Contratos

Neste tdpico é possivel conferir todos os assuntos relacionados ao uso de Contratos no sistema,

desde cadastramento do contrato até geracdo de faturamento a partir de um contrato.

® Como cadastrar um contrato

® Como cadastrar um servico do contrato

® Como consultar contratos lancados

® Como gerar fatura a partir de um contrato
® Customizacdes e modelos de contrato

° Tags usadas no Modelo de Contrato



Como cadastrar um contrato

Neste tépico vamos falar sobre o cadastro de contratos e como vocé pode estar utilizando ele a seu

favor no dia-a-dia.

Primeiramente, precisamos entender qual o objetivo do lancamento de um contrato. De modo geral,
vocé estard lancando um contrato em seu sistema quando seu negécio demanda um controle de
todos os contratos j& efetuados, controle de vencimentos dos contratos e também se vocé deseja

gerar contas a receber a partir destes contratos.

Agora que vocé ja entendeu a finalidade dos contratos, vamos a pratica!

Cadastrar informacoes basicas do contrato

Para iniciar o cadastro do seu contrato, vocé terd que acessar o menu Cadastros > Financeiro >
Gerenciar Cadastros, feito isso basta procurar na caixa de busca pelo termo Contrato e entao clicar

sobre a opcao Cadastrar Contratos.
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Excelente! Agora que vocé localizou o cadastro dos contratos, basta preencher os seguintes campos:

Note que os campos abaixo sinalizados com asterisco serdo de preenchimento obrigatério.

Parceiro * - Cliente a ser vinculado ao contrato;

Emitente * - Empresa emissora do contrato;

Receita * - Tipo de receita a ser utilizada no contrato(essa informacao é levada em
consideracdo no momento que vocé gera uma fatura a partir do seu contrato ou entdo gera um
boleto a partir do mesmo);

Animal - Opcdo usada caso vocé utilize ordem de servico do tipo PetShop, aqui é possivel vocé
definir qual animal serd vinculado a esse contrato(lembrando que se vocé ja selecionou o
campo parceiro sé serao exibidos os animais daquele parceiro);

Data Contrato - Data de abertura deste contrato;

Encerramento - Data de encerramento deste contrato;

Data Locacao - Caso vocé trabalhe com locacdes é possivel também informar a data da

locacao;



Periodicidade * - Periodo(em meses) que o contrato ird vigorar.

Qtd Parcelas - Quantidade de parcelas do valor total deste contrato.

Vencimento da 1° Parcela * - Quando serd o vencimento da primeira parcela deste
contrato(caso nao tenha parcelas, basta informar a data do primeiro recebimento);

Modelo de contrato - Aqui vocé pode estar selecionando um arquivo .doc ou .docx com um
modelo de contrato contendo todos os termos. E possivel personalizar este contrato de acordo
com as informacdes do sistema, para mais detalhes consulte este artigo.

Contrato ativo - Caixa de selecao onde é possivel informar se o contrato esta ativo ou nao;
Cobranca com Boleto - Se houver cobranca deste contrato por boleto, este campo deve ser
marcado;

Manter dados apds a Gravacao - Caso vocé tenha a necessidade de lancar um novo contrato
com as mesmas caracteristicas para outro cliente basta marcar essa caixa de selecao, isso fara

com que grande parte das informagdes continuem nos seus respectivos campos;

Adicionar servicos do contrato a este
contrato

Agora que vocé ja preencheu as informacdes basicas deste contrato, sera necessério adicionar os

Servicos do Contrato. Para isso basta selecionar o servico do contrato que foi previamente cadastrado.

Caso vocé nao tenha um Servico do Contrato cadastrado, vocé pode estar consultando este

artigo onde explicamos o que é o Servico do Contrato e como cadastrar ele em seu sistema.
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Pronto! Agora basta vocé gravar e seu Contrato foi criado com sucesso. Vocé ja pode

consultar seu contrato e também gerar fatura a partir do mesmo.
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Como cadastrar um servico

do contrato

Neste artigo iremos te mostrar como é possivel cadastrar um servico do contrato para posteriormente

ser usado no lancamento do seu contrato.

Entendendo sua necessidade

Vale ressaltar que este material estd separado em dois tdpicos. Caso vocé tenha interesse em
cadastrar um servico do contrato sem a necessidade de incluir servicos da Ordem de Servico, basta
sequir os passos do tépico Adicionar servico do contrato sem servicos da 0S. Se vocé tem essa
necessidade, basta seguir os passos do tépico Adicionar servico do contrato com servicos da

Os.

"Estou em duvida em qual deles usar, o que eu faco?" Para decidir qual das opgdes acima usar vocé

deve levar em consideracao os seguintes questionamentos:
Vocé utiliza ordem de servico em seu sistema ou pretende usar?
Se sua resposta for SIM, basta sequir para a proxima pergunta;

Se sua resposta for NAO, basta seguir o tépico Adicionar servico do contrato SEM servicos da OS

’

Vocé faz uso de pacotes de servico? Ex: Um petshop cria um pacote de servicos com direito a

dois banhos e uma tosa no animal por més.



Se sua resposta for SIM, basta seguir o tépico Adicionar servico do contrato COM servicos da

0S;

Se sua resposta for NAO, basta seguir o tépico Adicionar servico do contrato SEM servicos da

(0K

Adicionar servico do contrato sem servicos
da OS

Para iniciarmos o cadastramento, vocé deverd ir até o menu Gerenciar Cadastros > Financeiro >
Gerenciar Cadastros, entdo no mecanismo de busca(lateral superior esquerda) e procure por

Servigos, entao cligue sobre a opcao Cadastrar Servicos.
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Excelente! Agora que vocé localizou o cadastramento dos servigos, basta preencher os seguintes

campos:

Note que os campos abaixo sinalizados com asterisco serdo de preenchimento obrigatoério.

®* Descricao * - Informacdo com o intuito de identificar qual o servico de contrato que vocé esta
usando;

* Receita * - Caso o contrato gere uma fatura, este campo devera ser preenchido com o tipo da
Receita que deseja categorizar este valor(geralmente preenchido com a opcao RECEBIMENTO);

* Centro de Custo - Se houver um centro de custo a ser informado, basta selecionar o mesmo
ou entao realizar o cadastramento no ato;

* Quantidade padrao * - Quantidade padrao deste contrato(essa informacao seré utilizada



posteriormente ao cadastrar um contrato). Campo comumente preenchido com o niumero 1;

®* Valor * - Neste campo deve ser informado o valor deste servico do contrato;

Agora que vocé preencheu as informacdes acima, ja é possivel registrar este servico do contrato no

seu sistema.

Adicionar servico do contrato com servicos
da OS

Se vocé chegou até aqui é porgue precisa adicionar servicos da Ordem de Servico no servico do seu
contrato, para que tenha sucesso nesse cadastramento vocé precisara realizar os passos do tépico

anterior.

Agora que vocé preencheu todos os dados da aba Servico do Contrato, serd necessario vocé clicar

sobre a aba Servicos da OS.
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ostuma usar na sua Ordem de Servico. No exemplo~ *

Pronto! Agora basta vocé gravar e seu Pacote de Servicos foi criado com sucesso. Agora vocé
devera realizar o lancamento do contrato com este cliente, para isso siga as instrucdes deste

artigo.

| | Codigo | SEervico | Qtd | w I ‘ |
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Como consultar contratos

lancados

No seu dia-a-dia vocé terd a necessidade de visualizar os contratos lancados em seu sistema. Para

gue isso seja possivel, vocé pode estar seguindo as orientacdes deste artigo.

Localizar tela de consulta de contratos

Para acessar a consulta de contratos, vocé terd que acessar o menu Gerenciar Cadastros >

Financeiro > Gerenciar Cadastros e entao procurar na caixa de busca pelo termo Contrato e

entao clicar sobre a opcao Consultar Contratos.
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Feito isso, basta vocé apertar no botdo Pesquisar que todos os contratos ja lancados em seu sistema

serdo exibidos em tela. Nessa tela é possivel vocé consultar todos os dados informados no seus

contratos

Possibilidades de filtro da tela de consulta
dos contratos
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Na parte superior da tela de consulta podemos observar algumas possibilidades de filtro, sendo estes:

® Filial - Empresa emissora do contrato;

®* Parceiro - Cliente para qual o contrato foi gerado;

®* Receita - Tipo de receita do sistema;

* Geracao(data) - Data de geracdo do contrato;

* Encerramento(data) - Data do encerramento deste contrato;
* Locacao(data) - Data de quando a locacdo foi realizada;

Filtro - Caixa de selecao onde é possivel filtrar por contratos ativos e inativos;

Caso vocé tenha aplicado algum filtro, basta apertar no botdao Pesquisar que todos os resultados ja

filtrados serao exibidos.

Ainda na tela de consulta, podemos estar fazendo a impressao do contrato que desejar através do

botao Imprimir(lembre-se de apertar sobre o contrato que deseja imprimir antes dessa acao).

Para que a impressao funcione como esperado é necessario que vocé tenha vinculado um

modelo de contrato ao efetuar o seu cadastro.

Além disso, é possivel gerar uma relacao de contratos, para isso basta apertar sobre o icone que

fica ao lado direito do botao Imprimir, e entdo selecionar a opcao Relacao de Contratos.


https://ajuda.tryideas.com.br/link/452#bkmrk-parceiro-*---cliente

|tgj Imprirnir %

Relagdo de Contratos

Campos de Preenchimento

Agora vocé ja pode ter uma visao geral de todos os contratos lancados em seu sistema e tirar

proveito dessas informacdes para um melhor gerenciamento!



Como gerar fatura a partir de

um contrato

Agora que vocé ja sabe como cadastrar um contrato, vocé provavelmente deseja gerar uma conta a
receber em seu sistema. Neste artigo vocé estara aprendendo a gerar uma fatura a partir de um

contrato para realizar seu controle financeiro.

Estaremos partindo do principio que vocé ja cadastrou um contrato em seu sistema.

Acesse a tela de geracao de faturas

Véa até o menu superior Cadastros > Financeiro > Gerenciar Cadastros procure entao pela opcao
Gerar Faturas no menu lateral esquerdo. Agora basta apertar em Listar Faturas que todos os

contratos serdo carregados.

Fique atento ao periodo, pois serao exibidas somente as parcelas do contrato até a data que

foi informada no campo Vencto até o Dia.
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Geracao da fatura a partir de um contrato

Agora que vocé ja visualizou todos os contratos, basta selecionar o contrato que deseja gerar uma

fatura na lateral esquerda e entao apertar em Gravar Faturas.
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Pronto! Agora vocé ja tem uma fatura gerada a partir do seu contrato e pode realizar todo o

controle financeiro a partir do contrato emitido.

Lembre-se que se vocé marcou a opcao Cobranca com boleto no momento do lancamento

do seu contrato, sera gerado um boleto vinculado a essa mesma fatura gerada.


https://ajuda.tryideas.com.br/uploads/images/gallery/2020-11/geração-de-fatura-de-contrato.gif




Customizacoes e modelos de

contrato



Customizacdes e modelos de contrato

Tags usadas no Modelo de

Contrato

Ao cadastrar um contrato no sistema, existe a possibilidade de vincularmos um Modelo de Contrato.
Neste modelo podemos criar tags que serao substituidas pelas informacdes do seu cliente, produtos,

servicos, etc.

Exemplo: Se no meu documento .doc/.docx adicionar a tag %razaosocials 0 sistema substituira
essa informacao pela Razao Social do cliente que foi selecionado no momento da impressao do

contrato.

Abaixo é possivel conferir uma lista com todas as tags que podem ser adicionadas nos contratos.

Lembre-se sempre de usar o simbolo % no inicio e no término do nome da tag. Ex %email%

Informacoes relacionadas ao Cliente

Descricao

tag

%id%s Cddigo do cliente

%razaosocial% Razao Social do cliente(Nome completo em caso de pessoa fisica)



%fantasia% Nome Fantasia do cliente

%tipopessoa% Tipo de pessoa(Fisica ou Juridica)

%scpfcnpj% CPF ou CNPJ

%sinscricaoestaduals  Inscricao estadual (caso seja Pessoa Juridica)
%inscricaoMunicipal%s Inscricao municipal do cliente

%inscricaosuframa% SUFRAMA - Superintendéncia da Zona Franca de Manaus

%logradouro% Rua/Avenida onde o Cliente mora
%numero% NUmero do endereco do cliente
%scomplemento% Complemento de endereco do cliente
%bairro% Bairro do cliente

%cep%s CEP do cliente

%dscCidade% Cidade do cliente

%dscDistrito% Nome do distrito do cliente

%dscGrupo% Descricao do grupo que o cliente pertence
%dscRegiao% Nome da regidao que o cliente esta
%dscUF% Estado que o cliente se localiza
%dscPais% Pais que o cliente se localiza
%stelefone%s Telefone para contato

scelularss Celular do cliente

%semails Email para contato

%soperadoraCelulars Operadora do celular

%sfax%s FAX do cliente



RG do cliente

o°
=
«
o°

%dataNascimento% Data de nascimento do cliente
%estadoCivils Estado Civil do cliente
%nacionalidade% Nacionalidade do cliente
%sempresaTrab% Empresa onde o cliente trabalha

%senderecolLocalizacao% Localizacao do endereco
%snomeConjugue% Nome do conjuge
%snascimentoConjuguess Data de nascimento do conjuge
stelefoneConjuge% Telefone do conjuge

%Crcs CRC do Contador

scnpjContabilidadess ~ CNPJ do escritério contabil

%sresponsavels Responsavel
%snomePai% Nome do pai
%nomeMae% Nome da mae

sinformacoesAdicionaissdnformacdes adicionais
%sdataUltimaAlteracao%s Data da Ultima alteracdo do cadastro

%dataCadastro% Data do cadastro

Informacoes relacionadas ao Contrato

Nome da tag Descricao




snumeroContrato% NUmero do Contrato

%idFilial% Coédigo do emissor do Contrato

%dscFilial% Razao Social do emissor do Contrato
%sfantasiaFilial% Nome Fantasia do emissor do Contrato
%sidReceita% Cddigo da Receita

%dscReceita% Descricao da Receita

%svalorContrato% Valor do Contrato (Numérico)
%valorContratoExtenso% Valor do Contrato (Extenso)

%dataContrato% Data do Contrato (Numérico)
%sdataContratoExtenso% Data do Contrato (Extenso)

%sdataEncerramento Data do Encerramento do Contrato (Numérico)

sdataEncerramentoExtensos Data do Encerramento do Contrato (Extenso)

%datalocacao% Data da Locacdo (Numérico)
%datalocacaoExtenso% Data da Locacao (Extenso)

%periodicidade%s Periodicidade em Meses

%qtdParcelas% Quantidade de Parcelas do Contrato
%dataVenctolParcela% Data do Vencimento da 12 Parcela (Numérico)

%sdataVenctolParcelaExtenscsData do Vencimento da 12 Parcela (Extenso)

%svalorProdutos Valor total dos Produtos (Numérico)

%valorProdutosExtenso% Valor total dos Produtos (Extenso)



Informacoes relacionadas aos Servicos

Caso utilize apenas UM Servico no Contrato, podera configurar as tags conforme a tabela

abaixo, ou entdo, verifique as opcdes disponiveis para listar todos os servicos incluidos.

Nome da tag Descricao

%idServicoContrato% Codigo do Servico

%dscServico% Descricao do Servico

%squantidade% Quantidade do Servico
%valorUnitario% Valor Unitario do Servico (Numérico)
%valorUnitarioExtenso% Valor Unitdrio do Servico (Extenso)
%ValorTotal% Valor Total Servico (Numérico)
%ValorTotalExtenso% Valor Total Servico (Extenso)

Para listar todos os Servicos, existem duas opcoes:

1) Tabela

Insira a tag %TabelaServicos% para gerar uma Tabela dos Servicos contendo, o Cddigo, a Descricao do

Servico e o Valor Total.

2) Lista

Insira a tag sListaServicos% para gerar uma Lista dos Servicos contendo, a Quantidade, Descricao do

Servico e o Valor Total.



Informacoes relacionadas aos
Produtos

Para listar todos os Produtos, existem duas opcodes:

1) Tabela

Insira a tag sTabelaProdutoss para gerar uma Tabela dos Produtos contendo, o Cédigo, a Descricao do

Produto e o Valor Total.

2) Lista

Insira a tag xListaProdutos% para gerar uma Lista dos Produtos contendo, a Quantidade, Descricao do

Produto e o Valor Total.



