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 opcéo Adicionar Fatura

AN s ==mgle= =l @ cocserame BB B @ B E O suscarmovers, chentes, atendimento: proenriame

i€ Resumo das cobrangas no periodo selecionado

-
Resumo das faturas de cobranca para o periodo selecionado ~
Principal N SN %, %)
h, ¥
o,  NENNKZINNNNN %
Principal Faturas Recebidas B 16 Liquidadas | 2 Avencer [l 25 Atrasadas P—
€ Contas a Pagar em 7 dias ~ =»Contas a Receber em 7 dias oy S
Resumo das cobrangas dos Gltimos 30 dias até os préximos 7 dias Resumo das cobrangas do dia atual até os préximoes 7 dias
= B Data H Descricao % $ valor = Data H Descricao [ § valor
27/02/2026 R #1301 ~FAZENDA BRASILANDIA & ) #1017 R #1313 ~ Casa dePraia Cynthia
€ 702025 [ teste boieto R 12000 @ Do I O R venis R +30.00000 @
02/03/2026 -
(_ 05/03/2026 I C stivel g 'SUO-DD @ o Eeos & #1304 ~ Apatamenta Kaue Q pu
(56T Aluguel 11/30 + (2
e # #1303 ~ Apartamento do Kaue Venda i 30/03/2026 It :?03)’2026 ae N 211720 &
&« rmTan :(F;‘Il"lidoapanamemo do (6/12] $ -120,00 (&
& Ver Todos
11/03/2026 & Proprigtinio & Inguiling
« 11/08/2026 I teste boleto & -120,00 @ Total RS 32.117,20
14/03/2026
Lyl [ ™  -1.53000 @
B atan 8 e1308 .. Ancdamanta da Fais
Total RS -5.275,00
@ Contratos por Status ~ @ Leads ~ $ Funil de Negécios —~
Listagem do Total de Contratos por Status no periodo Informagbes sobre Leads Total de negdcios por funil e Etapa. b

R0 Semana  Periodo

Contrato de Temporada T VENDAS

1 W W o

2 R 0 0 \ Fazer tou
novament
) pe— Tota Arquivados  Ignorados @ \ -

Acesse Financeiro > Manutencao de Faturas. Na tela de listagem, cligue 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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Q, Abrir Campos Adicionais
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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
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3, Abrir Campos Adicicnais
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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.

Revisao #3
Criado 27 margo 2026 10:09:51 por Joao Fronza
Atualizado 27 margo 2026 10:42:18



