Emissao de Boletos

Na Remessa

Para emitir a Remessa de boletos do periodo desejado, siga os passos abaixo (rotina completa

no manual “Remessa Bancaria - Carteira Com Registro”):

1) Acesse o menu Recibos -> Boletos -> Selecione o Banco (o padrdo ja vem selecionado) ->

Insira o periodo (de 01 a 15 ou 16 a 31) -> Selecione a opgdo “Tudo” -> OK.

Boletos a Emitir (Data Recebimento)

Imprimir também os atrasados
Banco SANTANDER

De D1/08/2015 Até 15/08/2015

Beprocessamento Impr_Boleto no Escr.

* Tudo
Selecionar Contrato [Namero)
Selecionar Contrato [Inquilino)
Contrato Inicial/Final
Contratos cfimpr.no Ezcritdrio
Relagao Boletos impressos no Escritonio
Enviar Boletos p/Site
Ajustar Tabela Inquilinos no Site

0Ok | | Desistir

2) O sistema exibird uma mensagem com o nimero da Remessa. Esse nimero NAO DEVE ser

alterado (é automatico) -> OK.

3) Sera exibido um relatério com os boletos do periodo selecionado. Recomendamos verificar
se as informag0Oes estdo corretas e depois salvar um pdf desse relatdrio. Clique em “N3o” na
pergunta exibida pelo sistema, pois os boletos sé poderao ser enviados para os Inquilinos apds

registro/confirmacdo do banco.

(" Atencio (B |

-
L=l] Gerado arquivo
SAJBVJBCLIEN\CO51029112724.BOL

pfenvio dos Boletos para o SITE.
Deseja faze-lo agora?

[ 8m | [ |

4) Apds gerar o arquivo, é necessario envia-lo para o banco. Para isso, acesse o site do seu

banco e localize a opg¢do de transferéncia de arquivos (cada banco possui uma nomenclatura).
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Informe os dados necessarios, selecione o Ultimo arquivo Remessa gerado (o local no qual esse
arquivo é salvo é informado no final do relatdrio de boletos gerados, mas normalmente é salvo
em C: REMESSA) e envie para o banco. A confirma¢do da Remessa serd enviada pelo banco

através do arquivo Retorno no dia seguinte.

5) No dia seguinte ao envio da Remessa, acesse o site do banco e salve o arquivo Retorno.
Recomendamos salvar também os demais arquivos disponibilizados. O ideal é que sejam

salvos sempre no mesmo local/pasta (pré-determinado) para facilitar a localizacdo futura.

6) Para integrar o arquivo, acesse o sistema JBI Locador, clique em Recibos -> Recebimento via
Banco -> Via Integracdo. Selecione o banco desejado (o sistema exibe o banco padrdo

previamente fornecido) -> OK.

Controle Imobilidrio (JB Informatica e Processamento de Dados LMaT_
| Becibos &) Repasses g% Pesquisas (3§ Relatérios & Cadastros 3% Especiais W3
1 - Emissdo de Recibos L res Banco SANTANDER

Recebimento via Banco

- via Inquiling

I

- Recebimentos via Banco

- via Contrato Ok | | Desistir |

3 - Lanctos Futuros (Déb/Créd) .
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7) Localize o ultimo arquivo Retorno baixado do site do banco (data atual). Cada banco define
um nome para o arquivo Retorno, como por exemplo, “data_MOV.txt”. Caso ndo saiba qual
arquivo deve ser integrado ao sistema, pode tentar integrar um a um. Aqueles que ndo forem
os corretos serdao informados pelo sistema. Quando o arquivo correto for selecionado, o
sistema vai integrar o arquivo e exibir a pergunta abaixo. Clique em “Sim” para proceder com a

integracgao.

[l L' Deseja mesmo integrar o arquivo RETORNO

SAJBACOBRANCAA\RETORNO_DADOS BANCO\COBST_DKKS_02_100715P_MOY.TXT de 09/07/20
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8) Ao finalizar a integracdo, o sistema exibird um relatdrio com a confirmacao do registro dos
boletos da Remessa. Recomendamos gerar um pdf desse relatdrio e salvar em um local de sua

preferéncia.

n‘ Logotipo RE

¥ empresa

IMENTO via BANCO em 16/07/2015 i

9) Para enviar os boletos para os emails do Inquilinos e para o site da imobiliaria, clique em
Recibos -> Boletos -> Selecione a opgdo “Enviar Boletos p/ Site” -> OK. O sistema abrird uma
janela para localizar o arquivo “.BOL” que deseja enviar (localize o arquivo com a data da
Remessa gerada anteriormente). Recomendamos fazer uma rotina de cada vez para garantir o
envio (Enviar p/Inquilinos ou Enviar p/Site). Cligue em “OK” para iniciar o envio. Apds
conclusdo, os boletos serdo exibidos na tela. Basta fechar para concluir o procedimento. Repita
a operacdo e selecione a opg¢do n3o escolhida anteriormente (Enviar p/Inquilinos ou Enviar

p/Site).

Segunda Via

Ap0s registro no banco, os boletos poderdo ser enviados ou impressos quantas vezes forem
necessarias, desde que n3o estejam vencidos. E importante ressaltar que em fungdo do
registro, o valor, a data e a multa/juros ndo podem ser alterados no sistema, apenas

diretamente no site do banco.

1) Para gerar segunda via de um boleto ja registrado, acesse o menu Recibos -> Boletos ->

Selecionar Contrato (pelo Numero ou Inquilino) -> Selecione o Contrato ou Inquilino -> OK.
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Boletos a Emitir (Data Recebi

Banco SANTANDER [# Emissdo de Baleta
De [16/06/2015 Alé 30/06/2015 I
Contrato ndmero
Beprocezzamento + Impr_Boleto no Escr.
Tudo

Loc Via Propr.

.5 elecionar Contrato [jnquilinoi.

Contrato Inicial/Final Loc Via Ingui.

Contratog c/impr.no E scritonio

Relacao Boletos impressos no Escritono - B

Enviar Boletos p/5Site Loc.Via Apelido

Ajustar Tabela Inguilinos no Site Encerrar
Ok | | Desistir | |L|:||:_V|a Eﬂdereg:nl

2) Cligue em “Boleto” para exibi-lo na tela.

Emissdo de Boleto |9 [

p/
Contrato 0097/01 Parcela 148

Parcela com Wencto em (10/11/2017 Rec: 10
Pagto em Banco até [25/11/2017

¥ Cobrar Multa

Abé prov.reajuste ¥ Cobrar Juros
Mimero do Boleto 27380 Vi ZaVia

Boleto | Erdwimo | | Encetrar

3) Com o boleto aberto na tela, o usuario tem as seguintes opgdes:

@ Arquive | Paginas

M 4 » M D ED @ @ Fag. 141 Ir p/Pagina

Imprimir: clique no icone da impressora na barra superior e no botao “Imprimir”.

Salvar em pdf: clique no icone da impressora na barra superior, defina um nome para o
arquivo, selecione o local desejado para salva-lo (setinha preta) e cligue no botdo “Gerar

Arquivo”.

Enviar por e-mail: clique no icone da impressora na barra superior e no botdo “Enviar por

|II

Email” (pelo sistema; via SMTP). Clique na setinha preta para selecionar o Inquilino e seu
respectivo email. E possivel também enviar pelo Outlook (selecionando a opcdo Outlook ->

OK), o que permite selecionar mais de um email e arquivar uma cépia da mensagem enviada. A
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funcdo de envio por email também pode ser acessada clicando sobre o icone do globo

terrestre na barra superior.

-

Imprimir (\RECEPCAO\HP Phatosmart C42... |2 |t

Opgdes

Texto
* Tudo Grafico
Pagina Cormrente Qrd.Cépias
Selecionar Pagina 1
De 1 Ale 1 Imprimir

| Enwviar por EMail

@ Sair

|
| Gerar Arquivo | ==

Boleto Bancario
C:\O=sers\userc\Desktop\ @

Obs.: Caso o boleto ndo tenha sido registrado, sera necessdrio fazé-lo antes de enviar para o

Inquilino. Se o boleto estiver vencido, sera necessdrio gerar um Boleto Especial, conforme

instrucdes abaixo.

Boleto Especial

Para emitir um Boleto Especial de aluguel ou qualquer outra cobranca, siga os passos abaixo:

1) Acesse o0 menu Recibos -> Boletos Especiais -> Inquilinos -> Selecione o Inquilino -> Novo.

Movo Boleto (Fim: 09/03/2015) -5 =]
Inquiling: AMN& CAROLINA, * Ipriri
Data 29/12/2017 R$ 0.00 ¢|+CioBanc. |SANTANDER 240 = Oleedie
Becebido [Dinheino]
Descr. Recebido [Cheque)
Recebido [Banco)

a7 @ Obs: Descrigao iniciada of ALUGUEL, TAXA, MULTA e LR,
Sopitalglio 582 /01 ’_ e Contrato informade, sera incluida na Declaragdo de LR,

RES[J' DAYANEC Descricdo iniciada of PAG ALUGUEL ou MULTA
i e Contrato informado, serd repassado ao Propr.
BEP&SSE descontado a Taxa de Adm. Parcelas
- - Bepassar 1//1
| Financeira | | Baoleto Manual no Banco | oo

Beceitasz/Desp Escr.

2) Preencha as informacgdes solicitadas (data, valor e descricdo). Caso queira registrar e emitir

o boleto sem custo bancario, tire a sele¢ao de “+Cto Banc.”.
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Obs.: As descri¢Ges iniciadas com as palavras “ALUGUEL / MULTA / TAXA / I.LR.” e que estejam

com o numero de contrato informado, serdo incluidas na Declaragdo de Imposto de Renda.

3) No botdo “Repasse”, o usuario pode informar se o valor (ou parte dele) sera repassado. No
botdo “Financeiro”, pode informar a Conta, Sub-Conta, Centro de Custo e Banco nos quais o

valor serd langcado no sistema JBI Financeiro.

s

Repasses RS 1000.00 | S
Destino Valor Dias corridos
Prnprieta’rinl 0.00 |1
Terceiros 1000.00 | 3 |DER.JURIDICC Ed
Taxa Adm. 0.00
Caixa 0.00
‘ Ok | | MNao Repassar

-

Financeiro
Pagto para < i
ey P & Pagar
27/10/2017 A Berers
Conta
ATUGUEL [#
Sub-Conta
[#
Centro de Custo
LOCRCAC
Banco
caIxa [#
Local
MATRIZ
Ok | ‘ Encerrar |

4) Para emitir o boleto, a op¢do “Imprimir” deve estar selecionada (lateral direita). Cligue em
“OK” para dar andamento. O sistema exibird uma tela com 2 opgdes: Boleto COM Custo
Bancario OU Boleto SEM Custo Bancario e “Nao imprimir boleto” (o sistema exibira a tela de
acordo com a opc¢do informada no momento do preenchimento). Selecione a opg¢do “Ndo

imprimir boleto”, pois antes de gera-lo na tela, sera preciso registra-lo no banco.
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Selecionar @ Selecionar @
Boleto COM Custo Boleto SEM Custo
Bancario Bancario

Nao imprimir Nao imprimir
boleto boleto

5) Para gerar a Remessa do boleto gerado e poder registra-lo, acesse o menu Recibos ->
Boletos -> Digite a data do Boleto Especial gerado -> Tire a selecao de “Reprocessamento” ->
OK. Ap6ds salvar e fechar o relatdrio, o sistema exibird a pergunta se deseja enviar o boleto
para o site e email do Inquilino. Clique em Nao, pois os boletos ainda nao foram registrados no
banco. Envie o arquivo Remessa para o banco, aguarde o Retorno no dia seguinte e integre-o

no Sistema JBI Locador.

6) Para imprimir, gerar o pdf ou enviar um Boleto Especial gerado e registrado, acesse o menu
Recibos -> Boletos Especiais -> Inquilinos -> Selecione o Inquilino -> Selecione o boleto gerado
(duplo clique) -> OK -> Confirme se a op¢do Imprimir esta selecionada (lateral direita) -> OK ->
Selecione a opgdo COM ou SEM Custo Bancario (o sistema exibira a tela de acordo com a
op¢do informada no momento do preenchimento) -> Selecione a opc¢do desejada (imprimir,

gerar pdf ou enviar por email).

| Selecionar @1 Selecionar @
Boleto COM Custo Boleto SEM Custo
Bancario Bancario

Nao imprimir
boleto

g Arquive | ) Paginas

Mmaeaerw DD @G N

N&o imprimir
boleto
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Imprimir: clique no icone da impressora na barra superior e no botdo “Imprimir”.

Salvar em pdf: clique no icone da impressora na barra superior, defina um nome para o
arquivo, selecione o local desejado para salva-lo (setinha preta) e cligue no botdo “Gerar

Arquivo”.

Enviar por e-mail: clique no icone da impressora na barra superior e no botdao “Enviar por
Email” (pelo sistema; via SMTP). Cliqgue na setinha preta para selecionar o Inquilino e seu
respectivo email. E possivel também enviar pelo Outlook (selecionando a opg¢do Outlook ->
OK), o que permite selecionar mais de um email e arquivar uma cépia da mensagem enviada. A
funcdo de envio por email também pode ser acessada clicando sobre o icone do globo

terrestre na barra superior.

Imprimir (\RECEPCAO\HP Photosmart C42... [=fis e

Opcoes Texto
* Tudo Grafico
Péagina Corrente Qtd_Copias
Selecionar Pagina 1
De 1 Até 1 Imprimir

| Enviar por EMail

g Sair

|
| Gerar Arquivo |

Boleto Bancario
C:\Users\usert\Desktoph ’@
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