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Fatura de convénio

1. A fatura de convénio, visao
geral do fechamento

A fatura de convénio é o fechamento do més de uma empresa parceira. Ela junta, num
documento sé, as parcelas dos alunos que aquele convénio paga naquela competéncia,
fecha o valor, gera a cobranca e da origem a nota fiscal.

O caminho normal é o lote: uma vez por més o operador manda criar as faturas de todos os
convénios de uma vez, confere a prévia, e o sistema gera. A fatura avulsa existe para a excecao,
gquando um convénio precisa de um fechamento fora do lote.

O processo permite:

Ver o més inteiro, com quantas faturas e quanto valor cada competéncia tem.
Criar as faturas do més em lote, conferindo antes convénio por convénio.
Saber por que um convénio nao entrou no lote, com o motivo de cada um.
Abrir a fatura e ver os alunos, os valores e a retencao de impostos.

Finalizar a fatura e escolher a forma de cobranca.

Acompanhar o que o parceiro vé e faz no Portal do Convénio.

[ [ [

(] Beneficio Principal: Um fechamento por més resolve todos os convénios de uma vez, com
a conferéncia antes de gerar e o motivo escrito de quem ficou de fora. []

Ponto de Atencao: A fatura é o ponto em que o cadastro cobra o preco dos erros. Convénio sem
plano de pagamento, sem operacao fiscal ou com aluno fora do vinculo nao entra no lote, e o
sistema diz o motivo. Nao vale forcar a fatura avulsa para contornar: o problema volta na nota
fiscal.

[[] Recapitulando: lote do més — prévia conferida — faturas geradas — finalizar e cobrar.
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2. Faturas de convénio: onde o
fechamento do més acontece

Esta é a tela inicial do faturamento por convénio. Uma fatura de convénio (o sistema também a
chama de fluxo) é o pacote mensal de um convénio: ela junta as parcelas dos alunos que aquela
empresa conveniada paga na competéncia e passa a tratar todas como uma cobranca sé. E a
partir dela que saem a nota fiscal, o boleto consolidado e o border6. A tela abre mostrando cartées
de competéncia, um por més que ja tem fatura, porque o trabalho aqui € mensal e uma lista
corrida de milhares de faturas nao ajuda a achar o més. Ao clicar num cartao, a lista daguele més
aparece com uma linha por convénio.

Nesta tela é possivel:

Ver, més a més, quantas faturas existem e quanto somam

Abrir a competéncia e listar as faturas daquele més

Filtrar por descricao, nome do convénio ou CNPJ, por status e por faixa de vencimento
Abrir uma fatura para conferir, aprovar e fechar

Disparar a criacao das faturas do més inteiro de uma vez, pelo botao Criar faturas do
més

] Criar uma fatura avulsa pelo botao Nova fatura

[ I s Y |

[[] Beneficio Principal: O més inteiro de faturamento por convénio numa tela sé, agrupado por
competéncia em vez de uma lista sem fim. []

Como chegar

1. Financeiro
2. Faturas de convénio

Antes de comecar

e Estar logado com a empresa correta selecionada, porque a tela s6 mostra faturas da
empresa ativa
e Ter permissao de leitura no Financeiro. Sem ela a tela responde Sem permissao.
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Q Q Buscar & Atualizar

88 n"‘uscar Status Competéncia Vencimento inicial Vencimento final € Criar faturas do més
y Buscar por descri¢io, conv Todos Ve de---- B dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa [m] + Nova fatura n

R
2026 2026 2026 2026
© Outubro Setembro Agosto Julho
B 11 fluxos 31 fluxos 31 fluxos 31 fluxos
R$ 7.723,37 R$ 26.442,46 R$ 27.288,25 R$ 26.024,10
QS
E 2026 2026 2026 2026
Junho Maio Abril Marco
0 65 fluxos 65 fluxos 67 fluxos 49 fluxos
R$ 85.774,98 R$ 87.028,60 R$ 88.381,57 R$ 83.201,46
it
2026 2026 2025 2025
Fevereiro Janeiro Dezembro Novembro
B 50 fluxos 65 fluxos 64 fluxos 65 fluxos
R$ 79.052,51 R$ 46.667,81 R$ 96.783,92 R$ 99.841,70
2025 2025 2025 2025
Outubro Setembro Agosto Julho
67 fluxos 67 fluxos 67 fluxos 67 fluxos
R$ 100.938,47 R$ 102.544,70 R$ 100.822,98 R$ 61.984,12
2025 2025 2025 2025
Junho Maio Abril Marco
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Elementos da tela (itens 1 a 5)

e Buscar (item 1) - Campo livre que procura por descricdao da fatura, nome do convénio
ou CNPJ. O texto sé vale depois que vocé clica em Buscar.

e Buscar (item 2) - Campo livre que procura por descricdo da fatura, nome do convénio
ou CNPJ. O texto s6 vale depois que vocé clica em Buscar.

e Criar faturas do més (item 3) - Abre a criacdo em lote da competéncia. E o caminho
normal do fechamento. Enquanto houver um lote rodando nesta empresa, o botao fica
desabilitado e escrito Criagao em andamento...

e Nova fatura (item 4) - Cria uma fatura de um convénio sé, escolhendo os titulos na
mao. E o caminho de excec3o.

e Atualizar (item 5) - Refaz a consulta e também recarrega os cartdes de competéncia.
Use quando outra pessoa criou faturas enquanto a sua tela estava aberta.

Como o sistema decide

e Os cartdes de competéncia sé aparecem quando nenhum filtro estd em uso e nenhum
més estd aberto. Ao filtrar por convénio ou status, a busca vira transversal e os cartdes
dao lugar a tabela.

e Cartdo de més sé existe para faturas que tém competéncia preenchida. Fatura sem més e
ano gravados nao entra em nenhum cartao.



e O filtro de Status nao oferece a opcao Cancelado. Faturas canceladas continuam
aparecendo em Todos, mas nao da para isola-las por esse filtro.

e Cada pagina traz dez faturas. A contagem do rodapé é do total encontrado, nao da
pagina.

Ponto de Atencao: Sem nenhum filtro a tela mostra cartdes e nao mostra tabela. Quem procura
uma fatura especifica e nao abre um més nem digita um filtro acha que a lista sumiu. Ou clica no
cartdo do més, ou digita o nome do convénio e clica em Buscar.

[I] Recapitulando: Aqui vocé enxerga o fechamento por més, abre a competéncia, encontra a
fatura de cada convénio e escolhe entre criar o més inteiro de uma vez ou uma fatura avulsa.

3. Criar as faturas do més: a prévia
antes de gerar

E por aqui que o fechamento do més é feito de uma vez. Vocé escolhe a competéncia, o sistema
varre os titulos daquele més, agrupa por convénio e mostra a prévia: quantos titulos e quanto vale
cada convénio, e quais deles estdao blogueados e por qué. Nada é criado enquanto vocé nao
confirmar. A prévia existe justamente para vocé olhar a lista antes, corrigir o que estiver faltando
no cadastro e sé entdo mandar criar. O que nasce aqui sao faturas Pendentes, sem nota fiscal e
sem boleto.

Nesta tela é possivel:

Escolher a competéncia a fechar

Conferir, convénio a convénio, quantos titulos e qual valor entram na fatura

Ver o total geral de titulos, convénios e valor antes de criar

Marcar e desmarcar convénios, um a um ou todos de uma vez

Definir o vencimento que todas as faturas do lote vao receber

Criar o contrato de um convénio que esta bloqueado por falta dele, sem sair da tela
Disparar a criacao de todas as faturas selecionadas

I [y s [ s [ sy |

[[] Beneficio Principal: O més inteiro fechado num clique, com a chance de ver e corrigir os
problemas de cadastro antes de qualquer fatura nascer. [T]

Como chegar

1. Financeiro
2. Faturas de convénio
3. Criar faturas do més



Antes de comecar

e Ter permissao de escrita no Financeiro

e Convénio cadastrado e com situacdo Ativo em Cadastros > Convénios, sendo ele nem
aparece na prévia

CNPJ preenchido no cadastro do convénio

Contrato do convénio criado, pelo cadastro ou pelo botao Criar contrato desta prépria tela
Titulos dos alunos com o convénio como responsavel financeiro e com a competéncia do
més que vocé vai fechar

£ Criar faturas do més

Escolha a competéncia, confira a prévia por convénio e crie todos as faturas de uma vez.

& As faturas sio criadas como Pendentes. Nota fiscal e boleto sé sao emitidos depois que alguém abrir
a fatura, revisar e aprovar — a criagcao em lote nao emite nada.

Competéncia Vencimento da fatura

novembro de 2026 15/11/2026 o

Cancelar Criar faturas pendentes

O que a tela mostra

e Aviso de trava do lote - Faixa amarela no topo, sempre visivel: as faturas sao criadas
como Pendentes e a criacao em lote nao emite nota fiscal nem boleto.

« Competéncia - Més e ano dos titulos que vao entrar. E o critério principal da busca. Sem
ele a tela avisa: Escolha a competéncia dos titulos.

e Vencimento da fatura - Data em que todas as faturas do lote vencem. Ao escolher a
competéncia o sistema ja propde o dia 15 daquele més, e trocar a competéncia propde de
novo. Vocé pode alterar.

e Buscar - Monta a prévia da competéncia. Enquanto carrega, o botao gira.

e Linha de totais - Resumo acima da lista, no formato quantidade de titulos, quantidade
de convénios e valor somado da competéncia inteira.



e Marcar todos e Desmarcar todos - O mesmo botdo troca de nome conforme a selecdo.
S6 alcanca os convénios que podem ser criados.

e Aviso de bloqueados - Linha discreta acima da lista dizendo quantos convénios estao
sem criagdo automatica. O motivo de cada um aparece na prépria linha.

e Linha do convénio - Caixa de selecdo, nome da empresa conveniada, quantidade de
titulos e valor. Convénio blogueado aparece esmaecido e com a caixa desligada.

e Motivo do bloqueio - Texto amarelo dentro da linha. Hoje sao dois: Convénio sem
contrato cadastrado: cadastre o contrato antes de gerar a fatura, e Convénio sem CNPJ no
cadastro: ajuste o cadastro antes de gerar a fatura.

e Criar contrato - Botdao que sé aparece na linha de quem esta bloqueado por falta de
contrato. Cria o contrato do convénio e recarrega a prévia, de modo que a linha sai do
bloqueio e entra na selecao.

e Selecionados - Linha de fechamento com quantos convénios, quantos titulos e qual
valor vocé estd prestes a criar. E o nimero que vale, n&o o total da competéncia.

e Cancelar - Fecha a janela sem criar nada.

e Criar faturas pendentes - Confirma e inicia a criacao. Fica desabilitado enquanto nao
houver prévia carregada ou enquanto nenhum convénio elegivel estiver marcado.

Como o sistema decide

e Entra na prévia o titulo cuja competéncia cai no més escolhido, que tem convénio ativo
como responsavel financeiro, que ainda ndo estd em nenhuma outra fatura viva e cujo
boleto nao esta em situacdao que impeca a emissao da nota. Titulo jd usado numa fatura
Reprovada ou Cancelada volta a ficar disponivel.

e Responsavel financeiro pessoa fisica, como pai ou fiador, ndo é convénio e nao entra na
prévia. S6 entra quem esta cadastrado como convénio ativo.

e Ao carregar a prévia, todos os convénios elegiveis ja vém marcados: o trabalho do més é
criar todos.

e Convénio com mais de um contrato nao bloqueia. O sistema escolhe sozinho, dando
preferéncia ao contrato usado na ultima fatura daquele convénio.

e O vencimento da fatura é obrigatério e vale para todas as faturas do lote. A janela avisa
Informe o vencimento da fatura se ele estiver em branco.

e No momento de criar, o servidor refaz a prévia por conta prépria. A tela sé diz quais
convénios entram; contrato e elegibilidade sdo recalculados I3.

e Cada convénio é criado de forma independente. A falha de um nao derruba os outros; ele
s6 volta na lista de nao criados com o motivo.

Ponto de Atencao: A prévia ja vem com tudo marcado. Se vocé quer fechar s6 uma parte do
més, desmarque antes de confirmar, porque o nimero que vale é o da linha Selecionados e nao o
total da competéncia mostrado logo acima dela.

[[] Recapitulando: Escolha a competéncia, confira a prévia convénio a convénio, resolva os
blogueados, ajuste a selecdao e o vencimento, e sé entdo clique em Criar faturas pendentes.



4. Acompanhar a criacao em lote
das faturas

Depois que vocé confirma, a criacao passa a rodar no servidor e a janela vira uma tela de
acompanhamento. Ela mostra quantos convénios ja foram processados, qual estd sendo criado
agora e o resultado de cada um, com as falhas subindo para o topo da lista. Esta tela existe porque
um fechamento pode ter dezenas de convénios e centenas de titulos: em vez de deixar o operador
olhando uma tela travada, o trabalho continua no servidor e a tela apenas relata.

Nesta tela é possivel:

[0 Ver o avanco em numeros e em barra de progresso

0 Ver o nome do convénio que esta sendo processado agora

[ Ver, ainda durante o processo, quais convénios ja falharam e por qué
[J Atualizar a pagina ou voltar depois sem interromper nada

[[] Beneficio Principal: Vocé acompanha o fechamento em tempo real sem ficar preso a tela, e vé
os problemas na hora em que acontecem. [T}

Como chegar

Financeiro

Faturas de convénio
Criar faturas do més
Criar faturas pendentes

W

Antes de comecar

e Ter confirmado a criacao na prévia
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O que a tela mostra

e Contador de progresso - Frase Criando as faturas seguida de quantos convénios ja
sairam e de quantos sao no total.

e Convénio atual - Logo abaixo do contador. Mostra Processando seguido do nome da
empresa, ou Ultimo processado quando a fila j& passou. Antes de comecar mostra
Preparando os convénios selecionados...

o Barra de progresso - Faixa que enche conforme os convénios sao processados.

» Criados e Nao criados - Os dois contadores lado a lado. E o placar do lote em
andamento.

e Lista de convénios do lote - Uma linha por convénio, com o nome e a mensagem do
resultado. icone de certo para criado, icone de atencéo para nio criado, icone girando
para quem ainda estd na fila.

e Aviso do rodapé - Frase fixa lembrando que pode atualizar a pagina ou voltar depois,
porgue a criacdo continua no servidor e a tela volta a acompanha-la sozinha.

Como o sistema decide

e SO existe um lote por empresa de cada vez. Enquanto ele roda, o botao Criar faturas do
més fica desabilitado, e uma segunda tentativa é recusada com a mensagem de que ja
existe uma criacao de faturas em lote em andamento para esta empresa.



Durante o acompanhamento a janela nao fecha: o X do cabecalho fica desabilitado e a
tecla Esc nao funciona. Fechar daria a impressao de ter cancelado, e o servidor
continuaria criando.

Se vocé atualizar a pagina ou abrir a tela em outro computador, o sistema reencontra o
processo em andamento e reabre o acompanhamento sozinho, sem depender de nada
guardado no navegador.

As falhas sobem para o topo da lista enquanto o lote roda, para nao sumirem do campo
de visao numa fila longa.

Se a tela perder contato com o servidor cinco vezes seguidas, ela para de acompanhar e
mostra o aviso de que nao foi possivel continuar acompanhando este processo, pedindo
para fechar e recarregar a tela e conferir as faturas criadas.

Ponto de Atencao: Perder o acompanhamento nao é perder as faturas. As que ja foram criadas
estdo no banco e aparecem na lista assim que vocé recarregar a tela. O que se perde é sé a
barrinha de progresso. Antes de disparar o lote de novo, feche, atualize e confira o que ja existe no
més, senao vocé vai receber o aviso de fatura ja existente para os convénios que deram certo.

[I] Recapitulando: O lote roda no servidor, a tela sé relata. Pode atualizar, pode sair, mas nao
dispare um segundo lote para a mesma empresa.

5. Convénios que nao entraram no
lote e como resolver cada motivo

Quando o lote termina, a tela mostra primeiro o que deu errado, e sé depois o que deu certo. Os
convénios nao criados vém agrupados pelo motivo, e ndo em lista solta, porque o0 mesmo problema
costuma atingir varios convénios de uma vez: doze linhas para investigar viram um cadastro para
arrumar. E esta tela que diz exatamente o que falta para cada empresa entrar no fechamento do
mes.

Nesta tela é possivel:

0 Ver a mensagem final do lote, com quantas faturas nasceram e para qual
competéncia

[0 Ver os convénios nao criados agrupados por motivo, do motivo que atinge mais
convénios para o que atinge menos

[] Ver a lista dos convénios criados como Pendente

[ Fechar e voltar para a lista ja atualizada com as faturas novas

[[] Beneficio Principal: Em vez de descobrir os problemas de cadastro um a um durante o més,
vocé recebe a lista completa no fim do fechamento, ja agrupada pela causa. [T]



Como chegar

1. Financeiro

2. Faturas de convénio
3. Criar faturas do més
4. tela de resultado

Antes de comecar

e Ter rodado a criacao em lote

O que a tela mostra

o Faixa de resultado - Verde quando o lote terminou normalmente, vermelha quando foi
interrompido. O texto diz quantas faturas foram criadas como Pendente e lembra que
nenhuma nota fiscal ou boleto foi emitido.

e Nao criados - Bloco amarelo com a quantidade no titulo e o pedido para resolver estes
primeiro. Vem antes da lista de sucessos, de propésito.

e Motivo agrupado - Cada motivo é um subtitulo, com a quantidade de convénios entre
parénteses e os nomes das empresas listados abaixo dele.

e Criados como Pendente - Bloco com a quantidade e a lista dos convénios que viraram
fatura, com o nimero de titulos de cada um.

e Frase de fechamento - Lembrete de que é preciso abrir cada fatura para conferir os
titulos e aprovar, e de que enquanto estiver Pendente nada é emitido.

e Fechar - Encerra a janela. A lista de faturas e os cartdes de competéncia sao
recarregados automaticamente.

Como o sistema decide

e Convénio sem contrato cadastrado: falta o contrato, que faz parte da identificacdao da
fatura no banco. Resolve na prépria prévia, pelo botao Criar contrato, ou no cadastro do
convénio.

e Convénio sem CNPJ no cadastro: sem CNPJ a fatura até nasceria, mas a nota fiscal nao
sairia. Ajuste o cadastro da empresa em Cadastros > Convénios.

e Convénio sem titulos elegiveis nesta competéncia, ou nenhum titulo elegivel para este
convénio na competéncia: entre a prévia e a confirmacao os titulos deixaram de estar
disponiveis, em geral porque entraram em outra fatura. Refaca a prévia.

e J& existe uma fatura para este convénio nesta competéncia: abra a fatura existente em
vez de criar outra. E a mensagem tipica de quem rodou o lote duas vezes.

e Falta um dado obrigatério no cadastro do convénio ou do contrato, ou o convénio aponta
para um cadastro que nao existe: é problema de cadastro, e a mensagem diz onde olhar.

e Algum texto do cadastro é maior que o campo do sistema: nome ou descricao longos
demais. Encurte no cadastro e tente de novo.



e O convénio estava sendo alterado por outra pessoa neste momento: basta tentar criar a
fatura de novo em alguns instantes.

e Mensagem pedindo para acionar o suporte informando o nome do convénio e a
competéncia: é o caso em que o sistema nao soube traduzir a causa. O erro fica
registrado no servidor.

e Processo interrompido devolve as listas vazias e a faixa vermelha. Confira quais faturas
foram criadas antes de tentar de novo.

Ponto de Atencao: Rodar o lote de novo sem resolver nada nao conserta os nao criados, e ainda
gera uma segunda leva de mensagens de fatura ja existente para os convénios que deram certo na
primeira vez. O caminho é ler os motivos agrupados, arrumar o cadastro e rodar o lote outra vez
apenas para os convénios que faltaram.

(11 Recapitulando: Os ndo criados vém primeiro e agrupados por motivo justamente para vocé
resolver um cadastro e destravar varios convénios de uma vez.

0. Criar uma fatura de convénio
avulsa

E o caminho de excec&o, para quando um convénio precisa de uma fatura fora do fechamento em
lote: um més fora do padrao, um convénio que ficou de fora do lote, uma cobranca separada. Aqui
vocé escolhe o convénio, informa a competéncia e o vencimento e seleciona na mao exatamente
quais parcelas de alunos entram. A tela tem trés etapas em abas: Dados da fatura, Titulos elegiveis
e Revisao.

Nesta tela é possivel:

[ Escolher o convénio pesquisando por nome ou CNPJ

0 Informar a competéncia e o vencimento da fatura

[0 Buscar as parcelas disponiveis daquele convénio, com filtro por aluno, curso,
referéncia e faixa de vencimento

[J Selecionar e desmarcar titulo por titulo

[0 Conferir tudo na aba Revisao antes de gravar

[] Salvar a fatura, que nasce Pendente

[[] Beneficio Principal: Uma fatura sob medida para o caso fora do padrao, sem precisar refazer o
fechamento do més inteiro. [T]

Como chegar

1. Financeiro



2. Faturas de convénio
3. Nova fatura

Antes de comecar

e Ter permissao de escrita no Financeiro

e Convénio com contrato cadastrado, sendao ele nem aparece no seletor
e Parcelas dos alunos com o convénio como responsavel financeiro

[E] ROTINA OPERACIONAL
Nova fatura de convénio

< Voltar

Q
23
° Nova fatura de convénio
a 0 vencimento original do titulo sera preservado.
a Dados da fatura Titulos elegiveis Revisao
& Convénio
i) oelecione o convénio
S mescricao
| B Gerada do convénio e da competéncia
[ Vencimento da fatura
dd/mm/aaaa

i

0 selecionados de 0 titulos.
@

£
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Competéncia

oVoltar Salvar fatura
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Elementos da tela (itens 1 a 7)

o Dados da fatura (item 1) - Primeira etapa: identifica o convénio e o periodo da fatura.

Titulos elegiveis (item 2) - Segunda etapa: a busca e a selecao das parcelas.
Revisao (item 3) - Terceira etapa: mostra convénio, contrato, competéncia, vencimento,

descricao, quantidade de titulos e valor selecionado, com a tabela dos titulos escolhidos.

Convénio (item 4) - Seletor com busca. Digite o nome da empresa ou o CNPJ. A

descricao de cada opcao traz o CNPJ e, quando a mesma empresa tem mais de um
contrato, também o numero do contrato que os distingue.

Descricao (item 5) - Campo de leitura, preenchido pelo sistema no padrao NOME DO

CONVENIO seguido do més e do ano. Fica visivel para conferéncia e ndo se digita.

de detalhe.

Salvar fatura (item 6) - Grava a fatura. Ela nasce Pendente e a tela passa para o modo



e Voltar (item 7) - Abandona a criacao e devolve para a lista de faturas. O que estiver
preenchido e ainda nao salvo se perde.

Como o sistema decide

e Ndo existe escolha separada de contrato: o seletor mostra convénios, mas o que ele grava
é o contrato, que carrega a identidade do convénio junto.

e A descricao é gerada e cortada em 60 caracteres, que é o limite do campo no banco.
Quem cede espaco é o nome do convénio, nunca o més e o ano.

e Sdo obrigatérios o convénio, a competéncia, o vencimento da fatura e pelo menos um
titulo. Faltando algum, a tela leva vocé de volta a aba certa e marca o campo.

e A busca sé traz parcela que ainda ndo estd em nenhuma outra fatura viva e cujo boleto
nao esteja em situacao que impeca a emissao da nota. Parcela presa a uma fatura
Reprovada ou Cancelada volta a aparecer.

e Se um titulo deixar de estar disponivel entre a busca e o clique em Salvar, a gravacao é
recusada com o aviso de que um ou mais titulos ndo estao mais elegiveis para esta
fatura.

o A tela lista dez titulos por pagina e a selecao continua valendo quando vocé troca de
pagina.

Ponto de Atencao: Selecionar titulos em varias paginas e nao conferir na aba Revisao é o erro
comum. O contador do rodapé mostra o total selecionado, mas quem lista aluno por aluno é a
Revisao, e é |d que se percebe um aluno a mais ou a menos antes de salvar.

[I] Recapitulando: Escolha o convénio, informe competéncia e vencimento, busque e marque as
parcelas, confira na Revisao e salve. A fatura nasce Pendente, sem nota e sem boleto.

7. A fatura aberta: status, retencao
na fonte e as abas

E a tela de decisdo. Ela mostra o que aquela fatura vai cobrar do convénio, quanto sai de retencdo
na fonte, quais alunos estdo dentro, quais documentos ja foram gerados e todo o histérico do que
foi feito. Os botdes de acao que aparecem no topo dependem do status da fatura e da sua
permissao: o sistema sé oferece o que é possivel fazer naguele momento.

Nesta tela é possivel:

[0 Conferir o valor da nota fiscal, a retencao e o valor que vai no boleto

0 Ver, tributo a tributo, o que foi retido, o que foi dispensado e a explicacao de cada
caso



Conferir os alunos e as parcelas que compoem a fatura

Baixar a fatura, a minuta da nota, a nota fiscal, o boleto e o bordero

Enviar o fechamento por e-mail para o convénio

Ler o histdrico de status, as operacoes executadas e as baixas dos alunos
Editar, reprovar, emitir nota, gerar boleto, gerar bordero, finalizar, reabrir ou
cancelar, conforme o status

I s |

(11 Beneficio Principal: O Financeiro para de conciliar retencao na mao: a tela mostra o valor da
nota, o valor do boleto e a explicacao de cada tributo. [T]

Como chegar

1. Financeiro
2. Faturas de convénio
3. Visualizar

Antes de comecar

e A fatura precisa existir, criada pelo lote ou pelo caminho avulso
e Para ver os valores de retencao corretos, o cadastro do convénio precisa ter o regime
tributario respondido em Cadastros > Convénios

[E] ROTINA OPERACIONAL _ - USUARIO
Editar fatura de convénio @ EMPRESA 1-INSTITUIGAO | HoMoLoGACAO @ G b contato@instituicao.com.br
< Voltar
Q
23
EMPRESA PARCEIRA 1 LTDA - SETEMBRO/26 SOUEIE LB Y RO
a Revisdo operacional da fatura de convénio.
i<y VALOR TOTAL (NOTA FISCAL) RETENCAO NA FONTE VALOR DO BOLETO
R$ 299,00 R$ 0,00 R$ 299,00
@ Esta operacao nao esta sujeita a retencao

]
{ Gerar boleto M W Gerar borderd J O Reabrir fatura ‘ O Cancelar fatura

“
N
Itens Documentos (1) Baixas Logs Operagoes
B
) Convénio
EMPRESA PARCEIRA 2 LTDA
i - A
Descricao Competéncia
ANA CLAUDIA PAES SOCIEDADE INDIVIDUAL DE ADVOC - SETEMBRO/26 setembro de 2026
&3]

Vencimento da fatura

15/09/2026

1 selecionado de O titulos. Voltar Salvar fatura

° Copyright 2026 - Send Educacional Ltda - CNPJ 00.000.000/0001-00 n



O que a tela mostra

Selo de status - No alto, a direita: Pendente em amarelo, Aprovado em verde,
Reprovado em vermelho, Finalizado na cor da marca e Cancelado em cinza.

Selo Somente leitura - Aparece ao lado do status quando a fatura nao pode ser
alterada, seja pelo status, seja por falta de permissao.

Valor total (nota fiscal) - A soma dos titulos. E esse valor que vai na nota fiscal.
Retencao na fonte - Quanto o convénio retém. Abaixo do nimero, um resumo de uma
linha diz quais tributos foram retidos e com que aliquota, ou informa que nenhum tributo
foi retido nesta fatura, ou que a operacao ndo estd sujeita a retencdo.

Valor do boleto - O valor liquido, ou seja, o total menos a retencédo. E esse que o
convénio paga.

Aviso do Simples Nacional - Faixa que aparece quando ninguém respondeu ainda se o
convénio é optante pelo Simples. Enquanto isso ele é tratado como nao optante e a fatura
desconta PIS, COFINS e CSLL.

Tributo a tributo - Lista com o nome do tributo, a aliquota, o valor descontado ou a
marca sem desconto, e a explicacao do porqué em cada caso.

Faixa de botoes - Editar, Reprovar, Emitir nota fiscal, Gerar boleto, Gerar bordero,
Finalizar, Reabrir fatura e Cancelar fatura. Sé aparece o que é possivel naquele status.
Finalizar é o Unico botao em destaque, porque é o caminho normal.

Aba Resumo - Convénio, descricao, competéncia e vencimento da fatura.

Aba Itens - Um por parcela: referéncia, aluno, curso, vencimento, competéncia e valor.
Enquanto a fatura é editavel, cada linha traz o botdao Remover.

Aba Documentos - Traz a contagem no proéprio rétulo. Lista a nota fiscal, o boleto e o
border6 ja gerados, e no cabecalho os botdes Baixar fatura e Baixar minuta da nota.
Aba Baixas - Mostra a contagem sempre, inclusive zero, porque zero significa que a
fatura ainda nao foi paga nem baixada.

Aba Logs - Histérico das mudancas de status, com quem fez, quando e o motivo
informado.

Aba Operacoes - Registro do que o sistema executou: emissao de nota, geracao de
boleto, envio de e-mail, com o resultado de cada tentativa, inclusive as que falharam.

Como o sistema decide

Editar a fatura s6 é possivel enquanto ela estd Pendente.

Reprovar sé é possivel enquanto ela estd Pendente.

Emitir nota fiscal sé aparece com a fatura Aprovada ou Finalizada e enquanto nao houver
nota ativa. Nota cancelada nao blogueia uma nova emissao.

Gerar boleto aparece com a fatura Aprovada ou Finalizada.

Gerar border6 aparece com a fatura Aprovada ou Finalizada, mas fica desabilitado quando
ja existe boleto pagavel. Nesse caso o motivo aparece ao passar 0 mouse.

Finalizar sé aparece com a fatura Pendente ou Aprovada.

Reabrir fatura sé aparece com a fatura Aprovada ou Reprovada.

Cancelar fatura aparece em qualquer status, menos quando ela ja estad Cancelada.



e Todas essas acoes exigem permissao de escrita. Sem ela, a fatura Pendente abre com o
aviso de que nao ha permissao para altera-la.

e A nota fiscal sai pelo valor total e o boleto pelo valor liquido, porgue o convénio retém os
tributos na fonte.

Ponto de Atencao: Ver dois valores diferentes na mesma fatura nao é erro. O da nota fiscal é o
cheio e o do boleto é o liquido, e a diferenca entre eles é exatamente a retencao. E quando o aviso
do Simples Nacional estiver na tela, confira o cadastro da empresa antes de aprovar: depois vira
nota emitida, que nao se reprocessa.

[[] Recapitulando: Nesta tela vocé entende o que a fatura vai cobrar, quanto o convénio retém e
0 que ja foi gerado, e decide o préximo passo pelos botdes que o sistema oferece.

8. Fechar a fatura: o botao
Finalizar e a escolha da cobranca

Finalizar é o passo que encerra a fatura. Num clique o sistema aprova a fatura, emite a nota fiscal,
gera a cobranca e a marca como Finalizada. A confirmacao diz antes o que vai acontecer, e é nela
gue vocé escolhe se aquela fatura sera cobrada por boleto ou por borderé. Esse par se exclui de
propdsito: o borderd dé baixa nas parcelas e o boleto continua pagavel no banco, entao gerar os
dois cobraria 0 mesmo fechamento duas vezes.

Nesta tela é possivel:

0 Aprovar, emitir a nota, gerar a cobranca e finalizar de uma vez

[0 Escolher entre cobranca por boleto e cobranca por bordero6, fatura a fatura

0 Registrar uma observacao no fechamento

0 Retomar um fechamento que parou no meio, sem risco de duplicar nota ou boleto

1] Beneficio Principal: Um botdo sé para fechar a fatura, com a confirmacao dizendo antes
exatamente o que vai acontecer. [I]

Como chegar

1. Financeiro

2. Faturas de convénio
3. Visualizar

4. Finalizar

Antes de comecar



A fatura precisa estar Pendente ou Aprovada

Ter permissao de escrita no Financeiro

Para a nota sair, o cadastro fiscal do convénio precisa estar completo, com CNPJ e regime
tributario

O que a tela mostra

Titulo Finalizar fatura - Cabecalho da confirmacao.

Descricao do que vai acontecer - Lista apenas 0 que ainda falta nesta fatura, com o
nome do convénio no fim. Se a nota ja existe, ela ndo é prometida de novo.

Aviso em vermelho - Lembra que depois de finalizada a fatura nao aceita edicao nem
remocao de titulos. Quando a cobranca escolhida é borderd, o aviso comeca dizendo gque
nenhum boleto serd gerado.

Como esta fatura vai ser cobrada? - Bloco com duas opcoes.

Boleto - Gera o boleto consolidado do convénio junto com o fechamento. E a opcéo
marcada por padrao.

Bordero - Fecha sem gerar boleto. O border6 é lancado depois, pelo botao préprio,
informando banco, agéncia, conta e datas.

Observacao (opcional) - Texto livre de até 500 caracteres, guardado no histérico da
fatura.

Voltar - Fecha a confirmacao sem executar nada.

Sim, finalizar - Executa o fechamento.

Como o sistema decide

Ponto de Atencao: Mensagem com a palavra Pendéncias no fim do fechamento nao é falha da

A ordem é fixa: aprovar, emitir a nota, gerar a cobranca e finalizar. Aprovar exige fatura
Pendente; finalizar exige fatura Aprovada.

Cada etapa cobra sé o que falta. Fatura ja aprovada ndo é aprovada de novo, e fatura que
ja tem nota ndo tenta emitir outra. E isso que permite ao mesmo botdo retomar um
fechamento interrompido.

Se a nota fiscal falhar, a fatura NAO é finalizada. Ela fica em Aprovado, os botdes avulsos
continuam a mao e a mensagem diz o que faltou. Finalizar ali fecharia a Unica janela em
que a nota pode ser emitida.

A opcao Borderd fica desabilitada quando a fatura ja tem boleto pagavel, com o motivo
escrito na prépria opcao. E preciso cancelar o boleto antes.

A geracao do boleto é idempotente: fatura que ja tem boleto reaproveita a cobranca
existente em vez de criar uma segunda.

Terminado o fechamento, a mensagem lista o que foi concluido e, se algo falhou, o que
ficou pendente.

tela: quer dizer que uma das etapas nao passou, quase sempre a nota fiscal ou o boleto. Leia o

motivo, resolva e use os botdoes avulsos Emitir nota fiscal ou Gerar boleto. Nao adianta clicar em



Finalizar repetidamente.

[1] Recapitulando: Finalizar faz o caminho inteiro de uma vez, mas respeita a ordem e nao fecha a
fatura se a nota nao saiu. A escolha entre boleto e border6 é por fatura e nao se combina.

9. Reprovar, reabrir e o que nao da
para desfazer

Nem toda fatura segue direto para o fechamento. Este artigo relne as acoes de volta e as acdes
definitivas: reprovar uma fatura que nao deveria ter sido montada, reabrir uma que precisa de
ajuste, remover um aluno que o convénio pediu para tirar, cancelar a nota fiscal e cancelar a fatura
inteira. Trés dessas acdes nao tém volta e por isso aparecem em vermelho e sempre passam por
uma confirmacao que descreve o efeito.

Nesta tela é possivel:

Reprovar uma fatura Pendente, com motivo registrado

Reabrir uma fatura Aprovada ou Reprovada e devolvé-la para Pendente
Remover um aluno da fatura sem refazé-la

Cancelar a nota fiscal na prefeitura, com motivo

Cancelar a fatura inteira e liberar os titulos dos alunos

s [ |

[[] Beneficio Principal: Cada acao sem volta é explicada antes de acontecer, com o0 nome do
convénio, o numero da nota e o efeito real escrito na confirmacao. [I]

Como chegar

1. Financeiro
2. Faturas de convénio
3. Visualizar

Antes de comecar

e Ter permissao de escrita no Financeiro
e Para cancelar a nota, a fatura precisa ter uma nota emitida

O que a tela mostra

e Reprovar - Botdo do cabecalho. Abre a confirmacdo Reprovar fatura de convénio, com o
campo Motivo e o botao Confirmar reprovacao.



e Reabrir fatura - Botao do cabecalho. A confirmacao avisa que a fatura volta para
Pendente e pode ser editada de novo, e que a nota e o boleto j& emitidos continuam como
estao. Tem campo Motivo (opcional).

o Remover - Botdo vermelho na linha de cada aluno, dentro da aba Itens. A confirmacao
avisa que o titulo volta a ficar disponivel para outra cobranca e que o valor da fatura e os
documentos gerados deixam de incluir aquele aluno.

e Cancelar nota - Acao da linha da nota, na aba Documentos. A confirmacao identifica a
nota pelo nimero e pela série e avisa que o cancelamento é feito na prefeitura e nao da
para desfazer. O campo Motivo do cancelamento é obrigatdrio.

e Cancelar fatura - Botao vermelho do cabecalho. A confirmacao lista o que sera

cancelado junto, a nota fiscal na prefeitura e o boleto no provedor, e avisa que nao da

para desfazer. Tem campo Motivo (opcional).

Voltar - Presente em todas as confirmacdes. Fecha sem executar.

Como o sistema decide

e Reprovar sé funciona com a fatura Pendente. Em qualquer outro status o sistema recusa
dizendo que somente fluxos pendentes podem ter o status alterado.

e Reabrir s6 funciona com a fatura Aprovada ou Reprovada.

e Editar a fatura s6 funciona com ela Pendente.

e Remover titulo é recusado em fatura Finalizada, e também quando sobraria menos de um
titulo: a fatura deve manter ao menos um.

e Cancelar a fatura funciona em qualquer status, inclusive Finalizado, exceto quando ela ja
esta Cancelada.

e Cancelar a fatura faz trés coisas na sequéncia: pede o cancelamento da nota fiscal na
prefeitura, cancela o boleto no provedor e marca a fatura como Cancelada, liberando as
parcelas dos alunos para outra cobranca.

e Se a prefeitura ou o banco recusarem o cancelamento, a fatura é cancelada mesmo assim
e a mensagem volta com Avisos, dizendo qual dos dois nao passou.

e O motivo do cancelamento da nota precisa ter pelo menos trés caracteres, senao a tela
avisa antes de enviar.

e Reprovar ou cancelar libera os titulos dos alunos: eles voltam a aparecer como elegiveis
para uma nova fatura.

Ponto de Atencao: Resposta em verde nao garante que o cancelamento chegou até o fim.
Quando a mensagem trouxer a palavra Avisos, leia o texto: a fatura foi cancelada aqui, mas a nota
pode continuar valida na prefeitura ou o boleto continuar pagavel no banco. Nesses casos é preciso
tratar o documento por fora e conferir na aba Operacoes.

(1] Recapitulando: Reprovar e reabrir sao caminhos de volta e devolvem a fatura para Pendente.
Remover titulo, cancelar nota e cancelar fatura sao definitivos, atingem prefeitura e banco, e
sempre pedem confirmacao.



10. O que a empresa parceira vé
no Portal do Convénio

E a porta de entrada da empresa conveniada. O parceiro entra com o CNPJ dele e com a senha que
o Financeiro enviou por e-mail no momento em que o convénio foi cadastrado. A partir dai ele
consulta os alunos que custeia, confere o fechamento do més, aprova esse fechamento, paga o
boleto e guarda a nota fiscal, sem precisar telefonar para a instituicao. Na primeira entrada o
portal ndo deixa passar direto: a senha recebida por e-mail é proviséria e a troca é obrigatéria
antes de qualquer tela abrir.

Nesta tela é possivel:

0 Entrar com o CNPJ do convénio e a senha, digitando o CNPJ com ou sem pontuacao.
[0 Mostrar e ocultar a senha digitada, pelo botao de olho ao lado do campo.

[0 Trocar a senha provisodria por uma senha prépria, na janela que abre logo depois da
entrada.

[0 Sair da conta pela prépria janela de troca, para quem abriu por engano.

0 Ir para a recuperacao de senha pelo link Esqueci minha senha.

Como chegar

1. Portal do Convénio
2. Entrar

Antes de comecar

e Convénio cadastrado no Financeiro e com situacao ATIVA. Convénio inativo digita a senha
certa e mesmo assim nao entra.

e E-mail do convénio preenchido no cadastro. E para ele que o usuério e a senha s&o
enviados, e sem e-mail o sistema recusa criar 0 acesso com a frase: Informe o e-mail do
convénio: é para ele que o usuario e a senha de acesso sao enviados.

« Acesso do convénio criado e enviado pela tela de convénios do Financeiro. E essa acéo
gue grava o usuario e dispara a mensagem com o login e a senha proviséria.

e Razdo social e CNPJ preenchidos na filial do convénio. Sem essa linha o login falha mesmo
com a senha correta, e a tela mostra uma falha genérica.
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Elementos da tela (itens 1 a 4)

e CNPJ (item 1) - E o usuério do parceiro. Aceita ponto, barra e traco: a tela aplica a
mdscara e envia sé os nimeros. A dica embaixo do campo diz: Use o CNPJ do convénio,
com ou sem pontuacao.

e Senha (item 2) - Na primeira entrada, os 6 primeiros digitos do préprio CNPJ, que é a
senha proviséria recebida por e-mail.

e Entrar (item 3) - Confirma o acesso. Enquanto processa, o botao muda para Entrando...

e Esqueci minha senha (item 4) - Leva para a recuperacao por cédigo enviado ao e-mail
cadastrado.

Como o sistema decide

e O usudrio é sempre o CNPJ do convénio e a senha inicial sao os 6 primeiros digitos desse
mesmo CNPJ.

e A senha inicial nasce marcada como provisdria. Enquanto nao for trocada, qualquer tela
responde: Sua senha é proviséria. Trogue a senha para usar o portal. Nenhuma consulta
abre nesse estado, nem por endereco direto.

e A nova senha precisa ter no minimo 8 caracteres, coincidir com a confirmacao e ser
diferente da provisoéria. A tela avisa cada um desses casos com uma frase prépria.



Senha errada e convénio sem situacao ativa devolvem exatamente a mesma frase:
Credenciais invalidas ou usuario sem acesso ao portal. Isso é proposital, para nao revelar
quais empresas existem no sistema.

A sessao dura 8 horas. Depois disso o portal devolve o parceiro ao login.

Reenviar o acesso nao gera senha nova. Se o parceiro ja trocou a senha, o Financeiro
recebe o aviso: O convénio ja alterou a senha. Para enviar uma senha nova, reenvie o
acesso com redefinicao.

Quando o mesmo CNPJ j& tem acesso ao Portal do Polo, login e senha sdo os mesmos nos
dois portais. Nesse caso o e-mail de acesso sai sem senha e avisa que a troca em um
portal vale para os dois.

Ponto de Atencao: A recusa do login ndo distingue senha errada de convénio inativo. Antes de
tratar o chamado como esquecimento de senha, confira a situacao do convénio no cadastro: um
convénio que foi inativado continua digitando normalmente e nunca entra, com a mesma
mensagem de senha invalida.

[I] Recapitulando: Usuario é o CNPJ, senha inicial sao os 6 primeiros digitos dele, a troca é
obrigatdria na primeira entrada, e o convénio precisa estar ativo para a senha certa funcionar.

11. O fechamento por dentro, na
visao do parceiro

E a tela de conferéncia do parceiro antes de aprovar e antes de pagar. Ela abre o fechamento e
responde, nesta ordem, as trés perguntas de quem paga: quanto vou pagar, por quais alunos, e
onde esta a nota fiscal. Os quatro valores aparecem no topo, os cartdes de Fatura e Nota fiscal
logo abaixo, o resumo do Pagamento em seguida e a lista de alunos por Ultimo. O ato de pagar nao
acontece aqui: esta tela resume e encaminha para o pagamento.

Nesta tela é possivel:

0 Ver os quatro valores do fechamento: alunos, valor da nota fiscal, imposto retido e
valor a pagar.

Conferir a lista de alunos com matricula, curso, vencimento e valor de cada parcela.
Baixar a fatura em PDF com todos os alunos.

Exportar a lista de alunos em planilha, para conferir contra a folha da empresa.
Baixar a nota fiscal, ou o espelho dela enquanto a prefeitura nao transmitiu.

Aprovar o fechamento, quando ele ainda esta em conferéncia.

Emitir a nota fiscal que ficou pendente, quando a aprovacao passou e a nota nao saiu.
Ir para a tela de pagamento.

s s [ s |



Como chegar

1.
2.
3.

Portal do Convénio
Fluxos
Consultar

Antes de comecar

Fechamento gerado no Financeiro e pertencente ao convénio da sessao.
Servico financeiro respondendo. Sem ele a tela ainda abre e lista 0s alunos, mas avisa
gue os valores sao apenas de conferéncia e esconde a situacao do pagamento.

O que a tela mostra

Voltar aos fluxos - Link no alto, a esquerda, que devolve a lista de fechamentos.
Cabecalho do fechamento - Traz a competéncia acima e a descricao como titulo, com a
etiqueta de situacao ao lado dos botdes.

Baixar fatura (PDF) - Fatura com todos os alunos da competéncia. Durante o download,
mostra Baixando.

Exportar XLSX - Planilha com Aluno, Matricula, Curso, Vencimento, Valor e uma linha de
TOTAL no fim. Fica indisponivel quando o fechamento ndo tem alunos.

Aprovar - S6 aparece enquanto o fechamento estd em conferéncia. Abre a confirmacgao
gque também emite a nota fiscal.

Emitir nota fiscal - S6 aparece quando o fechamento ja foi aprovado e ficou sem nota. E
a segunda tentativa da emissao.

Alunos no fluxo - Primeiro valor do topo. Conta PARCELAS incluidas, e nao alunos
diferentes: a legenda embaixo diz parcelas incluidas.

Valor da nota fiscal - Valor cheio do fechamento. A legenda mostra o nimero da nota
quando ela j& existe, ou nota ainda nao emitida.

Imposto retido - Quanto o convénio retém na fonte. A legenda diz: retido na fonte pelo
convénio.

Valor a pagar - Valor do boleto. A legenda diz: ja descontada a retencao.

Cartao Fatura - Repete os trés valores lado a lado com Vencimento e Situacdo. E onde o
parceiro confere sozinho que o boleto veio menor que a nota porque ele mesmo reteve o
imposto.

Cartao Nota fiscal - NUmero e série, data de emissao, valor, situacdo e cédigo de
verificacao. Sem nota, mostra: A nota fiscal deste fechamento ainda nao foi emitida.
Baixar NF / Baixar espelho, aguardando transmissao - Botao do cartao da nota. S6
vira Baixar NF quando a prefeitura aceitou e o arquivo esta disponivel; antes disso o
rétulo avisa que é espelho.

Cartao Pagamento - Resumo com Valor a pagar, Vencimento e Documento, mais a
etiqueta Pago em ou Em aberto.

Botao do cartao Pagamento - Escreve o que a préxima tela faz: Pagar quando ha o que
pagar, Ver comprovantes depois da baixa, Ver dados do pagamento numa sessao de
consulta.



e Tabela de alunos - Aluno, Matricula, Curso, Vencimento e Valor, uma linha por parcela.
Sem alunos, mostra: Nao ha alunos do seu convénio neste fluxo.

Como o sistema decide

e Os valores desta tela vém do Financeiro, ndo da lista. Se os dois divergirem, o correto é o
desta tela, porque é ele que vira nota fiscal e boleto.

e Quando o servico financeiro nao responde, aparece a faixa: O sistema financeiro nao
respondeu agora. Os valores abaixo sdao os da conferéncia e podem estar defasados.
Nesse estado os valores ficam marcados como valor de conferéncia, a Situacdo da fatura
mostra Nao foi possivel confirmar e nenhuma acao de dinheiro é oferecida.

e O cartao da nota separa nota emitida de nota aceita pela prefeitura. Enquanto o aceite
ndo chega, a situacao é Aguardando transmissdo e o que se baixa é o espelho, que é
cépia de referéncia sem valor fiscal.

e O aviso A cobranca deste fechamento ainda nao foi gerada s6 aparece quando o sistema
tem certeza. Ele some depois da baixa, para ninguém ser aconselhado a gerar um
segundo boleto de algo ja pago.

e Boleto, linha digitavel e comprovantes nao moram aqui. O rodapé do cartdo de
Pagamento avisa: Boleto, linha digitavel e comprovantes ficam na tela de pagamento.

e Numa sessao de consulta, que é a aberta pelo atendimento da instituicao, os botdes de
Aprovar e de Emitir nota fiscal desaparecem e sé sobram os downloads.

Ponto de Atencao: O topo conta PARCELAS e a lista de fechamentos conta ALUNOS. Um convénio
com 30 alunos e alguns pagando duas parcelas na competéncia aparece como 30 na lista e como
34 aqui, e nenhum dos dois esta errado. Antes de abrir chamado de divergéncia, leia a legenda do
primeiro valor: parcelas incluidas.

[T] Recapitulando: E a tela de conferéncia: valores no topo, fatura e nota nos cartdes, alunos na
tabela, e o pagamento a um clique daqui.

12. Regras do fechamento, resumo
para o operador

e Os cartdes de competéncia s6 aparecem quando nenhum filtro estd em uso e nenhum
més esta aberto. Ao filtrar por convénio ou status, a busca vira transversal e os cartoes
dao lugar a tabela.

e Cartdo de més so existe para faturas que tém competéncia preenchida. Fatura sem més e
ano gravados nao entra em nenhum cartao.



O filtro de Status nao oferece a opcao Cancelado. Faturas canceladas continuam

aparecendo em Todos, mas nao da para isola-las por esse filtro.

e Entra na prévia o titulo cuja competéncia cai no més escolhido, que tem convénio ativo
como responsavel financeiro, gue ainda ndo estd em nenhuma outra fatura viva e cujo
boleto ndo estd em situacao que impeca a emissao da nota. Titulo ja usado numa fatura
Reprovada ou Cancelada volta a ficar disponivel.

e Responsavel financeiro pessoa fisica, como pai ou fiador, ndo é convénio e nao entra na
prévia. S6 entra quem estd cadastrado como convénio ativo.

e Ao carregar a prévia, todos os convénios elegiveis ja vém marcados: o trabalho do més é
criar todos.

e Convénio sem contrato cadastrado: falta o contrato, que faz parte da identificacao da
fatura no banco. Resolve na prépria prévia, pelo botdo Criar contrato, ou no cadastro do
convénio.

e Convénio sem CNPJ no cadastro: sem CNPJ a fatura até nasceria, mas a nota fiscal nao
sairia. Ajuste o cadastro da empresa em Cadastros > Convénios.

e Convénio sem titulos elegiveis nesta competéncia, ou nenhum titulo elegivel para este
convénio na competéncia: entre a prévia e a confirmacao os titulos deixaram de estar
disponiveis, em geral porque entraram em outra fatura. Refaca a prévia.

o Editar a fatura s é possivel enquanto ela estd Pendente.

e Reprovar s6 é possivel enquanto ela esta Pendente.

e Emitir nota fiscal s6 aparece com a fatura Aprovada ou Finalizada e enquanto nao houver
nota ativa. Nota cancelada nao blogueia uma nova emissao.

e A ordem é fixa: aprovar, emitir a nota, gerar a cobranca e finalizar. Aprovar exige fatura
Pendente; finalizar exige fatura Aprovada.

o Cada etapa cobra sé o que falta. Fatura ja aprovada nao é aprovada de novo, e fatura que
ja tem nota ndo tenta emitir outra. E isso que permite ao mesmo botdo retomar um
fechamento interrompido.

« Se a nota fiscal falhar, a fatura NAO é finalizada. Ela fica em Aprovado, os botdes avulsos
continuam a mao e a mensagem diz o que faltou. Finalizar ali fecharia a Unica janela em
que a nota pode ser emitida.

e Reprovar s6 funciona com a fatura Pendente. Em qualquer outro status o sistema recusa

dizendo que somente fluxos pendentes podem ter o status alterado.

Ponto de Atencao: Antes de finalizar uma fatura, confira trés coisas na tela: a competéncia (é o
més certo?), a lista de alunos (sao os alunos daquele convénio?) e o bloco de retencao (o
desconto de imposto estd como a contabilidade espera?). Depois de finalizada, a fatura vira
cobranca e nota, e a correcao passa por outros setores.
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