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1. Introducao

O Objetivo do Neo Fatura é realizar o faturamento de sua empresa de forma pratica, simples,
rapida e eficaz, imprimindo uma Fatura com a descricdo dos servicos que estdo sendo cobrados
de seu cliente na parte superior e o boleto bancario com codigo de barras na parte inferior de
uma folha A4.

Através de seu cadastro de contratos, ele permite que o0s honorarios sejam lancados
automaticamente no més pretendido com apenas um clique. Inclusive ja deixar programado o
130 Salario por exemplo. Esse cadastro de contratos permite também o gerenciamento de
reajustes que podem ser realizados por uma data base, ou simplesmente escolhendo os clientes
que deseja reajustar.

A partir do faturamento realizado dentro do més, o software automaticamente cria os titulos a
receber, onde realiza a liquidacdo dos titulos através de arquivo retorno fornecido pelo banco ou
manualmente, inclusive com pagamentos parciais ou parcelados. Com isso é possivel saber
guem ainda se encontra inadimplente, o quanto entrou de titulos dentro do més dentre outros
relatorios.

Essas liquidacdes dos titulos a receber alimentam o fluxo de caixa, que também pode ser
alimentado com langamentos manuais gerando seu livro caixa. O sistema ainda possui um
relatorio de fluxo de caixa anual, onde é demonstrado o orcamento do ano, com os valores
previstos de receita e despesa.

2. Configurando o software para importar dados de clientes

A opcdo de importar os dados do cadastro de clientes € um recurso disponivel para os
escritorios que utilizam os softwares listados no seguinte endereco:
http://www.neosolutions.com.br/importacao.php

Para configurar nosso sistema com 0 objetivo de importar os dados clientes de seu software
compativel, entre no menu "Ferramentas” e "OpcOes" e clique na aba “Importacao
Cadastro/Movimento”...

Para cada software existe uma particularidade para configurar, bastando clicar no botdo
"Configuracdes..” posicionado imediatamente ao lado direito do software escolhido conforme
imagem abaixo: Um técnico da Neo Solutions no momento da instalacdo do software, ira avaliar
o software compativel e configura-lo para sua empresa.
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Veja abaixo a tela de configuracéo:

-

;

Cpeoes

S

Retengo Mota Fizcal

[ .ﬁ;} Configuragtes. ..

l

i) Impoartar utilizandao Azplan [ Yers8o Windows |
3 Configuracties...

i Impoartar utiizando Prosoft [ Yers3o Windows |
¥ Configuragdes...

7 Importar wilizando SuperS oft —
{3} Corfiguragies. .

() Importar utilizanda Contraller-Plus =
¥ Configuracies. .

(7 Importar utilizando Mastermag [ Yers3o M5-005 )
i} Configuracies. .

i Impartar utiizanda Falhamatic =
3 Configuracies. .

(7 Impoartar utilizando GlanD ata =
3 Configuragdes...

Servidores & Contaz de Email | Importagdo Cadastro || Emizs3o MFS-2

@ |mpartar utilizando Contrmatic Phoenis

[ ¥ DK ][ # Cancelar ]

Hoje: 25/06,/2012

3. Importando o cadastro de clientes

Neo Solutions
Manual do usuario Net Contabil

Para importar o cadastro de clientes, entre no menu "Ferramentas”, "Importar Dados" e clique
no item "Cadastro clientes..."
Cligue no botédo "Importar"...

Veja abaixo a imagem da tela de importacéo cadastro de clientes:

-

= Importar Cliente Iél

Indexacdo

Apelido

b

[ % Importar |[ ¥ Cancelar ]

Hoje: 25/06,/2012

A importacdo podera ser realizada quantas vezes for necesséria, ele nunca ird duplicar os

cadastros, simplesmente ira atualizar os dados.

neo solutions
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4. Cadastro de Bancos

Para emitir um boleto ou trabalhar com o fluxo de caixa do sistema, &€ necessario ter uma conta
corrente vinculada a um banco.

Veja abaixo a imagem com a tela de cadastro de bancos:

" Cadastro de Bancos - (25/06/2012) [
> San ]

Banco MHaome
7ok |BAMCOOE

Banco MHome -
1/BAMCO DO BRASIL

f 104 CAl=A ECOMOMICA FEDERAL

151 MOSSA CAl<a MOSS0 BAMCO

341 1TAl

347 SUDAKERIS

7BE | BAMCOOB

m

1

Qj//' Grawvar 2@ Cancelar

Hoje: 25/06/2012 Inclui um novo Banco <Ctrl+ M=

b

5. Cadastro de Conta Correntes

Quem emite boletos e também trabalha com o fluxo de caixa do Neo Fatura € imprescindivel
realizar o cadastro de conta corrente.

Para cadastrar uma conta corrente selecione o banco, depois clique no botdo “Novo” e realize o
preenchimento dos dados.

De acordo com cada banco existe uma forma de preencher os campos ( Agéncia, N° da Conta
Corrente, Codigo Cedente/Convénio e Carteira ). O ideal caso realmente for emitir boleto é
entrar em contato com 0 nosso suporte técnico informando qual o banco que ira utilizar para
impressdo dos boletos e com base nessa informacédo lhe passaremos como preencher
corretamente os campos citados. (N&o tente configurar esses campos sem 0 N0SSO suporte)
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Veja abaixo a tela de cadastro de conta corrente:
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-

]'_ Cadastro de Contas Correntes - (23/06/2012)

=

MHaome

Banco

10 237

[BRADESCO

jnEnn

| B2 Alerar || B Excluir ]E] E] E] E]

’ ?f Opgioes ” . Sair ]

Agéncia+Digita C. Carente+Digito Mome &géncia
141580 00301787 WL MATILDE
Carteita | Dados Agéncia | Outro Titlar

— Argquivo Remesza

Cedente / Corwénio  Carteira Parametios Layout [ Usze ;) (uem Emite Boleto

Ermpreza Emite

Multa [Z] Juros [%)

L]

Multa [%Z] Juros [3)

00301 787 3 Cal |1
— Arguivo Remesza
Cad. Cedente Carteira Parametioz Layout [ Uze ;) [uem Emite Boleta
Cul
— Arguivo Remesza
Cad. Cedente Carteira Parametros Layout [ Uze ;] Huerm Emite Baleto

Cal

L]

Multa [£] Juros (%)

Q/ Gravar

2@ Cancelar

Hoje: 25/06/2012 Inclui uma nova Conta Corrente < Ctrl+ N>

Apéds este processo ser completado, o boleto passa por um processo de homologacao.
N&o esqueca de fazer este processo junto ao nosso suporte.

Neo Solutions
www.neosolutions.com.br
neosolutions@neosolutions.com.br
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6. Cadastro de Unidades

O cadastro de unidades serve apenas para efeito visual de nota fiscal quando essa for impressa
em formulario continuo e contiver a coluna “Unidade”.

De qualquer forma é necessario cadastrar pelo menos uma “Unidade”. Exemplo: Cédigo: 1
Descricdo: Unidade Sigla: UN

Veja a tela de cadastro de Unidade abaixo:

e

[ % Dpgdes ” X Sair ]
Cadigo Titulo Sigla
2| |HORA HR
I
Cédigo | T itulo |5igla | =
1 UMIDADE 1M
. 2HORA.____|HR_ U
Q/ Gravar 2@ Cancelar
Hoje: 25/06/2012 Inclur uma nova Unidade < Cirl+ N>

Neo Solutions
www.neosolutions.com.br
neosolutions@neosolutions.com.br

neo solutions 11 3115-0188
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7. Cadastro de Servigcos

Neste cadastro vocé ira inserir 0s servicos que serdo cobrados nas faturas destinadas a seu
cliente, como também os reembolsos. (Uma tabela de servigcos de sua empresa)

Ao inserir um servico, vocé sera obrigado a informar se esse possui incidéncia em Nota Fiscal
ou nao, exemplos de servigos:
1. Honoréarios Contabeis: Esse € um exemplo de um servico que INCIDE Nota Fiscal,
inclusive tributacdes para retencéo de impostos ( IRRF, PIS, COFINS e CSLL ).
2. Foto Cépia: Esse é um exemplo de um servico que NAO INCIDE Nota Fiscal. Ele ir&
simplesmente somar ao boleto, mas néo ser& calculado nenhuma retencdo sobre o valor
deste servico em questao.

Veja a tela de cadastro de servigos abaixo:

[ Cadastro de Servicos - (25/06/2012) e |

[ %3 Novo ][ I Alterar ” Bk Excluir ][ L] ” 4 ” 4 ” H ” % Opgoes " * Sair ]

Codign  Titulo [Inidade Walor
1 Honorarios Contabeis Cu |1 IHIDADE
Tributagio Prioridade nia Impreszso Fatura
|nidir Haota Fiszal Priorid. & preferéncia de pozicdo na

100 lista da fatura previlegiard o

Cu |5 Sin zervica de maior prionidade.

Cadigo Titulo W alor Cad. Servigo] =

1 |Honorarios Contabeis

2| Honoranos 13° Salario 12 Parcela E
3 Honorrioz 137 Salario 22 Parcela

4 Abertura de empreza

5 Enceramento de empresa

6 Dezpezaz de papelaria

|
|
Qf/ﬂ Gravar 2@ Cancelar l

Hoje: 25/06/2012 Grade de visualizacdo do Cadastro de Servigo

ATENCAO: O campo Valor é usado somente para montar uma tabela de servicos, por exemplo,
se for cadastrar o servico fotocopia, vocé podera informar o valor, dessa forma vocé tera o preco
tabelado e ainda o sistema podera preencher o valor automaticamente quando precisar realizar
0 apontamento do servico.

Ja o Honorario € exemplo de um servico que nunca ira ter um preco tabelado pois cada cliente
tera um valor especifico de acordo com 0s servi¢os prestados.

neo solutions
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8. Dados da Empresa

Neste cadastro serdo informados todos os dados de seu escritorio. Tais dados aparecerdo nos
boletos e diversos relatorios.

Veja a tela de Dados da Empresa abaixo:

" Dados da Empresa &J

Razao Social CHRJ
COMTABILIDADE EXEMPLO 55 LTDA 03.072.523,/0001-31
Enderaga Mimero Complemento
PRACA PADRE MANOEL DA MOBREGA 245 SALA 42 - 4. ANDAR
B airro Cidade UF CERP
CENTRO SAD PAULD SP 01015-000
Eriail

financeirn@contabilexemplo.com. br

Site
w, contabilexernplo.conn, br

C.EM. ooD Telefone
111111222 333 1 3115-0188
DoD Fax

| 0K ” b Qancelar]

Hoje: 25/06,/2012

A

ATENCAO: Se sua empresa for Optante pelo simples seguir passos abaixo:

Ferramentas > Opc¢des > Retengéo > Nota Fiscal
Assinale a opcdo “Empresa optante Simples”

}/eja a tela de configuracdo abaixo:

| Opgdes
| Exportagdo Met Contabil | Importagdo Cadastro | Emizsdo MFS-e
Fietengdo Nota Fiscal | Servidores e Contas de Email

ATENCAD!

Por padrao, o sistema calcula na fatura az retencies na fonte
como IRRF, PISACOMFISACSLL.

Cazo sua empresa seja optante do Simples, marque esta opgdo,
héno haverd mais as retengdies na emizsdo das faturas.

’ # oK ” X Cancelar

Hoje: 26,/06/2012

neo solutions
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9. Configurar cliente para faturamento

A configuracdo de seu cliente é muito importante para o faturamento correto e legal perante o
fisco, através dela vocé podera configurar, por exemplo: se ha retencdo de impostos, fixar
mensagens na fatura e instru¢gdes do boleto de seu cliente.

A tela se divide em trés abas: “Fatura”, “Cobranca” e “Nota Fiscal”.

A. Fatura
Na aba “Fatura” sdo definidas todas as configuracdes referentes a emis
sao da Fatura com boleto, segue funcionalidades de cada campo:

1. “Imprimir_ somente o recibo na fatura”, essa op¢cdo existe para aqueles clientes que
vocé nao deseja imprimir o boleto com o codigo de barras, geralmente é o tipo de cliente
gue paga em carteira, com cheque, deposito bancéario ou até mesmo dinheiro. Com essa
opcédo imprimira somente o “recibo” da fatura ( servigos e valores ).

2. "Observacdo da Fatura”, existem dois campos para configurar a mensagem especifica
para seu cliente, a exemplo do “Instru¢des do boleto” funciona igual, entretanto o texto sai
no rodapé da fatura e nédo no boleto.

3. “Instrucdes do boleto”, existem dois campos para se fixar uma mensagem no corpo da
emiss&o do boleto “especifico para este cliente”. ATENCAO! Se vocé tem uma mensagem
gue é padrdo para todos os clientes, entdo na proépria tela de emissao de fatura com
boleto existe o0 campo para tal configuracao.

4. “Conta Corrente (Para o Boleto)”, caso sua empresa, emita boletos em mais de uma
conta corrente, € imprescindivel definir neste campo em qual conta corrente e carteira
sera impresso o boleto deste cliente.

neo solutions
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Veja abaixo a imagem da aba “Fatura”:
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-

|- Cadastro de Configuragdo Faturamento Cliente - (26/06/2012)

=2

Fazdo Social/Mome
CalLCADOS DA TEREZA LTDA

Cadigo
1€« | 0000000

CIEITED

[ % Dpgbes ][

. Sair ]

Fatura
Fatura/Recibo

Imprimir zomente o recibo na fatura

Obzervacdo Fatura Linkha 1 [uebrar Linhas

Obzervacdo Fatura Linkha 2

Boleto
Inztrugdes Boleta Linka 1

|nztrugdes Boleta Linka 2

Conta Corrente [ Para o Boleto | M® Agéncia M2 Conta

Cal

Gerar arquivo remesza para o banco [mesmo gue o boleto ndo zeja impreszso)

Carteira

=

ij Gravar

2@ Cancelar

Hoje: 26/06,2012

B. Cobranca

1. "Responsavel Cobranca”, O nome do responsavel ira aparecer na Fatura, Etiquetas e no

corpo do e-mail de envio de faturas quando este for utilizado.

2. “Enviar Fatura por e-mail”, essa opcéo serve para quem NAO utiliza nosso sistema “Net
Contébil”, e que deseja enviar os boletos por e-mail. Se for este o caso, basta checar a

opcao “Enviar fatura por email” juntamente com o Nome e E-mail do responsavel.

3. “E-mail Cobranca”, se desejar mais de um e-mail, basta digita-los separando-os com ;
(ponto e virgula). O e-mail seré utilizado para o envio de faturas, carta de cobranca e

também para NFS-e (Sdo Paulo / Rio de Janeiro).

neo solutions
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Veja abaixo a imagem da aba “Cobranca”:

F B
" Cadastro de Configuracio Faturamento Cliente - (25/06/2012) = 38 |
Cadigo Fazdo Social/Mome
164 | 4 e
ﬁ Alterar [ ?’ Dpcioes H > Sair ]
| Fatura |':'I'|:'fan'?-3| Mota Figcal
Cobranca

Relatdrios e Envio boleto por email
Responzavel Cobranca

E reviar fatura

Email Cobranca [ Utilizado para MFS-e/F atura com Boleto/Carta de Cobranca |
Cazo desejar infarmar maiz de um email, separe-os com ;

ATENMCADI

0 Mome do rezponzdvel cobranca ird aparecer;

a] Campo responzavel da fatura/boleto.

b) Etiqueta das faturaz emitidas.

] Quando wilizado o sistema de envio de emailz, em seu corpo aparecerd o nome do
rezpanzdvel cobranca.

0 campo email Cobranga ird ser utiizado para:

a) Ervviar Fatura/Boleto por email [ Quando ndo utilizado Met Contabil

b) Ervviar Carta Cobranca

o] Erwiar MFS-2 [ 530 Paulo / Rio de Janeio | ATEMCAD Messe caszo o layout da
prefeitura estd preparado para um Onico email, por tanto, iremoz considerar somente o
prireiro.

Protesto - Arguivo Remesza
Bancos com suporte a protesto

) om - BAMCO DO BRASIL
Protestar em quantos dias 033 - BAMCO SAMTANDER

Protestar

ij Gravar 2@ Cancelar

Hoje: 25/06,/2012

C. Nota Fiscal

A Aba “Nota Fiscal” sdo configuracdes referentes a emissao de nota e principalmente retencdes
de impostos na fonte como IRRF, PIS, COFINS, CSLL, ISS.

A prépria tela é autoexplicativa, veja a aba “Nota Fiscal” abaixo, basta preencher os campos de
acordo com sua necessidade:

Neo Solutions
www.neosolutions.com.br
neosolutions@neosolutions.com.br

neo solutions 11 3115-0188
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Veja abaixo a imagem da aba “Nota Fiscal”:

F N
" Cadastro de Configuracio Faturamento Cliente - (25/06/2012) = 38 |
Cadigo Fazdo Social/Mome
164 | 4 e
ﬁ Alterar [ ?’ Dpcioes H > Sair ]
| Fatura | Cobranga | Nota Fiscal
Mota Fizcal

Itliza retengao 155 na fonte
Retencdo 1550%)]

Cliente optante Simples Nacional
Atencaol

Mo ocorera retencao IRRF, PIS, COFIMS,
C5LL para clientes optantes do Simples.

Alterar retencio padrdo PIS/COFIMS/CSLL [ 54,65
Atencaol
Por padrdo o sigtema ira realizar as retengdes do PIS/COFINS ACSLL

[%4.658]. Ezcolha abaiko oz impostos que nunca serdo retidos na
fonte para o cliente selecionado nesta tela.

Munca reter PIS [ 20,65 | para este cliente
Munca reter COFIMS [ %300 | para este cliente

Munca reter CSLL [ 1,00 ] para este cliente

ij Gravar 2@ Cancelar

Hoje: 25/06,/2012

10. Como faturar um Cliente

Entre na tela de “Fatura Manual” conforme as imagens abaixo:

.r Meo Fatura - (25/06/2012) - — L _

Langamentos Financeiro  Relatdrios  Ferramentas Mddulos  Ajuda

(B o

Semvigos Extraz  Fatura Automati Fatura kanual Fatura com Boleto Faturamento

Usudrio: THEQ (Theo Brito) Médulo: FATURA SERVICOS Base de Dados: hercules:/hame/work/projects/Vital/treinamento.fdb

Neo Solutions
www.neosolutions.com.br
neosolutions@neosolutions.com.br

neo solutions 11 3115-0188
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Veja abaixo a tela de fatura manual:

F B
[ Cadastro de Faturas - (25/06/2012) [
W Concluida [l Cancelada Junho de 2012 2506202 Tl
. “i Hovo J[ ke Alterar H Bk cancelar ]EEEE] ’ # Opgoes H X Sair l

FATURA [Concluida]
Muimero Fatura Cad. Cliente Emizz3n Wencimento Irnprirnit Mata Fizcal
1 Cu (00000001 | |CALCADOS DA TEREZALTDA | |26/06/2012 | [15/06/2012 | w0 |5

Langar itens fatura... Chl+F12

ITENS DA FATURA

Cod.Serv.|Ser Walor Total

T [ ¥erox 8,75 Digitado

m

-

Total Nota 1.250.00 Retencgdes 18.75 Valor Recibo 1.258.75 o Gravar || &% Cancelar
Hoje: 25/06/2012 Inclui urma nova Fatura < Ctrl+ M=
b

Para que seja feita esta fatura € preciso selecionar a data de competéncia no canto superior
direito da tela, cligue no botdo “Novo”, selecione o cliente em “Cdod. Cliente”, no campo
“Emissédo” informe a data que esta lancando a fatura, e seu “Yencimento”.

ATENCAOQO! O campo “Imprimir Nota Fiscal” ird designar se esta fatura terd Retencdo de
Impostos como IRRF, PIS, COFINS, CSLL e ISS, além de designar se a fatura devera ser criada
com uma RPS (Recibo Provisério de Servigo) para conversdo em NFS-e. (municipio de Sédo
Paulo e Rio de Janeiro).

ApoOs esses dados principais, iremos adicionar na fatura os servicos que serdo faturados,
bastando clicar no botdo “Lancar_itens fatura...” (ou teclas de atalho Ctrl+F12) onde sao
lancados os servigcos cadastrados no sistema conforme etapa 7 deste manual. A tela que se
abrira foi projetada para digitacao rapida.

Neo Solutions
www.neosolutions.com.br
neosolutions@neosolutions.com.br

neo solutions 11 3115-0188
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Veja abaixo a tela de lancamento de servicos na fatura:

P

[' Cadastro de Itens Fatura - (25/06/2012)

Cdd. Servico Unidade Walorsugerido] Trib. 155 Guant. Walor Unitario

.
Referénoa do zervigo na fatura Cancelar
x|l
Sair
Cad. Sewiu;nlServiu;o |Trib. 155 |Va|0r Toatal |Drigem
N
7 [ Heron 8,78 Digitado

| o
1 Honorérios Contébeis 1.250,00 Digitado H

-

H

Soma Parcial 1.258.75 Excluir

Hoje: 25/06/2012

Escolha o servico em “Cdad. Servico”, informe a “Quantidade” e o “Valor Unitario”. Em
“Referéncia do_servico na fatura” pode-se discriminar o que esta sendo cobrado no servico
escolhido. Observe na imagem acima, o produto XEROX, na referéncia pode-se dizer: “Cépia
de Contrato Social”, por ultimo clique no botdo “Adicionar”, isso ir4 fazer com que o servi¢o
entre na lista de servicos da fatura além de também preparar a tela de digitacdo para um novo
proximo servico.

Apds o termino do cadastro, va em “Sair”.

Para que nédo perca nada registrado, ao retornar a tela de “Cadastro de faturas”, ndo esqueca de
clicar em “Gravar” para salvar todos os dados.

11. Preparar o ambiente para gerar fatura automaticamente

Para gerar uma fatura automatica é preciso que aja um contrato cadastrado, fixando emissao,
vencimento e valores para o sistema gera-las periodicamente.

Esse cadastro é realizado individualmente cliente por cliente. Para cadastrar o contrato de seu
primeiro cliente siga as instrugdes:

Entre na tela de contrato conforme imagem abaixo:

]," Meo Fatura - (26/06/2012) -
Cadastros | Lancamentos Financeiro  Relstdrios  Ferramentas Mddulos  Ajuda
Cliente... |
[ Configuracdo Clientes Faturamento...
Configuracdo Fornecedores » Reajuste Contrato... et Fatur::nento
Unidade...
Servigo... Médulo: FATURA SERVICOS Base de Dados: hercules:/home/work/projects/Vital/treinamento.fdb

neo solutions
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Quando abrir a tela de Cadastro de Contrato, a primeira acdo a ser tomada e selecionar o
cliente que deseja cadastrar o contrato, para preencher os campos cliqgue em “Novo”, selecione
0 servico em “Cod. Servico” e preencha a “Quantidade” e o “Valor _Unitario”. Em “Data
Contrato” coloque a data de inicio de contrato entre sua empresa e seu cliente, em “Més de
reajuste” informe o més base de reajuste combinado em contrato. Preste bem atencdo aos
campos em vermelho, sdo eles que determinardo a emissdo e 0 vencimento das faturas
automaticas. No “Dia_de Emisséo” preencha com o dia de emissdo que a fatura devera ser
gerada, no “Yencimento” faca o0 mesmo procedimento preenchendo o dia de vencimento.
Exemplo: Se preencher com dia 1 em “Dia de Emissédo” e 15 em “Vencimento”, ao gerar
fatura automética do més de Marco de 2012, o resultado da fatura gerada serd com emisséo
01/03/2012 e vencimento 15/03/2012, e assim devera ser gerado sucessivamente durante os
meses posteriores.

O campo “Data Inicial” ird determinar quando dara inicio a geracao da fatura. Vamos supor que
sua empresa fechou um contrato com um cliente no més de Janeiro de 2012, no entanto, a 1°
mensalidade deverd ser gerada em Abril de 2012. Sua empresa nao precisara esperar até abril
para configurar o cliente, basta informar 04/2012 no campo. A “Data Final” s6 deve ser
preenchida caso a mensalidade tenha um prazo estipulado para terminar. Geralmente os
servicos de honorarios contabeis possui um contrato com prazo indeterminado, sendo assim,
vocé deverd deixar o campo em branco.

Para determinar se a geragdo das faturas sera mensal, bimestral ou anual, vocé devera
preencher o campo “Periodicidade” com a quantidade de meses de intervalo que sera gerada.
O Campo devera ser preenchido entre 1-12, se for mensal preencha com 1, se for bimestral
preencha com 2, se for trimestral preencha com 3 e assim sucessivamente de acordo com o
intervalo que desejar. Para concluir o exemplo, preenchendo com o N° 12, a geracdo dessa
fatura serd anual, muito usado nas empresas contabeis para cobrar a primeira e a segunda
parcela de 132 onde sédo geradas uma Unica vez por ano.

O campo “Referéncia do Servico na Fatura” tem a funcdo de complementar o titulo do servico,
exemplo: Ao selecionar o servico honoréarios contabeis a referéncia desse servigco pode ter o
seguinte descritivo: “Referente ao més de Abril de 2012. Assim o descritivo de sua fatura
apresentara informac¢des mais completas a seu cliente.

No entanto, justamente nesses casos onde a empresa deseja informar 0 més a qual se refere o
servico que esta sendo prestado, criamos algumas varidveis para podermos trabalhar dessa
forma.

Imagine que vocé fixe na referéncia o seguinte: “Referente ao més de Abril de 2012”, isso
significara que em todos 0s meses que vocé gerar a fatura automatica, ira gerar com referéncia
“Abril”, trata-se de um preenchimento equivocado. Para gerarmos o texto desejado podemos
utilizar o descritivo: “Referente ao més de <EMISSAO_MES EXT> de <EMISSAO_ANO>".
Onde:

<EMISSAO_MES_EXT> no momento da geracdo da fatura sera substituido pelo més de
emissdo por extenso, ou seja, Abril, Maio, Junho ( 0 més que estiver selecionado ho momento
da geracéao ).
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Segue as variaveis disponiveis no sistema, que vocé podera utilizar:

<EMISSAO_MES_EXT>

Substituird pelo més de emissao da fatura por extenso
<EMISSAO_MES_EXT-1>

Substituird pelo més anterior de emissao da fatura por extenso
<EMISSAO_ANO>

Substituird pelo ano de emisséo (2012, 2013, etc...)
<VENCIMENTO_MES_EXT>

Substituird pelo més de vencimento da fatura por extenso
<VENCIMENTO_ANO>

Substituird pelo ano de vencimento da fatura por extenso

Por altimo, vocé determinara se a fatura gerada com esses dados de contrato devera “Incidir
Nota Fiscal”, ou seja, retencdes de Impostos conforme explicado na Fatura Manual.

Veja abaixo a tela de cadastro de contratos:

-

[ Cadastro de Contratos - (26/06/2012)

=X

Raz3o Social/Mome
CALCADOS DA TEREZA LTDA

2 Novo ” s, Alterar ” B Excluir ]EE]E]E]

Cddigo
1¢a | 0000000

EIDr

[ # Dpgoes ” * San ]

17

Cad. Servico Unidade Walor [ zugerda ] Trb. 155
ul |1 Honorarios Contabeiz UMIDADE 0.00
Guant. Walor Unitario D ata Contrato Més baze reajuste Dia Emiz. DiaVenc. DataInicial Data Final [*IPeriodicidade
1.000) [ 1500,00] [m1/a1/2010 [asneno 1] 1| 15| {01200 ]| | calt |lmes

|mpnmir Mota Fizcal
Cu (S Simn

Referéncia do servico na fatura
Referente ao méz de <EMISSAD_MES_EXT: de <EMISSA0_aMO:

Observactes Histdrico Reajustes
Diata ‘Walor Antigo) Walor Movo | Reajustado por
Cad. S5e Servigo Contrato Reajust| Ermssag Venc, [Data Inicia|Data Final Tatal| =

onta 010142010 012010
2 'Honorarioz 132 Salano 12 Parcela 01/01/2010  Jan 1 14 114201 7a0,00
3 Honorarioz 132 Salano 22 Parcela 01/01/2M2 0 Jan 1 14 12/20M 78000 |5
Q,’,? Gravar 2@ Cancelar

Hoje: 26/06/2012 Grade de visualizagdo do cadastro de Contrato

N&o esquecga de clicar o botdo “Gravar” quando finalizar. Se este n&o for feito, vocé
perdera as informacdes preenchidas.
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12. Gerar fatura automaticamente

Depois de ter cadastrado os contratos individualmente cliente por cliente, o sistema esta pronto
e apto a gerar faturas automaticamente. Trata-se de uma excelente noticia, pois evitara que
digite todos os meses fatura por fatura manualmente.

A rotina € executada uma vez por més, em data escolhida pela sua empresa.

Entre na tela de fatura automética conforme imagem abaixo:

(e raur - come

| Cadastros Lancamentos Financeiro Relatdrios Ferramentas Mddulos  Ajuda

=\ & @

Fatura Automatics atura Manual Fatura com Boleto Faturamento

Faturaments | Finanges

Servigos Extra

b —_
Usuario: THEQ (Theo Brito Maodulo: FATURA SERVICOS Base de Dados: hercules:/home/work/projects/Vi

Veja abaixo a tela de geracéo de fatura automatica:

r _ R
[ Gerar Fatura Automética - (25/06/2012) 2 ==
I [ Utilizar configuracio para incluir titulos em aberto ou crédito Junho de 2012 25/06/2012 1_3“
Avangado. . [T Wisualizar clientes com faturas geradas no més selecionado acima
[7] Razza Social/Servigos Fatura Emizzdo “Yencime... Total  Orgem
E}D limin 00000007 - CALCADOS Di TEREZA LTDWA
|:|I' Honararios Cont&beis 1" 01/06A12 15406412 1.600,00 Contrato
| E}D I 00000002 - CHURROS Db DOMA FLORIMDA LTDA
Hotwararios Contabeis 1 /062 15/06412 SE0O0 Contrato
=] 1 00000003 - DISTRIBUIDORA DE FUMO LTDé
“[C11 | Honorérios Contabeis 1° 01/08M2 15406412 750,00 Contrato

Previsao I Fatura/Bolets T Contrato ‘}":Sewicos Extras
1 ’ & Gerar ” ¥ Fechar ]'
Hoje: 26/06/2012
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Para gerar siga as instrucdes abaixo:

1° Selecione a data de competéncia no canto superior direito da tela, o importante é escolher o
mEés e 0 ano correto de emissao, o dia pode ser qualquer um, nao fara efeito algum no resultado.

2° Selecione as faturas que deseja gerar automaticamente e de preferéncia, imprima um
relatorio para conferéncia no botdo “Previsdo”, neste relatorio serd demonstrado todos os
clientes e servicos que serdo geradas as faturas com suas respectivas datas de emissao e
vencimento.

3° Por ultimo, clique no botédo “Gerar”, o sistema ira procurar por todos os contratos cadastrados
e gerar as faturas automaticamente.

ATENCAO: Caso deseje fazer uma alteracdo (inserir ou excluir item) de uma fatura, ndo é
preciso gerar a fatura novamente. Altere na tela de fatura manual e depois consulte na tela
de fatura com boleto.

13. Emissao das Faturas com Boleto

Entre na tela de Emisséo de Fatura com Boleto conforme imagem abaixo:

| Meo Fatura - (27/06/2012)

Cadastros  Lancamentos Financeiro  Relatdrios  Ferramentas Mddulos  Ajuda
| Faturamento | Financeiro | T
& -y = e
-‘=— L’l__ I i
Servigoz Extras Fatura Automatica  Fatura Manual Fatura com Boleto Faturamenta
_d
Usuario: THEQ (Theo Brito) Médulo: FATURA S Base de Dados: herculesi/homefwork/proje

Antes de emitirmos a 1° fatura com boleto, vamos definir alguns dados como: conta corrente
padrao para emissédo boleto, instrucdes boleto e fatura, marca d’agua e aparéncia da fatura.

A. Conta Corrente Padrao

Para imprimir qualquer boleto, antes € necessario definir ao sistema qual a conta corrente
padrdo para impressao:
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Veja abaixo onde selecionar:

r

| Fatura Boleto

B [ |

@ Intervalo de No. Fatura () Intervalo de Emizs3o Fatura () Intervalo de Yencto Fatura Ezcolha caso necessano
Ihicio Firn Inicio Firn Inicio Fim D Emitir faturaz que serlio enviadas por email
1 1 [ Excluir os clientes que utiizam Net Contabi

[] Emitir somente fatura

Lista Faturas - ! ——
onta Corrente [ Padrdo | M2 Agéncia M2 Conta Carteira
237 ||BRADESCO 14150 00301787 06 ATENGAD!
shilidade do Cedente Ma auzéncia da "Conta Corrente ha configuragio de
P ——

| Instrugoes Boleto. ..

Faturamento de seu cliente, o sistema utiizara a "Conta
Geragao Protocolo. .. Corrente [ Padrdo | para imprimir o Boleto.

Também ao ezcolher a zaida do boleto como "CHAB

Infarmagtes da Fatura

2404400 [Arguivo Remeszal” o sistema somente ird gerar
’ Informacies Fatura. .. ] ’ Aparéncia Fatura... ] 0¢ boletos do banco e conta corente configurada como
"Conta Corente [ Padrdo ]
Tratamento das despesas da Fatura

’ Tratamento Despesas... ]

Etiquetas...

Saida
@ Video i
) Impressora (@) Grafico [ Desk Jet, Lager |
() CHAR 240400 [ Arquiva Remessa )
() Email
() Met Contabil

Existe[m] 1 faturals] selecionada(s) do total de 1.

Modo Impressio

Testo [ Matricial |

[ §// Imprimir ][ ¥ Eechar ]
Hoije: 27/06/2012

B. Instrucdes Boleto

Clique no botéo “Instrucdes Boleto...”. Uma tela com 4(quatro) linhas se abrira bastando informar
os dados de sua responsabilidade conforme exemplo abaixo:

[ Textos do campo informagdes do boleto bancario @

Linka1 |51 caika, apds vencimento cobrar 2% mulka
Linha 2 |e0.33% de oz
Linkha 3

Linha 4

Hoje: 27/06,/2012
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C. InstrucOes Fatura
Clique no botédo “Instru¢cdes Fatura...”, uma tela se abrira com 0s campos:

“Titulo Fatura” — por padrdo o titulo € “Fatura NUmero”, mas vocé podera alterar para
“Documento” por exemplo, ou o titulo que desejar. Em algumas empresas sao utilizados os
titulos “Recibo”, “Nota de Débito”.

“Prestacdo de Servi¢co” — este campo € utilizado em notas fiscais em formulario onde existe
esse campo para determinar o tipo de servico prestado, um descritivo muito utilizado por
escritorios contabeis é “servigos contabeis”.

A tela também possui opcédo para fixar uma informacdo em modo texto em 3 linhas, geralmente
utilizado para informar alguma lei, o campo é€ livre, vocé podera escrever qualquer texto, basta
estar ciente que o texto serd impresso em todas as faturas emitidas.

Veja a tela de instrucdes fatura abaixo:

|- Informagdes da fatura ﬁ

Cabegalhe-databia
Titulo Fatura

Fatura Momero

ATENCAD!

For padrdo na emizzdo doz boletos o siztemna utiliza o nome "'Fatura”. Alguns
ezcritdnios preferem outroz nomes como "Recibo”, "Mata de D&bita"’,

Yooé poderd alterar ezse titulo no campo acima com ho masimo 18 caracteres.,

Frestagdo Servigo

Campofatia—etencde P S EEF I SHEE S

Frodapé-da-fahira

Linha 1
Linkha 2

Linha 3

Hoje: 27/06,/2012
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D. Aparéncia Fatura

Ao clicar no botédo “Aparéncia Fatura”, vocé podera escolher:
¢ Imagem para marca d’agua no tamanho (670px x 320px)
e Imagem do logotipo no topo no tabanho (150px x 75px)
e Alterar as bordas da fatura para curva (o padréo é reta)

ApOs essas configuracdes, o sistema esta pronto para a emissao das faturas com boletos.

Para impressao, selecione a saida do relatério, que pode ser:
e Video (visualizacéo da fatura com boleto)
Impressora (envia a fatura com boleto para a impressora padrao)
CNAB (gera um arquivo remessa para o banco)
E-mail (envia a fatura por e-mail, para tanto leia a nota no final deste capitulo)
Net Contébil (exporta as faturas com boleto para o sistema Net Contébil, onde para
concluir necessitar4 que vocé entre no sistema Net Contébil na tela de arquivos e clicar
no botdo “Enviar lote de faturas para web”)

Depois de ter escolhido o0 “modo de saida”, basta escolher um intervalo das faturas desejas, ha
3 opgOes: Intervalo Fatura, Intervalo de Emisséo, Intervalo Vencimento. Digite o intervalo
desejado e o sistema demonstrard em uma lista abaixo, todas as faturas relacionadas dentro do
intervalo desejado, bastando agora escolher as faturas e por fim clicar no botao “Imprimir”.

Veja abaixo a selecdo de faturas por vencimento:

= S |

.
|- Fatura Boleto

ﬁ

@) Intervalo de Yencto Fatura

1 Intervalo de Emiss3o F Ezcolha caso necessano
[ Emitir Faturas que serfio enviadas por email
[ Excluir os clientes que utiizam Net Contabi

[] Emitir somente fatura

) Intervalo de Mo. Fatura
Inicio Firn

1 1

Lista Faturas | Configuragties Fatura/Bolsto

Cédig
| 00000001

Inicio Fim

01/06/20M2 | | 30/06/2012

Inicio Firn

Ernizz3o Wencimento  Boleto

26/05/2012 15/06/2012 BRADESCO VILA MATILDE[Ag:14150) Ce: (00301757)...

Fatura Mo.
CALCADOS DA TEREZALTDA 1

Cliente

Saida

@ Yideo

) Impressora

) CHAB 2404400 [ Arquivo Remessa |
) Email

1 Met Contabil

Hoije: 27/06/2012

{m) 1 faturals) selecio

dals) do total de 1.

Modo Impressio

@ Gréfico [ Desk Jet, Lazer |

Testo [ Matricial |

) ¥ Fechar
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DICA: Clicando em “Geracao Protocolo...” pode-se gerar um protocolo fisico através do
programa NEO PROTOCOLO FREE, clique em “Gerar protocolo automaticamente em cada
fatura” e escolha o documento a ser gerado.

-

-
[ Geragio Protocolo Automiatico @

ATENGCAO!

0 Protocolo 2erd gerado automaticamente zomente 22 a zaida do relatdrio
estiver com a opgan Imprezsora'’ selecionada,

Gerar protocolo automaticamente para cada fatura
Irmprimir pratacola na mesma falha quando ndo houver boleta

Ezcolha o Documento

a1 Fatura - Honorériog Contabeis

Hoje: 27/06,/2012
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