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e Como gerenciar e cadastrar contratos de assinatura




oMo gerenciar e cadastrar
ontratos de assinatura

O mddulo de Contratos de Assinaturas permite gerenciar cobrancas recorrentes relacionadas a
prestacao de servicos, como mensalidades de administracao, planos de servicos, taxas de
manutencado e licencas de sistema.

Diferente de um contrato de locacao, a assinatura possui cliente, valores, recorréncia e prazo
préprios, sem depender de imdével locado, proprietario ou processo de repasse.

Navegacao no Mdédulo
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Nesta etapa, sao definidas as principais informacdes relacionadas a empresa responsavel pela
cobranca e ao cliente da assinatura.

Campo Descricao

Empresa Define a empresa responsdavel pela emissao das faturas e
pelas configuracdes relacionadas a conta financeira, boleto
e nota fiscal. O preenchimento é obrigatério.

Cliente Define a pessoa ou empresa que esta contratando o
servigo. O preenchimento é obrigatério.

Referéncia Permite informar um cdédigo ou identificacdo interna
utilizada pela imobiliaria.

Situacao Define a situacao atual da assinatura. Quando estiver
Ativo
, 0 contrato podera continuar gerando faturas conforme as
regras configuradas.

Quando e como cobrar

8 Quando e como cobrar
B Inicio @ * 2 Recorréncia @ ¥ Duracdo ® P Termina apés @ & Vencer sempre @ 5 Momento da cobranca @

16/09/2026 = Mensal v [l Por ocorréncias v 12 ocorréncias 12 dia do més ~ [ Pré-Pago ~

& Como contar o periodo &
Inicio do Contrato v

L A assinatura termina apos 12 ocorréncias, em 15/09/2027

(D Cobra todo dia 1, no inicio do periodo de uso, mensal. A 12 fatura cobre 16/09/2026 a 15/10/2026, vencendo em 16/09/2026. Como o dia 1ja passou no més de inicio, a 12 fatura vence no préximo dia util
apos o inicio.

As configuracOes de cobranca determinam quando as faturas serao geradas e qual periodo serd
considerado em cada cobranca.

Campo Descricao
Inicio Define a data inicial da assinatura.
Recorréncia Define o intervalo entre a geracao das cobrancas.
Duracao Define por quanto tempo a assinatura permanecerd ativa,

podendo ser sem prazo determinado, até uma data
especifica ou por uma quantidade definida de cobrancas.

Vencer sempre Define o dia do més utilizado como vencimento das
faturas.
Momento da cobranca Define se a cobranca sera realizada de forma Pré-paga

ou Pés-paga.

Como contar o periodo Define a referéncia utilizada para calcular os periodos da
assinatura, podendo considerar o inicio do contrato, o dia
do vencimento ou o inicio do més.
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Na cobranca Pré-paga, o cliente é cobrado no inicio do periodo de utilizacdo. Na modalidade Pés-
paga, a cobranca acontece apds o periodo correspondente.

Atencao: Apds a geracao de faturas, a Data de Inicio pode ficar bloqueada para alteracao,
pois sua modificacao poderia afetar os periodos das cobrancas ja geradas e das préximas
faturas.

Servicos da assinatura

¥ O que o cliente assina rs 1.000,00
@ Faturamento * & &b Tipo do ltem * Descrigao do ltem Tipo @ Valor *

5 Recorrente v & — [@~ Servigos v Opcional — aparece na fatura R$ 850,00 & | o |

Mensalmente v & — [~ Comissdo - Cliente v Opcional — aparece na fatura R$ ~ | 150,00 e} | r |

+ Adicionar Servico
¢ Abriros vinculos com imével, negdcio e tags -

® Como as faturas vao sair, a partir de 16/09/2026 para os proximos 6 meses ¥ ¥ Ocultar | £ Atualizar

A assinatura é composta por itens de servico, que representam cada servico cobrado do cliente.

Os itens podem ser reorganizados e o sistema apresenta o valor total da assinatura conforme os
servicos configurados.

Campo Descricao

Faturamento Define como o item seré cobrado, podendo ser recorrente,
avulso ou seguir uma regra especifica.

Item financeiro Define a classificagdo financeira utilizada para o servico. O
preenchimento é obrigatério.

Descricdo do Item Define a descricdo que serd apresentada na fatura.

Tipo Define se o valor serd informado como valor fixo em reais
ou percentual.

Servico de referéncia Quando o tipo for percentual, define sobre qual outro
servico o percentual sera calculado.

Usuario Vinculado Permite relacionar um usudrio ao item quando o servico
gerar movimentagOes de comissao.

Inativar pré-rata neste servico Impede que aquele servico tenha seu valor calculado
proporcionalmente em periodos incompletos.

A tela também apresenta uma prévia das faturas, atualizada conforme sdo realizadas alteracdes
nos campos que interferem no calculo.

Faturamento e documentacao


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-09/bn5image.png

B Assinatura @9

® Faturas da Assinatura

S

0o 000 o oo ojla
e & & & & @ & & &

() Data

02/07/2028

10/08/2028

02/06/2028
10/07/2028

02/05/2028

10/06/2028

02/04/2028

10/05/2028

02/03/2028

10/04/2028

02/02/2028

10/03/2028

02/01/2028

10/02/2028

02N2/2027

10/01/2028

B8 Assinatura @

B Documentos (o)

H Descrigao

@ #205
7061

@ #205
7060

(#205
7059

G #205
7058

(G #205
7057

@ #205
7056

& EduardoH & Inquilino

Nao Page Assinatura (02/07/2028

& EduardoH & Inquilino

Nao Pago Assinatura (02/06/2028

& Eduardo H & Inguiling
Nao Pago Assinatura (02/05/2028

A Eduardo H & Inguilinog

Nao Page Assinatura (02/04/2028

A EduardoH A& Inguilino
Nao Pago Assinatura (02/03/2028

& Eduardo H & Inguiling

Nao Pago Assinatura (02/02/2028

& FEduardoH 2 Inquilino
Nao Page Assinatura (02/01/2028

& Eduardo H & Inquiling
Nao Pago Assinatura (02/12/2027

@ Anexos avulsos para este contrato de assinatura

\' (® Enviar Arguivos ‘I ~& Marcar

{i] Remover | 4, Download

@ Assinatura (@ Faturamento

® Faturas [ Notas Fiscais

~ 01/08/2028) - 37d EZED
~ 01/07/2028) - 30d E&IED
~ 01/06/2028) - 37d EIED
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B Assinatura @ Faturamento

® Documentagédo

@ Configuragées

= Campos

& | ® Gerar Faturamento  + Criar Fatura 8 Acdes

@
R
R
R
R
R
N4
R
R

[= Documentacéo

&Y Anexos aqui arquivos para o Contrato de Assinatura...

[2 Documentos para Assinatura Digital

|' <+ Adicionar Documento ‘| %)

[] @ |z Status

£ Acdes

1) Assinaturas

H Documento

= Detalhes
ERe
RO
ERe
ERe
2 Ro
ERe
ERe@
2 Ro

@ Configuragdes

5 Nenhum decumento adicionado - Escolha um modelo e gere o documento deste cadastro. | + Adicionar Documento |

2, Envolvidos

[ Nenhum documento para assinatura - Documentos enviados para assinatura digital aparecem aqui. [ + Adicionar Documento |

@ Valor @
+1.000,00 [&
+1.000,00 (B
+1.000,00 &
+1.000,00
+1.000,00
+1.000,00
+1.000,00
+1.000,00
= Campos

| + Adicionar Documento

Jo

A assinatura possui areas especificas para acompanhar as cobrancas e os documentos
relacionados ao contrato.

Faturamento

Documentacao

Aba

Descricao

Permite consultar as faturas geradas e as notas fiscais

emitidas para a assinatura.

Permite armazenar anexos e documentos relacionados a
assinatura, incluindo arquivos destinados a assinatura

digital.
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Configuracoes

B8 Assinatura g3 B Assinatura

Fecharcobranca e recebimento ~

& Métodos de Cobranca < @ Conta
I ApBank v § ApBank

Registrar os boletos ao gerar as faturas @
% Fecharmulta, juros e desconto ~

% Multa e Juros @ % Multa % Juros @&

© Definir multa customizada v 5 10

% Desconto por Pontualidade &

€ Usar desconto padrao da Empresa ~
@ = Desavilitar Negativacio Automatica ©
~» Fechar o reajuste automatico ~

@ > Ativar reajuste para a assinatura

|~ Indice ® 2 Reajustar a cada B2 Proximo Reajuste @

INPC v 12 e  meses 27/07/2027

& Abriro controle interno ~

® Em Andamento

® Mais de um més Vencido &) Histdrico & Opcdes

@ Faturamento B Documentacdo @ Configuragbes =+ Campos

[5] Nota Fiscal de Servigo 3

v L Usar padrao da Empresa v

& Item para Multas e Juros @&

& — [~ Multa - Imobiliaria .

£l Ultimo Reajuste

« Gravar |« Gravare Continuar X Fechar

A aba de configuracdes concentra regras adicionais relacionadas as cobrancas e a administracao

da assinatura.

Configuracao

Nota Fiscal de Servico

Registrar os boletos ao gerar as faturas

Multa e Juros

Desconto por Pontualidade

Desabilitar Negativacdo Automatica

Ativar reajuste para a assinatura
indice

Intervalo em meses

Préximo reajuste

Ultimo reajuste

Responsavel

Descricao

Define as configuracdes relacionadas a emissao de nota
fiscal para os servicos da assinatura.

Permite registrar automaticamente os boletos quando
novas faturas forem geradas.

Define as regras aplicadas quando houver atraso no
pagamento.

Permite configurar desconto para pagamentos realizados
conforme as condicdes definidas.

Impede que as faturas desse contrato sejam incluidas no
processo automatico de negativacdao.

Habilita o reajuste periédico dos valores da assinatura.
Define o indice utilizado para calcular o reajuste.

Define a frequéncia em que o reajuste serd realizado.
Apresenta ou define a proxima data prevista para reajuste.
Informa quando ocorreu o Ultimo reajuste da assinatura.

Define o usuario responsavel pelo contrato.
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Permissao de Acesso Define quem poderd visualizar ou administrar a assinatura
conforme as permissdes configuradas.

Equipe de Vendas Permite relacionar a assinatura a equipe responsavel pela
venda.
Assinado em Registra a data de assinatura do contrato.

Rescindir a assinatura

% Multa e Juros @ % Multa % Juros @ & Item para Multas e Juros @

( Definir multa customizada v 5 10 & — [@~ Multa - Imobilidria v

% Desconto por Pontualidade &

L Usar desconto padrao da Empresa -

@ = Desabilitar Negativagao Automat <’ Abrir / Editar Assinatura
@ Listagem das faturas da Assinatura

~» Fechar o reajuste automatico ~
Documentos e Configuragoes

@ = Ativarreajuste para a assinatura & Configuragdes da Assinatura

|~ indice @ 2 Reajustar : ) Ultimo Reajuste

[2; Histérico da Assinatura
INPC v 12 i 3

&) Logs da Assinatura

& Abriro controle interno - F) (CeaeEn ¢ Qe

il Remover Assinatura 1

# Em Andamento

O [ I e T 2 Historico 8 Opcoes | v Gravar |« Gravare Continuar ~ x Fechar

Quando o contrato for encerrado, a rescisao permite registrar as informacdes relacionadas ao
cancelamento e calcular possiveis valores envolvidos.
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® Rescindir Assinatura O X
2 Assinatura #205

H Inicio 2 Mensz e Q Fid e @ Restante fidelidade

02/02/2026 R$ 1.000,00 12 meses b5 meses

ate 02/02/2027 60 dias de aviso prévio

& Dados da Rescisao
Solicitante * Motivo da rescisao *

Contratante v Selecione... v
Data da rescisao Data do aviso prévio @

16/09/2026 i I i

Houve desconto comercial ®

Isentar multa (acordo entre partes)

RS 1.000,00 = 5 meses restantes x 50%
Multa de rescisao: R$ 2.500,00

| v Gravar Rascunho | > Confirmar Rescisdo  ( Fechar

£

Campo

Solicitante

Motivo

Data da rescisao

Data do aviso prévio

Houve desconto comercial

Isentar multa (acordo entre partes)

Vencimento da multa

Observacoes

Cancelar faturas em aberto

Descricao

Define quem solicitou a rescisdo. O preenchimento é
obrigatério.

Registra o motivo do encerramento. O preenchimento é
obrigatoério.

Define a data efetiva de encerramento da assinatura.

Registra a data utilizada como referéncia para o aviso de
cancelamento.

Indica se foi concedido desconto comercial relacionado a
uma condicao de fidelidade, podendo interferir no calculo
da multa.

Permite ndo aplicar a multa quando houver acordo entre
as partes.

Define a data de vencimento de eventual cobranca gerada
pela rescisao.

Permite registrar informacdes adicionais sobre o
encerramento.

Permite cancelar as faturas ainda pendentes relacionadas
a assinatura.

Perguntas frequentes
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- Qual a diferenca entre um Contrato de Assinatura e um Contrato de Locacao? O
Contrato de Assinatura é utilizado para cobrar servicos recorrentes e nao depende de imével
locado, proprietario ou processo de repasse.

- Nao consigo alterar a data de inicio da assinatura. Verifique se ja existem faturas geradas.
Apés o faturamento, a data pode ficar bloqueada para evitar alteracdées nos periodos das
cobrancas.

- Qual a diferenca entre Pré-pago e Pds-pago? No Pré-pago, a cobranca ocorre no inicio do
periodo de utilizacdo. No Pés-pago, a cobranca acontece apds o periodo correspondente.

- A primeira fatura foi gerada com valor proporcional. Isso pode ocorrer devido ao calculo
de pro-rata. Caso determinado servico ndo deva utilizar esse célculo, ative Inativar pro-rata
neste servico.

- A assinatura parou de gerar faturas. Verifigue a Situacao do contrato e confirme se a
duracao configurada nao chegou ao fim, seja por data ou pela quantidade de cobrancas definida.

- O cliente cancelou a assinatura e ainda existem faturas em aberto. Durante a rescisao,
utilize a opcao Cancelar faturas em aberto caso essas cobrancas também devam ser
encerradas.



