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1. OBJETIVO 

Essa instrução tem por objetivo instruir o colaborador do departamento financeiro a 

operar integralmente sistema de gestão desenvolvido. 

 

2. DEFINIÇÕES E SIGLAS 

VBA – Trata-se da linguagem de programação utilizada pelos softwares que compõem 

a suíte de escritório Microsoft Office, como Word, Excel, PowerPoint, Access e outros. 
Todos os módulos e comandos que compõe o sistema aqui explanado são 

desenvolvidos em VBA. 
iugu – Sistema de gestão de cobranças; 

nfio – Sistema de emissão de notas fiscais. 

 

3. INTEGRAÇÃO 

Uma grande parcela das atualizações realizadas no sistema é realizada através de 

uma rotina diária que convencionou-se achar de “integração”. Abaixo detalhamento e 
passos para execução deste programa. 

 
Para que esta integração obtenha o sucesso necessário, deve-se informar a data de 

criação do recebível mais atrasado para a API abaixo apresentada. 
 

 
 

Opção 1, trás informações do portal usado para emissão dos contratos e aditivos de 
novos clientes. 

Opção 2, apresenta dados dos recebíveis gerenciados pelo sistema de cobranças, 
chamado iugu. 

Opção 3, gera banco de dados dos clientes no sistema de cobranças. Este opção é 
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utilizada unica e exclusivamente para geração do relatório de notas fiscais 

mencionada ao longo deste documento. 
Deve-se gerar relatório 1 e 2 com a data mencionada, este última citada é obtida por 

meio do comando representado pelo botão , desta maneira: 

 
Abaixo, exemplo do registro mais atrasado constante no banco de dados e sua 
respectiva data de criação, este comando considera somente registro com formar de 

pagamento que sejam boleto e cartão on-line: 

 

Ao gerar relatórios 1 e 2 da API, pressionar o botão  para que se inicie o 
processo de atualização do sistema. 

O tempo médio de processamento é de 20 minutos por mês dependendo da versão 
Office utilizada e configurações da máquina. A evolução do processamento pode ser 

acompanhada por meio da barra de status, localizada no canto inferir esquerdo da 
tela, que apresenta tempo total de processamento e fase em que a integração se 

encontra, ilustrada pela imagem abaixo: 

 
 

Esta integração trabalhada da seguinte maneira: 
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3.1 – Integração de cadastros 

Inicialmente esta rotina atualiza base de cadastro de clientes com novos contratos 
gerados, trazendo todas as informações necessárias para os demais cálculos. O 

critério para esta atualização é o número do contrato, isto é, pode considerar 
contratos diferentes para um mesmo CNPJ. 

Outro ponto importante é que nesta fase do processo, o sistema gera também 
recebíveis relacionados a implantação que sejam em cheque, dinheito e cartão 

maquineta para acompanhamento e histórico. 
3.2 – Integração de recebíveis 

Parte fundamental da integração para funcionamento do sistema, este é momento 
onde a base de dados é atualizada com novos registros gerados no gestor de 

cobrança deste a última atualização, exclui registros cancelados e altera estado para 
“PAGO” para os quais se apliquem. 

3.3 – Verificação de recebíveis experidos 
Comando simples que faz a exclusão de registros que possuam 30 ou mais dias em 

atraso. 

3.4 – Cálculo de comissões 
Nesta parte da integração, comando verifica quais são os novos contratos com 

objetivo de gerar o provisionamento de pagamento aos colaboradores relacionados. 
São utilizados para este cálculo no quesito valor, as informações cadastradas no 

módulo de cadastro de colaboradores explanada ao decorrer desta instrução, como 
percentuais e cargos. 

No quesito data de vencimento são aplicadas as regras administrativas definidas pela 
companhia, sendo: 

a) Data de vencimento relacionado ao pagamento da comissão é dia 15 do mês 
subsequente ao fechamento do contrato. 

b) De forma geral, toda venda de um contrato consiste em dois valores, sendo: 
Implantação e Mensalidade. Para que a condição acima seja respeitada, 

primeiro pagamento da implantação deve ser até dia 10 do mês subsequente 
ao fechamento do contrato. 

c) Caso a condição acima não seja aplicada, considerar dia 15 do mês 

subsequente ao primeiro pagamento da implantação. 

d) Somado as regras a, b e c, deve-se considerar ainda que as implantações 

negociadas em cheque e boleto, que exedam um parcelamento de 3 vezes, 
deve-se acrescentar a data de vencimento 30 dias para cada vez exedida. 

e) Exemplo 1 

Data Assinatura: 12/02/2021 

Valor Licença: R$ 1.100,00 

Forma de pagamento: Boleto 

Parcelamento: 3x 

Data Primeiro pagamento: 05/07/2021 
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Resultado Data previsão pagamento comissão: 15/07/2021 

f) Exemplo 2 

Data Assinatura: 12/02/2021 

Valor Licença: R$ 1.500,00 

Forma de pagamento: Cheque 

Parcelamento: 4x  

Data primeiro pagamento: 15/03/2021 

Resultado Data previsão pagamento comissão: 17/05/2021 

g) Exemplo 3 

Data Assinatura: 05/02/2021 

Valor Licença R$ 1.250,00 

Forma de pagamento: Cartão (online) 

Parcelamento: 5x 

Data primeiro pagamento: 05/02/2021 

Resultado Data previsão pagamento comissão: 15/03/2021 

 

De maneira geral, são geradas 5 provisionamentos por contratos, sendo para as 
seguintes classes: 

Supervisor Geral 
Supervisor Interno, quando se aplicar. 

Supervisor Agendamento, quando se aplicar. 
Consultor, quando se aplicar. 

Agendador, quando se aplicar. 
 

3.5 – Provisionamento de recebíveis 
Sistema provisiona recebíveis para todos novos contratos até Dezembro do ano 

vigênte, para efeito de planejamento e acompanhamento. 
 

 
3.6 – Verificação de clientes bloqueados 

Este apartado do programa de integração realiza um filtro em todos os clientes que 

estejam como “Sim” na condição “BLOCK”, dentro da interface de cadastro de cliente, 
também explicados detalhamente ao longo desta intrução. 

Analisa então todos os recebíveis relacionados a cada um destes mencionados. 
Sistema solicita liberação automática somente nos casos que atendam os critérios 

abaixo: 
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a) Cliente esteja ativo ou dentro do período de aviso prévio; 

b) Cliente não possua nenhum recebível pendende; 

c) Recebível analisado seja igual ao valor devido, isto é, valor de reajuste ou 

valor aditivado ou ainda valor da mensalidade, constrante do cadastro do 
mesmo; 

d) Data de vencimento diferente do dia 20 do mês anteior. 

 

Abaixo figura que ilustra como esta liberação é solicitada: 

 
 

3.7 – Verificação de recebíveis pendentes 
Trata-se da inspeção de todos os registro que constam como status “PENDENTE”, 

iniciando em 1 dia de atraso, para estes clientes são disparados automaticamente um 
e-mail, a seguir apresentado, configurado como lembrete de 2 em 2 dias. 
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Para recebíveis que completam o 11° dia de atraso, é solicitado o bloqueio do sistema 

representado pela imagem abaixo: 

 
 
3.8 – Bloqueio aplicado para fim de mês 
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Comando aplicado única e excluvisamente no último dia útil do mês vigente. 

Solicitando bloqueio de todos os clientes que possuam recebíveis com status 
“PENDENTE” e que vencimento seja para o dia 20. 

 
3.9 – Bloqueio cliente em aviso prévio 

Como todo contrato firmando cliente pode solicitar o cancelamento, para estes, existe 
uma cláusula que contempla o aviso prévio de 60 dias apartir da data de solicitação 

de cancelamento. Os detalhes do processo de cancelamento podem ser consultados 
na descrição da interface de cadastro de clientes. 

Este comando solicita bloqueio automaticamente para os clientes que completam os 
60 dias de aviso prévio, em caso de que os pagamentos estejam em dia até o 

momento presente. Sistema considera para esta perícia a coluna “Data de 
cancelamento”, presente no cadastro de clientes. 

 
3.10 – Exclusão de projeções 

Sabe-se que iugu gera os boletos somente dia 10 dias do vencimento, portanto este 

código é responsável por excluir as projeções geradas inicialmente no importação do 
contrato. Este, foi criado para que os valores não estejam duplicados, isto é, substitui 

o registro de previsão pelo registro oficial que cliente receberá para pagamento. 
 

3.11 – Infomativo de contas a pagar 
Para que a pessoa responsável pelos pagamentos posso se programar e acompanhar 

as contas próximas contas, sistema gera um e-mail automático com as próximas 
contas a pagar que estejam como status “PENDENTE”, ilustrado pela imagem abaixo: 

 
 

3.12 – Cobrança WhatsApp para consultores 
Este é o último fragmento do sistema, que consiste basicamente em informar os 

consultores sobre clientes que não efeturam primeiro pagamento da implantação, por 
meio de uma grupo de conversas em aplicativo de mensagens. Abaixo ilustração do 

resultado deste comando: 
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4. INTERFACES 

4.1 Cadastro de clientes 

Esta interface pode ser acessada presionando o botão , presente na faixa de 

opções, ao abrir serão apresentados todos os cadastros através da tela abaixo: 
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É apresentado também uma visualização rápida dos recebimento do cliente 

selecionado (linha azul), destacado pelo item 1, além das legendas, sendo: Verdes 
clientes considerados devedores, Laranja clientes que possuem sistema bloqueado, 

Vermelho clientes inativos e Rosa clientes que completam anuidade de contrato. 
É possível procurar registros também pelo item pesquisa e caixa de pesquisa, 

destacada pelo item 2. 

Para inserir novo registro deve-se clicar em  e preencher dados do cadastro apartir 

da tela abaixo que será aberta ao clicar: 

Item 1 

Item 2 
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Para editar, selecionar o registro desejado e clicar em , exibindo a mesma tela 

anteiormente apresentada, com os detalhes de determinado cadastro, assim: 
 

 

Após finalizar edição clicar em  para concluir e salvar novos informações. 
É importante citar nesse momento sobre edições relacionadas ao bloqueio, inativação, 

aceitar faturamento e devedor, constantes na tela acima. 
No item 1 acima, é possível ativar ou inativar os clientes. Ao selecionar determinada 

opção o usuário se depara com as seguintes decisões: 
Para REATIVAÇÃO: 

 
Em caso positivo: 
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Clicando em “Sim”, é gerada e-mail para sistema em questão solicitando reativação, 

seguinte modelo apresentada na descrição da integração. 
Fim da operação marcada pela seguinte mensagem: 

 
Para INATIVAÇÃO: 

 
Em caso positivo: 

 
Clicando em “Sim”, é gerada e-mail para sistema em questão solicitando inativação, 
seguinte modelo apresentada na descrição da integração. 

Neste caso, deve-se considerar prazo para cumprimento do aviso prévio e registro de 
quando cliente solicitou o cancelamento, sendo através da inserção da data de 

cancelamento, como: 
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Caso a data de cancelamento será hoje clicar em “Sim”, em caso negativo, clicar em 

“Não”. Com isso, sistema apresenta calendário para seleção da data: 

 
Ainda sistema permite ao usuário decidir gerar um e-mail automático enviado ao 
cliente confirmando cancelamento e informando os próximos pagamento, conforme a 

seguir: 
 

 
 
Fim da operação marcada pela mensagem: 
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Para alterar situação de bloqueio do cliente basta alterar a caixa . 

Sistema dispara e-mails aos responsáveis solicitando bloqueio ou desbloqueio do 

sistema. 
 

Caso desejo seja incluir determinado cliente no relatório de notas fiscais de maneira 

fixa, marcar a caixa . 
 

Sendo marcadas pelas mensagens abaixo: 

 

 
 

Caso desejo seja “taxar” cliente como “devedor” basca, marcar a caixa . 

Sendo marcadas pelas mensagens abaixo: 
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Para excluir um cadastro deve-se considerar que todos os registros relacionados no 
contas a pagar e receber também serão excluídos, basta selecionar o cadastro e 

pressionar . O número deste cadastro será armanezado em um banco de dados 

para que o mesmo não seja importado novamente na próxima integração. 

 

Este botão , é utilizado para gerar os recebíveis de determinado contrato 

manualmente, que tenham como condição, cheque, dinheiro ou cartão maquineta, 
sendo estes não gerados pelo iugu. Geralmente utilizando quando contrato está 

incorreto, visto que este provisionamento ocorre na importação do contrato quando 
condição de pagamento forem as acima citadas. 

 

, utilizado para gerar manualmente a provisão de comissões relacionada ao 
cadastro selecionado. Também utilizado, quando por ventura nos nomes de consultor 

e agendador não estejam coerentes no contrato. 
 

O botão , vem como um facilitador para acesso ao contrato em .pdf. Basta 

selecionar contrato e clicar neste botão. 

 

Para geração de relatórios dos cadastros, deve-se clicar em . Atualmente 

habilitado somente para períodos, seguindo desta forma ao clicar: 

 
                               Data Inicial               Data Final 
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Programa salva na pasta de relatórios os cadastros que possam data de assinatura 
dentro do período informando entre data inicial e final, abaixo exemplo do relatório: 

 
 
4.2 Cadastro de colaboradores 

Para acessar interface de cadastro de colaboradores clicar em , sendo 

apresentado a seguinte tela: 
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Assim como demais telas é possível pesquisar através do item pesquisa, para 

adicionar colaborador clicar em  e clicar em  após finalizar a inserção das 

informações, o mesmo para editar . 
Esta é tela onde termina-se classe, salário, percentual de comissão e premiação de 

determinado colaborador. 
 

4.3 Contas a receber 

Para acessar a interface de contas a receber pressionar , sendo apresentada a 

seguinte tela: 
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Ao abrir esta tela é apresentada visualização por sistema, implantação, mensalidade 

sendo paga, pendente ou atrasada, em destaque pelo item 1, acima. 
Assim como nas demais telas as legendas servem como filtro, ao clicar na cor verde 

por exemplo é indexado na tela somente os registros que tenham status como 
“PAGO”, além dos filtros por mensalidade e implantação, podendo também pesquisar 

os resgistros desejados. 

Para gerar relatório deste módulo, clique em , onde o sistema solicita a decisão 

abaixo: 

 
Caso o relatório deva sair no formato da “Planilha de receitas” utilizada anteriormente 
clicar em “Sim”, com o seguinte resultado: 

Item 1   
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Finalizada pela mensagem: 

 
 

Caso, deseja gerar base fora do formato acima apresentado clicar em “Não”, sendo 
exportado no formato a seguir: 

 

 
 

Finalizada pela mensagem: 
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Ao clicar sobre um registro que condição de pagamento seja cheque, serão 

apresentados campos para atualização deste recebível, como em destaque no item 1, 
abaixo: 

 
Para editar este registro clique em , faça as alterações necessárias e que em  

para confirmar. 
É importante citar que sistema ao gerar recebível sempre preencherá o campo 

“Posição” com o nome do consultor relacionado ao contrato. O colaborador do 
departamento financeiro encarregado de receber estes cheques do consultor deve 

alterar campo “posição” para financeiro no ato no recebimento do mesmo. 

Ao depositar um cheque, informar data de depósito, banco, status e depositante. 
 

Para excluir clicar em . 

 

Para registros que contenham condição diferentes de cheque, pode-se utilizar o botão 

 para lançar como “PAGO” ou alterar para “PENDENTE” 
 

4.4 Contas a pagar 

Para acessar a tela de contas a pagar pressionar botão , sendo apresentada ao 
clicar a seguinte tela: 

Item 1 
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São sempre indexados inicialmente todos os registros do mês vigênte, como 

destacado no item 1, acima. 
Juntamente ao mês vigênte, sistema trás como padrão inicial critério chamado de 

“Outras contas”, destacado pelo item 2, acima. 
Existe também uma visualização por centros de custos entre os status pago, 

pendente e atrasado, representado pelo item 3. 

Assim como demais interfaces é possível, adicionar, excluir, pesquisar, filtrar por 
legendas, entre outras funções. 

Ainda, como contas a pagar existe uma opção “Comissões”, item 4. Ao clicar, nesta 
opção será apresentada a seguinte tela: 

Item 1 

Item 2 

Item 3 

Item 4 
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Nesta tela são inexados somente os registros relacionados as comissões geradas 

inicialmente no processo de integração anteriormente comentado. 
No item1 acima, visualiza-se o resumo das comissões por colaborador, sendo: 

VL.TT.CONTR.PG, total de implantação (e mensalidade, quando aplicado), para 
clientes que tenham pago a primeira parcela da implantação. 

VL.TT.COMISSÃO, valor acumulado de comissão, considerando clientes que pagaram 

primeira parcelada da implantação. 
DESCONTOS, valor total de descontos que por ventura colaborador tenha gerado ao 

decorrer do mês, ou comissões recebidas de clientes que não pagaram. 
VL. PRÊMIO, valor de premiação para os colaboradores que tenham atingido os 

objetivos estabelecidos, conforme cadastro de colaboradores descrito anteriormente. 
VL.TT.APG.COLAB, valor total a pagar para a pessoa analisada, sendo basicamente, 

valor comissão + prêmio + salário fixo + outros auxílios. 
 

Esta lista é diretamente ligada ao cadastro que colaboradores como comentado, para 
que colaborador pareça nesta lista deve possuir atividade como “Sim” em seu 

cadastro. 
 

Ao clicar na linha de determinado colaborador, os registros constantes na lista abaixo, 
representada pelo item 2, serão somente relacionadas ao colaborador selecionado. 

 

Para criar uma conta a pagar clique em , então será apresentada: 

Item 1 

Item 2 
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Basta preencher os campos com os dados e pressionar . 

 

Para editar, selecionar registro e clicar em , sendo disponibilizada a mesma tela 
para alteração dos dados, assim: 
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Ao término das alterações, pressionar . 

 

Para excluir clicar em . 

 

O botão , é responsável pelo fechamento das comissões após as devidas 
conferências que geralmente ocorrem aos dias 15 de cada mês, executando a 

seguinte estrutura de código: 

 
Caso resposta seja positiva, deve-se aguardar finalização do comando que consiste 

em enviar de maneira detalhada por meio de uma relatório nos e-mails de cada 
colaborador, sendo: 
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O relatório em anexo no email acima também fica disponível na pasta de relatórios do 

sistema, abaixo ilustração do relatório: 
 

Na guia “Venda”: 

 
 
Na guia “Comissão”: 
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Na guia “Descontos”: 

 
 

Este botão , é utilizado para gerar desconto. Basta selecionar o registro que 

corresponde ao contrato e colaborador procurado e clicar. O valor do desconto será 
extamente o mesmo valor da comissão sendo para o mês vigênte, caso seja para 

outro mês, utilizar  para alterar. Para inserir desconto manualmente basta informar 

o valor em negativo, acompanhado do símbolo “-” no respectivo campo. 
 

Para exportar relatórios desta interface sempre atentar-se para a opção marcada, 
“outras contas” ou “comissões”. 

O programa salvará na pasta o relatório relacionado a opção selecionada. 
Quando relatório for de comissões, sempre selecionar qual o colaborador desejado, 

para isso utilizar . 
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5. OUTROS COMANDOS 

 

5.1 Repasse Acessórias 

Este cálculo pode ser acessado pelo botão . Basicamente, trata-se de todos os 
pagamentos feitos pelos clientes da “ACESSÓRIAS” sendo “MENSALIDADE”, para 

aqueles que tenham data de pagamento dentro do mês analisado. Ao clicar será 

informado o valor com a seguinte mensagem: 

 
Caso seja de vontade do usuário enviar arquivo para o responsável, clicar em “Sim”, 
abaixo modelo do e-mail enviado. 

 
 

Este relatório também fica disponível da pasta de relatórios, ilustrado pela imagem 
abaixo: 
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5.2 Relatório de Notas fiscais 

Para gerar relatório para emissão de notas fiscais clicar em . É importante citar 

que antes da geração efetiva desde relatório, ou seja, a que será utilizada para emitir 
as notas fiscais no sistema nfio, deve ser gerada a opção 3 da API comentada no 

início desta instrução, dentro do tópico de integração. 
Neste relatório é possível incluir novos clientes, isto é, cliente utilizados para 

fechamento do valor de faturamento meta do mês. Configura para sistema novo 

cliente e apto para faturamento aquele que tenha data do primeiro pagamento da 
implantação dentro do mês subsequente, caso primeiro pagamento da mensalidade 

também seja dentro do mês subsequente o valor da nota fiscal será a soma do valor 
total da implantação mais mensalidade, caso não seja, valor será somente valor total 

da implantação. Está decisão é tomada pelo usuário por meio da mensagem a seguir: 

 
Esta decisão sendo “Não” o relatório apresentará somente clientes que são emitidas 

notas fiscais todos os meses, conforme cadastro do cliente, direcionado pela caixa 

. 
Fim do processo de geração mancado pela mensagem: 
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Relatório fica disponível na pasta, abaixo ilustração: 

  
5.3 Habilitar importação 

O comando representado pelo botão , habilita para nova importação para um 

contrato excluido, da seguinte forma ao clicar: 

 
Deve-se inserir número do contrato que se deseja habilitar, pressionando “OK”, 

sistema apresenta as mensagem abaixo: 

 
Caso contrato inserido seja inexistente na base excluídos. 
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Informa que contrato foi encontrado e pode ser importado novamente. 

 
5.4 Reajustes anuais 

Rotina importantíssima, ilustrada pela imagem . A mesma necessita de um 

tempo de processamento relativamente maior que as demais rotinas, visto que realiza 
as seguintes instruções: 

 5.4.1 Atualiza base IGP-M 
 Vincula ao site “Cálculo Exato”, as bases históricas do IGP-M acumulada para que 

o cálculo realizado esteja correto. 
 5.4.2 Verificação de clientes 

 Programa elege clientes que possuem, na coluna “Período” da tela de cadastros, 

valores múltiplos de 12, isto é, clientes que completam uma anuidade desde a última 
alteração de valores ou assinatura de contrato, sendo 12, 24, 36, 48, 60, assim por 

diante. 
 Importante citar que programa segue a seguinte ordem de verificação para 

encontrar o valor correto, valor de reajustes, não possuindo, valor de aditivos, não 
possuindo, valor de mensalidades, sendo que este último geralmente se aplica aos 

contratos com primeira anuidade. 
 Com isso, deve-se frizar que ao realizar um aditivo a qualquer cliente o valor de 

reajuste deve estar zerado. 
 5.4.3 Atualização das projeções 

 Momento em que rotina excluí todas as projeções relacionadas aos clientes 
anteriormente elegidos e provisiona estes recebimentos no novo valor reajustado. 

 5.4.4 Aplicação 
 Ao clicar será apresentada a seguinte mensagem: 

  
 Caso resposta seja “Não” o comando não será executado, caso seja “Sim”, 

aguardar pela finalização marcada pela mensagem: 
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Abaixo relatório gerado pelo sistema para atualização das assinaturas no iugu: 

 
Cada um dos registro constantes nesse relatório deve-se seguintes os seguintes 

passos: 
5.4.4.1 Encontra CNPJ no iugu e acessa cadastro no botão “Ver” 

 
5.4.4.2 Encontra “Assinatura” no cadastro e acessa botão “Ver” 

 
5.4.4.3 Alterar assinatura, botão localizado ao fim da tela 

 
5.4.4.4 Alterar com novo valor constante no relatório 

 
5.4.4.5 Configurar o vencimento 

Clique em , e informe a data de vencimento para próxima 
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fatura com alteração. Importantíssimo citar que nunca o vencimento da fatura com 

novo valor deve acontecer dentro do mês em que está se fazendo o reajustes, 
sempre para mês subsequente, da seguinte forma: 

 
Repetir este processo até ao término do relatório. Neste é um passo onde existe 

uma grande oportunidade de melhoria, sendo a construção de uma API para leitura 

deste relatório e atualização automática dentro do sistema de cobranças. 
 

5.5 Provisionamento de contas a pagar 
 Para projetar os pagamentos que devem ser realizados, deve-se utilizar o botão 

, ao clicar comando copiar todos os registros do mês anterior que possuem o 

campo , marcado como “Sim”. Este é encontrado na interface 

de manutenção do contas a pagar. Por conseguinte, é alterado o mês de vencimento 

para o mês atual mantendo o dia e status para “Pendente”. 
 Interessante que este comando seja executado todo início de mês. 

 

6. ATUALIZAÇÃO DE INDICADORES E BACKUP 

Foram criados insights para gestão e análise dos dados gerenciados pelos programas 

anteriormente apresentados. 
A máquina habilitada para utilização do programa comentado, possui uma extensão 

que leva informações para Power BI, denominado On-premises data gateway. Está 
atualização está programada para ocorrer duas vezes por dia, sendo as 08:30 e 

13:30. 

Neste mesmo horário sistema cria as bases de backup, ficando disponível em uma 
pasta chamada “Indicadores”, que consta juntamente com arquivo “Programa Geral”. 

 

 

7. ALTERAÇÕES 

 

Revisão Descrição Data Aprovação 

01 Emissão 05/03/2020 Confidencial 

    

 


