Honorarios - Configuracoes iniciais

Os itens abaixo mostram de forma mais detalhadas as configuracBes necessarias para deixar o0 modulo
honorarios em funcionamento.

Definicdo da empresa do escritorio e clientes

No cadastro das empresas, vocé define se a empresa utilizara o médulo Honorérios, caso use, defina se a
mesma serd Escritério ou Cliente.

eEscritorio: Sera a empresal/cnpj que ird controlar o médulo Honorarios e realizara o gerenciamento
financeiro.
oCliente: Serdo os contratos gerenciados pelo escritorio.

1 - Acesse 0 menu Controle > Empresas:
2 - Localize o cadastro da empresa escritério e clique no botdo [Médulos];
3 - Marque a op¢ao Honorarios e no campo Usar como selecione Escritorio;

4 - Cligue em [OK].

A Empresas (EMPRESA EXEMPLO ESCRITORIO CONTARIL LTDA) (===
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CONFIGURACOES INICIAIS CENTRAL DE SOLUCOES

5 - Para definir uma empresa como Cliente, o processo é semelhante ao da definicdo da empresa Escritério. A
diferenga é a opg¢ao do campo “Usar como”, que devera selecionar a opgao “Cliente”.

eAcesse 0 menu Controle > Empresas;
eLocalize o cadastro da empresa escritorio e clique no botdo [Médulos];
eMarque a opcao Honorarios e no campo Usar como selecione Cliente;
«Clique em [OK].

Definicdo dos Paréametros

Veremos as configuracdes principais para o funcionamento correto do médulo.

1 - Acesse o moédulo Dominio Honorarios;

2 - Ative a empresa Escritério definida anteriormente, sera exibida uma mensagem informando que a
empresa Nao possui Parametros, clique em OK para iniciar a configuracao.

3 — Guia Geral, selecione a opg¢ao:

E3 parametros o] ® /s

|Faturamento| Hecebimentol Henegocia;ﬁol Impostosl Contabilidade | Fluxo de Caixa | Motas Fiscaiz | Escrita Fiscall Eategoriasl Bloqueiol

— Oppies

[~ Bloquear o aceszo as empresas de clisntes inadimplentes noz demais madulos do sistema
[~ W&o permitir incluir ou alterar o lancamenta de eventos em competéncias 4 faturadas

— Emitir avizo na entrada do sistema

[~ Sobre vencimento de conta a pagar Mimero de dias de antecedéncia:

[~ Sabre contas a receber em atraso MNimeros de dias em atraso:

— Imagem para relatdrioz personalizados

Irzerir

Editar

Remaover
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CONFIGURACOES INICIAIS CENTRAL DE SOLUCOES

eBloquear o0 acesso as empresas de clientes inadimplentes nos demais modulos do sistema: Com
essa opgdo marcada os clientes que estiverem inadimplentes serdo automaticamente bloqueados nos
maodulos. Ou seja: para cliente devedor, ndo sera possivel realizar movimentagdes pelos funcionarios do
escritorio.

eN&o permitir incluir ou alterar o langamento de eventos em competéncias ja faturadas no faturamento
do cliente, vocé pode lancgar valores a receber complementando a mensalidade fixa do escritério; como
por exemplo gastos com impressdes de documentos. Com essa opg¢do marcada, o sistema ndo permite
gue sejam langados novos eventos, apos ter sido realizado o faturamento do més.

eSobre vencimento de contas a pagar: utilize essa opcao para controle de 'Contas a pagar', ao acessar
0 sistema é demonstrado uma mensagem lembrando x dias antes do vencimento das contas a pagar do
escritorio.

eSobre contas a receber em atraso: Controle de '‘Contas a receber', ao acessar o moédulo é listado aviso
com a relagéo de todas os recebimentos em atraso do escritorio, ou seja, relagcao de clientes
inadimplentes.

«Clique no botéo [Inserir], para inserir uma logo do escritdrio, essa sera emitida em documentos de
cobranga ou boletos.

OBS: A imagem deve estar em formato BITMAP (.bmp).

4 - Na guia Faturamento, selecione a opcao:

B Pardmetros EI @

Geral | Faturamento ;

ecebimento Henegocia;:ﬁol Impostosl Eontabilidadel Fluxo de Caixa | Motas Fizcais | Escrita Fiscall Eategoriasl |

[~ Mo faturar com parcelas vencidas Quantidade de parcelas em aberto: I

[~ Calcular desconto no contrato para clientes adimplentes

Considerar para; | Todos o clisntes LI Mezes Percentual: I on

[ Faturar clisntes inativos

[ Faturar clientes em constituicSo

[~ Faturar clientes em processo de baixa

T Avisos
[~ Awisar sobre 03 reajustes vencidos

[ Awisar se o clisnte possui mais de: I parcelas em aberto

— Wencimento

Tipo: | Dias comidos adiados LI

Lirnitar dias de vencimento

Infarme os dias possiveis: |
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CONFIGURACOES INICIAIS CENTRAL DE SOLUCOES

eNd&o faturar com parcelas vencidas, para que clientes inadimplentes nao sejam faturados (ndo geram
novas cobrancas). No campo a frente, configura-se a partir de quantas parcelas em aberto ndo havera
novos faturamentos.

eCalcular desconto no contrato para clientes adimplentes, para gerar desconto no faturamento para
clientes que estejam com suas mensalidades em dia. No campo abaixo pode-se configurar o desconto
de maneira global (para todos os clientes), ou informar que para cada contrato o desconto é de uma
forma.

eFaturar clientes inativos, para que clientes que estejam “inativos” sejam faturados.

eFaturar clientes em constituicdo, para que clientes que estejam “em constituicdo” sejam faturados.

eAvisar sobre os reajustes vencidos, para que seja emitido um aviso na 12 competéncia em que houver
um faturamento com valor desatualizado, onde o contrato em especifico deveria ter sido reajustado
naquele més, e nao foi realizado o processo.

eAvisar se o cliente possui mais de [ ] parcelas em aberto, Durante o faturamento, caso o cliente esteja
inadimplente, € demonstrado por aviso quais sédo suas pendéncias.

eTipo: Configurar o “tipo de vencimento” dos contratos, ou seja: “Dias uteis”, “Dias corridos antecipados”,
etc..

e Limitar dias de vencimento: Fixar as datas de vencimento dos contratos. Exemplo: Contratos s6 vencem
dias 5 e 10 do més.

5 - Na guia Recebimento, selecione a opgéo:

E3 parametros [F=3 [Eol 5
Gerall Faturament [ Henegocia;:ﬁol Impostosl Eontabilidadel Fluxo de Caixa | Motas Fizcais | Escrita Fiscall Eategoriasl |
— Opghies
¥ Calcular juros no recebimento Percentual de juros: I 100 aomés
¥ Calcular multa no recebimento Percentual de multa: I 2,00

[~ MZ0 mostrar a tela de recebimento por evento no momento do recebimento

—1 " Emitir compravante no momento do recebimento

Modelo para recebimento individual: I Deskjet - l

Fecebimento em grupa

%' Emitir um comprovante para cada recebimento

" Emitir um Onico comproyante para vanos

Modelo para recebimento em grupo: IMatriCial vl

—%  Enmitir comprovante de recebimento no adiantamento

Modelo para recebimenta no adiantamento: IModelo 3 vl
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CONFIGURACOES INICIAIS CENTRAL DE SOLUCOES

eCalcular juros no recebimento: Para recebimentos em atraso, caso haja cobranca de juros, o sistema
calcule o valor de forma automatica.

eCalcular multa no recebimento: Para recebimentos em atraso, caso haja cobranga de multa, o sistema
calcule o valor de forma automatica.

eEmitir comprovante no momento do recebimento: No recebimento, seja emitido o recibo dos valores
recebidos.

eEmitir comprovante de recebimento no adiantamento: Para que sejam emitidos o recibo dos
adiantamentos de mensalidades.

Cadastro de Contas financeiras

O cadastro em questdao, trata-se das contas equivalente ao caixa do escritorio, ou seja, por onde havera fluxo de
valores, normalmente cadastra-se um “Caixa geral” referente aos valores que ficam no préprio escritorio e
também a Conta banco que corresponde aos valores que estdo em conta(s) bancaria(s) do escritério.

1 - Para cadastrar um Caixa Geral, acesse o menu Arquivos > Contas Financeiras;

2 - Preencha o campo “Descricdo” com o0 nome da conta financeira, preencha o campo “Tipo” com a opgéo
“Caixa”.

E()nntas Financeiras EIE
Cédiga: I B R S

Descricdo: IC-"-“X"-\

Geral | Dadas Boletosl

Tipm: I Caira vl

Agéncia: I I

Conta Carrente: I

Drigita Verificador:

I—
Tipo da conta:; I

Corta Cantébi: | 5 Al GERAL

Banco:
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CONFIGURACOES INICIAIS CENTRAL DE SOLUCOES

Cadastro de Contas financeiras para Bancos
1 - Para cadastrar uma conta financeira para o seu banco podera utilizar a solugao abaixo:

Como configurar a conta financeira para emisséo de boleto e remessa no seu banco?

Cadastro de clientes e contratos

1 - ApOs a marcagdo que a empresa sera Cliente no Honorarios, deve-se cadastra-la como Cliente e apés isso
cadastrar seu Contrato.

Como cadastrar Cliente fixo ou eventual no médulo Honoréarios?

Como cadastrar um contrato?

Cadastro de eventos

1 - Os eventos séo utilizados como base nos lancamentos de contas a receber, ou seja os itens que vocé estara
cobrando do seu cliente.

Como cadastrar um evento?

Lancando contas a receber

1 - Os eventos de recebimento serdo cobrados do seu cliente ao realizar um faturamento, para isso € preciso
lanca-los para seu cliente.

Como lancar eventos de contas areceber de forma mensal?

Como lancar eventos de contas areceber em grupo?

Faturando os eventos para o cliente

1 - Realizando o Faturamento:

eAcesse 0 menu Processos > Faturamento:

ePreencha os campos Competéncia inicial e final,

«Clique em [Faturar]:

ePrimeiramente serdo demonstrados os avisos de faturamento;

*Ap0s os avisos serdo demonstrados os calculos: Para visualizagao detalhada, basta clicar no + antes do
nome do cliente; na competéncia e na data de vencimento.

OBS: Relatorios de conferéncia podem ser visualizados em Relatorios > Faturamento;
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CONFIGURACOES INICIAIS CENTRAL DE SOLUCOES

2 - Emitindo o Documento de cobranca:

eAcesse menu Processos > Documentos de cobran¢a > Emisséo:

eInforme a Competéncia e o Modelo do documento.

«Clique em [Gerar]: Selecione os documentos em [Todos], clique em [Informar Nimero do Documento] e
finalize em [Imprimir]:

Visualize o relatério e feche-o.

oCliqgue em [Gravar Impresséo]

3 - Emitindo o Boleto:

eAcesse menu Processos > Boletos > Emisséo:

eInforme a Competéncia e o Modelo do documento; Preencha a guia Dados bancérios.

«Clique em [Gerar]: Selecione os documentos em [Todos], clique em [Gerar Nosso Numero] e finalize em
[Imprimir]:

eVisualize e feche o relatorio.

¢Clique em [Gravar Impresséo]

Recebendo as parcelas em aberto
1 - Apos o cliente realizar o pagamento, o escritorio devera dar baixa na parcela.

Como realizar o recebimento das parcelas em aberto?

: THOMSON REUTERS®


https://suporte.dominioatendimento.com/central/faces/solucao.html?codigo=648

