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1. O que € Dominio Cobrancas?

Dominio Cobrancgas € um madulo adicional da Dominio Conta PJ
que pode ser habilitado por clientes prestadores de servigos que
ja possuem a conta digital.

Este mddulo centraliza, organiza e gerencia todo o fluxo de contas
a receber em um unico lugar. Com ele, é possivel gerar cobrancgas,
personalizar e automatizar comunicados enviados aos clientes
sobre os pagamentos, além de emitir e gerir NFS-e, disponivel em
mais de dois mil municipios.
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2. Por que habilitar
o0 Dominio Cobrancas?

Para reduzir a inadimpléncia e simplificar a gestdo de contas

a receber da sua empresa. Com o modulo Dominio Cobrancas,

vocé centraliza e automatiza o fluxo de cobrangas em um unico

ambiente, com régua de comunicagao personalizada para envio

aos clientes e ampla cobertura para emissao de NFS-e.

[

Ampla cobertura para emissao de NFS-e
Emissédo automatica e gestdo de Notas Fiscais de
Servicos (NFS-e), com mais 2 mil municipios
disponiveis.

Régua de comunicacao automatica e personalizada
Crie régua de comunicagao de cobrancgas, de forma
automatica e personalizada, para enviar aos seus clientes.

Sem mensalidade fixa

O custo é por cobranca e/ou NFS-e emitida. A tarifacao
ocorre mensalmente, com fechamento no ultimo dia util
de cada més.

Crédito em conta em minutos

Gracas a agilidade de processamento, seu cliente paga
via boleto Pix (bolepix) e o dinheiro é disponibilizado em
sua Dominio Conta PJ em poucos minutos.

04



3. Como habilitar Dominio Cobrancas?
Se vocé ja tem Dominio Conta PJ

0 Pelo Internet Banking, acesse o menu lateral Cobrancas
ou via Super App Dominio Empresa, no botdo Cobrancas.

( Internet Banking ) Super App

.2, Cobrangas

2 Siga o fluxo do carrossel

explicativo, clique em Li e aceito

e depois em Comecgar a usar.

Aproveite ja todas as
vantagens

A ativagdo do Dominig Cobrangas é
sutamatica ¢ imediata. Paraissad
necessano aceitar os termos de utilzacio
: fpama. Lewa e conhega todos os
pagamenton o descoman apde

snedicios ¢ tarifas aplichveis
@ ecetamenia bBeneficias & taritas aplicive

Declarg que li ¢ aceito o5 termos de

utilizacio da plataforma

Carrossel Carrossel




3. Como habilitar Dominio Cobrancas?

oEm® oD

Solicite que o seu Contador envie o convite para a abertura
da . Depois que a sua conta estiver aberta,
siga os passos de contratacdo descritos no topico anterior.
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41 Como configurar suas cobrancas

Na aba Cobrancgas > Configuracdes >

S Cabrangas 3 embgghes , defina as
B contans - configuragées relacionadas

i Ravise o el s crssPprarnses relacberastas o erlaglhe e pulunga. a Criagéo de Cobrangas_
Cobranga

) Baneficis

[ e coskador

No lado direito da tela, vocé pode habilitar,
desabilitar e configurar as seguintes opgoes:

° Limite para pagamento
Defina a quantidade de dias que esta cobranca podera ser paga apos
a data de vencimento. Caso essa opcao esteja desativada, o limite

para pagamento sera de 59 dias.

Dominio Empresa

sho geral Cobrangas » Configuragtes
{ ContaPl

il Pagamentos
Revise e defina as configuragBes relacionadas a eriagle de cobranga,

Cobrangas
a AS COn !lf_.l & .;'.:ll.'-i. serdo aplicadas automaticamente a5 novas cobrandas, mas podem ser ajustadas

(=) Banefickos ;
. indnidwalments nd emissso,

Meu contadar
Limite para pagmmienb c.

Defing a guantidade de diss que ex4a cobranga poderd ser pagd apds a data de vencimente, Caso weja desativado, o

lEmite para pagaments terd de 5% diat

&

Jurees dideios .O

Dwefina o percentual (%) de junos didrio cobrados apas a data de vencimento

i fia

£ - indusaria Padarias da )

Pagarme
imposto
COm ape
clique

¢ Clipuen B
Cormeian se
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e Juros diarios e Multas por atraso

Defina o percentual (%) de Defina o percentual (%) de
juros diarios cobrados apos multa aplicado apds a data
a data de vencimento. de vencimento.

° Desconto e Configurada esta
Defina as regras e valores de etapa, clique em
descontos para a cobranga. v Salvar alteracées

Escolha quando o desconto sera
aplicado (até a data de
vencimento ou dias antes do

vencimento) e o tipo de desconto

(porcentagem ou valor).

( Internet Banking )

Dorninks Emprnesa Errpress
S5 ngntria Padduris de Fobe RE L253,54

amcan 3 Confiperagdes

u Conbgureples atualzadas 0om sucessn
M contars
nta P,
T Pagmmentos Pagamento de
Hrrne e defina ay eonfigusagbes relacionsdan s erisgin de cobranga mpostos & folha
COM APenas um
Cobranga Limibe pae pagamsento clique

# Clicpus Bl P
2 Baneficios corwical s clisrbos

LI} M codnbadon

Desconio aplicada Tipade desconto

i o vercmenis Pogentagem

Sabvar altaragios
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Primeiras configuracdes
4.2 Como configurar a regua de comunicagao

Na aba Cobrancgas > Configuragcoes > Régua de comunicacao, defina as

configuragdes relacionadas a comunicacao de cobrancgas. Por padrao, o pagador
recebera um e-mail no momento da criagcao da cobranga e quando o pagamento

for confirmado.

No lado direito da tela, vocé podera habilitar uma comunicacao de cobranca na
data do vencimento. Além disso, € possivel criar e configurar comunicacdes de
cobranca antes e apds o vencimento.

w1 3 Configerace

Pagamenio de
Arvrie o defing as configusacied eelacionedan s onmunicag ko dan cobrasgan mpastos & folka
COIT! AQEnas um
a3 dlata o vencimentn clique
A tivar, o papator receberd um emad r dis So vencimenio de cada oobrenca + Clbip Dol parn
Sorwidal soud Clisrion

RN bar alinragion

Configurada esta etapa, clique em v Salvar alteracoes.
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Primeiras configuracdes

4.3 Como personalizar a identidade
visual da régua de cobranca

Na aba Cobrancas > Configuragoes > Personalizacao, defina as

configuragdes relacionadas a personalizacao da comunicacao de

cobrancgas.

v
a Pagamento de -

L o Prré-visualizag o impostos a folha
COM apenas um
clique

» Clicuss sl pars
G Sous clentes

Corda marca Legs do clienkn

1

No lado esquerdo da tela, vocé No lado direito da tela, vocé podera
podera fazer o upload do logotipo visualizar o modelo de comunicagao
da sua empresa que sera inserido ja personalizado com a identidade
no cabecgalho de todos os e-mails visual da empresa.

de cobranca. Sao aceitos somente

os formatos e com 3

dimensdes de

Também é possivel definir as
cores do cabecgalho e rodapé.

Configurada esta etapa, clique em



Primeiras configuracdes

4.4 Como configurar as NFS-e

Na aba Cobrangas > Configuracdes > Nota fiscal, defina

as configuracdes relacionadas a emissao de nota fiscal.

ﬂ Informagdes bisicas Resama da cobrarca

Habilite pars emitic Ni%e [Nota Fiscal de Sanviga) n Emitir Wota Fiscal

Escolta em qual momento deseja emitr a Nata Fiscal

O ks criaghsda cobrangs

1 2

Habilitar/desabilitar Em seguida, defina o momento de

a emissao de NFS-e emissao da nota fiscal: na criacao

Por padrao, a emissao de nota fiscal da cobranga ou no recebimento da

€ desabilitada. No passo 1 Emitir Nota cobranca. Apds habilitada e

Fiscal, basta clicar no botéo a direita configurada, a NFS-e sera emitida

da tela para habilita-la. automaticamente sempre que uma
cobranca for criada.

Depois, clique em



Primeiras configuragcdes

4.4 Como configurar as NFS-e

Em Informagodes basicas, preencha os dados necessarios para a emissao de nota fiscal.

5 ¥ Mok fscal

B Informagies bisicas Resume da cobeanea

Indei e tn dades da enpress °

Indorme on diedes da Hota Flucs

2

Dados da nota fiscal:

Municipio de
prestacao de servico
CNAE

Cddigo de Servico
Dados da empresa: Prestado

Regime Tributario Inscricdo estadual Caédigo de Tributacéo
Regime Tributario especial Série RPS ISS (%)
Inscricdo municipal Proximo RPS IBPT (%)

Ha diversas variacdes nos requisitos de preenchimento, pois cada municipio adota
codigos e formatos especificos. Se houver dificuldade nesta etapa, busque ajuda com
0 seu contador. As inconsisténcias podem envolver aspectos como o uso de caracteres
especiais, a quantidade de caracteres permitida, diferengcas na nomenclatura dos
campos em relagao ao site da prefeitura ou a falta de conhecimento sobre o codigo
CNAE. Recomenda-se que o usuario consulte o portal da prefeitura de seu municipio
para obter as informagdes corretas.

Preenchidas as informagoes,



Primeiras configuracdes

4.4 Como configurar as NFS-e

Em Dados de acesso, informe as credenciais de acesso

(usudrio e senha) exigidas pelo seu municipio para emisséo de nota fiscal.

Dorninks Empresa

8- Industiia Padaria S0 Jalo RS 135358 e

(mr Visho geral y % Configursoles  Mobs fam

M contars
€ Dados de acesso Aesumo da cobranga
B Pagamentos

LIMSET
taforee i credentiah de srio sxigidag pels veu sunicipic para peniialic de Nots Fiscal

: Sanha Série RS BPS123
T Baneficios . Préwima RPS HTES
[ Meu contador e -

=

m
Menic o dee prest Garcpaha

CMAL 0413-3{31 - Culthen de artog

B34

a Dados de acesso

Alguns municipios podem exigir
o certificado digital. Nesses
casos, € necessario fazer o
upload do arquivo do certificado
digital e informar a senha do
certificado.

Faga upload do anguivo do certificado digital

Preenchidas as informagoes,

rifarme i credenciais de soeiis exigidan pelo weu municipio pars emisalo de Mots Fiacsl

Jsiihrio Senha




Primeiras configuracdes

4.4 Como configurar as NFS-e

Em Retengao, preencha as informacées sobre
aliquotas (%) dos seguintes tributos:

> IRRF
> INSS
> PIS

> Cofins
> CSLL

2> Retencdes na Fonte

58 it o E e
» Kok dacal
o Retenyda Resamo da cobranga
1F EPLIE]
Preencha as informagbes ssbee & ibutagho
i 765

BRI

0101-3/01 - Cultive d& arar

1r34

13ss

1,5

2,33

ACEERO

Certificado Sgital




Primeiras configuracdes
45 Como acompanhar minhas cobrancas

Na tela inicial Cobrancas > Ativas, acompanhe o andamento das cobrancas

da sua empresa. Confira o total recebido, pendente, atrasado e cancelado.

Cobrangas @ & o cobearga

B 10000000 R 100,000,00 R§ 108,000,200 n$ 108,000,00

il Cabegoria Emissde Walar Stabes cobranga Wenciments Status nota fcal R

. )

Veja também informagdes como nome do cliente, categoria,
data de emisséo, valor da cobrancga, status da cobranca e da
nota fiscal e data de vencimento.

i

Utilize filtros para uma busca
mais assertiva: periodo (data de
emissao e data de vencimento),
status da cobranca e status da
nota fiscal.

RERRRRRA

)BL00000 |




HE 100.000,00 H% 100.000,00

Sratus cobranga Wencimento Status nota fiscal

Ao clicar no botao Acgdes @, é exibido

uMm Menu suspenso com as seguintes
acodes disponiveis:

> Ver detalhes: > Gerar PDF do boleto:
mostra as informagdes faz o download do PDF
detalhadas sobre a da cobrancga.

cobranca selecionada.

No lado superior direito
da tela, vocé podera

exportar um relatorio
de cobrancas.

Y Ver detalhes
Gerar PDF do boleto
Baixar POF da Nota Fiscal
! Reenviar para o cliente

| Cancelar cobranga

> Baixar PDF da Nota Fiscal:
baixar o PDF da nota fiscal
associada a cobranca quando o
status da nota fiscal for “emitida”.

> Reenviar para o cliente: - Cancelar cobranca:
reenvia os documentos da permite cancelar a cobrancga

cobranca para o e-mail do cliente. selecionada.

Caso a NFS-e nao tenha sido emitida ou ocorra algum
erro No processo, sera disponibilizada no botao Agoes
a opcao adicional Emitir Nota Fiscal.

'./iErn atraSo\l 10/02/2025 -:/Sern nota ﬁscai\] :
\, / \ o .
iz ™, i o ) .
| Pendente | 10/02/2025 | Pendente | 1
\J - N y *
(Recebida) 10/02/2025 (Emitida) H
\) ecebn c\/ U2 S \f rmiti d/ H
I = i P —— .
| Cancelada ) 10/02/2025 | Erre na emissdo | .
L. ey * A *
(cancelada) 10/02/2025 (cancelada) H
i~ . Y - e ——— 7 . ™ -

Ver detalhes

Gerar PDF do boleto

Emitir Nota Fiscal

| Reenviar para o cliente

| Cancelar cobranga
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5. Como criar uma nova cobranca

Passol = Na tela inicial Cobrancgas > Ativas, clique
em Nova cobranca no canto superior direito.

= ,1.252,58 e
&t Visho peral Cobrancas i
§ contars ifiguracoes I + Mova cobranga

[ Fapamestos
(2 Beneficien

1 My contador

Wambaima cobirangs porads

Em seguida, escolha o cliente para qual deseja emitir a cobranca (de acordo
J com o catalogo de clientes ja existente na Escrita Fiscal - menu Arquivo/Clientes)
ou cadastre novo cliente. Clique em Avancar.

40 - Incdontiis Padania 60 Jado. RS LISLI ﬁ

St Wisho peral angan 7 Mowa cobasngs

E Contar)
n Clientes Resamo da cobranga

[ Fapamestos

A cobesagas

T Selarinn s CRenTES e w80 DecEher 3 o
(@ Baneficies > ¢

Maring Siva Roberts Soleibes em ) Delta Lids.

130458, T89-10  muri sbvigemail oo

Carion Almesda

TAM 100 oo a@email cos AL - 1210

TR IITA-55 | pmacoata@gmailonm (1) 95431109

Lucas Santos

SE5.EEE.TIT-E8 | hecas sanice@yahoouooes | (51 99450 1053

Fernareds Olveira

RO 12 rnsnds slvers@eutisabsem B
J-9876

Fscardo Marting

X1 Acardo sactinmd@iotmail com

Voltar Selecionar 3 clientes

(7 Suports
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@Z=XD Em Tipo de cobranca, vocé podera escolher entre duas opgdes:

Simples:

cobranca Unica

Recorrente:
cobranga que se repete em sequéncia

t Visho peral

¥ CoataPl

[ Papamestos

Cobeingas

3 Beneficies

1 Mau contador

@ Suporte

w1 3 Mowa cobranga

ﬂ Tipsr e cobeanca

Escolta o tipo de Cobeanga

Simplen

Cobranga gue ndo 5 repeie

Defing & catigeris da cobwnngs |opcional)

B0 - indhntrias Padernis S0 Jado R L3N

Resumg da cobranca

Q Clientes

Total slecionads 3 ehurtes
Ans Coits
40-54 Carlos Alemesta

Maring Sive Boberts Solegl..,

B Ticode cobranga

Clique em Avancar



Como criar uma nova cobranca
51 Configuracao da cobranga simples

Para emitir uma cobranca simples, basta informar o valor,
data de vencimento e descricao.

30 - indutrin Packaria de ok LPE_FLT o

2t visho geral st 3 Mwva eobrangs

M Contsr

'a Indormacdes da cobrarca Resuma da cobrang
[ Fagamestos
Esoniia ooma vool quer orisr a cobranga a Cliertes
Toialnserionace 1 cienien
o Vakos nico Hieres detalhados
() Eeneficies I apeaks & wiler botal de cubiisry Reiisret Fiscs i ais s vilents VHL AR 55 Ana Costa
0,505 Carlos Alemeida
w informa .
Comphee as informapies da ootrangs L3346 THS-1] Maring Siiva Ruberts Solech

a .:||'L'l G CODranca

Tiga Simples, nbo se repebe

hanariria

o nficrma o dacobranga

@ Suporte

Por fim, clique em Avancar.

Se for necessario emitir nota fiscal, ndo esqueca de ativar essa opgao.

Nesse caso, informagdes como CNAE e Cdédigo de servigo serdo preenchidas

automaticamente, mas vocé pode altera-las nesse momento se desejar.



5.2 Configuracao da cobranca recorrente

Para emitir uma cobrancga recorrente, preencha o valor a receber, data
da primeira cobranc¢a, data do primeiro vencimento e frequéncia
(mensal, semestral, anual, etc.). Defina se a cobranca tera fim ou néao.

Se sim, informe também o numero de repeticoes.

50 - induniria Padaris o Jaka

& visho geral
SRR » Kowa cobranga

M Contsr
Resumio da cobsangs

[ Papamestos
g Chigntiy

Totsl user inradn

Cobringas

pr—
@ Beneficies

AnaCouts
X " Carlos Alsmeids
] Mau contador

Marina Siva Robera Solugh...

ﬂ Tipo &6 cobeanca

Shmpdas, nlo u repete

hondedios

n Informagdes da cobranca

@ Suporte

Se for necessario emitir nota fiscal, ndo esqueca de ativar essa opgao.
Nesse caso, informacdes como CNAE e Cdédigo de servigco serdo preenchidas

automaticamente, mas vocé pode altera-las nesse momento se desejar.
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Damidnic Emprean

A0 - bndutria Padaris da ado

&1 Wisho peral
a1 3 Movecobwmegs

¥ ContaPl

ﬂ Revisio Tarifa pos cobrarca

[ Fagamestos

Revise @ confirme od dadad da cobrangs

b Cobrangad
3 Beneficies
LPRLHE
123455, T4%01 Sofis Lima Tecnologa & Inovagho 5.8,
SAT.654.321-09 Ricards Pereirs
A50.TH.123-45 Julisns Hesdes
XILG5A,SAT-12 Prranda Ribsins

GRLNTLON-TE

Hpscerents

HOMORARIOS

RS 1.930 00 A[062025

MWeagal=dade

Abartura | lteracho

Excritersio canthba rompleta: registrn de todss a5 moviesentales Baanceiras, slaborachn do halsnoete, halangs

patrimoadal & DRE (Denonstracks do Resultade g Exerciciol, com concilagko banckria

Receberwia

QR Code Pi

(7 Supors

Na Revisao, vocé podera verificar os dados da cobranca. Se desejar
alterar alguma informacao, clique em Voltar. Se tudo estiver certo,
basta clicar em Emitir cobranca.

Por fim, clique em Avancar.
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6. Como serei cobrado

No momento da emissao de cobranca, na parte de Revisao, vocé pode conferir
os valores de tarifa que serdo cobrados no lado direito da tela. A tarifacao sera

cobrada no ultimo dia de cada més via débito em conta.

40 - Incdontiis Padania 60 Jado. RS L1538 ﬂ

Ct Wisho geral
M Contsr

a Informagdes da cobeanca
B Pagamestos

a Cheenite

Tofsl jee iarada Saheritny

Cobeangas
@ Beneficies
. 237 331 444.55 A Costa

Cardoy Alemesda

1 Meu doatador
Marina Sikws Rolberts Solugd, ..

rANCH

Shreples, s 2 fepHe

Baasekrian

@ Suporte

Custos

Clientes Dominio Conta PJ

Cobranca: RS 2,29

Nota fiscal: RS 0,20
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7. Como resolver erros na emissao de cobrancas

& Ver detalhes

i, Gerar PDF do boleto

& Baixar PDF da Nota Fiscal
< Reenviar para o cliente

] Cancelar cobranca

sgan 3 Eritie Mots sl
n nforsagies da coomanga g rifarmagies da Hota Faca
G B Prim ey 81
KBCDOG
Cp s B Irgevtiva Frcal
o Ho o: hi
Incevi '
0

Reaits 84 cadan 3 Hets Facal

Woricipa dt premacka de srigs AL

130 Fauds 55 I 190 Amdader do comagn nba cepacil cada

Na tela inicial do Dominio
Cobrancas, selecione a cobranga,

clique no menu Acoes

e depois em Ver detalhes.
Nos detalhes da cobranca, sera
possivel identificar o erro e como

soluciona-lo.

Status da nota fiscal:
Erro na emissao

Para soluciona-lo, o usuario
deve retornar as configuragdes
da nota fiscal e preencher a
informacéao correta de acordo
com O municipio.

Depois, clicar em
Reemitir nota fiscal.
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Ficou com alguma duvida?

Acesse a Central de Solugées Dominio

o0
;'»*’s Thomson
..~ Reuters™


https://suporte.dominioatendimento.com/central/faces/central-solucoes.html

