Manutencao
Faturas

Como registrar um boleto

Como alterar multiplas faturas de uma Unica vez

Como calcular a multa e juros de uma fatura de forma manual

Como dividir uma fatura

Como emitir e enviar recibos de recebimento de uma fatura

Como lancar uma fatura avulsa

Como negativar uma fatura em atraso

e



omo registrar um boleto

O registro do boleto é a etapa que envia a cobranca ao banco para que ela possa ser reconhecida e
paga.

A geracao da fatura, por si s6, nao conclui esse processo. Depois de criada, a cobranca precisa ser
registrada no banco conforme o método utilizado pela imobiliaria.

Navegacao no Mddulo

Q Bom dia, Jod0 Quinta-feira, 17 de Setembro 28 faturas atrasadas + Negécio | @ Imével R Contatos 28 Editar painel)

% 1 Repasses com erro ~ § Reajustes vencidos 1@ 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 5]
Resumo das faturas de cobranca para o periodo selecionado
0 37.74% 9.43% 52.83% 0
37.74% N 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 = 18/08/2026 . P
¥ 171092026 | Lote Parcelado 12130 £  +3.000,00 € 18/08/2026 I icleldaiebra @ -5.00000
. [ M32 @ #1344 ~ Casa com 2 Quartos, Centro - Rio do Sul 2 19/08/2026 e . —
1111 276/96290/‘2;026 I 5455 NaoPago Aluguel - 12436 & +1.000,00 <« 19/0&/2026 IAIugueI do Escritério 24/99 & -1.500,00
(17/09/2026 ~ 30d i
B I TD AL é 2244,:;30;@/225026 ICDD.V:-‘EJB 1[:;17‘!'554 ~ Apartamento com 3 Quartos para Locacao, @ _ 50'00
1111} 2&)/0’9/2026 6224 NaoPago Fatura energia - 180 ‘\Q +100,00
(18/02/2026 ~ 1d < 04/08/2026 [ #194 (@ #1400 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragem - Rio Q -1.000.00
20012025 (2184 @ #1404 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragem - Rio 25/08/2026 | teste agenor 3/6 N : ’ ©
Suneae 6880  Nao P: - oe2 o
M Eieers Bareao) Aluguel (S0/09/2026 - o )  +1.32000 o zomonone 8 Pacris Sonno Nosso R -1.000,00
26/08/2026 Assessoria Juridica 8/12 N d ' O]
Jai00/2095 (2 #200 @ #1201 ~ Apartamento com 2 Quartos para Locagao, Q . a o
5 6942 NaoPago Aluguel (23/09/2026 - 412 +2.000,00 . #207 @ #1449 ~ Gasa com 2 Quartos para Locacao - -
24/09/2026 ~ 22/10/2026) 30d N ! 3 31,‘0’8,’5026 " Repasse ~ Aluguel ~ Casa com 2 quartos Q -2.403,33
para Locacé&o - Progresso

Rotina: Financeiro > Manutencao de Faturas > selecionar as faturas > Registrar Boletos
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[ Ma tengéo de Faturas Buscar por cédigo, proprietario, inquilino, situagao, status... Q | + Fatura | o]

5] @ 19/09 - 28/1 o @ Situagao 2, Pessoas & Vinculos &b Classificagéao ® Valores i Empresas e Caixas 3= Exibicéo x Limpar £ Acbes (1) RS 100,00 @
Faturagpor Status o |= Indicadores de Inadimpléncia
Nao Pao ® Em Compansagas ® Vencido ® Em Protesto Garantida Vence em 5 dias ® Vencidas < 30 dias @ Vencidas > 30 dias ® Taxa GE Inadimpléncia
44 oz 3 63s% 0 c.00% 0 o.00% 0 0.00% Dooox 3 2.4 263 52.47%
ns 11480162 15 17.150,00 5 0,00 10,00 740,00 550,00 1% 2.420,00 5 165.970,21 [t 2.567.974,70 287 de 547 em aberto
Ly Data H Descricdo > .= Detalhes = Valor
S I
17/08/2026 (24132 @ #1344 ~ Casa com 2 Quartes, Centra - Rio do Sul & Adelqui Gregiani Santos £ Froprietério 8 Inquilino o
O L 20/09/2026 I 5455 NaoPago Aluguel (17/09/2026 ~ 16/10/2026) - 30d 1236 & r—k § ® +1.000,00
18/02/2026 A Kaue Inguiling 2 Inguiling o .
U0 20/09/2026 6224 NaoPago Fatura energia (18/02/2026 ~ 18/02/2026) - 1d 180 Q Ly R ® +100,00
I” Editar esta Fatura (& #1404 ~ Allo Padrao com 2 Quarlos, Barragem - Rio do Sul 2 Adelqui Gregiani Sanlos 2 Proprietario 8 Inquiline
NaoPago Aluguel (30/09/2026 ~ 29/10/2026) - 30d 612 @ & +1.320,00 @
Definir como Pago
9 #1304 ~ Apartamento com 2 Quartos, Centro - Rio do Sul & Silvana Ayres fo Proprietdrio 2 Inquiling =
NaoPaga Aluguel (17/09/2026 ~ 16/10/2026) - 30¢ 17/30 R ERO +2.059,20
% Calcular Multa
B Renegociar Divida Salde do Més previsao  4.479,20 - 0,00 = 4.479,20 4.479'20 Pago (0,00 - 0,00 = 0,00 0,00
12 Receber Valor Parcial
- Dividir esta Fatura
[(1 Copiar esta Fatura Outubro de 2026
3@ Calcular Pro-Rata
@ #1240 ~ Apartarmento com 3 Quarlos para Locacao, Barragem - Rio do Sul 2 Vania Silva S Proprietério & Inguiling
J I Il Registrar Boleto INanFago Aluguel (19/09/2026 ~ 18/10/2026) - 300 812 Q & m +3.000,00 &
) teste Agenor @ #1225 ~ Allo Padrao com 2 Quartos, Budag - Rio do Sul & Agenor Nelo % Proprietdric & Inuiling =
[ 9 enviaraFawra NaoPaga Aluguel (20/09/2026 ~ 19/10/2026) - 30d 5h2 R E2RE +2.400,00
i @ #1418 ~ Alto Padrao com 2 Quartos para Locagda - Barragem A Alan Felipe Ribeiro dos Santos 2 Proprietério A Inquiling "y
) Histéricos da Fatura 2
U = NaoPago Aluguel (09/10/2026 ~ 08/11/2026) - 51d s12 N &Ro +1.200,00 kg
@ LOQS de Altera :;éo da Fatura D #1263 ~ Apartamente com 2 Quartos & Venda, Cenlre - Rio do Sul & Fiédvio Hélio Vega Jangada Po Proprietario 2 Inguiling b
O NaoPage Venda contrato #55 (10/07/2025 ~ 10/07/2025) - 1d 16140 Q & Re +2.163,00
© Cancelar Fatura @ #7148 ~ Casa com 4 Quartos para Locagdo, Rainha - Rio do Sul & Joao Neto % Froprietario £ Inguiling
~ i , Rainha - Ri ul B3 ietar il .
O & Remover esta Fatura NaoPago Aluguel (10/10/2026 ~ 09/11/2026) - 37d 1212 R 2RO +5.000,00
— o e ZBIOYIZUZG m e oo @ #1262 ~ Apartamento com 2 Quarlos para Locacao, Palmas - Governador Celso Ramos A Kaue Inauiling Pe Proprietdrio 8 Inquiling o TS S - PN L

A mesma acao também pode estar disponivel no menu individual da fatura e dentro do contrato,
na aba Financeiro.

Confirmar o registro dos boletos

Confirma o registro de 1 boleto?

[J Registrar novamente boletos que ja foram registrados.[]
Registrar boletos mesmo com itens no valor variavel de R$
0,00.

Confirmar % Cancelar

Ao iniciar o registro, o sistema informa quantos boletos serao enviados e apresenta opgdes
adicionais para definir como a operacao sera realizada.

Opcao Descricao
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Registrar novamente boletos que ja foram
registrados

Registrar boletos mesmo com itens no valor variavel
de R$ 0,00

Inclui no processo boletos que jéd possuem um registro
anterior.

Permite registrar faturas que possuam itens de valor
variavel ainda configurados com R$ 0,00.

Atencao: Itens com valor varidvel em R$ 0,00 podem indicar que alguma informacao ainda
nao foi preenchida ou calculada. Confira os valores da fatura antes de utilizar a opcao que

forca o registro.

Registrar o boleto durante a geracao da fatura

Em alguns processos, o boleto pode ser registrado no mesmo momento em que a fatura é gerada.

Local

Faturamento em lote

Antecipacao de faturas

Contrato de assinatura

Funcionamento

Permite registrar os boletos durante a confirmacao da
geracgao das faturas.

Pode permitir o registro das cobrancas no momento em
que as faturas sao antecipadas dentro do contrato.

A configuracao
Registrar os boletos ao gerar as faturas
permite automatizar o registro durante a geragao.

Essa configuracao reduz a necessidade de realizar o registro manualmente em uma segunda

etapa.

Cancelar o registro do boleto

17/09j2026
U E - 00872026

[ #4132 @ #1344 ~ Casa com 2 Quarles, Cenlro - Rio do Sul & Adelqui Gregiani Santos £ Proprietério & Inguilinog e
5455 NaoPago Aluguel (17/09/2026 ~ 16/10/2026) - 30d 12/36 R R +1.000,00
Z | Editar esta Fatura nquiline & Inquiline o —
NaoPage Fatura energia (18/02/2026 ~ 18/02/2026) - 7 1/80 & L] R ® +100,00
~ | Definir como Pago
@ #1404 ~ Allo Padrao com 2 Quartos, Barragem - Rio do Sul & Adelqui Gregiani Santos 2 Proprietdrio & Inguilino o
NaoPage Aluguel (30/09/2026 ~ 29/10/2026) - 30d 612 @ E,p i +1.320,00
%[ Calcular Multa
2 #1304 ~ Apartamento com 2 Quartes, Centro - Rio do Sul & Silvana Ayres S Proprietdrio 2 Inquiling =
%'| Renegociar Divida NaoPage Aluguel (17/09/2026 ~ 16/10/2026) - 30d 17/30 g I'_',o Q ® +2.059,20
| Receber Valer Parcial SaldodoMes  Previsao  4.479,20 - 0,00 = 4.479,20 4.479,20 Pago 0,00 - 0,00 = 0,00 0,00
+| Dividir esta Fatura
()| Copiar esta Fatura
@i Calcular Pré-Rata
Outubro de 2026
& Ver janela de Pagamento
Reprocessar Pagamento ® #1240 ~ Apartamenlto com 3 Quarlos para Locagdo, Barragem - Rio do Sul & Vania Silva S Proprietdrio & Inquiling "
D NaoPage Aluguel (19/09/2026 ~ 18/10/2026) - 30d 8n2 }? E.‘g I +3'000100
Il Cancelar Boleto leste A @ #1225 ~ Allo Padrao 2 Quarlos, Bud: Rio do Sul 2 A Mels Pr 12 I i
lasle Agenor @ = Allo Padrao com 2 Quarios, Budag - Rio do Sul 2 Agenar Mels S Proprietdrio 2 Inquiling a—s
O NaoPago Aluguel (20/09/2026 ~ 19/10/2026) - 30d 52 }? &R +2.400,00
<7 Enviar a Fatura
(@ #1479 ~ Allo Padrao com 2 Quarlos para Locagéo - Barragem & Alan Felipe Ribeiro dos Santos £ Proprietério & Inquilino e
O o NaoPage Aluguel (09/10/2026 ~ 08/11/2026) - 31d sh2 & [ R® +1.200,00
) Histéricos da Fatura
D #1263 ~ Apartamento com 2 Quarlos & Venda, Cenlro - Rio do Sul & Flévio Hélio Vega Jangada S Proprietdric 2 Inguiling
O g Logs de Alteracao da Fatura NaoPage Venda contrato #55 (10/07/2025 ~ 10/07/2025) - Td 16/40 &Q 2 Re +2.163,00 B
(@ #1148 ~ Casa com 4 Quarlos para Locagio, Rainha - Rio do Sul & Jodc Neto B Proprietério 2 Inguiling
dJ © Cancelar Fatura NaoPago Aluguel (10/10/2026 ~ 09/11/2026) - 31d 12112 ‘\Q [P R ® +5.000,00 @
’—' W Remover esta Fatura ﬂ_&_mfz - Ap_ar_bamenm c'gnlz_ujarw_s_para L‘f‘f?f‘f"tajr':af" Ga:«e_mau_or_ce\so Ramos 2 Kaue Inquiling s Proprietdrie & Inquiline \Q rb Q ® _:; +4 002 N0 a
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Quando uma cobranca ja registrada precisa
antes de realizar um novo envio ao banco.

Acao
Cancelar Registro dos Boletos

Ao efetuar alteracdes na fatura, solicitar o
cancelamento do registro do boleto

ser alterada, pode ser necessario cancelar seu registro

Descricao
Solicita o cancelamento da cobranca registrada no banco.

Automatiza a solicitacao de cancelamento quando a fatura
registrada for alterada.

Apébs o cancelamento, a fatura pode ser ajustada e posteriormente registrada novamente.

Atencao: O cancelamento do registro depende do processamento bancario. Durante esse
periodo, a cobranca anterior ainda pode permanecer disponivel para pagamento até que o

banco conclua a solicitacao.

Esta fatura tem um boleto registrado por remessa,
e s6 a remessa da baixa nele no banco. Solicite o
cancelamento do registro (ele vai na proxima
remessa) e troque o método de cobranca depois
que o retorno do banco confirmar a baixa.

Na fatura com boleto registrado por remessa e ainda em aberto, o método de cobranca sé pode ser

trocado depois da baixa do boleto no banco.

Ao tentar trocar antes, aparece: "Esta fatura tem um

boleto registrado por remessa, e s6 a remessa da baixa nele no banco. Solicite o cancelamento do
registro (ele vai na préxima remessa) e troqgue o método de cobranca depois que o retorno do

banco confirmar a baixa."



1. Na listagem de faturas, selecione a fatura e use Cancelar Registro dos Boletos.
2. Gere a préxima remessa e envie ao banco.
3. Importe o retorno que confirma a baixa e entao troque o método da fatura.

Registro por remessa e retorno

Quando o método de cobranca utiliza Remessa e Retorno, o registro nao ocorre imediatamente
pela tela.

Nesse modelo, o processo acontece em etapas:

Etapa Descricao

Gerar remessa As informacdes das cobrancas sdo incluidas em um
arquivo de remessa.

Enviar ao banco O arquivo é encaminhado para processamento pela
instituicao financeira.

Processar retorno O banco devolve um arquivo com as informacgoes e
situacOes das cobrancgas processadas.

Quando a integracdo é manual, o sistema apresenta as orientacdes correspondentes para envio e
processamento dos arquivos.

Fatura de saldo do recebimento parcial



F A
«® Registrando recebimento parcial X

== \/océ esta registrando um recebimento

parcial!
Valor recebido & £ Data do recebimento &
R$ 600,00 20/10/20286 B8

I, Serd criada automaticamente uma fatura de saldo de R$ 400,00 para o
restante, que pode ser recebida depois — inclusive em partes.

|+ Confirmar | X Cancelar

b |

Ao receber uma fatura com valor menor, o sistema avisa "Esta fatura esta sendo liquidada
parcialmente..." e cria uma fatura de saldo com o valor restante. Essa fatura é uma cobranca nova:
nasce sem o boleto, o cédigo de barras e a linha digitavel da fatura original. Para cobra-la, registre
ou envie um boleto novo para ela, como em qualquer fatura.

Perguntas frequentes

- O cliente informa que o boleto ndao é reconhecido pelo banco. Verifique se a fatura foi
registrada. Caso ainda nao tenha sido, utilize Registrar Boletos.

- Registrei o boleto, mas ele ainda nao esta disponivel. Caso o método utilizado seja
Remessa e Retorno, o registro depende do envio do arquivo ao banco e do processamento do
respectivo retorno.

- Uma das faturas nao foi registrada. Verifique se existem itens com valor variavel em R$
0,00 ou alguma outra informacao pendente antes de tentar registrar novamente.



- Preciso alterar o valor ou vencimento de uma fatura ja registrada. Solicite o
cancelamento do registro, realize a alteracao e depois registre novamente. Também é possivel
utilizar a configuracao de cancelamento automatico ao alterar a fatura.

- Cancelei o registro, mas o boleto ainda aparece como disponivel. O cancelamento pode
depender do tempo de processamento do banco e permanecer ativo até que a solicitacao seja
concluida.

- Nao consigo trocar o método de uma fatura com boleto de remessa. Solicite o
cancelamento do registro, envie a remessa e troque o método depois que o retorno do banco
confirmar a baixa. Na remessa, s6é o arquivo enviado ao banco da baixa no boleto.

- A fatura de saldo do recebimento parcial nao tem boleto. Ela nasce sem boleto: registre
um boleto novo para ela. As faturas de saldo criadas antes continuam com os dados da original; se
der erro nelas, fale com o suporte.



omo alterar multiplas
faturas de uma Unica vez

A opcao Alteracoes Multiplas permite atualizar varias faturas de uma Unica vez, evitando a
necessidade de editar cada registro individualmente.

Esse recurso pode ser utilizado, por exemplo, quando houver mudanca de Empresa Financeira,
Conta Financeira ou Método de Cobranca.

Navegacao no Moddulo

Q Bom dia’ JOAO Quinta-feira, 17 de Setembro 28 faturas atrasadas + Negécio | @ Imével 2 Contatos £ Editar painél)

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

@ 261 Negdcios com previsao vencida £ 4 Documentos aguardando assinatura & 1 Pessoas aguardando aprovagao @ 1 Aprovagdes pendentes

Resumo das cobrangas no periodo selecionado [s]
G P
Resumo das faturas de cobrancga para o periodo selecionado
) 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 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 =4 18/08/2026 " =1
> 17/09/2026 Lote Parcelado 12/30 g +3.000,00 < 18/08/2026 I tijolo da obra m -5.000,00
; ~ ([M32 @ #1344 ~ Casa com 2 Quartos, Centro - Rio do Sul & 19/08/2026 . . -
I 27&‘;/9;90;;026 I sa55 NaoPago Aluguel ©wee R +1.000,00 € 19/08/2026 I Aluguel do Escriterio 24/ee R -1.500,00
(17/09/2026 ~ 30d
24/08/2026 (2 #1138 @ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Loeagao, .
o & Kaue Inquilino 2 Inquilino <« PTU wm @ -50,00
M 50/00/2026 I 6224 NaoPago Fatura energia e R +100,00 2i08 2028
(18/02/2026 ~ 1d ¢ odomz0 (21194 @ #1400 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragen - Rio Q -1.000.00
22/09/2026 (2 #184 @ #1404 ~ Alto Padrdo com 2 Quartos, Barragem - Rio 25108/2026 teste agenor 3/6 k . 4 o)
by 6880 | NoP: - ez (A
5 062026 B 1cua (oiginocs G 6B -+1.32000 JRp— TN R -1.000,00
26/08/2026 Assessoria Juridica 8/12 AN J i C)
23/08/2026 (2 #200 @ #1201 ~ Apartamento com 2 Quartos para Locacao, Q
m /09/2026 6942 NaoPago Aluguel (23/09/2026 - ah2 +2.00000 [ P (2#207 (@ 1449 ~ Casa com 2 quartos para Locacao - .
24/09/2026 . 22/10/2026) oy N 0 L 23}31[;;/0;026 " Repasse ~ Aluguel ~ Casa com 2 quartos & -2.403,33
para Locacéo - Prodresso

Rotina: Financeiro > Manutencao de Faturas > Alteracoes em Massa
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Il Manutencao de Faturas suscar por cédigo, proprietario, inquiline, situacio, status... Q

5] B 19/09 - 28/11 @ Situagdo &, Pessoas & Vinculos & Classificacao @ Valores @ Empresas e Caixas 3¢ Exibicao % Lil o Contas aPagar e Receber .
Extrato de langamentos e contas do periodo

£ Cobranga em Lote

@ Faturas por Status o I Indicadores de
.- Alteragao em Massa
® Nao Pago ® Pago ® Em Compensagio ® Vencido @ Em Protesto @ Garantida Venceem 5 dias @ vencidas < 300 % Troea a configuragao de cobranca de varias faturas
44 s360% 3 6as% 0 000z 0 coo% 0 o000 Qoo 2 24
15 114.841,62 115 17.150,00 15 0,00 7% 0,00 540,00 ¢ 0,00 1< 2.420,00 #5165.970,21 Remessa de Boletos
Envio de boletos em lote ao banco
[l ® & Fjbata H Descricao <, Conciliagao Bancaria
Casa o extrato do banco com as faturas
o e (2 #1232 @ #1344 ~ Casa com 2 Quarlos, Cenlro - Rio do Sul & Adelqui Gregiani Sanlos S Proprietério & Inquiling Notas Fiscai
20/09/2026 5455 NaoPago Aluguel (17/09/2026 ~ 16/10/2026) - 30d 12/38 5] otas Fiscais
Notas emitidas a partir das faturas
g ooy e 2 Kaue Inguilina. 2, Inguilino & confl ~
20/09/2026 6224 NaoPago Fatura energia (18/02/2026 ~ 18/02/2026) - 1d 1/80 onfiguracoes
O & o e (3#184 @ #1404 ~ Allo Padréo com 2 Quarlos, Barragem - Rio do Sul 3 Adelqui Gregiani Sanlos fa Proprietéria 8 Inguilino = Cunfiguracées do Financeiro )
22/09/2026 6880 NaoPage Aluguel (30/09/2026 ~ 29/10/2026) - 304 612 Padrées de cobranca, repasse e nota fiscal
O & om wi08j2026 (3495 @ #1304 ~ Aparlamento com 2 Quartes, Cenlre - Rio do Sul A Silvana Ayres 2 Proprielaric 2 Inquiling B Régua de Cobranca )
30/09/2028 5969 NaoPage Aluguel (17/09/2026 ~ 16/10/2026) - 30d 17/30 Quando e como o cliente & lembrado da fatura
Métodos de Cobranga
. - Boleto, PIX, cartdo, débito em conta
Saldo do Més Previsao  4.479,20 - 0,00 = 4.479,20 4.479,20
Empresas

Dados das empresas que emitem a cobranga

Caixas e Bancos
Contas em que o dinheiro entra e sal

QOutubro de 2026 @ Exportar e Imprimir

[ Exportar em Excel

D @ m 18/09/2026 (2 #4163 @ #1240 ~ Aparlamento com 3 Quarlos para Lecagdo, Barragem - Rio do Sul 2 Vania Silva # Proprietdrio 2 Inguilino B Exportar em PDF
02/10/2026 6328 NaoPago Aluguel (19/09/2026 ~ 18/10/2026) - 30d BNz
Exportar em CSV
O @ 20/09/2026 (& #4188 ~ tesle Agenor @ #1225 ~ Allo Padréc com 2 Quarlos, Budag - Rio do Sul & Agenor Neto S Proprietdric & Inquiling & Exp
05/10/2026 7165 NaoPago Aluguel (20/09/2026 ~ 19/10/2026) - 30d 512 & Imprimir Lista
0 @ 08/10/2026 (& #197 @ #1419 ~ Allo Padrao com 2 Quarles para Locacéo - Barragem A Alan Felipe Ribeiro dos Santos £ Proprietério & Inquiling ) o
09/10/2026 7091 NaoPago Aluguel (09/10/2026 ~ 08/11/2026) - 31d 512 o Video explicativo
10/07/2025 (& #55 @ #1283 ~ Aparlamente com 2 Quarlos & Venda, Cenlro - Rio do Sul & Fldvio Hélio vega Jangada S Proprietdrio & Inquiling 4o
oo 10/10/2026 I 4897 NaoPago Venda contrato #55 (10/07/2025 ~ 10/07/2025) - Td 16/40 g ERH0] +2.163,00

Definir quais faturas serao alteradas

2 Alterar multiplas faturas de uma s6 vez

Il Este recurso possibilita alterar configuragdes de cobranga de multiplas faturas, somente serdo alteradas faturas nio pagas
e sem protesto.
v Alteracao das 1faturas selecionadas

£ As alteragoes serao aplicadas somente as faturas marcadas no grid. Faturas pagas ou protestadas serao ignoradas.

# Estas configuragoes devem ser aplicadas nas faturas:
() Ao deixar um campo em brance, nenhuma alteracao ser4 feita no campo correspondente na fatura

L Empresa ¢ Conta &b Métodos de Cobranca

Nao Alterar Nao Alterar Nao Alterar

Cancelar o registro das faturas ja liberadas para pagamento

o [ Alterar também as configuragdes dos contratos relacionados as faturas

« Consultar Alteracdes | X Fechar

Antes de aplicar as mudancas, é possivel definir o conjunto de faturas que serd considerado.
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Campo Descricao

Status de Registro Permite restringir a alteracdo as faturas registradas ou nao
registradas.

A partir do vencimento Limita a alteracao as faturas com vencimento a partir da
data informada.

Empresa Financeira Define a nova empresa financeira que sera aplicada as
faturas.

Conta Financeira Define a nova conta financeira utilizada pelas faturas.

Método de Cobranca Define o novo método de cobranca que serd utilizado.

Atencao: Caso existam faturas selecionadas na listagem antes de abrir a fungao, a
alteracao sera aplicada somente a elas. Se nenhuma estiver selecionada, o sistema pode
considerar todas as faturas exibidas pelo filtro atual. Confira o filtro antes de continuar.

Tratar boletos ja registrados

() Cancelar o registro das faturas ja liberadas para pagamento
Registrar novamente o boleto com os dados de conta atualizados @

() 2 Alterar também as configuragoes dos contratos relacionados as faturas

Ao alterar informacodes bancarias ou o método de cobranca de faturas que ja possuem boleto
registrado, também é necessario tratar o registro existente.

Opcao Descricao

Cancelar o registro do boleto Solicita o cancelamento do boleto registrado
anteriormente, evitando que ele permaneca vinculado aos
dados antigos.

Solicitar novo registro Solicita um novo registro para a fatura apés a alteracao,
utilizando os dados atualizados.

Em determinadas alteracdes de faturas ja registradas, o cancelamento do boleto anterior pode ser
obrigatério.

Atencao: Caso o boleto antigo seja cancelado e um novo registro nao seja solicitado, a
fatura podera permanecer sem uma cobranga bancaria disponivel para pagamento.

Alterar também os contratos relacionados
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o & Alterar também as configuracdes dos contratos relacionados as faturas

A alteracdo pode ser aplicada somente as faturas existentes ou também as configuracdes dos
contratos que deram origem a elas.

Opcao Descricao
Alterar também as configuracoes dos contratos Atualiza os dados correspondentes nos contratos
relacionados as faturas relacionados para que as préximas faturas sejam geradas

utilizando as novas configuracdes.

A Atencao: Caso essa opcao nao seja utilizada, somente as faturas selecionadas serao
alteradas. As préximas faturas poderdo continuar sendo geradas conforme as configuracdes
anteriores do contrato.

Conferir as alteracoes

+ Consultar Alteracoes X Fechar

Antes de efetivar as mudancas, utilize Consultar Alteracoes para verificar quais registros e
informacodes serao modificados.

Acao Descricao

Consultar Alteracoées Apresenta uma prévia das alteracdes que serao realizadas
antes da confirmacao.

Confirmar alteracoées Efetiva as mudancas apds a conferéncia das informacdes.

Esse passo permite revisar o alcance da operacao antes de realizar a atualizacao em massa.

Perguntas frequentes

- Nao selecionei nenhuma fatura antes de abrir Alteracoes Multiplas. O que acontece? O
sistema pode aplicar a alteracao a todas as faturas consideradas pelo filtro atual. Confira o aviso
apresentado e revise os filtros antes de confirmar.

- Quero alterar somente faturas com vencimento futuro. Utilize A partir do vencimento
para definir a data inicial das faturas que serao afetadas.

- Alterei a Conta Financeira ou o Método de Cobranca e o boleto antigo deixou de ser
valido. Utilize o cancelamento do registro anterior e solicite um novo registro para que a cobranca
seja gerada com os dados atualizados.
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- As préoximas faturas continuam sendo geradas com os dados antigos. Verifique se foi
utilizada a opcao Alterar também as configuracoes dos contratos relacionados as faturas.

- Consigo conferir quais faturas serao alteradas antes de confirmar? Sim. Utilize
Consultar Alteracgoes para visualizar previamente o resultado da operacao.



omo calcular a multa e
iuros de uma fatura de
forma manual

O calculo de multa e juros permite atualizar o valor de uma fatura vencida de acordo com o
periodo de atraso.

O sistema utiliza a data de vencimento e a data prevista para pagamento para calcular os
acréscimos e, quando necessario, também pode atualizar o boleto registrado no banco.

Navegacao no Mdédulo

Q Bom dia, Jodo Quinta-feira, 17 de Setembro 28 faturas atrasadas + Negécio | @ Imével & Contatos  $2 Editar painél)

% 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 )
Resumo das faturas de cobranca para o periodo selecionado
() 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 fs}
Resumo das cobrangas do dia atual até os proximos 7 dias Resumo das cobrangas dos ultimos 30 dias até os proximos 7 dias
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“l°'° da obra (] 5.000,00 [z
T (2132 @ #1344 ~ Casa com 2 Quartos, Centro - Rio do Sul & B/0R12026 o i
1] 27(;/9037;5026 I 5455 NaoPago Aluguel - 1236 & +1.000,00 < 19/08/2026 IAIugueI do Escritério 24/99 Q -1.500,00
(17/09/2026 ~ 30d
10812026 3 38 @ #1354~ Ay 3q Locagao,
ST 8 Kaue Inquiline & Inquiline < 2244 é/ZZDO " ﬁZ’TU o \partamento com 3 Quartos para Locagao, @ _50'00 %
W 50/0072006 || 6224 NéoPago Fatura energia - 180 & +100,00
(18/02/2026 ~ 1d 04/08/2026 (2194 @ #1400 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragen - Rio -
€ o = R -1.000,00
—_— (2 #184 @ #1404 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragem - Rio g . 25/08/2026 leste agenor
[/ 6880 NaoPago Aluguel (30/09/2026 -  6/12 +1.320,00 &
22/09/2026 ‘ g 26/08/2026 2 Padaria Sonho Nosso B =
~ 29/10/2026) 220 < 26/08/2026 Assessoria Juridica 8/12 § l.OO0,00
2100200 (2 #200 @ #1201 ~ Apartamento com 2 Quartos para Locagao, Q .
o Zlesizoz 6012 Naopago Aluguel (23/09/2026 - 412 N +2.000,00 @B Q T (2#207 @ 1449 ~ Casa com 2 quartos para Locagao -
24/09/2026 - 22/10/2026) 304 S = 30812026 Repasse ~ Aluguel ~ Casa com 2 quartos § -2.403,33 B
para Locacdo - Proaresso

Rotina: Financeiro > Manutencao de Faturas > abrir a fatura > Calcular Multa
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Il Manptencao de Faturas Buscar por cédigo, proprietario, inquiline, situacao, status... Q + Fatura | &
] EH19,’09-28[11 o @ Situagao 2, Pessoas & Vinculos &t Classificagao = Valores W Empresas e Caixas 3% Exibicdo x Limpar ¢ Agdes
@ Faturadpor Status o |= Indicadores de Inadimpléncia

Nio Pdgo ® Pago @ Em Compensacao @ Vencido ® Em Protests Vence em 5 dias ;;‘c-n:\:\as < 30 dias ;écgr: idas > 30 dias ;;:za;;rauim:\én:\:
. » .47%
?ﬂfja 162 r3 i;ﬁgm 233?) 0 3;?,2, : 0 gf)?, . 7t 2.420,00 7¢ 165.970,21 R 2.567.974,70 287 de 547 em aberto
O 4 5 | B Data H Descricio < | = Detalhes @ Valor &
17/09/2026 (#4132 @ #1344 ~ Casa com 2 Quarles, Centro - Rie do Sul 2 Adelqui Gregiani Santos #s Proprietirio 2 Inguiling
& 20/09/2026 I 5455 NaoPago Aluguel (17/09/2026 ~ 16/10/2026) - 30d 12/36 \Q 2R +1.000,00 [
18/02/2026 2, Kaue Inquiline & Inquiline
U i 20/09/2026 I 6224 NioPago Fatura energia (18/02/2026 ~ 18/02/2026) - 1d 180 g A RO H E’
23/08/2026 (2 #184 @ #1404 ~ Allo Padréio com 2 Quarlos, Barragem - Rio do Sul 2 Adelqui Gregiani Sanlos S Proprieldrio 8 Inguilino
U 5210072026 I 6830 NaoPage Aluguel (30/09/2026 ~ 29/10/2026) - 30d 6/12 G’ G +1.320,00 BB
17/08/2026 (e #95 @ #1304 ~ Apartamento com 2 Quartes, Centro - Rio do Sul 8 Silvana Ayres fe Proprietario 8 Inquiling
O - 30/00/2026 I 5969 NaoPago Aluguel (17/09/2026 ~ 16/10/2026) - 30d /30 R RO +2.059,20 [@
7 Editar esta Fatura
SaldodoMés  Previsio 4.479,20 - 0,00 = 4.479,20 4.479,20 Pago (0,00 - 0,00 = 0,00 0,00
Definir como Pago
% Calcular Multa I
Renegociar Divida
Outubro de 2026
& Receber Valor Parcial
+ Dividir esta Fatura #1240 ~ Aparlamento com 3 Quarlos para Lecagie, Barragem - Rio do Sul & Vanla Siiva S Proprietdrio & Inguiline
U - lEePago Aluguel (19/09/2026 ~ 18/10/2026) - 304 812 \Q (2 i +3.000,00
01 Copiar esta Fatura
\:‘ P 1ste Agenor (3 #1225 ~ Allo Padrao com 2 Quarlos, Budag - Rio do Sul & Agenor Neto 2 Proprislario 8 Inguiling. Q I: Q ® 2.400.00 @
@ Ccalcular Pré-Rata oPago Aluguel (20/09/2026 ~ 19/10/2026) - 30d SN2 N 2N +2.400, :
#1479 ~ Alto Padra 2 Quart L a0 - Bar 2, alan Felipe Ribeiro dos Sant Be P ietdrio & Inquili
B i Registrar Boleto o Pago nAngruoeTn("(;s,'15;§6§éa~0:)agﬁwfzal);ig;nj el \Q & Ro +1.200,00 [
. #1263 ~ Apartamento com 2 Quarlos a Venda, Centro - Rio do Sul & Flavio Hélio Vega Jangada 2 Proprietario & Inguiling
U < Enviar a Fatura l3oPage Venda contrato #55 (10/07/2025 ~ 10/07/2025) - 1d 16/40 \Q 2RO +2.163,00 [
P #1148 ~ Casa com 4 Quarles para Locag#o, Rainha - Rio do Sul & Jodo Nelo fo Proprietério & Inguiling
O | 2 Histéricos da Fatura BoPago. Aluguel (10/10/2026 ~ 09/11/2026) - 37d 1212 R R0 +5.000,00 £3
Definir as datas do calculo
(1) Confirme os valores da multa e confirme para adicionar o valor na fatura...
Valor Fatura * Vencimento * Pagamento *
2.059,20 30/09/2026 = 30/09/2026 [
As datas informadas determinam o periodo considerado para calcular o atraso.
Campo Descricao
Valor Fatura Apresenta o valor atual da fatura utilizado como base para
o calculo.

Vencimento Apresenta a data original de vencimento da fatura.

Pagamento Define a data em que o pagamento sera realizado.

A partir dessas informacoes, o sistema calcula a quantidade de dias em atraso e atualiza os
valores sempre que uma das datas for alterada.

Atencao: A confirmacao do calculo somente fica disponivel quando existe atraso entre a
data de vencimento e a data de pagamento informada.
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Configurar multa e juros

Descritivo para a multa e juros

Descreva alguma observagao sobre multa...

Multa * Juros @& * < ds Item para Multas e Juros *

% 2 % 1 2 — [@~ Muilta - Imobiliaria v

Os percentuais utilizados no calculo podem ser definidos na prépria janela.

Campo Descricao

Multa Define o percentual de multa aplicado uma Unica vez
sobre a fatura.

Juros Define a taxa mensal de juros utilizada no calculo do
periodo em atraso.

Item para Multas e Juros Define a classificagao financeira utilizada para registrar os
acréscimos. O preenchimento é obrigatério.

Descritivo para a multa e juros Define a descricdo apresentada na fatura para identificar

os valores adicionados.

No caso dos Juros, o percentual informado corresponde a taxa mensal. O sistema utiliza essa taxa
para calcular proporcionalmente o valor referente aos dias de atraso.

Atualizar o boleto

o Atualizar registro do Boleto 0 ® Remover desconto de pontualidade

() %% Adicionar Taxa

MNovo Vencimento * % indice Adicional indice @

17/09/2026 = IGP-M ~ % -0,22

Caso a fatura possua um boleto registrado, também é possivel atualizar a cobranca apds o célculo.

Opcao Descricao

Atualizar registro do Boleto Solicita a atualizacdo da cobranca bancaria utilizando os
novos valores calculados.

Novo Vencimento Define a nova data de vencimento que serd utilizada no
boleto atualizado.

Remover desconto de pontualidade Remove o desconto configurado para pagamento dentro
do prazo, quando aplicavel.
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Atencao: Caso a fatura possua desconto de pontualidade, verifique se ele deve ser
removido antes de concluir o calculo para um pagamento realizado apés o vencimento.

Adicionar taxa por indice

D % Adicionar Taxa

Novo Vencimento * % indice Adicional indice @

17/09/2026 = IGP-M ~ % 0.22

Além da multa e dos juros, o sistema pode permitir a inclusao de uma taxa adicional baseada em
indice.

Campo ou opcao Descricao
Adicionar Taxa Ativa a aplicacao de uma correcao adicional sobre a
fatura.
indice Adicional Define qual indice serd utilizado no calculo.
indice Apresenta o percentual considerado para o célculo

conforme o periodo da fatura.

O percentual pode ser preenchido pelo sistema conforme o més de competéncia e o indice
selecionado.

Perguntas frequentes

- O botao para confirmar o calculo nao aparece. Verifique as datas informadas. A
confirmacao somente é disponibilizada quando existe atraso entre o vencimento e a data de
pagamento.

- Informei 1% de juros, mas o valor calculado ficou menor do que eu esperava. O
percentual informado corresponde a taxa mensal. O sistema calcula proporcionalmente o valor
referente aos dias efetivos de atraso.

- O boleto continua apresentando o valor antigo. Ative Atualizar registro do Boleto e
informe o Novo Vencimento para atualizar a cobranca.

- O cliente pagou apds o vencimento e o desconto permaneceu. Utilize Remover
desconto de pontualidade quando o desconto ndao deve ser mantido apds o atraso.

- Onde configuro a regra de multa e juros do contrato? Acesse as configuracdes do contrato
e localize a area Multa e Juros, onde é possivel utilizar a regra geral da imobiliaria ou uma
configuracao especifica para o contrato.


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

omo dividir uma fatura

A opcao Dividir esta Fatura permite transformar uma Unica fatura em varias parcelas, cada uma
com seu préprio valor e vencimento.

Esse recurso é indicado quando uma cobranca precisa ser parcelada, como em casos de acertos,
taxas, aluguéis em atraso ou outras cobrancas negociadas com o cliente.

Navegacao no Mddulo

Q Bom dia, Jod0 Quinta-feira, 17 de Setembro 28 faturas atrasadas + Negécio | @ Imével R Contatos 28 Editar painel)

% 1 Repasses com erro ~ § Reajustes vencidos 1@ 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 5]
Resumo das faturas de cobranca para o periodo selecionado
0 37.74% 9.43% 52.83% 0
37.74% N 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 = 18/08/2026 . P
¥ 171092026 | Lote Parcelado 12130 £  +3.000,00 € 18/08/2026 I icleldaiebra @ -5.00000
. [ M32 @ #1344 ~ Casa com 2 Quartos, Centro - Rio do Sul 2 19/08/2026 e . —
1111 276/96290/‘2;026 I 5455 NaoPago Aluguel - 12436 & +1.000,00 <« 19/0&/2026 IAIugueI do Escritério 24/99 & -1.500,00
(17/09/2026 ~ 30d i
B I TD AL é 2244,:;30;@/225026 ICDD.V:-‘EJB 1[:;17‘!'554 ~ Apartamento com 3 Quartos para Locacao, @ _ 50'00
1111} 2&)/0’9/2026 6224 NaoPago Fatura energia - 180 ‘\Q +100,00
(18/02/2026 ~ 1d < 04/08/2026 [ #194 (@ #1400 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragem - Rio Q -1.000.00
20012025 (2184 @ #1404 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragem - Rio 25/08/2026 | teste agenor 3/6 N : ’ ©
Suneae 6880  Nao P: - oe2 o
M Eieers Bareao) Aluguel (S0/09/2026 - o )  +1.32000 o zomonone 8 Pacris Sonno Nosso R -1.000,00
26/08/2026 Assessoria Juridica 8/12 N d ' O]
Jai00/2095 (2 #200 @ #1201 ~ Apartamento com 2 Quartos para Locagao, Q . a o
5 6942 NaoPago Aluguel (23/09/2026 - 412 +2.000,00 . #207 @ #1449 ~ Gasa com 2 Quartos para Locacao - -
24/09/2026 ~ 22/10/2026) 30d N ! 3 31,‘0’8,’5026 " Repasse ~ Aluguel ~ Casa com 2 quartos Q -2.403,33
para Locacé&o - Progresso

Rotina: Financeiro > Manutencao de Faturas > abrir a fatura > Dividir esta Fatura
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111 Manitengéo de Faturas Buscar por codigo, proprietario, inquilino, situagio, status... Q

x Limpar

[s] B J19/02 - 28/11 o @ Situagao 2, Pessoas @& Vinculos & Classificacdo @ Valores W Empresas e Caixas 3% Exibicac
@ Faturas por Status o |= Indicadores de Inadimpléncia
Mao Pafo ® Pago ® Em Compensagao ® Vencido ® Em Protesto Garantida Vence em 5 dias @ Vencidas < 30 dias
EEN: 2 6.38% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
44 3 0 0 0 0 > 3 24
s 114.841 62 £ 17.150,00 50,00 £t 0,00 £¢ 0,00 75 0,00 R$2.420,00 #5165.970,21
O ) S [ Data H Descricdo
i
\:‘ @ ""' 17/09/2026 (e #132 @ #1344 ~ Casa com 2 Quartos, Centro - Rio do Sul & Adelqui Gregiani Santos & Proprietdrio & Inquilino
20/09/2026 5455 NaoPago Aluguel (17/09/2026 ~ 16/10/2026) - 30d 12/36
O ¢ Editar esta Fatura nquilina & Inquilino
NaoPago Fatura energia (18/02/2026 ~ 18/02/2026) - 1 1/80
~ Definir como Pago
\:‘ @ #1404 ~ Allo Padrao com 2 Quartss, Barragem - Rio do Sul 8 Adelqui Gregiani Santos . Proprietdria 8 Inguiling
NioPago Aluguel (30/09/2026 ~ 29/10/2026) - 30d 612
% Calcular Multa
O 3 #1304 ~ Apartamento com 2 Quarlos, Centro - Rio do Sul 8 Silvana Ayres % Proprietario 8 Inquilina
® Renegociar Divida NaoPago Aluguel (17/09/2026 ~ 16/10/2026) - 30d 17/30
§ < Receber Valor Parcial SaldodoMés  Previsso  4.479,20 - 0,00 = 4.479,20 4.479,20
Dividir esta Fatura I
) Copiar esta Fatura
@ Calcular Pro-Rata
Outubro de 2026
& Ver janela de Pagamento
\:‘ # Reprocessar Pagamento @ #1240 ~ Apartamento com 3 Quarlos para Locacso, Barragem - Rio do Sul 8 Vania Silva B Proprietario 2 Inquiline
NaoPago Aluguel (19/09/2026 ~ 18/10/2026) - 30d 812
Il Cancelar Boleto
0 teste Agenor @ #1225 ~ Allo Padrée com 2 Quarlos, Budag - Rio do Sul & Agenor Neto % Proprietdric & Inquiling
NaoPago Aluguel (20/09/2026 ~ 19/10/2026) - 30d 512
<7 Enviar a Fatura
\:‘ (8 #1418 ~ Alto Padrao com 2 Quarlos para Lacagao - Barragem B, Alan Felipe Ribeiro dos Santos 2 Proprietario B Inquiline
L NaoPago Aluguel (09/10/2026 ~ 08/11/2028) - 37d 512
) Histdricos da Fatura
0 2 #1263 ~ Apartamento com 2 Quarlos & Venda, Centro - Rio do Sul & Flivio Hélio Vega Jangada S Proprietéric A Inquiling
&) Logs de Alteracao da Fatura 'NioPago Venda contrato #55 (10/07/2025 ~ 10/07/2025) - 1d 16/40
0 [ 47148 ~ Casa com 4 Quartos para Locagao, Rainha - Rio do Sul 2 Joao Neto S Proprietéria & Inquiling
& Cancelar Fatura NaoPago Aluguel (10/10/2026 ~ 08/11/2026) - 31d 1212
’—| Remover esta Fatura (3 #1262 ~ Apartamento com 2 Quarlos para Locagde, Palmas - Governador Celso Rames A Kaue Inquiling S Proprietario & Inguiling

Configurar as parcelas

| + Fatura | @

4 Acdes

@ Vencidas > 30 dias
263

R4 2.567.974,70

® Taxa de Inadimpléncia
52.47%

287 de 547 em aberto

‘= Detalhes @ Valor &

RO +1.000,00

cll

A RO +100,00 B
1 +1.320,00 B
2R +2.058,20 @
0,00 - 0,00 = 0,00 0,00
2 1 +3.000,00 @
ERe +2.400,00 B
ERe® +1.200,00 &
2RO +2.163,00 @
ERe® +5.000,00 [
mNRm -2 +annznn R

Ao iniciar a divisao, o sistema apresenta o valor e o vencimento atuais da fatura.

Cada parcela deve ser configurada individualmente.

Vencimento
a

20/09/2026

Vencimento

Percentual

Valor

Também estdo disponiveis opcdes para facilitar a

% Percentual Valor

2] 100 1.000,00

Campo

Descricao

Define a data de vencimento da parcela.

Define quanto do valor original serd destinado a parcela

em percentual.

Define diretamente o valor da parcela. O percentual é
recalculado conforme o valor informado.

criacao das parcelas.
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rR$ 1.000,00 0%

Valor original ~ Percentual restante

A ik
Dividirem 1  parcelas

Opcao

Calcular valores automaticamente
Avancar periodo de referéncia

Numerar parcelas na descricao

R$ 0,00 R$1.000,00

Valor restante Total das parcelas

@D O calcular valores automaticamente
@D © Avancar periodo de referéncia
@D T Numerar parcelas na descricdo

Descricao

Divide o valor original igualmente entre as parcelas
cadastradas.

Ajusta o periodo de referéncia e a competéncia de cada
parcela de acordo com seu vencimento.

Adiciona a identificagao da parcela ao final da descrigao,
como (1/3), (2/3) e (3/3).

Atencao: A divisao somente pode ser confirmada quando houver mais de uma parcela e a
soma dos valores corresponder ao total da fatura original.

Resultado da divisao

Apods a confirmacao, a fatura original é dividida nas novas parcelas configuradas.

Cada parcela passa a possuir informacoes proéprias.

Informacao
Valor
Vencimento

Periodo de referéncia

Descricao

Cobranca

Comportamento
Cada parcela possui seu préprio valor.
Cada parcela pode possuir uma data diferente.

Pode ser ajustado automaticamente conforme a
configuracao utilizada.

Pode receber a numeracao da parcela para facilitar a
identificacao.

Cada nova fatura poderd precisar de seu préprio registro
bancario.

Outras formas de ajustar uma cobranca

Além da divisao, a fatura possui outras acdes que atendem situacdes diferentes.

Acao

Descricao
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Copiar esta Fatura Cria uma nova fatura utilizando os dados da atual como
base, sem dividir o registro existente.

Calcular Pré-Rata Recalcula o valor da fatura proporcionalmente ao periodo
considerado. E indicado para cobrancas referentes a
periodos parciais.

Renegociacao Permite reorganizar valores de faturas em aberto em uma
nova condicdo de pagamento, gerando novas parcelas
conforme a negociagao.

Diferenca entre dividir, pré-rata e renegociar

Recurso Quando utilizar
Dividir Quando uma Unica fatura precisa ser parcelada em varias
cobrancas.
Calcular Pré-Rata Quando o valor precisa ser ajustado proporcionalmente a

um periodo menor ou parcial.

Renegociacao Quando existem valores em aberto que precisam ser
reorganizados em uma nova condi¢cdo de pagamento.

Perguntas frequentes

- Qual a diferenca entre dividir e renegociar? Dividir atua sobre uma Unica fatura e cria
varias parcelas. Renegociar é utilizado para reorganizar valores em aberto em uma nova condicao
de pagamento.

- Preciso ajustar apenas o valor de um periodo parcial. Utilize Calcular Pré-Rata em vez
de dividir a fatura.

- As parcelas ficaram com valores diferentes. Utilize Calcular valores automaticamente
para dividir o total de forma igual ou ajuste os valores manualmente.

- As parcelas ficaram com o mesmo periodo de referéncia. Ative Avancar periodo de
referéncia para que o periodo acompanhe o vencimento de cada parcela.

- O boleto da fatura original continua ativo. Verifique o registro bancario da fatura original e,
gquando necessario, cancele-o antes de registrar as novas parcelas.



Como emitir e enviar recibos
de recebimento de uma
fatura

O Recibo de Recebimento é o comprovante gerado apds o pagamento de uma fatura.

Ele utiliza um modelo de documento configurado no sistema e pode ser enviado por e-mail para
uma ou varias faturas pagas de uma Unica vez.

Navegacao no Mdédulo

o Bom dia, Jodo Quinta-feira, 17 de Setembro 28 faturas atrasadas + Negécio | @ Imével 2 Contatos 9 Editar painél

% 1 Repasses com erro ~ 5 Reajustes vencidos © 4881 Eventos atrasados ® 2 Tickets atrasados @ 1 Vistorias atrasadas & 32 Leads néo lidos
@ 261 Negdcios 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 cobranca para o periodo selecionado

37-74% 37.74% 9.43% 52.83% A 62.26%

Faturas Recebidas @ 20 liqguidadas @ 5 A vencer @ 28 Atrasadas Faturas Pendentes

- Contas a Receber em 7 dias Is} 4 Contas a Pagar em 7 dias o
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 = 18/08/2026 . =
> 17/09/2026 Lote Parcelado 12/30 g +3.000,00 < 18/08/2026 I tijolo da obra m -5.000,00
P (2m32 @ #1344 ~ Casa com 2 Quartos, Centro - Rio doSul & 19/08/2026 o
T 275/96290;5026 I 5455 NaoPago Aluguel JREY & +1.000,00 € lo/08/2026 I Aluguel do Escritério 24/99 R -1.500,00
(17/09/2026 ~ 30d
108/2026 (2 #1138 @ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Loeagao, -
e/oaraon & Kaue Inquilino 2 Inquilino - & 22‘11/2)5/22?)26 PTU wm @ -50,00
1111 20/09/2026 6224 NaoPago Fatura energia - 80 & +100,00
(18/02/2026 ~ 1d ¢ odomz0 (2 #194 @ #1400 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragem - Rio Q -1.00000 B
aioarzon (184 @ 11402 - Ao aciio com 2 uertos, Barragem - R 25/08/2026 | teste agenor 3ie N 00000
I 5oioar026 [| 6250 NeoPage Aluguel (30/09/2026 - otz €Y +1.32000 reronraons 2 Paderis Sonho Noaso R
ga29/10/2026) 20d € 26/08/2026 | Assessoria Juridica /2 X -1.000,00 (@
23/09/207 (2 #200 @ #1201 ~ Apartamento com 2 Quartos para Locagao, Q . o A )
M2 e 6942 NaoPago Aluguel (23/09/2026 - 42 +2.000,00 B 2o /o802 #207 @ 11449 ~ Casa com 2 quartos para Locagao - .
24/09/2026 ~ 22/10/2026) Py N o L 31[08[5026 3 Ripasse_~ A'Luguel ~ Casa com 2 quartos & -2.403,33
para Locacéo - Prodresso

Rotina: Financeiro > Manutencao de Faturas > selecionar as faturas pagas > Enviar Recibos

A mesma acdo também pode estar disponivel dentro do contrato, nas acdes em lote das faturas.

Definir o modelo do recibo

O conteuldo utilizado no recibo é definido nas configuragcées do contrato.

Campo Descricao
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Recibo de Recebimento Define o modelo de documento utilizado para gerar o
recibo entregue ao inquilino apds o pagamento da fatura.

Caso nao exista um modelo especifico definido no contrato, o sistema utiliza a configuracao padrao
disponivel para a imobiliaria.

Enviar recibos em lote

E possivel selecionar vérias faturas pagas e enviar os respectivos recibos de uma Unica vez.

Durante o processo, o sistema verifica se os destinatarios possuem as informacdes necessarias
para o envio.

Quando algum recibo nao puder ser enviado, o sistema apresenta os destinatarios afetados e o
motivo da falha.

Situacao Comportamento

Envio realizado O recibo é encaminhado para o e-mail cadastrado do
destinatario.

Envio nao realizado O sistema apresenta o motivo e pode disponibilizar um
atalho para acessar o cadastro da pessoa.

Atencao: Uma das causas mais comuns de falha é o destinatario ndo possuir e-mail
cadastrado. Atualize o cadastro e realize o envio novamente.

Diferenca entre recibo de recebimento e recibo de repasse

Os recibos de recebimento e de repasse possuem finalidades diferentes.

Tipo Descricao

Recibo de Recebimento Comprova o pagamento realizado pelo inquilino ou
pagador da fatura.

Recibo de Repasse Comprova o valor repassado ao proprietério.
Recibo de Repasse Unificado Relne varios repasses do mesmo proprietario em um

Unico recibo, quando aplicavel.

O Recibo de Recebimento estd relacionado ao pagamento da fatura, enquanto os recibos de
repasse estdo relacionados aos valores destinados ao proprietario.

Perguntas frequentes



- Preciso selecionar uma fatura paga para gerar o recibo? Sim. O recibo de recebimento
estd relacionado a uma fatura gque ja teve seu pagamento realizado.

- Alguns recibos nao foram enviados. Consulte a mensagem apresentada pelo sistema. Ela
informa quais destinatdrios ndo receberam o documento e o motivo da falha.

- O destinatario nao possui e-mail cadastrado. Acesse o cadastro da pessoa, informe um e-
mail valido e realize o envio novamente.

- O texto do recibo nao corresponde ao modelo desejado. Altere o campo Recibo de
Recebimento nas configuracdes do contrato.

- Qual a diferenca entre Recibo de Recebimento e Recibo de Repasse? O Recibo de
Recebimento comprova o pagamento da fatura. O Recibo de Repasse comprova o valor
transferido ao proprietario.



omo lancar uma fatura
avulsa

A Fatura Avulsa permite criar manualmente uma cobranca que nao faz parte do ciclo normal de
faturamento de um contrato, como taxas, servicos adicionais, acertos ou outras cobrancas
pontuais.

Assim como as demais faturas, ela possui pagador, itens, vencimento e método de cobranca.

Navegacao no Moddulo

Q Bom dia’ JOAO Quinta-feira, 17 de Setembro 28 faturas atrasadas + Negécio | @ Imével 2 Contatos £ Editar painél)

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

@ 261 Negdcios com previsao vencida £ 4 Documentos aguardando assinatura & 1 Pessoas aguardando aprovagao @ 1 Aprovagdes pendentes

Resumo das cobrangas no periodo selecionado [s]
G P
Resumo das faturas de cobrancga para o periodo selecionado
37.74% 9.43% 52.83%
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 @ #1214 ~ Escritério, Barragem - Rio do Sul & Marcos Eduardo =4 18/08/2026 " =1
> 17/09/2026 Lote Parcelado 12/30 g +3.000,00 < 18/08/2026 I tijolo da obra m -5.000,00
; ~ ([M32 @ #1344 ~ Casa com 2 Quartos, Centro - Rio do Sul & 19/08/2026 . . -
1 278)6/96'290;;026 I 5455 NaoPago Aluguel . 123 & +1.000,00 <« 19/08/2026 IAIugueI do Escritério 24/99 & -1.500,00
(17/09/2026 ~ 30d
24/08/2026 (2 #1138 @ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Loeagao, .
o & Kaue Inquilino 2 Inquilino <« PTU wm @ -50,00
M 50/00/2026 I 6224 NaoPago Fatura energia e R +100,00 2i08 2028
(18/02/2026 ~ 1d ¢ odomz0 (21194 @ #1400 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragen - Rio Q -1.000.00
22/09/2026 (2 #184 @ #1404 ~ Alto Padrdo com 2 Quartos, Barragem - Rio 25108/2026 teste agenor 3/6 k . 4 o)
by 6880 | NoP: - ez (A
5 062026 B 1cua (oiginocs G 6B -+1.32000 JRp— TN R -1.000,00
26/08/2026 Assessoria Juridica 8/12 AN J i C)
23/08/2026 (2 #200 @ #1201 ~ Apartamento com 2 Quartos para Locacao, Q .
m /09/2026 6342 ‘NaoPago Aluguel (23/09/2026 - ah2 +2.000,00 R — (2#207 (@ 1449 ~ Casa com 2 quartos para Locacao - .
24/09/2026 - 22/10/2026) 300 N ! L 31,‘0’8,'5026 » Repasse ~ Aluguel ~ Casa com 2 quartos & -2.403,33
para Locacéo - Prodresso

Rotina: Financeiro > Manutencao de Faturas > + Fatura

[l Manutencao de Faturas Buscar por cédigo, proprietario, inquiline, situacdo, status... Q 8

< Agdes

W Empresas e Caixas 3% Exibicao % Limpar

[s] (E 01/07 - 02/10 o) (@ Situagao o) 2 Pessoas @ Vinculos & Classificagdo @ Valores

& Faturas por Status o |= Indicadores de Inadimpléncia

® Pago ® Em Compensacie ce em 5 dias as<30dias @ as || ® Taxa de Inadimpléncia
21 2250% 0 coos ) 263 52.38%
7817297 15000 5 2.420,00 1t 164.970,21 < 2.567.934.70 286 de 546 em aberto

Para criar uma fatura ja vinculada a um contrato, acesse o contrato e utilize Criar Fatura na aba
Financeiro.
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Preencher a identificacao e as datas

(2 Status Tipo * [ Contrato A Cliente Pagador @ * +
Avulsa v Cliente Pagador... v
H Descrigdo * H Periodo de Referéncia @ * Observacodes da fatura
17/09/2026 até 17/08/2026 ] Campo reservado para anotacoes diversas
para esta fatura.
B Competéncia @ B Vencimento Parcela @
17/09/20286 = 17/09/2026 B I

LN A Ao - T TR T T -

No inicio do cadastro, devem ser preenchidas as principais informacdes da cobranca.

Campo Descricao
Tipo Define o tipo da fatura. O preenchimento é obrigatério.
Pagador Define a pessoa responsavel pelo pagamento. O

preenchimento é obrigatério.

Descricao Identifica a cobranca. O preenchimento é obrigatério.
Periodo de Referéncia Define o intervalo ao qual a cobranga se refere.
Competéncia Define o periodo em que a cobrancga deve ser considerada

financeiramente.
Vencimento Define a data limite para pagamento da fatura.

Parcela Permite informar o nimero da parcela e a quantidade
total, como 2/12.

Adicionar os itens da fatura

'= Lista de Itens da Fatura

¢ ds Tipo do ltem * (i) Descricdo do ltem Valor *

& - [~ Seguro Fianca ~ 0,00 oW

O valor total da fatura é formado pela soma dos itens adicionados.

Campo Descricao
Descricao Identifica o que estad sendo cobrado no item.
Item Financeiro Define a classificagao financeira e o comportamento do

valor dentro do Financeiro.

Valor Define quanto serd cobrado naquele item.
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Atencao: O Item Financeiro influencia a classificacdo e os vinculos gerados pela
cobranca. Confira o item utilizado para evitar impactos incorretos em repasses ou
movimentacoes financeiras.

Configurar multa, juros e desconto

'::O\ Fechar Campos Adicionais ~ :}

22 Oecultar PIX

() % Adicionar Multa e Juros para contratos de Locacao
% Multa @ * % Juros @ * Item para Multas e Juros @

Y Yo Selecione o tipo de item... b

@ ¢ Adicionar Desconto de Pontualidade
Aplicar Desconto @ * E Ate @ £ Ao receber @

® Valor Fixo v 0,00 . Repassar desconto ao proprietario v

Quando necessario, é possivel definir regras adicionais para a cobranca.

Opcao Descricao

Adicionar Multa e Juros Permite configurar multa, juros mensais e o item
financeiro utilizado para registrar os acréscimos.

Adicionar Desconto de Pontualidade Permite conceder desconto para pagamentos realizados
dentro do periodo configurado.

No desconto de pontualidade, também é possivel definir se o desconto serd por valor fixo ou
percentual, até quantos dias antes do vencimento serd aplicado e quem ficard responsavel por
absorver o valor concedido.

Configurar as opcoes da cobranca

Desativar a criacao do -2 Repasse Automatico para esta fatura

() Ao efetuar alteracdes na fatura, solicitar o cancelamento do @ Registro do Boleto
Il Disponibilizar fatura na Area do Cliente @

© Taas +

A fatura também possui opcdes adicionais que determinam como a cobranca sera disponibilizada e
processada.

Opcao Descricao

Ocultar PIX Remove a opcdo de pagamento via PIX da cobrancga,
mantendo as demais formas disponiveis.
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Disponibilizar fatura na Area do Cliente
Ao efetuar alteracoes na fatura, solicitar o
cancelamento do registro do boleto

Desativar a criacao do Repasse Automatico

Anexos para a fatura

Registrar e enviar a fatura

Il Editando Fatura #7038

Permite que o cliente consulte a fatura pela Area do
Cliente.

Solicita o cancelamento do boleto registrado quando a
fatura for alterada.

Impede que aquela fatura gere automaticamente um
repasse relacionado aos seus itens.

Permite adicionar documentos relacionados a cobranca.

@ Status Tipo * 2 Contrato A Cliente Pagador @ * ®
H Descricdo * B Periodo de Referéncia J Observacoes da fatura

Assinatura 02/08/2026 até 01/09/2026 = Campo reservado para anotacdes diversas

para esta fatura.

B Competéncia B Vencimento Parcela

02/08/2026 & 10/09/2026 & 7/30 .

+ Definir como Pago ¢t Conta * & Métodos de Cobranga *

~ Q ApBank v X ApBank v

¥ Calcular Multa

% Renegociar Divida

@ Receber Valor Parcial

Dividir esta Fatura

R$ 0,00 R$ 1.000,00

Valor do Corretor Valor da Imobiliaria

[+ Adicionar Item |

[) Copiar esta Fatura
Caleular Pré-Rata (@ Descricéo do ltem ® Valor *
v 850,00 i
Il Registrar Boleto
v 150,00
<7 Enviar a fatura ! o w
&) Histdricog da Fatura
= ra Em Aberto
Logs de Rlteracao da Fatura A =
® 9 ¢ B Data de Crédito @ Valor Pago ® Total da Fatura

© Cancelaf Fatura 3

W Removef esta Fatura

B3 Opgdes

R$  1.000,00 RS$ 1000,00

| v Gravare Cominuar‘ v | X Fechar

Apés gravar a fatura, ainda podem ser necessarias etapas para disponibilizar a cobranca ao

cliente.

Registrar boleto

Enviar fatura

Descricao

Envia a cobranga ao banco para que o boleto possa ser
reconhecido e pago.

Permite encaminhar a cobranca ao cliente pelos canais
disponiveis, como e-mail ou WhatsApp.
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Perguntas frequentes

- A fatura ficou com valor R$ 0,00. Confira os itens cadastrados. O valor total da fatura é
formado pela soma dos valores dos itens.

- O cliente nao consegue pagar o boleto. Verifique se o boleto da fatura ja foi registrado no
banco.

- Preciso que a fatura fique vinculada a um contrato. Crie a cobranca diretamente dentro do
contrato utilizando Criar Fatura na aba Financeiro.

- A fatura gerou um repasse que nao deveria existir. Verifique a configuracao dos itens
financeiros e, quando aplicavel, utilize Desativar a criacao do Repasse Automatico.

- O cliente ndo consegue visualizar a fatura na Area do Cliente. Verifique se a opcéo
Disponibilizar fatura na Area do Cliente est3 habilitada.



Como negativar uma fatura
em atraso

A negativacao permite encaminhar uma cobranca vencida para analise e registro junto a Serasa
Experian.

A solicitacdo é realizada a partir de uma fatura em atraso e processada por meio da Conta
ApBank. Durante o processo, é possivel acompanhar o andamento, atualizar o status e cancelar a
negativacao quando necessario.

Navegacao no Mdédulo

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

% 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 )
Resumo das faturas de cobranca para o periodo selecionado

37.74% R S = g 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
17/09/2026 @ #1214 ~ Escritério, Barragem - Rio do Sul & Marcos Eduardo = 18/08/2026 " p—
> 17/00/2026 || Lote Parcelado 12130 # +3.000,00 € 18/08/2026 I tijolo da obra (o] 5.000,00
R (2132 @ 1344 ~ Casa com 2 Quartos, Centro - Rio do Sul & 19/08/2026 L o =1
1111 27(;;;0290;;026 I 5455 NaoPago Aluguel - 1203 & +1.000,00 € 19/08/2026 IAIugueI do Escritério 24/99 Q -1.500,00
(17/09/2026 ~ 30d
24/08/2026 (& #138 @ #1354 ~ Apartamento com 3 Quartos para Locagao, .
o 8 Kaue Inquilino. & Inquiling < PTU 1M @ -50,00
1 ;E)D/Zég)fZZEOQ q I 6224 NaoPago Fatura energia e R +100,00 24/08/2026
(18/02/2026 ~ 1d 04/08/2026 (2194 @ #1400 ~ Alto Padrao com 2 Quartos, Barragen - Rio -
& &z o R -1.000,00
. (21184 @ #1404 ~ Alto Padrae com 2 Quartos, Barragem - Rio 25/08/2026 | teste agenor 3/
2/09/2026 = =
W Gy e || es80 Naopege i\|;g;11eg’(23[;)2/g?12026 ™ 6  +1.32000 o oo e —— R -1.000,00
26/08/2026 Assessoria Juridica 8/12 AN d ' C}
2100200 (2 #200 @ #1201 ~ Apartamento com 2 Quartos para Locagao, Q .
1 il -0 6942 NaoPago Aluguel (23/09/2026 - 4112 + 2‘000’00 ﬁ U 2070 (2 #207 @ #1449 ~ Casa com 2 quartos para Locacao - —
24/09/2026 - 22/10/2026) 304 N 2 31[0’Bf£026 » Repasse ~ Aluguel ~ Casa com 2 quartos & -2.403,33
para Locacdo - Proaresso

Rotina: Financeiro > Manutencao de Faturas > abrir a fatura vencida > Negativar a
cobranca
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s} = mamnn anien Ui 2, Pessoas & Vinculos & Classificagao @ Valores T Empresas e Caixas 3% Exibicao ¢ Agodes (2) R$ 2.600,00 @
# Editar esta Fatura
- @ #1240 ~ Apartamenta corm 3 Quarles para Locago, Barragem - Rio do Sul 8 Vania Silva 8 Proprietario 2 Inguiline =
s
| Definir come Pago =D Aluguel (19/08/2026 ~ 18/09/2026) - 31d 712 § 2 m +3.000,00
% Calcular Multa leste Agenor @ #1225 ~ Alle Padrdo com 2 Quarles, Budag - Rio do Sul & Agener Nelo S Proprietdric 2 Inquiline -y
U D Aluguel (20/08/2026 ~ 19/09/2026) - 31d 412 Q kRO +2.400,00
™ Renegociar Divida (@ #1478 ~ Alto Padrio com 2 Quartos para Locag3o - Barragem £, Alan Felipe Ribeiro dos Santos 2 Proprietario 2 Inquiling
U Aluguel (09/09/2026 ~ 08/10/2026) - 30d 4n2 g 2R +1.200,00
«@ Receber Valor Parcial
D #1263 ~ Aparlamento com 2 Quartos & Venda, Cenlro - Rio do Sul 2 Flévio Hélio Vega Jangada S Proprietédrio & Inguilino =
O * Dividir esta Fatura Venda contrato #55 (10/07/2025 ~ 10/07/2025) - 1d 15/40 \Q 2 Re +2.163,00
. @ #1153 ~ Chdcara com 2 Quartos para Locagao 8 Marcos Silva fe Proprietario 8 Inquiling ..
-
L) D Copiar esta Fatura =D Aluguel (22/09/2026 ~ 21/10/2026) - 30d 12112 g 2 Re +1.200,00
® Calcular Pro-Rata (@ #1217 ~ Aparlamento para Locagho, Pento Chic - Ibirama 2 Kaue Inquiline 2 Proprietéric & Inguiling
- A fd A i =
u BT Aluguel (30/09/2026 ~ 29/10/2026) - 300 12012 B eme +3.080,00
4 Negativar a cobranca
@ #1148 ~ Casa com 4 Quartos para Locagao, Rainha - Rio do Sul 8 Jodoe Neto S Proprietario & Inguiling =
O ) (2 Aluguel (10/09/2026 ~ 09/10/2026) - 30d W12 Q 2R +5.000,00
Ver janela de Pagamento
@ #1140 ~ Casa de Condominio com 3 Quartos & Venda, Cenlro - Rio do Sul 8 Lelicia 2o Proprietario 8, Inguilino won
U * Reprocessar Pagamento Venda contrato #148 (10/12/2025 ~ 10/12/2025) - 1d 10/10 NQ 2 Ro LOUUU0.00
io H 3 Inquiling. o =
[ | cancelar Boleto Prestagdo de Servico (10/12/2025 ~ 10/12/2025) - Td V10 N 2R +300,00
i/ Enviar a Fatura @ #1262 ~ Apartamento com 2 Quarlos para Locagdo, Palmas - Governador Celse Ramos £, Kaue Inguiling fe Proprietario 5, Inguilino (5] —
u =D Aluguel (28/08/2026 ~ 27/09/2026) - 31d 8/24 Q 2 Ro = +4.003,00
I Historicos da Fatura @ #1350 ~ Apartamento com 2 Quartos, Industrial - Carmo do Cajuru & Wellinglon Pereira £ Proprietdrio & Inguilino I =
| =D Aluguel (13/08/2026 ~ 12/09/2026) - 31d /36 @ [ +1.200,00
b1 Logs de Alteracdo da Fatura X - "
#1282 ~ Casa com 1 Quarlo para Locagao, Jardim América - Rio do Sul 2 Roberto Klann 2 Proprieldric 8 Inquiling won
| Aluguel (01/09/2026 ~ 30/09/2026) - 30d 9/24 Q 2RO +3.805,01
[0 Cancelar Fatura
@ #1301 ~ Fazenda - Brasilandia & Yuri Scorsatlo S Proprietario 2 Inguiling =
0 Remover esta Fatura Aluguel (01/09/2026 ~ 30/09/2026) - 30d 912 Q kR +2.000,00
01/08/2026 [z #187 @ #1402 ~ Allo Padrao com 2 Quarlos, Barragem - Rio do Sul 2 Marlei Junior % Proprietério & Inquilino —
I 10/09/2026 I 6735 (ZEET) Aluguel (01/09/2026 ~ 30/09/2026) - 30d 712 Q ERe +1.600,00

Para acompanhar as solicitacdes realizadas:

Rotina: Financeiro > ApBank - Conta Digital > Negativacoes de Cobrancas

Condicoes para solicitar a negativacao

A opcdo de negativacao fica disponivel quando a fatura atende as condicdes necessarias para o

processo.

Condicao

Boleto registrado no ApBank

Fatura vencida

Sem negativacdo em andamento

Conta ApBank de pessoa juridica

Descricao

A fatura precisa possuir uma cobranca registrada pela
Conta ApBank.

O vencimento da cobranca ja deve ter ocorrido.

A fatura ndo pode possuir outro processo de negativacao
ativo.

A conta utilizada no processo deve estar vinculada a uma
pessoa juridica.

Atencao: O processo de negativacao esta disponivel para faturas com cobranca registrada
no ApBank. Recebimentos realizados por outros meios nao utilizam esse fluxo.

Solicitar a negativacao


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-09/2SQimage.png

Ao iniciar a solicitacao, o sistema apresenta as informacdes da cobranca e do pagador para
conferéncia.

Também sdo exibidos o valor liquido a recuperar e a data prevista para inicio da
negativacao.

Campo Descricao

Pagador Apresenta a pessoa responsavel pela cobranca.

CPF/CNP) Apresenta o documento do pagador.

Valor Apresenta o valor relacionado a cobranca.

Vencimento Apresenta a data original de vencimento.

Telefone Permite conferir ou atualizar o telefone principal do
pagador.

Telefone secundario Permite informar um contato adicional.

CEP Define o CEP do endereco do pagador.

Endereco Define o endereco utilizado no processo.

Numero Informa o nimero do endereco.

Complemento Permite complementar as informagdes do endereco.

Bairro Define o bairro correspondente.

Descricao da Cobranca Permite detalhar a origem ou o servico relacionado a
divida.

Algumas informacdes, como pagador, CPF/CNPJ, valor e vencimento, sao apresentadas somente
para consulta.

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

Atencao: Antes de confirmar, revise os dados do pagador e da cobranca. A solicitacao
passa por processamento e pode ser recusada, portanto o envio nao garante que a
negativacao sera efetivada.

Acompanhar, atualizar ou cancelar

Apés a solicitacao, a prépria fatura apresenta o status atual do processo e as acdes disponiveis.

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 a cobranca seja paga durante o processo, verifique a negativacao e realize
o cancelamento quando aplicavel para evitar que o registro permaneca ativo
indevidamente.

Perguntas frequentes

- A opcao de negativar nao aparece. Verifique se a fatura esta vencida, possui boleto
registrado no ApBank, nao possui outra negativacao em andamento e utiliza uma Conta ApBank de
pessoa juridica.

- Quanto custa uma negativacao? Cada solicitacao possui custo de R$ 9,90, descontado do
saldo da Conta ApBank no momento da ativacao.

- O cliente é negativado imediatamente apds a solicitacao? Nao. A solicitacdo passa por
processamento e depende da continuidade e aprovacao do processo.

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

- O status da negativacao nao mudou. Utilize Atualizar Negativacao para consultar
novamente o andamento.

- Onde consulto todas as negativacoes solicitadas? Acesse Financeiro > ApBank - Conta
Digital > Negativacoes de Cobrancas.



