Como emitir Recido de

Recebimento?

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

ou cliente como confirmacao da quitacao.

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
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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 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.
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