Manutencao de fatura

Médulo explicativo sobre a edicao, criacao e manutencao das faturas.

Como calcular Multa e Juros?

Como registrar a fatura?

Como realizar o Envio de fatura no E-mail/WhatsApp?

Como dividir fatura?

Como emitir Recido de Recebimento?

Como negativar/protestar fatura no serasa?

Como lancar fatura avulsa?




Como calcular Multa e Juros?

O recurso de Calcular Multa e Juros permite aplicar encargos por atraso sobre uma fatura vencida,
atualizando o valor total da cobranca diretamente no sistema. O calculo é feito com base nos
percentuais de multa e juros configurados, considerando a data de vencimento original e a data de
pagamento informada.

Esse recurso é especialmente Gtil guando vocé precisa reemitir um boleto com o valor atualizado
por atraso — o sistema recalcula o total e, se desejado, ja atualiza o registro do boleto
automaticamente.

Rotina: Financeiro > Manutencao de Faturas > Acdes da fatura > Calcular Multa

1. Localizando a fatura vencida

Apresenta.me
spre@apresenta me

‘b ¢> aoresentame me J cHET Q. Buscar iméveis, clientes, atendimentos

HOME » MANUTENGCAC DE FATURAS ) MANUTENGAO DE FATURAS

Il Manutengéo de Faturas

$ Contas 2 Pagar  Receber | 2 Remessa |8

Q & DATA @ & PerioDO @ sTATUS
Pagamento - 12/03/2026 até 29/03/2026 Todas em Aberio X X¥
SaldoDia @ @) saldomMés @ @D AgruparFaturas @ @ Erros @

Q, Abrir Busca Répida

@ Adicionar Fatura #= Alteragdo Massiva

& = foata H pescricao & O Detalhes § Valor +
L D P e e # BRO.LO  +12885 @
B w55 | S v oo - s G N BRO.2@  +410000 @
B2 i Sonne NEm S50 oo Casaons - ruonrons GBI~ R FRR0 +2.000,00

B 0 e | e g e e | RO +300000 @
m i :m’;&zﬁ evzu23f&?£§o;;faﬁggw-nndaw.'.nuemrsmslmnscumw & Propostino & Inquiing & §099 +2.500,00 @

18/12/2025

@#153 & #1150 ~ Alto Padréo com 3 quartos 3 Venda, Centro - Rio do Sul & Tabane Conretora & Propretino & Inquiing

R FRO

+11.000,00 @

18/03/2026 | EETE) EEEETY Venda contrato #153 (18/12/2025 ~ 18/12/2025) BB
B 0 e | BE G st rrmarzare - sy G ot A Rt R FZRO +1.00000 @
B2 00 520 | o i verim oo o150 vt suvarsoty G =" X FRO +24.00000 @
B o, | s RORO 200000 @
Saldo do Més  Previsic  78.888,56 - 0,00 = 78.888,56 78.888,56 Page 0,00 - 0,00 = 0,00 0,00
n Listando 1 a 9 de 9 registros 50 v

He

Acesse Financeiro > Manutencao de Faturas. Na listagem, localize a fatura com status
Vencido para a qual deseja calcular a multa e os juros. Vocé pode usar os filtros de data e status
para encontrd-la mais rapidamente.

Faturas com atraso aparecem marcadas com a etiqueta Vencido em vermelho na coluna de
descricao. Use o filtro de status para exibir apenas as faturas em aberto e facilitar a
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localizacao.

2. Abrindo a opcao Calcular Multa

FAY o aoesentame 22

pdomg

Q, Buscar imoveis

HOME » MANUTENCAO DE FATURAS > MANUTENGAO DE FATURAS

Il Manutengdo de Faturas

Apresenta.me
=pre@apresenta me
$ Contas a Pagar e Receber | 2 Remessa EE

Q E2 DATA @ E2 PERIODO @ STATUS
Pagamento ~ | 12/03/2026 até 29/03/2026 Todas em Aberto X X v
saldoDia @ @D SaldoMés @ @D AgruparFaturas @ Erros @
Q Abrir Busca Répida
= [ Data H Descricso % @ Detalhes § Valor &
01/01/2026 @200 @ #1305 ~ Apartamento do Kaue Locacio & Kaue Inquiino & Proprietério & Inquil
1 partamento do Kaue Locagio & Inquiina p nquiina s @ §0 o2 @ +1.288,56 @

12/03/2026

EEED Aluguel (01/01/2026 ~ 31/01/2026)

mi 28/02/2026
12/03/2026

mi 14/03/2026
14/03/2026

”"“ 15/02/2026
15/03/2026

”"“ 05/03/2026
15/03/2026

1 18/12/2025
18/03/2026

1 17/03/2026
20/03/2026

1 25/03/2026
25/03/2026

1 31/07/2025
28/03/2026

QRRABBAAB.
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@E#156 & #1262 ~ Apartamento Peimaz & Kzue Inquil ‘{
EE5) EEER Aluguel (28/02/2026 ~ 27/03/201

(%) e)+/e]>]

@291 & #1297 ~ Cazade Alto padrio em SC & Carlos & Proprietério & Inquilino
SEEneE Aluguel (14/03/2026 ~ 13/04/2026) ERIEE)

@ =138 ® #1354 ~ Apartamento 03 quartos no Costa Azul & Joao Santana Junior & Proprietério & Inquilino

[5639] Aluguel (15/02/2026 ~ 14/03/2026)

@=#143 | #1192 ~ Casa Geminada com 1 quarto para Locag3o, Centro - Rio do Sul & ANGELA TEIXEIRA DE CARVALHO & Proprieténo & Inquilino

EER Aluguel (05/03/2026 ~ 04/04/2026)

@#153 @& #1150 ~ Alto Padrio com 3 quartos & Venda, Centro - Rio do Sul & Tatiane Cometora & Proprietério & Inguilina
[EEE venda contrato #153 (18/12/2025 ~ 18/12/2025)

@#132 & #1344 ~ Imperdivel oportunidade: Caza com piscing, & venda no Balneério Rincio-SC & Adelqui Gregiani Santoz & Proprietério & Inquilino

EZ5) B8 Aluguel (17/03/2026 ~ 16/04/2026)

E#170 & #1235~ CazaSimplez AAA & Alicia Sophia Milena Brito (teste Filipe) & Proprietério & Inquiline
T3 @2 Venda contrato #170 (25/03/2026 ~ 25/03/2026)

E#101 & #1313 ~ Cazade Praia Cynthia Teste Apresentscio & Adirceu Sitverio Malkiewiez & Proprietério & Inquiling

Venda contrato 2101 (31/07/2025 ~ 31/07/2025)

Saldo do Més Previsic  78.888,56 - 0,00 = 78.888,56

Listando 1 a 9 de 9 registros

@

REIROL® +4.100,00

RIRRO +2.000,00
R IR0 £3.00000 @
R IRO.L +2.50000 @
R IRO +11.000,00
R IRO +1.000,00 @
R IRO +24.000,00 @
R IR0 +30.000,00 @
78.888,56 Pago 0,00 - 0,00 = 0,00 0,00

50 ~

By

Passe 0 mouse sobre a linha da fatura vencida para revelar a barra de acdes. Clique no icone %
(Calcular a multa para o boleto) — é o terceiro botdo da barra de acoes.

A janela de calculo de multa e juros sera aberta.

3. Calculando a multa e os juros
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% Calcular a multa e juros para o boleto
(D Cenfirme os valeres da mulia e confirme para adicicnar o valer na fatura...

$ VALOR FATURA *  VENCIMENTO * PAGAMENTO
12/03/2026 27/03/2026

DESCRITIVO PARA A MULTA E JUROS

Juros @ * &7 % ITEM PARA MULTAS E JUROS
2 1 & b [~ Muha - Imobiliaria

@ O atalizar registro do Boleto @ Remaver desconto de pontualidade
% Adicionar Taxa
NOVO VENCIMENTO ~ *
27/03/2026

R§2577  RS6A4  RS000 (3221  RS1.32077

Multa Juros Taxa Total da Fatura

Total da Multa

@ confirmar multa e juros para a fatura | €@ Cancelar

Na janela Calcular a multa e juros para o boleto, revise e preencha os campos:

Campo Descricao Obrigatério

Valor Fatura Valor original da fatura. Preenchido Sim
automaticamente pelo sistema, ndo é
possivel alterar.

Vencimento Data original de vencimento da Sim
fatura. Preenchida automaticamente,
base para o célculo dos dias de
atraso.

Pagamento Data em que o pagamento sera Sim
realizado. O sistema usa essa data
para calcular quantos dias de atraso
ocorreram e aplicar os percentuais de
multa e juros proporcionalmente.

Descritivo para a multa e juros Observacao opcional sobre os Nao
encargos aplicados. O texto aparece
no histérico da fatura para referéncia
futura.

% Multa Percentual de multa por atraso. O Sim
valor padrao vem das configuragdes
do sistema, mas pode ser ajustado
manualmente se necessario.
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% Juros Percentual de juros por atraso (juros Sim
ao més). Também vem pré-
configurado, mas pode ser ajustado.

Item para Multas e Juros Iltem de lancamento que categorizara Sim
0s encargos no sistema. Geralmente é
o item "Multa - Imobilidria" ou similar,
pré-configurado em Configuracées
Financeiras.

Novo Vencimento Nova data de vencimento para a Sim
fatura atualizada com os encargos.
Preenchida automaticamente com a
data de pagamento informada.

Ao preencher os campos, o sistema calcula automaticamente na parte inferior da janela:

e Multa: valor em reais calculado sobre o principal.
e Juros: valor proporcional aos dias de atraso.

e Total da Multa: soma de multa + juros.

e Total da Fatura: valor original + total da multa.

Vocé também pode ativar ou desativar as opcdes adicionais:

o Atualizar registro do Boleto: se ativado, o boleto ja registrado no banco é atualizado
automaticamente com o novo valor. Recomendado quando o cliente ira pagar via boleto.

e Remover desconto de pontualidade: cancela qualquer desconto de pontualidade que
estava aplicado na fatura original.

o Adicionar Taxa: inclui uma taxa adicional ao valor total, se configurado.

O calculo de Multa e Juros sao lancados no mesmo item, nesse caso nao ha diferenciacdo no
corpo da fatura.

4. Confirmando e gravando

Apés revisar os valores calculados, clique em Confirmar multa e juros para a fatura para
aplicar os encargos. A fatura sera atualizada com o novo valor total e o boleto sera reemitido (se a
opcao estiver ativada) ou clique em Cancelar para fechar a janela sem aplicar nenhuma alteracao.

Apés confirmar, a fatura aparecerd na listagem com o valor atualizado. Se o boleto foi
atualizado, vocé pode reenvia-lo ao pagador usando a opcao Enviar por E-mail ou
WhatsApp nas acdes da linha.

Os percentuais de multa e juros sao configurados em Configuracoes Financeiras. Se 0s
valores pré-preenchidos no formuldrio nao corresponderem ao seu contrato com o cliente,
ajuste-os manualmente antes de confirmar.







Como registrar a fatura?

O registro de boleto é o processo de enviar a fatura ao banco para que um boleto bancério seja
gerado e fique disponivel para pagamento pelo cliente. Apds o registro, o boleto pode ser enviado
por e-mail ou WhatsApp diretamente pelo sistema.

O registro de boleto funciona exclusivamente para faturas vinculadas a contas
ApBank. Se a fatura estiver vinculada a outra conta bancaria, o registro nao ird funcionar.
Para utilizar este recurso, é necessario ter uma conta ApBank configurada em Configuracoes
Financeiras.

Rotina: Financeiro > Manutencao de Faturas > Acdes da fatura > Registrar Boleto

1. Localizando a fatura

Q apresentame EEEEENEE H J fEE D Q. Buscar imiveis, clientes, afendimentos, "'5"3_ E:"a":s"s’*' @

¥ Resumo das cobrancas no periodo selecionado

L8]
Resuma das faturas de cobranga para @ perodo seledonado
Principal ]
L AN
P— Famu s . 16 Liguidadas 2 A vencer . 25 Atrasadas
4 Contas a Pagar em 7 dias =» Contas a Receber em 7 dias . .
o o
Resuma das cobrangas dos Ohimos 30 diss até os proximos 7 dias Riesumo das cobrangas do dis swal até os praximos 7 diss
= ffoata H Descricao (Y $ valor = [fData H Descricao % § valor o
70220 & #1301 ~ FAZENDA BRASILANDIA. 8, Proprietinia & inquilina SR N @ea01 & #1313 - Casa e Praia Cynthia Teste Apresertacin & Adirceu
- s - \Q -120,00 (& 307/2025 - e 2000000 (D
27/02/2026 ] teste boleto B =l L1 11 N [ 0] Venda contrato #1071 (31/07/2025 ~ +30.000.00 (&
o 28/03/2026 21/07/2025) R -
02032026 ST
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M 55532026 Aluguel (17/03/2026 ~ 16/04/2026) B0 N +2.17.20
044032026 & #1303 - Apartamentn do Kaue Vends Atvo 8 Proprietirio e T
€ s | 1PTU do apanamento do Kave Z -12000 (2
& Ver Todos
& Proprietiric & inquiling P T
« teste boleco [ R 12000 & Total RS 32.117,20
14/03/2026 C n T
€ o0z IC“’”""EEI @ -153000 (&
B Miirn Meanar A e W dt @A cn — o
Total R§ -3.275,00
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1 g . B -
2 o 0 0 5

2 Total Arquivados Ignorados g
Finaiizado

4 e

1 Mais de trés meses Vendido

Top 3 Iméveis

Nenhum imével com leads registrados no periodo

L&l Contrato de Locacdo Top 3 Origens

- - hd
A Top Iméveis em 30 dias -~ & Ultimas Notificagbes . 4 Estatisticas de Iméveis
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&R o - Todos @ Lidos @ Nio Lides L iy (- @

Acesse Financeiro > Manutencao de Faturas. Na listagem, localize a fatura que deseja
registrar — geralmente uma fatura com status Agendado ou Em aberto vinculada a uma conta
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ApBank.

2. Abrindo a opcao Registrar Boleto

‘) €> anresentame

nedond

Q. Buscar imoveis

HOME » MANUTENCAO DE FATURAS > MANUTENGAO DE FATURAS

Il Manutengdo de Faturas

Apresenta.me
=pre@apresenta me

$ Contas a Pagar  Receber | e Remessa | & ] )

Q 2 DATA @ £ PERIODO @ STATUS
Pagamento ~ | 12/03/2026 até 29/03/2026 Todas em Aberto X X v
saldoDia @ @D Saldomés @ @D AgruparFaturas @ Erros @
Q, Abrir Busca Rapida

= MData H pescricao 4 @ Detalhes § Valor &

01/01/2026 @200 & #1305 ~ Apartsmento do Kasue Locacio & KsueInquilno & Proprietério & Inguilino o)
i 12/03/2026 I EER Aluguel (01/01/2026 ~ 31/01/2026) EIE] g BRO20 +1.28856 @

28/02/2026 @E#156 & #1262 ~ Apartamento Peimaz & Kzue Inquil ‘{ @@E} o)
M 3570572026 I E20 T Aluguel (28/02/2026 ~ 27/03/20) &Q BERO.2 +4.100,00 &

”"“ 14/03/2026
14/03/2026

”"“ 15/02/2026
15/08/2026

”"“ 05/03/2026
15/03/2026

”l”l 18/12/2025
18/03/2026

[ 17/03/2026
20/03/2026

1 25/03/2026
25/03/2026

”l”l 31/07/2025
28/03/2026

QRRAGBEBAANB-
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E#91 & #1297 ~ Casade Alto padrdo em SC & Carlos & Proprietanio & Inquilino
S Aluguel (14/03/2026 ~ 13/04/2026) [EIEE

@ =138 ® #1354 ~ Apartamento 03 quartos no Costa Azul & Joao Santana Junior & Proprietério & Inquilino

5630 Aluguel (15/02/2026 ~ 14/03/2026)

@=#143 | #1192 ~ Casa Geminada com 1 quarto para Locag3o, Centro - Rio do Sul & ANGELA TEIXEIRA DE CARVALHO & Proprieténo & Inquilino

EEER Aluguel (05/03/2026 ~ 04/04/2026)

[@#153 @ #1159 ~ Alto Padrio com 3 quartos & Vends, Centro - Rio do Sul & Tatiane Cometora & Proprietério & Inguilina
[EEE venda contrato #153 (18/12/2025 ~ 18/12/2025)

@#132 & #1344 ~ Imperdivel oportunidade: Caza com piscing, & venda no Balneério Rincio-SC & Adelqui Gregiani Santoz & Proprietério & Inquilino
EZ5) [ Aluguel (17/03/2026 ~ 16/04/2026)

E#170 & #1235~ CazaSimplez AAA & Alicia Sophia Milena Brito (teste Filipe) & Proprietério & Inquiline
6560} Venda contrato #170 (25/03/2026 ~ 25/03/2026)

I @E#101 & #1313 ~ Casade Praia Cynthia Teste Apresentacio & Adirceu Sitverio Malkiewiez & Proprietério & Inquiling

Venda contrato #101 (31/07/2025 ~ 31/07/2025)

Saldo do Més Previséio

78.888,56 - 0,00 = 78.888,56

Listando 1 a 9 de 9 registros

R IRRO +2.000,00
R IRO +3.00000 @
XRIRO.2 +2.500,00 @
R IRO +11.000,00 @
R IRO +1.000,00 @
R IRO +24.000,00 @
R IRO +30.000,00 (@
78.888,56 Pago 0,00 - 0,00 = 0,00 0,00

50 v

B

Passe o mouse sobre a linha da fatura para revelar a barra de acdes. Clique no icone R (verde, em
formato circular) — identificado pelo titulo Registrar Boleto. Ele aparece na barra de acdes ao
lado direito da linha.

3. Confirmando o registro
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Confirma o registro de 1 boleto?

Registrar boll que ja foram

Registrar boletos mesmo com itens no valor varidvel de RS 0,00.

Uma janela de confirmagao sera exibida com a seguinte mensagem: "Confirma o registro de 1
boleto?"

A janela também apresenta duas opcdes adicionais que vocé pode marcar conforme necessario:

o Registrar novamente boletos que ja foram registrados: marque esta opcao se a
fatura ja teve um boleto registrado anteriormente e vocé precisa reprocessar o registro
(por exemplo, apds alterar o vencimento ou o valor).

e Registrar boletos mesmo com itens no valor varidvel de R$ 0,00: marque esta
opgao se a fatura contém itens com valor zero e mesmo assim precisa gerar o boleto.

Cliqgue em Confirmar para registrar o boleto. Clique em Cancelar para voltar sem registrar.

Apds a confirmacao, o sistema envia o boleto ao ApBank para registro. Quando processado,
o status do boleto na fatura sera atualizado para Registrado. Vocé pode entdo enviar o
boleto ao cliente usando a opcao Enviar a Fatura nas acdes da linha.


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-03/03-popup-confirmar.png

Como realizar o Envio de fatura
no E-mail/WhatsApp?

O recurso de envio de fatura permite encaminhar a fatura ao pagador por e-mail, WhatsApp ou
ambos os canais simultaneamente, diretamente pelo sistema Apresenta.me. Vocé pode incluir uma
mensagem personalizada, anexar o PDF da fatura e escolher o canal de envio mais adequado.

Rotina: Financeiro > Manutencao de Faturas > Acdes da fatura > Enviar a Fatura

1. Localizando a fatura

‘) > aoresentame H N f =] Q. Buscar iméveis, clientes, atendimentos Apresenta.me

apre@apresenta me

@ Resumo das cobrangas no periodo selecionado
Resumo das faturas de cobranca para o periodo selecionado

o 37.21% NN NN 814 e 62.79%

Faturas Recebidas ¥ 16 Liquidadas 2 A vencer . 25 Atrasadas

Q

Faturas Pendentes

4 Contas a Pagar em 7 dias -» Contas a Receber em 7 dias

ionar Despe
Resumo das cobrangas dos Ultimos 30 dias até os préximos 7 dias Resumo das cobrangas do dia atual até os proximos 7 dias

= fHData H Descricso [ $ valor = Data H pescricao [ $ Vvalor
27/02/2026 # #1301 ~ FAZENDA BRASILANDIA & Propostino & Inquilino o, @#101 ® #1313 ~ Casade Praia Cynthia Teste Apresentsclo &

€ Sr02m08 I teste boleto X 120,00 & || Bt I TFT2ST] Venda contrato #101 (31/07/2025 ~ X +30.00000 @

31/07/2025)

02/03/2026 -

« combustivel g -300,00 @ ©#05 & #1304 ~ Apartamento KaueLocagso Ativa & Sivana Ayres
05/03/2026 17/03/2026 ™

1 T Aluguel (17/03/2026 ~ §Q +2.117,20 &

(_ 04/03/2026 R #1303 ~ Apartaments do Kaue Venda Ativo & Proprietisio g -120.00 @ P03, T26 16/04/2026)
10/03/2026 || 1PTU do apartamento do Kaue )
11/03/2026 & Proprietéric. & Inguiling & Ver Todos

€ oz | ieste bloto B R 12000 @ Toral RS 32.117,20

-1,
14/03/2026
- carro §EER @ =
€ aoaons I 1.530,00 &
@ 16/03/2026 @ #1690 R #1305 ~ Apartamento do Kaue Locagio & Keue
g lmms [ 200 800 spmartodofe oo S R -885.00 (@

Total RS -5.275,00

@ Contratos por Status o @ Leads o $ Funil de Negdcios -
Listagem do Total de Contratos por Status no periodo Informagdes sobre Leads Total de negdcios por flnil e Elapa. é
m Semana  Periodo - \
Contrato de Temporada T VENDAS

1 (0] " AT
2 Candents 0 0 5 £ . 5 : Fazertou@s}

novament
) sema—n Total Arquivados Ignorados @

Acesse Financeiro > Manutencao de Faturas. Na listagem, localize a fatura que deseja enviar
ao pagador.

Utilize os filtros de busca para encontrar a fatura rapidamente — filtre por contrato, imdvel,
periodo ou status. Faturas com status Agendado ou Em aberto sdo as mais comuns para envio.

2. Abrindo a opcao Enviar a Fatura
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a ©> spresentame a2e fc‘? iz Q. Buscar iméveis, clientes, atend

Apresenta.me
apre@apresenta me
HOME » MANUTENCAO DE FATURAS > MANUTENGAO DE FATURAS

Il Manutengéo de Faturas (s ot agere s | = reness [ 8 ®]

¥ DATA @ £ PERIODO @ STATUS
Q Pagamento - 12/03/2026 até 29/03/2026 Todasem Aberto X Fd
saldoDia @ @D saldomés @ @D AgruparFaturas @ Erros @

O, Abrir Busca Rapida

= Ppata ] Descricio & @ Dectalhes § valor

01/01/2026 @290 & #1305 ~ Apartsmento do Kaue Locagio & KsueInquiine & Proprietério & Inquilino o)
i 12/03/2026 |} BEE] EEEEE Aluguel (01/01/2026 ~ 31/01/2026) EE) g @ §0«~ @ +1.288,56 @

o

(43

B w s, | s o]=] | KR IRO2@  +41000 @
) s N S s e e NEENEN +2.000,00
B w5 Dl s g A R IR0 +3.00000 @
B ”l”l A:sﬁffl]s;;zoﬁzﬁ Sg—#g:‘-u;t:‘ﬁ(e[;nsi;;?;ﬂogg21:1:;;;;;?n'RindnSu\ & ANGELA TEIXEIRA DE CARVALHO & Proprietério & Inquilino & @ & 0 “(2 +2‘500,UU @
B 55 | B e veniamae s caiaoss - s G N @RO +11.00000 @
B s | et oowman G s A Lt N IR0 +1.00000 @
B 0 e |G v e o o ot G R @R0O +24.00000 @
E] ”IHI 323;5;‘;?:26 IE1 f‘“‘ﬁm\u-fendaJccmratc;151"}31/07.'202;::;:/U?.’ZEDZS)EZ:.PWPME:W Bt g @ &0 +30‘000.00 @

Saldo do Més ~ Previsio  78.888,56 - 0,00 = 7888856  78.888,56 Pago 0,00 - 0,00 = 0,00 0,00

n Listando 1 a 9 de 9 registros 50 v . Eo

Passe o mouse sobre a linha da fatura para revelar a barra de acdes. Clique no icone de
flecha/seta — identificado pelo titulo Enviar fatura por E-mail ou pelo WhatsApp. O modal de
configuracao de envio sera aberto.

3. Configurando e enviando a fatura
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»> Enviar Faturas por 8 Email ou (%) WhatsApp

I\ Confirme as faturas a serem enviadas:

H MENSAGEM

@D # adicionar Anexo da Fatura na mensagem @
Personalizar Modelo de Email @

£ Enviar pelo Apre.Chat @

& Kaue Inquilino
éa hy +55 (47) 4BA044666 X v kaue@email com %

# 1] A Descricéo f2 Data § Total

-
5193 812 Aluguel (01/01/2026 ~ 31/01/2026) 12/03/2026 RS 1.28856

# Enviar por E-mail e WhatsApp | > Enviar por WhatsApp

O modal Enviar Faturas por E-mail ou WhatsApp centraliza todas as opcdes de envio:

Campo / Opcao Descricao

Mensagem Campo livre para incluir uma observacao personalizada
gue acompanhara a fatura — por exemplo, instrucdes de
pagamento ou um aviso sobre o vencimento.

Adicionar Anexo da Fatura na mensagem Quando ativado, o PDF da fatura é anexado ao envio.
Recomendado para garantir que o pagador receba o
documento completo.

Personalizar Modelo de E-mail Permite customizar o template do e-mail antes do envio.
Util para personalizacdes pontuais que diferem do modelo
padrao configurado no sistema.

Enviar pelo Apre.Chat Envia a fatura pelo canal de atendimento Apre.Chat, se
integrado.
Destinatario (WhatsApp e E-mail) Exibe o nome do pagador com os contatos cadastrados

(telefone e e-mail). Vocé pode remover ou alterar o canal
de envio diretamente neste campo.

Lista de faturas Mostra as faturas selecionadas para envio com descricao,
data de vencimento e valor. Confirme que as faturas
corretas estao marcadas antes de enviar.

Apds configurar as opgoes, escolha o canal de envio:

e Enviar por E-mail e WhatsApp: envia simultaneamente pelos dois canais.
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e Enviar por WhatsApp: envia apenas pelo WhatsApp do pagador.
e Enviar por E-mail: envia apenas para o e-mail do pagador.

Clique em Fechar para cancelar sem enviar.

Apds o envio, o sistema registra a data e o canal utilizado no histérico da fatura. Na
listagem, faturas ja enviadas exibem icones de status para WhatsApp e e-mail, indicando se
a mensagem foi entregue e lida.

Para que o envio por WhatsApp funcione, o nimero de telefone do pagador precisa estar
cadastrado corretamente e o WhatsApp Business precisa estar configurado na conta. Para o
envio por e-mail, o endereco de e-mail do pagador precisa estar preenchido no cadastro.

4. Perguntas frequentes

Posso enviar a mesma fatura mais de uma vez?
Sim. Vocé pode reenviar a fatura quantas vezes precisar. Cada envio é registrado no histérico da
fatura com data e canal utilizados.

O que acontece se o pagador nao tiver e-mail ou WhatsApp cadastrado?

O sistema exibe apenas os canais disponiveis para o pagador. Se o campo de e-mail ou telefone
estiver vazio no cadastro, o botao correspondente ficara indisponivel. Atualize o cadastro do
pagador antes de tentar o envio.

Como personalizo o texto do e-mail enviado?
Vocé pode escrever uma mensagem adicional no campo Mensagem do modal. Para personalizar o
template padrao do e-mail, ative a opcao Personalizar Modelo de E-mail antes de enviar.

Posso enviar varias faturas de uma vez?
Sim. Use o recurso de Acoes em Lote na listagem de Manutencao de Faturas. Selecione as faturas
desejadas marcando as caixas de selecao e escolha a opcao de envio em lote.



Como dividir fatura?

A funcionalidade de dividir fatura permite transformar uma Unica fatura em varias parcelas
menores, cada uma com sua prépria data de vencimento e valor. E ideal quando o cliente precisa
parcelar uma cobranca ou quando uma fatura precisa ser distribuida em pagamentos mensais.

O sistema cria novos registros de fatura para cada parcela configurada, mantendo as demais
informacdes da fatura original (contrato, imdvel, pagador, tipo de cobranca).

Rotina: Financeiro > Manutencao de Faturas > Acdes da fatura > Dividir esta Fatura

1. Localizando a fatura
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Acesse Financeiro > Manutencao de Faturas. Na listagem, localize a fatura que deseja dividir.

A divisdo s6 estd disponivel para faturas que ainda nao foram baixadas (pagas/recebidas).

Faturas ja liquidadas nao podem ser divididas.

2. Abrindo a opcao Dividir esta Fatura
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Passe o mouse sobre a linha da fatura para revelar a barra de acdes. Clique no icone de divisao
(+) — identificado pelo titulo Dividir a fatura em mais parcelas. A janela de configuracao de
divisao sera aberta.

3. Configurando as parcelas
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. PRCINT] .
= Dividir valor em mais parcelas X

Adicione quantas parcelas necessitar e confirme a geragao, o sistema criara novas recorréncias identicas a
esta com as informagies abaixo:

R$ 1.28856 %0 R$0,00 gs1.28856

Valer Movimentagdo Percentual Restante Valor Restante Total das Parcelas

Dividirem 1 2 parcelas @D B Automatico

1 VENCIMENTO % PERCENTUAL Rf VALOR
12/03/2026 100 1.288,56

@ Confirmar diviséo da Fatura

Na janela Dividir valor em mais parcelas, o resumo no topo exibe os valores que precisam ser
distribuidos:

Valor Movimentacao: valor total original da fatura.

Percentual Restante: percentual ainda nao distribuido entre as parcelas (deve chegar a
0% para confirmar).

Valor Restante: valor monetério ainda ndo alocado (deve chegar a R$ 0,00 para
confirmar).

Total das Parcelas: soma dos valores de todas as parcelas criadas.

Configure as parcelas:

1. Informe a quantidade de parcelas no campo "Dividirem ___ parcelas". O sistema cria
automaticamente uma linha para cada parcela.

2. Com a opcao Automatico ativada (padrao), o sistema distribui igualmente o valor e o
percentual entre as parcelas, ajustando as datas de vencimento de forma sequencial.
Cada parcela recebe exatamente a mesma proporcao do valor total.

3. Se precisar de distribuicao desigual, desative o modo Automatico e edite manualmente
cada parcela: Vencimento, Percentual e Valor.

Os campos de percentual e valor sao interdependentes: ao alterar o percentual de uma
parcela, o valor é recalculado automaticamente, e vice-versa. O Percentual Restante e o
Valor Restante no topo atualizam em tempo real conforme vocé configura as parcelas.
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4. Confirmando a divisao

Apds configurar todas as parcelas — garantindo que o Percentual Restante seja 0% e o Valor
Restante seja R$ 0,00 — cligue em Confirmar divisao da Fatura.

O sistema criard os novos registros de fatura para cada parcela, com os dados da fatura original
(contrato, imdvel, pagador) e os vencimentos e valores configurados.

Cligue em Cancelar para fechar a janela sem aplicar a divisao.

Apds confirmar, as parcelas aparecem na listagem de Manutencao de Faturas como faturas
independentes. Vocé pode gerenciar cada parcela separadamente: enviar, registrar boleto,
baixar ou excluir sem afetar as demais.

5. Perguntas frequentes

Posso dividir uma fatura em partes desiguais?
Sim. Desative a opcao Automatico e defina manualmente o percentual e o valor de cada parcela.
A soma deve totalizar 100% (ou o valor original da fatura) para que a confirmacao seja liberada.

O que acontece com a fatura original apds a divisao?
A fatura original é substituida pelas parcelas criadas. Na listagem, vocé vera as novas faturas com
seus respectivos vencimentos e valores, no lugar da fatura original.

Posso dividir uma fatura que ja tem boleto registrado?
Sim, mas o boleto original pode precisar ser cancelado antes ou apés a divisao, dependendo da
configuracao da sua conta ApBank. Verifique o status do boleto apds a divisao.

As parcelas mantém as informacoes do contrato e imével?
Sim. Todas as parcelas criadas herdam as informacdes da fatura original, incluindo contrato,
imoével, proprietario, inquilino e tipo de cobranca.



Como emitir Recido de
Recebimento?

O recibo de recebimento é um documento gerado automaticamente pelo sistema para cada fatura
que foi paga ou recebida. Ele comprova o pagamento e pode ser enviado ao inquilino, proprietario
ou cliente como confirmacgao da quitagao.

O recibo é gerado com base nas informacdes da fatura (valor, data de pagamento, pagador e
descricao) e fica disponivel para assinatura eletrénica, envio por e-mail/WhatsApp, download ou
impressao.

Rotina: Financeiro > Manutencao de Faturas > Acdes da fatura paga > Emitir Recibo de
Pagamento

1. Localizando a fatura paga
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apre@apresenta me

181 Resumao das cobrangas no periodo selecionado
Resumo das faturas de cobranca para o periodo selecionado

e 37.21% saa% o 62.79%

Q

Faturas Recebidas 0 16 Liquidadas || 2 Avencer [l 25 Atrasadas

Faturas Pendentes

€ Contas a Pagar em 7 dias o =>» Contas a Receber em 7 dias

Resumo das cobrangas dos Uitimos 30 dias até os préximos 7 dias Resumo das cobrangas do dia atual até os proximos 7 dias
= Data H pescricio % § Valor = Data H pescricio & § Valor
27/02/2026 & #1301 ~ FAZENDA BRASILANDIA & Propneténo & Inquiino . @#101 # #1313 ~ Casade Praia Cynthia Teste Apresentagio &
€ 020 I teste boleto R 12000 & 1 ;;J’;;fzﬁ I B \3r1e}ng_:.2:32ng;m #101 (31/07/2025 ~ Q +30.000,00 &
02/03/2026 i -
« 05/03/2026 I © S0 g '300100 @ R @205 R #1304 ~ Apartamento Kaue Locagio Atva & Sivana Ayres.
m 25 Aluguel (17/03/2026 ~ X #211720 @
(_ 04/03/2026 R #1303 ~ Apartamentn do Kaue Venda Atvo & Proprietisio g 4] 2[) UU @ 50/03/2026 16/04/2026)
10/03/2026 | IPTU do apartamento do Kaue '
11/03/2026 & Propretiio & Inquiline & Ver Todos
€ 10372006 Iteﬂe boleto [IEEY R 12000 G Total R 32.117,20
14/03/2026
€ Ja0aoms I"\a'ro [ B 15300 @
el § TSR iy St ¥ -885.00 (B
Total R$ -5.275,00
@ Contratos por Status o @ Leads o $ Funil de Negdcios .
Listagem do Total de Contratos por Status no periodo Informagoes sobre Leads Total de negécios por funil e Etapa. é
m Semana | Periodo
- \
Contrato de Temporada T VENDAS
. = =) !
1 g o Py ® 5
2 Pendente 0 0 5 : . 2 C Fazer tou e
novament
[oYre— Total Arquivados ignorados @ S

Acesse Financeiro > Manutencao de Faturas. Na listagem, localize a fatura com status Pago
ou Recebido para a qual deseja emitir o recibo.
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Para visualizar apenas as faturas pagas, use o filtro de status na busca répida e selecione
Pago. Faturas em aberto ou canceladas nao tém recibo disponivel.

2. Abrindo a opgao Emltlr ReC|bo de Pagamento

£> apresentame EEhe sl ne Jd’ jiunlll ] O, Buscs Maria Edurcs - usuio s

HOME » MANUTENCAO DE FATURAS D MANUTENGAO DE FATURAS
Il Manutencio de Faturas $ Contas a Pagar e Receber | &t Remessa | @ | @]
& pata @ & PERIODO & STATUS
a Pagamento w | | 12/03/2026 ate 29/03/2026 @Pago X X
Saldo Dia @ @D Saldo Més @ @D Agrupar Faturas @ Erros @
rar Busca Ripida
[T CONTRATO # FATURA § INICIAL § FINAL B IMOVEL (]
- 0,00 0,00 v
# INQUILING # PROPRIETARIO TIPO DE CONTRATE STATUS DO CONTRATO
& TIPO DO ITEM ' METODOS DE COBRANCA © STATUS DE REGISTRO I EMPRESA & CONTA

£9.450,13

Financeiro

e 8 o = Mo H Descrigic @& @ Detalhes $ valor o
E] L :‘2?3?22;26 E:aﬁaﬁgu:ﬁ;féﬁﬁz'acz?m 201‘5)@:;“““‘“& G D R @ RQ +2.755,80 Vv
[ [Tl [Tyt i “'I----.I R @IRO 1220133 ¥
B mn s |eaes o o o R IRO +4.493.00 W

Saldo do Més  Previsia 0,00 - 0,00 = 0,00 9.450,13 Pago 945013 - 0,00 = 9.450,13 9.450,13

aoan » v <l

Passe 0 mouse sobre a linha da fatura paga para revelar a barra de acdes. Cliqgue em Emitir
Recibo de Pagamento — identificado pelo icone de folha com lapis. O documento sera gerado
e exibido em um visualizador.

3. Acdes disponiveis no recibo
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$ Recibo de Recebimentos &

=  Recibo de Recebimentos ~ #2415777 - Apresenta.m... 1/1

Apresenta.me ~ Sistemas Imobilirios (47) 988610838
Rua dos Cagadores, n® 345, 89180001, Centro, Rio do Sul, S€, 3 comerciskapressnta me

ritame

RECIBO R$ 2.755,80

Descrigio Periodo Valor
Locagdo - Aluguel 01/02/2026 - 28/02/2026 RS 2.500.00
condominio para a imobij#ria ~ condominio 01/02/2026 - 28/02/2026 RS 200,00
Multa - Imobiligria 01/02/2026 ~ 28/02/2026 RS 55,80
Total RS 2.755.80

Sexta, 27 de margo de 2026

Apresenta.me Sistemas Imabiliarios

O recibo é aberto no visualizador de documentos do sistema com o titulo Recibo de
Recebimentos. Na barra superior do visualizador, estdo disponiveis as seguintes acdes:

Acao O que faz

Assinar Abre o fluxo de assinatura eletrénica do recibo. Permite
solicitar assinaturas das partes envolvidas — por exemplo,
do locatdrio — para formalizar o recebimento com
validade juridica.

Enviar Envia o recibo diretamente ao pagador por e-mail ou
WhatsApp, sem precisar fazer download. Util para
confirmar o recebimento rapidamente ao cliente.

Baixar Faz o download do recibo em formato PDF para o seu
computador. Use quando precisar arquivar o documento
localmente ou anexa-lo a outros processos.

Imprimir Abre a caixa de didlogo de impressdo do navegador para
imprimir o recibo diretamente. Ideal quando o cliente
prefere receber o comprovante impresso.

O icone de [I] ao lado do titulo indica que é um documento padrao do sistema. Esses
documentos ndo é possivel realizar a alteracao.

4. Perguntas frequentes
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Posso emitir recibo para faturas que ainda nao foram pagas?
Nao. A opcao de emitir recibo sé aparece para faturas com status Pago ou Recebido. Para faturas
em aberto, o botdao nao esta disponivel.

O recibo é gerado automaticamente com os dados corretos?

Sim. O recibo é gerado com base nas informacoes da fatura: valor pago, data de pagamento,
dados do pagador e descricao da cobranca. Nao é necessario preencher nenhum dado
manualmente.

Como envio o recibo diretamente pelo sistema?
Use o botdo Enviar no visualizador do documento. O sistema abrird a mesma janela de envio
utilizada para envio de faturas, permitindo escolher entre e-mail e WhatsApp.

E necessario assinar o recibo eletronicamente?
Ndo é obrigatério, mas a assinatura eletrénica confere validade juridica ao documento. Se o seu
fluxo exige comprovantes formais, utilize o botao Assinar para iniciar o processo de assinatura.



Como negativar/protestar fatura
no serasa?

A negativacao é um recurso gue permite incluir o nome do inadimplente nos servicos de protecao
ao crédito (como SPC/Serasa) diretamente pelo sistema, sem a necessidade de contratar empresas
externas. Com a negativacao ativa, o pagador recebe uma notificacao e, em muitos casos, efetua o
pagamento para limpar seu nome.

Negativacao e protesto sao acoes diferentes. O sistema Apresenta.me realiza apenas
negativacao — que é a inclusao do devedor nos servicos de protecao ao crédito (biroés de
crédito). O protesto é um procedimento cartorial diferente, que nao é realizado pelo sistema.

A negativacao funciona exclusivamente para faturas vinculadas a contas ApBank e
que estejam Registradas. Se a fatura nao estiver associada a uma conta ApBank, o botao
de negativacao nao estara disponivel. Além disso, o servico possui uma taxa de R$ 9,90
por negativacao, cobrada da imobiliaria.

Rotina: Financeiro > Manutencao de Faturas > Acdes da fatura > Negativar

1. Localizando a fatura vencida
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Acesse Financeiro > Manutencao de Faturas. Na listagem, localize a fatura vencida que deseja
negativar. A fatura precisa atender a dois requisitos:

e Estar com status Vencido ou Em aberto (nao paga).
e Estar vinculada a uma conta ApBank.

Use os filtros para encontrar a fatura — filtre por status Vencido e contrato ou imével para
localizar rapidamente.

2. Abrindo a opcao Negativar
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Passe o mouse sobre a linha da fatura para revelar a barra de acdes. Clique no icone de retorno
com cifrao ($) — identificado pelo titulo Negativar. Esse icone aparece apenas em faturas
vinculadas ao ApBank.

Se o icone de negativacdao ndao aparecer na linha, verifique se a fatura esta vinculada a uma
conta ApBank. Faturas vinculadas a outras contas bancarias nao tém acesso a este recurso.

3. Configurando e ativando a negativacéao
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Ao clicar em Negativar, uma janela de configuracdo sera aberta com as informacdes da fatura e as
condicdes da negativacao. Revise os dados exibidos:

o Dados do devedor: nome, CPF/CNPJ e informacdes de contato do pagador.
o Dados da divida: nUmero da fatura, valor e data de vencimento.
o Taxa de negativacao: R$ 9,90 por negativacao, cobrada da imobiliaria.

Para confirmar, cligue em Ativar negativacao de cobranca. O sistema enviard a solicitacao ao
ApBank, que processara a inclusao do devedor nos servicos de protecao ao crédito.

A negativacdo é uma acao séria com consequéncias financeiras para o devedor. Certifique-
se de que a divida é legitima, e que o prazo de atraso justifica a medida antes de confirmar.
A taxa de R$ 9,90 sera cobrada independentemente do resultado.

4. O que acontece ap6s a negativacao

Apds a confirmacao, o ApBank processara a inclusdao do devedor. Quando efetivada:

e O pagador recebe uma notificacao sobre a negativacao. Diretamente pelo SPC/Serasa.
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e O status da fatura na listagem sera atualizado para indicar que a negativacdo estd ativa.
e Quando o pagador quitar a divida, a negativacao pode ser cancelada utilizando o mesmo
botao (que passard a exibir a opcao de cancelamento).

Apds o pagamento da fatura, lembre-se de cancelar a negativacao. O sistema permite
remover a inclusao do devedor nos servicos de crédito diretamente pelo mesmo icone
utilizado para negativar.

5. Perguntas frequentes

Por que a opcao de pagamento via PIX nao aparece no link da minha fatura?

Quando uma cobranca estd com o processo de negativacao junto ao Serasa ativo e no status
Processado, o sistema restringe os métodos de pagamento disponiveis no link da fatura para
Boleto Bancario. Essa regra garante que, apés a compensacao do pagamento, a baixa seja
comunicada corretamente ao Serasa, encerrando o processo de negativacao de forma adequada.

E importante destacar que o PIX pode estar habilitado normalmente na conta. Nesse caso, a
auséncia dessa opcao no link da fatura ocorre exclusivamente devido a restricao aplicada as
cobrancas que estdo em processo de negativacao.

Qual a diferenca entre negativacao e protesto?

A negativacao é a inclusao do nome do devedor nos servicos de protecdo ao crédito (SPC, Serasa e
similares). O protesto é um procedimento cartorial formal, com implicacdes juridicas distintas. O
sistema Apresenta.me realiza apenas negativacdo — o protesto nao é suportado pelo sistema.

Quanto custa negativar uma fatura?
O servico de negativacao tem uma taxa de R$ 9,90 por fatura negativada, cobrada da
imobilidria. Essa taxa é debitada no saldo da conta ApBank.

O pagador é notificado quando é negativado?

Sim. Quando a negativacao é processada, o devedor recebe uma notificacao pelo SPC/Serasa. Essa
notificacao frequentemente motiva o pagamento da divida para que o nome seja retirado dos
servicos de crédito.

Como cancelo a negativacao apds o pagamento?

Apéds o pagamento da fatura, acesse a mesma linha na listagem e clique no icone de negativagao.
O sistema exibird a opcao de cancelar a negativacao. Confirme para solicitar a remocao do
devedor dos servicos de crédito.

Posso negativar qualquer fatura?
Nao. A negativacao sé esta disponivel para faturas vinculadas a contas ApBank. Faturas vinculadas
a outras contas bancarias nao possuem essa funcionalidade.



Como lancar fatura avulsa?

Este tutorial mostra passo a passo como criar uma fatura avulsa pelo médulo de Manutencao de
Faturas. O processo envolve acessar a opcao de adicionar fatura, preencher os dados, incluir os
itens de lancamento e salvar o registro.

Rotina: Financeiro > Manutencao de Faturas > Adicionar Fatura

1. Abrindo a opc¢éo Adicionar Fatura
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Acesse Financeiro > Manutencao de Faturas. Na tela de listagem, clique no botao Adicionar
Fatura (botdo verde no canto superior direito). O formulario de cadastro sera aberto.

2. Preenchendo o cadastro da fatura
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Com o formuldrio aberto, preencha os dados principais da fatura:

e Tipo: selecione se é uma fatura avulsa ou com contrato vinculado.

Cliente Pagador: Nesse campo deve ser vinculado quem serd responsavel pelo
pagamento.

Descricao: titulo da fatura — o que aparece na listagem e nos documentos enviados ao
pagador.

Periodo de Referéncia: intervalo de datas ao qual a fatura se refere.

Competéncia: Data em que a compra ou despesa ocorreu.

Vencimento: data em que o pagamento deve ser realizado.

Parcela: Nessa opcao vocé pode informar se ha ocorréncia, por exemplo, informar que é
1/1.

3. Incluindo itens de langcamento


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-03/HgS02-form-cadastro.png

Il Manutencso de Faturas @

& STATUS TIFO g @ CONTRATO & CLIENTE PAGADOR @

Mao Pago Avulsa

H DESCRICAD £ PERIODO DE REFERENCIA @ OBSERVACOES DA FATURA
27/03/2026 até 27/03/2026

 COMPETENCIA @ B VENCIMENTO PARCELA 8
27/03/2026 27/03/2026

& il EMPRESA % | 2§ CONTA * | B METODOS DE COBRANCA
B Apresentame « I ApBank w | | Soterions o metudis de cobrancg

3, Abrir Campos Adicicnais

iE Listz de Itens da Fatura

T B TIPO DO ITEM % (1) | DESCRIGAO DO ITEM & VALOR
| aa » B~ Servigo = | | Conserto cozinha 1.500,00

RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 1.500,00

Tota! g= Descordos Vior g2 Proprietdario Vialor do Corretor Vizicr oz Imobiliaria

Pago ou Recebido O Fatura Em Aberto

£ DATA DE PAGAMENTO @ % DATA DE CREDITO @ B VALOR PAGO £ Total da Fatura

= ki rs 1.500,00

@ Gravar | @ Gravar e Continuar

Role o formuldrio para baixo até a secdo de Itens. Adicione os itens de lancamento que compdéem
o valor da fatura:

Clique em Adicionar Item para inserir uma nova linha.

Selecione o item de lancamento (pré-cadastrado em Configuracdes Financeiras > Itens
de Lancamento).

Informe o valor referente a aquele item da fatura. Ex. Servico - R$ 1.500,00

Repita para cada item que compde a fatura.

Apenas ird aparecer itens de movimentacao entre Cliente e Imobilidria quando se tratar de
fatura avulsa, ou seja, ndo é possivel realizar repasses através de faturas avulsas.

4. Gravando a fatura

Apés preencher todos os dados e adicionar os itens, cligue em Gravar e Continuar para salvar a
fatura e permanecer na tela de cadastro — Util quando vocé precisa criar vérias faturas em
sequéncia.

Se quiser salvar e voltar para a listagem, clique em Gravar.

A fatura criada aparecerd na listagem de Manutencao de Faturas com o status definido no
cadastro. A partir dai, vocé pode envia-la ao pagador por e-mail ou WhatsApp usando as opcdes de
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acao disponiveis na linha da fatura.

Com a fatura criada, vocé pode usar as acdes disponiveis na listagem para: enviar por e-
mail/WhatsApp, registrar boleto, marcar como paga, adicionar multa e juros ou imprimir o
documento.



