4) Cadastro de Contratos de
Locacao (menu >
Assisténcia > Contratos >
Cadastro de Contratos)

Esse manual tem o objetivo de apresentar a tela de cadastro de Contratos de Locacao de
Equipamentos, detalhando os campos e funcionalidades da tela.
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Detalhamento dos campos do cabecalho do contrato de locacao de equipamentos

* Campos obrigatdrios para salvar contrato e destaque na cor verde

1. Codigo: Cddigo sequencial para controle do sistema preenchido automaticamente; nao pode
ser alterada pelo usuario.
Sistema apresenta a numeracao apds contrato estar preenchido corretamente e salvo pelo
usuario.
2. Numero Contrato: Numeracao do contrato, para identificacao do mesmo.
Inicializada com mesmo cddigo sequencial preenchido pelo sistema, mas podendo ser alterada
pelo usudrio.
3. Contratante: Informacao obrigatéria a ser preenchida pelo usuéario.
Indica a pessoa fisica ou juridica responsavel pelo uso do equipamento locado.
Deve ser preenchido com uma pessoa fisica ou juridica ja cadastrada no cadastro de clientes do
sistema.
4. Cliente: Informacao obrigatéria a ser preenchida pelo usuario.
Na maior parte dos casos serd informada mesmo pessoa fisica ou juridica informada como
contratante.
Esse campo indica quem serd responsavel pelo pagamento do contrato.
Deve ser preenchido com uma pessoa fisica ou juridica ja cadastrada no cadastro de clientes do
sistema.
5. Inicio: Data de inicio da vigéncia do contrato de locacao. Inicializada pelo sistema com a data
de cadastro do contrato e podendo ser alterada pelo usuario.
6. Periodo: Campo para definir a periodicidade de faturamento do contrato que pode ser:

- D - Didrio: contrato pode gerar fatura a qualguer momento, considerando valor por dia de
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locacao;

- S - Semanal: contrato gera parcelas semanais, cobrando a semana de locacao, podendo utilizar
cobranca pro-rata quando a semana de inicio ou de final da locacao nao completar 7 dias;

- M - Mensal: contrato gera parcelas mensais, cobrando o més de locacado, podendo utilizar
cobranca pro-rata quando o més de inicio ou de final da locacao nao completar 30 dias;

- B - Bimestral: contrato gera parcelas bimestrais, cobrando 60 dias de locacao, podendo utilizar
cobranca pro-rata quando o bimestre de inicio ou de final da locacdo ndo completar 60 dias;

- T - Trimestral: contrato gera parcelas trimestrais, cobrando 90 dias de locacao, podendo utilizar
cobranca pro-rata quando o trimestre de inicio ou de final da locacdao nao completar 90 dias;

- R - Semestral: contrato gera parcelas semestrais, cobrando 180 dias de locacao, podendo
utilizar cobranca pro-rata quando o bimestre de inicio ou de final da locacao nao completar 180
dias;

- A - Anual: contrato gera parcelas anuais, cobrando 365 dias de locacao, podendo utilizar
cobranca pro-rata quando o ano de inicio ou de final da locacdao1800 completar 365 dias.

7. Término estimado: Data estimada para finalizacao do contrato. deve ser preenchida pelo
usuario e é obrigatério seu preenchimento para salvar um novo contrato.

Essa data serd usada para geracao das provisdes de pagamentos dos contratos mensais,
semanas, bimestrais, trimestrais, semestrais e anuais.

8. Encerramento: Data em que o contrato terminou devido ao encerramento da locacao de todos
0s equipamentos do contrato.

Apds usuario encerrar todos equipamentos contratados, sistema pergunta se usuario deseja
encerrar contrato, alimentando data de encerramento com data atual. Contratos com
"Encerramento" informado nao serao considerados vigentes e nao vao gerar faturamento.

9. Valor: Somatério apresentado pelo sistema de todos os valores de itens a serem locados,
informados no contrato.

10. Comprovante: Devera ser informado se contrato vai gerar um documento do tipo Recibo
(série RC) ou documento do tipo Nota Fiscal.

Detalhamento dos campos e atalhos da aba Dados Adicionais do contrato de locacao de
equipamentos

11. Situacao: Nesse campo deverd ser informada a situacdo atual do contrato de locacao. As
opcoes de situacdes de contratos devem estar previamente cadastradas em menu > Assisténcia >
Cadastro > Situacao: campo Identificador = N - Contrato de Locacao.

12. Filial: Cédigo da empresa ou filial locatéria cadastrado nos dados da empresa do sistema.
Inicializado pela filial ativa na abertura do sistema.

13. Cédigo do Objeto: Cada contrato deve estar obrigatoriamente vinculado a um objeto a ser
cadastrado em menu Assisténcia > Contratos > Cadastro de Objetos. No cadastro de objeto deve
ser configurada operacao para uso no recibo ou nota fiscal gerada ao faturar o contrato e o
periodo do objeto para uso no contrato, que sera usado para periodo de faturamento do contrato.



14. Banco: Campo obrigatério que deve ser informado pelo usudrio para que o sistema permita
salvar um novo contrato. Banco informado nesse banco serd o banco de faturamento dos
contratos.

15. Tabela Venc.: Esse campo deve obrigatoriamente ser informado pelo usuario, caso o periodo
do contrato seja Didrio, para demais periodos campos ficard indisponivel. Tabelas de vencimento
sao usadas para parcelar o faturamento e podem ser configuradas no menu Faturamento >
Cadastros > Tabela de Vencimento.

16. Dia Venc.: Esse campo indica dia de vencimento de parcelas mensais e é obrigatério ser
informado pelo usudrio quando o periodo do contrato seja diferente de periodo diario.

17. Dia Fechamento: Campo opcional, se informado pelo usuario serd usado como dia data de
emissao das parcelas a receber geradas ao gerar provisao e faturamento do contrato.

18. Data Base: Campo opcional, se informado pelo usuario sera considerado ao fazer reajuste
anual de contratos pelo indice informado no campo Tipo Reajuste, permitindo reajustar contratos a
cada aniversario a partir da data base informada.

19. Tipo Reajuste: Campo opcional para informar indice a ser utilizado no reajuste anual de
contratos por data base. ao clicar sobre o texto "Tipo Reajuste" serd aberta uma grade para
cadastrar os reajustes que podem ser informados em cada contrato.

20. indice Somente Reajuste: Marcacio opcional para permitir que contratos sejam
reajustados por percentual informado ou indice e data base na tela de reajuste dos contratos.

21. Pedido de Venda Padrao: Campo opcional que permite que o usudrio faca a selecdao de um
pedido do sistema para ficar vinculado ao contrato de locacao.

22. Vendedor: Campo opcional que permite que o usuario selecione um vendedor responsavel
pelo contrato de locacao. Ao faturar contrato com vendedor vinculado, as parcelas faturadas
ficarao vinculadas ao vendedor.

23. Assinado: Campo opcional que indica o status da assinatura do contrato, sendo "Ativo" para
contrato assinado pelo locatario.

24. Nome Assinante Contrato: Campo opcional para usuario informar nome do locatario que
assinou o contrato de locacao.

25.Data Assinatura Contrato: Campo opcional para usuario informar a data de assinatura, pelo
locatario, do contrato de locacao.

26. Ver Contratos Proximos do Vencimento: Atalho para abrir lista de contratos a vencer
dentro do numero de dias informado no campo "Avisa Contratos a vencer em N Dias", dos dados
da empresa. Caso o campo "Avisa Contratos a vencer em N Dias" nao esteja informado no dados



da empresa, esse atalho ndo efetuard acdo. Para "Avisa Contratos a vencer em N Dias" informado
a lista de contratos a vencer também sera apresentada na abertura do sistema. Sao considerados
contratos a vencer, os contratos com data de Término Previsto dentro dos dias parametrizados.

27. Ver Contratos Proximos da Data de Aniversario (Reajuste): Atalho para abrir lista de
contratos com data de aniversario dentro do nimero de dias informado no campo "Dias para Aviso
de Aniversdrio dos Contratos", dos dados da empresa. Caso o campo "Dias para Aviso de
Aniversario dos Contratos" nao esteja informado no dados da empresa, esse atalho nao
apresentara informacdes. Para "Dias para Aviso de Aniversario dos Contratos" informado a lista de
contratos a reajustar também serda apresentada na abertura do sistema. Sao considerados
contratos a reajustar, os contratos com data de aniverséario, considerando a data de inicio do
contrato.

28. Encerrar Contrato: encerra todos os equipamentos e acessorios do contrato: Atalho
para encerrar contrato efetuando o encerramento de todas as locacdes ativas no contrato aberto
em tela. Ao encerrar o contrato por esse link, sistema vai salvar data e hora no campo
"Encerramento” e equipamentos dos contratos deixar de ser ativos e passar a ser encerrados.

Detalhamento dos campos e atalhos da aba Dados de Contato do contrato de locacao
de equipamentos
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29. Contato: Permite selecionar o nome do contato para entrega entre os contatos do tipo "L -
Local de Entrega" informados na aba "Contatos Pessoais" do cadastro do cliente do contrato de
locacao.

B0z End! (Entregd Cohtrato: Ao selecionar um contato de no campo "Contato" acima do campo '
End. Entrega Contrato", sera preenchido automaticamente com o endereco de entrega
informado no contato selecionado. Esse endereco de entrega serd utilizado na impressao da
minuta do contrato de locacao.

31. Contato: Permite selecionar o nome do contato financeiro entre os contatos do tipo "N -
Financeiro" informados na aba "Contatos Pessoais" do cadastro do cliente do contrato de locacao.

32. End. Cobranca: Ao selecionar um contato de no campo "Contato" acima do campo
End. Cobranca", serd preenchido automaticamente com o endereco de cobranca informado no
contato selecionado.

33. Observacoes: Campo de texto para informar observacdes referentes aos contatos do
contrato de locacao.
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