Manual de Utilizacao

QiGestao Assinaturas: mensalidades, honorarios, faturas e custos
em um so lugar.

Versao 1.0 - 12/10/2026
Acesso: https://qgigestao-assinaturas.qidominios.com.br
Suporte: contato@gidominios.com.br - QiDominios (gidominios.com.br)

As telas deste manual usam dados ficticios de exemplo.
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Como o sistema funciona, em uma frase

Vocé cadastra clientes e 0s servi¢os que vende, liga os dois em uma assinatura (o contrato com
valor e ciclo), o sistema gera as faturas com Pix e link de pagamento, avisa o cliente por e-mail e,
quando vocé da baixa no pagamento, tudo aparece no painel e nos relatérios, ja descontados os

custos.

Quem pode fazer o qué

Papel O que pode fazer

Administrador  Tudo: configuragdes, usuarios, regras de cobranca, exclusoées, reajustes e backup.

Operador Cadastrar e editar clientes, servicos, assinaturas, faturas e custos, e registrar pagamentos.

. Custos
10.
11.
12.
13.
14.
15.

Relatorios e indicadores
Configuracodes

Registro de alteragdes
Rotina mensal recomendada
Perguntas frequentes

Administracao da plataforma

Nao exclui registros nem muda configuracoes.

Cada empresa (organizacao) vé somente os proprios dados. Nenhuma outra organizagao tem acesso

as suas informacgdes.
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1. Primeiros passos

Faca esta configuracado uma vez, antes de cadastrar os clientes. Leva cerca de 15 minutos.
1. Aceite o convite. Vocé recebe um e-mail de contato@gidominios.com.br. Clique no link, crie sua
senha e entre.

2. Configuracoes > Organizacao: confira nome, CPF/CNPJ, e-mail e telefone/WhatsApp, e envie a
logo. Esses dados aparecem nas faturas e recibos.

3. Configuracoes > Preferéncias: defina como chamar o que vocé vende (por exemplo,
"Servico/Servicos" ou "Plano/Planos") e o percentual de imposto sobre a receita.

4. Configuracodes > Cobranca: informe a chave Pix, o nome do recebedor e a cidade, como
aparecem no seu banco. Faca um Pix de teste de R$ 0,01 para confirmar que cai na conta certa.

5. Configuracoes > Regras: ajuste multa, juros, caréncia, indice de reajuste e os lembretes
automaticos por e-mail.

6. Configuracoes > Usuarios: convide quem vai usar o sistema com vocé.

7. Cadastre os servicos, depois os clientes (ou importe de uma planilha) e por fim as assinaturas.
Dica

Se vocé ja tem a carteira em Excel, use Clientes > Importar planilha: ela cadastra clientes e
contratos de uma vez.
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2. Acesso ao sistema

QiGestao Assinaturas

Assinaturas, mensalidades, honorarios e custos em um s6
lugar.

Entrar

E-mail

Senha

lIIIIIIIIIIIIIIIIIIEIEIEIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Esqueci minha senha
0 acesso & criado pelo administrador da Sua organizagao

Ao entrar, vocé concorda com s termos de uso e a politica de
privacidade.

Tela de entrada.

e Entre com e-mail e senha. O acesso € criado pelo administrador da sua organizacao; nao ha
cadastro aberto.

e Esqueci minha senha: informe o e-mail e siga o link que chega na caixa de entrada (confira
também o spam).

¢ O link Manual de utilizacao abre este documento a qualquer momento, na tela de entrada e no
menu do sistema.

e No menu lateral, Tema escuro/Tema claro muda as cores e Sair encerra a sessao. No celular,
essas opcodes ficam no menu do topo.

Atencao
Nao compartilhe a sua senha. Cada pessoa deve ter o préprio usuario, para que o registro de
alteracoes mostre quem fez cada coisa.
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3. Painel

Painel
Receitas, custos e resultado de Escritério Exemplo Contabilidade.
Painel
Assinaturas RECEITA % CUSTO o LUCRO e MARGEM ASSINATURAS , TICKET MED\D
MENSAL (MRR) MENSAL MENSAL 41 90/ ATIVAS R$ 680 00
Faturas R$ 3.400,00 R$1.975,00 R$ 1.42500 ' ° 5 '
) e Contratos vigentes
Evolugédo dos (ltimos 12 meses Custos por categoria
Relatorios
RS 4,5 mil
Y Alteracoes —
onf
) Plataforma RS2, 5 mil1
RS O I
R “\‘v“n\_w“)‘) de2/25 janj26 fevi26 mat] 5 may26 junf26 jul26 ago/26 out/26
- Receita o Custo - Lucro @Pessoal @ Software
Estimado pelas datas de inicio e cancelamento das assinaturas e pela vigéncia dos custos.
Tema escuro Receita x custo por servigo
. Declaracéo de IRPF |
Painel com receita, custo, lucro e margem do més.
E a primeira tela depois de entrar. Mostra a saude do negécio no més atual:
Indicador Significado
Receita mensal (MRR) Soma do valor mensal de todos os contratos vigentes. Contratos trimestrais ou
anuais entram pelo equivalente mensal.
Custo mensal Custos recorrentes ativos, convertidos para o més.
Lucro mensal e margem Receita menos custos, em reais e em percentual da receita.
Assinaturas ativas e Quantidade de contratos vigentes e valor médio por contrato.

ticket médio

Abaixo, os graficos mostram a evolugao dos ultimos 12 meses, 0s custos por categoria e a receita
contra o custo de cada servigo.
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4. Clientes

Escritério Exemplo ...

Clientes

4 clientes cadastrados & Importar planilha & csv + Novo cliente

88 Painel

Assinaturas

Q Buscar por nome, empresa, e-mail, CPF/CNPJ ou cidade... Todas as categorias e
Faturas

& Clientes NOME EMPRESA CONTATO ASSINATURAS TOTAL MENSAL
Ana Souza . ana@clinicasol.com.br
Saude Clinicai$ol (61) 98888-0000 2 R$ 1.250,00
Jodo Lima Padaria Pao Bom joao@padaria.com.br 1 RS 650,00
Comércio (67) 98888-0000 *
Marta Reis marta@mercadocentral.com.br
Comérclo Mercado Central {61 83888-0000 : | R$ 1.200,00
Pedro Alves inadimplente Stica Visao pﬂedro@owcawsao.cum.br 1 RS 300,00
Comércio (61) 98888-0000

& Tema escuro

Sair

Lista de clientes com total mensal de cada um.

Cadastrar um cliente
1. Clique em Novo cliente.

2. Preencha nome, empresa, CPF/CNPJ, e-mail, telefone, cidade/UF e categoria.

3. Salve. O e-mail é usado para enviar faturas e lembretes; o telefone, para o botao de WhatsApp.

Importar de uma planilha
1. Clique em Importar planilha e baixe o modelo.

2. Preencha uma linha por contrato (o0 mesmo cliente pode se repetir). Linhas sem servico e valor
cadastram sé o cliente.

3. Envie o arquivo em Excel (.xlsx) ou CSV, confira a prévia e confirme.

Buscar, filtrar e exportar

A busca procura por nhome, empresa, e-mail, CPF/CNPJ ou cidade. O filtro separa por categoria. O
botdo CSV baixa a lista para o Excel. Clientes com contrato em atraso aparecem com a marca
inadimplente.
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Escritorio Exemplo ...
as

Painel
Cl

Faturas

Clientes

Plataforma

& Tema escuro

< Clientes

Ana Souza

inica Sol - Brasilia/DF

B8 ana@clinicasol.com.br % (61) 98888-0000

ASSINATURAS VIGENTES

2

Assinaturas

SERVICO VALOR

® Honordrios contabeis R$ 900,00

® Folha de pagamento R$ 350,00
Historico de pagamentos

DATA REFERENCIA

08/09/2026 01/09/2026

VALOR MENSAL

R$ 1.250,00

cicLo PROXIMA COBRANCA

Mensal 17/10/2026

Mensal 17/10/2026

SERVIGO

Folha de pagamento

Editar cliente of

TOTAL RECEBIDO

R$ 350,00

1 pagamentos registrados

+ Nova assinatura

SITUACAO
Ativa (O Pagamento Editar
Ativa () Pagamento Editar
FORMA VALOR
Pix R$ 350,00

Ficha do cliente: contratos, valor mensal e histérico de pagamentos.

Clique no nome para abrir a ficha do cliente. Nela vocé vé as assinaturas, registra pagamentos, cria

uma nova assinatura para ele, envia mensagem pelo WhatsApp e consulta o histérico de

pagamentos.
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5. Servicos

Escritério Exemplo ...

Servigos
3 cadastrados. Clique em um card para ver detalhes e editar.

88 Painel

Assinaturas

Q Buscar por nome.. Todas as situagdes v Todas as categorias v

Faturas

Declaracéo de IRPF Ativo @ Folha de pagamento Ativo @ Honorarios contabeis Ativo
Servigos GContabil Pessoal Contabil
Custos
Relatérios ASSINANTES RECEITA LUCRO ASSINANTES RECEITA LUCRO ASSINANTES RECEITA LUCRO

0 R$ 0,00 R$ 158,33 2 R$650,00  -RS$ 1.008,33 3 R$2.750,00 RS 2.591,67
Padrao: R$ 250,00 - Margem -100,0% Padrao: R$ 350,00 - Margem -155,1% Padrao: R$ 800,00 - Margem 94,2%

& Tema escuro

Sair

Cada card mostra assinantes, receita, lucro e margem do servigo.

Sao os itens que vocé vende: honorarios contébeis, folha de pagamento, um plano de software, uma
mensalidade. O nome desta tela segue o que vocé definiu em Configuracdes > Preferéncias.

1. Clique em Novo servico.
2. Informe nome, preco padrao, categoria e uma cor (usada nos graficos).

3. Salve. O preco padrao é sugerido ao criar uma assinatura, mas pode ser alterado por cliente.

Cliqgue em um card para ver o detalhe do servico: assinantes, receita, custos ligados a ele e margem.

Dica
Ligue os custos especificos (por exemplo, o salario de quem faz a folha) ao servico
correspondente, em Custos. Assim a margem de cada servico fica real.
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6. Assinaturas (contratos)

critorio Exemplo ...

Assinaturas
z 1 :
Contratos, mensalidades e honorarios. 6 de 6 exibidas - R$ 3.400,00/més " Reajustes (1) S CSY
Painel
Assinaturas Q Buscar por cliente ou empresa Todos (servigos) v Todas as situagdes Todos os ciclos v
Faturas
Clientes
\ i PROXIMA
CLIENTE SERVIGO VALOR  CICLO MENSAL  SITUAGAQ CORRANEK
Servigos
A Ana Souza jo¢ ! 0niorarios R$ 900,00 Mensal  R$ 900,00  Ativa 17/10/2026 0
Cu Clinica Sol contabeis
Relat RiéiSoiiz
F"'?C ‘;‘i‘ a ® Folha de pagamento R$ 350,00 Mensal R$ 350,00  Ativa 17/10/2026 O
Clinica So
Alt
@ Confic Joao Lima s
8 Configuracoes Padaria Pao H““",'arfos R$ 650,00 Mensal R$ 650,00 Ativa 22/10/2026 (@)
Bom contabeis
Plataforma
Marta Reis Honoraérios
i ° b R$ 1.200,00 Mensal  R$ 1.200,00 Ativa 24/10/2026 ),
Mercado Central contabeis
Z?)d:?hg:es ® Folha de pagamento R$ 300,00 Mensal R$ 300,00 Inadimplente 20/10/2026 D
Pedro Alves 2
Declaragao de IRPF R$ 250,00 Mensal R$ 250,00 Cancelada — 0

Otica Visao

Todos os contratos, com valor, ciclo, situagao e proxima cobranca.

A assinatura é o contrato entre um cliente e um servi¢o: quanto ele paga, de quanto em quanto
tempo e a partir de quando.

®

Nova assinatura

Cliente *

Selecionar cliente

Servigo *

Selecionar servico

Valor por ciclo (R$) * Ciclo

o Mensal v
Desconto (%) Forma de cobranca

0 Pix 2

Cobrado por cicle: R$ 0,00 - equivalente mensal: R$ 0,00
Situagéo Inicio

Ativa e 10/12/2026 [m]

Proxima cobranca

10/12/2026 m}

Observagoes

Formulario de nova assinatura.

Criar uma assinatura
1. Clique em Nova assinatura.

2. Escolha o cliente e o servico. Informe o valor por ciclo, o ciclo (mensal, trimestral, semestral ou
anual) e o desconto, se houver.
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3. Escolha a forma de cobranca (Pix, boleto etc.), a data de inicio e a proxima cobranca, que sera o
vencimento da préxima fatura.

4. Salve. O sistema mostra o valor cobrado por ciclo e o equivalente mensal.

Situacoes do contrato

Situacao Quando usar

Ativa Contrato em vigor. Gera faturas e entra na receita.

Pausada Suspensao temporaria combinada com o cliente. Nao gera faturas.
Inadimplente Cliente em atraso. Continua gerando faturas e fica destacado.
Cancelada Contrato encerrado. Sai da receita e conta no churn do més.

No menu : de cada linha: registrar pagamento, editar, ativar, pausar, marcar inadimplente, cancelar
e (s6 administrador) excluir. O icone de baldo abre o WhatsApp do cliente com a mensagem pronta.

Reajuste anual

Quando um contrato completa 12 meses desde o inicio ou o ultimo reajuste, o botao Reajustes
mostra quantos estao prontos. Ao abrir, o sistema consulta o indice escolhido (IPCA, IGP-M etc.) no
Banco Central, sugere o novo valor e vocé confere antes de aplicar. Sé o administrador aplica
reajustes.
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7. Faturas e cobranca

Qi Es:crit oE)f_eT.plo...

Faturas
Cobrancas geradas a partir dos contratos, com Pix, boleto e baixa de pagamento.
88 Painel
& csv Conciliar extrato + Avulsa # Gerar faturas
Assinaturas
Faturas i
A VENCER VENCIDAS RECEBIDO NO MES
R$ 900,00 R$ 300,00 R$ 1.850,00
1fatura(s) 1fatura(s)
Q Buscar por cliente, descrigio ou nimero... A receber (abertas e ve
Ne CLIENTE DESCRICAO VENCIMENTO VALOR  SITUAGAO
3 Plataforma Folha de pagamento - 10/2026 R$ 300,00
4 5
39 Pedro Alves Pix - enviada 12/10/2026, 20:54 04/10/2026 hoje RS 206,80 Vencida 0 &
41 AnaSouza Honararios contebels: - 1012026 17/10/2026 R$900,00  Emaberio ol

Pix - enviada 12/10/2026, 20:54

& Tema escuro

Sair

Faturas a vencer, vencidas e recebido no més.

Gerar as faturas do més
1. Clique em Gerar faturas.

2. Escolha a data limite em Vencimentos até. O sistema cria uma fatura para cada contrato ativo ou
inadimplente com préxima cobranca até essa data.

3. Confirme. Faturas que ja existem nao sao duplicadas, entao pode repetir sem medo.

Para cobrar algo fora do contrato (uma declaracao avulsa, por exemplo), use Avulsa.

Enviar a cobranca ao cliente

e E-mail: no menu : , Enviar por e-mail. O cliente recebe o valor, o vencimento e o link da fatura
com Pix.

e WhatsApp: o icone de balao abre o WhatsApp com a mensagem e o link prontos; é sé enviar.

e Link: Copiar link da fatura para mandar por onde preferir. O icone de seta abre a fatura como o
cliente vé.

e Boleto: se vocé emite boleto no seu banco, use Anexar boleto para colar a linha digitavel ou
enviar o PDF. Ele aparece na pagina da fatura.

Dar baixa no pagamento

e Manual: menu : > Registrar pagamento. Informe data, valor e forma. O sistema calcula multa e
juros quando a fatura esta vencida (a coluna Valor mostra "hoje R$ ...").

e Pelo extrato: Conciliar extrato I& o arquivo OFX do seu banco, encontra os pagamentos que
batem com as faturas em aberto e da baixa nas que vocé confirmar.

Depois de paga, o menu : oferece Ver recibo, que gera o recibo em PDF para enviar ao cliente. Use
Cancelar fatura para uma cobranca que nao vale mais; o administrador também pode excluir.
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Situacoes da fatura

Situacao Significado

Em aberto Aguardando pagamento, dentro do prazo.

Vencida Passou do vencimento sem pagamento. Multa e juros aplicados conforme as regras.
Paga Pagamento registrado. Recibo disponivel.

Cancelada Nao seréd cobrada.

Lembretes automaticos

Com os lembretes ligados (Configuracdes > Regras), todo dia as 8h o sistema envia e-mail aos
clientes com fatura antes do vencimento, no dia e em atraso, conforme vocé configurou. Clientes
sem e-mail ficam de fora.
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8. Pagina da fatura (o que o cliente vé)

Escritério Exemplo Contabilidade
11.222.333/0001-81 - contato@exemplo.com.br : (61) 99999-0000

Fatura n® 41 Em aberto
Honorérios contabeis - 10/2026

Cliente CPF/CNPJ

Clinica Sol =

Competéncia Vencimento

out/26 17/10/2026

Valor R$ 900,00

Pagar com Pix

Abra 6 app do seu banco, escolha Pix ¢ leia o QR Code, oui Use o copia e cola

00020126360014br . gov. beh.pix@11411 00181
18ESCRITORIO EXEMPL! ILIA62090505Q1F41630413C1

Pagina aberta pelo link enviado ao cliente.

O cliente abre o link sem precisar de login. Ele vé os dados da sua organizacao, a descricao, o
vencimento e o valor, o QR Code Pix, o Pix copia e cola e, se houver, o boleto. Quando a fatura esta
vencida, o valor ja aparece com multa e juros.

O dinheiro do Pix cai direto na sua conta, sem intermediario. Depois que vocé registra o pagamento,
a mesma pagina passa a mostrar o recibo, que o cliente pode imprimir ou salvar em PDF.

Importante
O sistema nao identifica sozinho o Pix recebido. Dé baixa manualmente ou pela conciliacao do
extrato OFX.
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9. Custos

Escritério Exemplo ...

88 Painel

Assinaturas

Faturas

Servicos

Custos

Relatérios

& Tema escuro

Sair

Registre aqui tudo o que 0 negdcio gasta para entregar os servigos: sistemas, pessoal, certificado

Custos

Despesas recorrentes e investimentos, imputadas por servigo ou globais.

CUSTO MENSAL

PROJEGAO ANUAL

R$ 1.975,00 R$ 23.700,00
Recorrentes ativos (filtro)

Todos (servigos) v Todas as categorias v
DESCRIGAO SERVICO CATEGORIA
Auxiliar de folha Folha de pagamento Pessoal
Certificado digital Global Software
Sistema contabil Global Software

GLOBAIS | MES

R$ 475,00

Rateados no painel

Todas as recorréncic ™

FORNECEDOR VALOR

= R$ 1.500,00

- R$ 300,00

— R$ 450,00

Custos recorrentes e investimentos.

digital, aluguel, desenvolvimento.

1. Cliqgue em Novo custo.

INVESTIMENTO

R$ 0,00

Custos Unicos (filtro)
RECORRENCIA MENSAL
Mensal R$ 1.500,00 w
Anual R$ 25,00 o
Mensal R$ 450,00 0]

2. Informe descricao, valor, categoria, fornecedor e recorréncia (mensal, anual ou Unico).

3. Ligue a um servigco quando o custo for s6 dele. Deixe como Global quando for da empresa toda.

4. Se quiser, anexe o comprovante (nota ou recibo).

Os indicadores mostram o custo mensal, a projecao anual, quanto é global e quanto foi investimento
(custos Unicos). Custos globais podem ser rateados entre os servicos (Configuragdes »

Preferéncias).
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10. Relatorios e indicadores

qi Escritorio Exem.plo

Relatérios
Demonstrativo de out/26, comparado com set/26. Excel & CsV & Imprimir / PDF
Painel
Periodo
Més atual v
RECEITA CONTRATADA RECEBIDO cusTos RESULTADO LIQUIDO
R$ 3.400,00 R$ 1.850,00 R$ 1.975,00 R$ 1.221,00
N 6,8% 54,4% da receita contratada 70,0% N 161%

Relatorios
Altera

; Demonstrativo simplificado
3 Configul

flataioma ouT/26 SET/26 VARIAGAO
Receita contratada (competéncia) R$ 3.400,00 R$ 3.650,00 ¥ 6,8%
(-) Custos recorrentes -R$ 1.975,00 -R$ 1.975,00 70,0%
= Resultado bruto R$ 1.425,00 R$ 1.675,00 N 14,9%
(-) Impostos (6,00%) -R$ 204,00 -R$ 219,00 76,8%
= Resultado liquido R$ 1.221,00 R$ 1.456,00 N16,1%
Investimentos no periodo (custos Unicos) R$ 0,00 R$ 0,00
Recebido no periodo (caixa) R$ 1.850,00 R$ 350,00 7428,6%

Demonstrativo simplificado comparado com o periodo anterior.

Escolha o Periodo (més atual, més anterior, trimestre atual, ano atual, ultimos 12 meses ou
personalizado). O relatério compara com o periodo anterior e mostra:

e Receita contratada (competéncia), recebido no periodo (caixa), custos, impostos e resultado
liquido.
e Resultado por servico: receita, custos e margem de cada um.

Resultado por servigo
SERVIGO RECEITA RECEBIDO cusTos RESULTADO MARGEM
® Honorarios contabeis R$ 2.750,00 R$ 1.850,00 R$ 158,33 R$ 2.591,67 94,2%
Declaracdo de IRPF R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 158,33 -R$ 158,33 -100,0%
® Folha de pagamento R$ 650,00 R$ 0,00 R$ 1.658,33 -R$ 1.008,33 -155,1%
Total RS 3.400,00 R$ 1.850,00 R$ 1.975,00 R$ 1.425,00 41,9%
Relatérios Receita por competéncia considera os contratos vigentes em cada més. Recebido considera os pagamentos registrados no periodo.

Indicadores de assinatura

8 Configu nov/25 a out/26. Os nlimeros do més sdo de out/26.

Plataforma

MRR NO FIM DO MES CHURN DO MES INADIMPLENCIA DO MES NOVOS NO MES
o, o,
R$ 3.400,00 0,0% 9,8% 0
+2778% em 12 meses - 5 0 cancelamento(s) - R$ 0,00/més R$ 300,00 vencidos de R$ 0,00/més - churn médio 12m
contrato(s) perdidos R$ 3.050,00 faturados 1,4% (1canc.)
Evolugao do MRR
RS 3,8 mil
Tema escuro RE2S ‘“‘“‘

(> sair

R$ 1,3 milo
| ]
Indicadores de assinatura: MRR, churn e inadimpléncia més a més.
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Indicador Como é calculado

MRR Receita mensal recorrente dos contratos vigentes no fim do més.

Churn Contratos cancelados no més sobre 0s ativos no inicio do més.

Inadimpléncia  Faturas com vencimento no més, ainda em aberto e ja vencidas, sobre o total faturado no

meés.

Exportar

Excel baixa uma planilha com uma aba por relatério. CSV baixa os dados em texto. Imprimir / PDF
abre a impressao do navegador; escolha "Salvar como PDF" para guardar ou enviar ao cliente ou ao
soécio.
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11. Configuracoes

S6 o administrador altera as configuragcdes. Cada aba tem o seu botao Salvar.

Qi Escritorio Eg?Tlplo

Configuracdes
Dados e preferéncias de Escritorio Exemplo Contabilidade.
Painel

Organizagdo  Preferéncias Cobranga Regras  Categorias Usuarios  Dados e backup

Dados da organizacao

Aparecem nas cobrangas, recibos e mensagens aos clientes

a E? Enviar logo

Nome *

Escritério Exemplo Contabilidade

Configuragées CPF [ CNPJ Site
e e 11.222.333/0001-81 hitps://exemplo.com.br
E-mail Telefone / WhatsApp
contato@exemplo.com.br (61) 99999-0000

Salvar

&  Tema escuro

(> sair

Aba Organizagao.

Aba O que configurar

Organizacgao Nome, CPF/CNPJ, site, e-mail, telefone/WhatsApp e logo. Aparecem nas faturas, recibos e
e-mails.

Preferéncias Como chamar o que vocé vende (singular e plural), imposto sobre a receita (%) e rateio dos
custos globais.

Cobranga Chave Pix (CPF, CNPJ, e-mail, telefone com DDD ou chave aleatéria), nome do recebedor
(até 25 letras), cidade (até 15 letras) e instrucdes que saem na fatura.

Regras Multa (%), juros ao més (%), caréncia em dias, indice de reajuste anual e lembretes
automaticos por e-mail.

Categorias Listas de categorias de clientes, servigos e custos, usadas nos filtros e graficos.

Usuarios Convidar pessoas por e-mail, definir o papel (administrador ou operador) e remover
acessos.

Dados e Exportar todos os dados da organizagcao em um arquivo JSON e importar um backup.

backup
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Escritorio Exemplo ...

Painel
Assinaturas
Faturas

Client

Configuragdes

Plataforma

Configuracdes

Dados e preferéncias de Escritorio Exemplo Contabilidade.

Organizagdo  Preferéncias Cobranga Regras Categorias Usudrios Dados e backup

Recebimento por Pix

A chave abaixo gera o QR Code e o Pix copia e cola de cada fatura. O dinheiro cai direto na sua conta, sem intermediario.

Chave Pix
11.222.333/0001-81

CNPJ: 1222333000181

Nome do recebedor (até 25 letras) Cidade (até 15 letras)

Escritorio Exemplo Brasilia

Use o nome e a cidade como aparecem no seu banco. Depois de salvar, faga um Pix de teste de R$ 0,01 a partir de uma fatura para confirmar que
cai na conta certa.

Instrucdes na fatura

Pague pelo Pix ou boleto até o vencimento.

Salvar

Aba Cobrancga: chave Pix usada no QR Code de todas as faturas.

Painel

naturas

Faturas

3 Configuragdes

@& Plataforma

Multa e juros

A multa é cobrada uma vez; os juros sao simples, por dia de atraso. Dentro da caréncia nao ha

Configuracoes

Dados e preferéncias de Escritério Exemplo Contabilicade

Organizacao Preferéncias Cobrangca Regras Categorias Usuarios  Dados e backup

Regras de cobranca

Valem para todas as faturas e contratos desta organizagao. Mudangas passam a valer na hora, inclusive para faturas ja

vencidas

Atraso

Multa (%) Juros ao més (%) Caréncia (dias)
2 1 0

Multa cobrada uma vez; juros simples por dia de atraso. Dentro da caréncia ndo ha encargo. Para consumider, o Cédigo de Defesa do Consumidor
limita a multa a 2%. Exemplo: fatura de R$ 100,00 paga 10 dias depois do vencimento = RS 102,33,

Reajuste anual dos contratos
indice

IPCA (acumulado 12 meses)

Cada contrato faz aniversario 12 meses apés o inicio (ou o ltimo reajuste). Os contratos que 4 podem ser rezjustados aparecem em Assinaturas, no

botao Reajustes, para vocé conferir e aplicar
Salvar

Lembretes automaticos por e-mail

Todo dia, as 8h, o sistema avisa os clientes com fatura em aberto. Clientes sem e-mail e faturas pagas pelo Stripe ficam de
fora.

Aba Regras: multa, juros, caréncia e reajuste.

encargo. Para consumidor pessoa fisica, o0 Codigo de Defesa do Consumidor limita a multa a 2%.
As mudancas valem na hora, inclusive para faturas ja vencidas.
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Qi Escritorio EXET.pIO

Configuracdes
Dados e preferéncias de Escritério Exemplo Contabilidade.
Painel

Organizagdo  Preferéncias Cobranga Regras Categorias Usudrios Dados e backup

Faturas .
Usuarios

Administradores configuram e excluem registros; operadores cadastram, editam e registram pagamentos.

E-mail Papel

pessoa@empresa.com.br Operador v

admin@exemplo.com.br

: Administrador
Vocé

Configuragdes
financeiro@exemplo.com.br Operador v 0]

Plataforma

& Tema escuro

Aba Usuarios.

Convidar um usuario
1. Digite o e-mail da pessoa, escolha o papel e clique em Adicionar.
2. Ela recebe um convite por e-mail para criar a senha.

3. Para mudar o papel, use a lista ao lado do e-mail. Para tirar o acesso, use a lixeira.

Qi Escritorio Exemplo ...
Configuracées
Dados e preferéncias de Escritario Exemplo Contabilidade.

Painel

Organizacao Preferéncias Cobrangca Regras  Categorias Usuarios  Dados e backup

Exportar backup

Baixa todos os dados desta organiza¢ao em JSON.

&, Exportar backup

Importar backup

Aceita o backup JSON do sistema antigo (QiAssinaturas) e o backup exportado aqui. Os dados entram nesta organizagao.

Configuragées

&, Escolher arquivo
Plataforma

Aba Dados e backup.
Boa pratica

Exporte o backup uma vez por més e guarde em local seguro (por exemplo, no Google Drive da
empresa).
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12. Registro de alteracoes

Escritério Exemplo ...

88 Painel
Assinaturas

Faturas

Relatérios

Alteracoes

& Tema escuro

Sair

Quem incluiu, alterou ou excluiu cada informacao, e quando.

Toda inclusao, alteracao e exclusao fica registrada com data, hora, usuario e o que mudou (valor
anterior riscado e valor novo). Use o filtro do topo para ver so clientes, assinaturas, faturas, custos

Registro de alteracoes

Quem incluiu, alterou ou excluiu cada informagao, e quando.

QUANDO

12/10/2026, 18:54

11/10/2026, 18:54

10/10/2026, 18:54

09/10/2026, 18:54

Mais recentes

QUEM

financeiro@exemplo.com.br

admin@exemplo.com.br

admin@exemplo.com.br

admin@exemplo.com.br

ONDE

faturas

Assinaturas

Clientes

Custos

etc. e os botdes Mais recentes e Mais antigas para navegar.

AGCAO

UPDATE

UPDATE

INSERT

INSERT

Tudo

DETALHES

situacao: sberta - paga

valer pago: — - R$ 1.200,00

valor: R§-858,66 - R$ 9

Pedro Alves

Sistema contébil

Esse registro ndo pode ser apagado pelos usuarios. E a sua trilha de auditoria.

13. Rotina mensal recomendada

00,00

Mais antigas

Quando O que fazer

Inicio do més

Toda semana

recebidos. Confira as vencidas.

Quando houver

Aniversario dos
contratos

Fim do més

backup.
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Assinaturas > Reajustes: confira e aplique.

Faturas > Gerar faturas com vencimentos até o fim do més. Envie por e-mail ou
WhatsApp (os lembretes automaticos cuidam do resto).

Faturas > Conciliar extrato com o OFX do banco, ou registre os pagamentos

Novos clientes e contratos; cancelamentos marcados na assinatura; novos custos
com comprovante.

Relatdrios: confira resultado, churn e inadimpléncia. Exporte em Excel ou PDF. Faga o
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14. Perguntas frequentes

O cliente pagou o Pix. A fatura muda sozinha para paga?

Nao. O Pix cai direto na sua conta, sem intermediario, por isso o sistema nao é avisado. Registre o
pagamento ou use a conciliagdo do extrato OFX.

Gerei as faturas duas vezes. Vai duplicar?

Nao. O sistema nao cria uma segunda fatura para 0 mesmo contrato e vencimento.

O cliente nao recebeu o e-mail.

Confira o e-mail no cadastro do cliente e peca para ele olhar o spam. Vocé sempre pode mandar o
link pelo WhatsApp ou copiar o link da fatura.

A chave Pix aparece como "nao reconhecida".

Use um destes formatos: CPF ou CNPJ validos (com ou sem pontuacao), e-mail, telefone com DDD
ou a chave aleatodria. Depois de salvar, faca um Pix de teste de R$ 0,01.

Como corrijo um pagamento lancado errado?

Fale com o administrador da organizacao. A correcao fica registrada em Alteracdes.

Esqueci a senha.

Na tela de entrada, clique em Esqueci minha senha. Se o e-mail ndo chegar, pega ao administrador
para conferir seu usuario.

Posso usar no celular?

Sim. O sistema se ajusta a tela do celular; o menu fica na parte de baixo e as opcdes de conta, no
topo.

Meus dados ficam visiveis para outras empresas?

Nao. Cada organizacao é isolada no banco de dados, e nem a administracao da plataforma acessa os
seus dados internos.

Suporte

E-mail: contato@qidominios.com.br. Informe o nome da organizacao, a tela e, se possivel, um print
do problema.
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15. Administracao da plataforma

Esta tela aparece sé para a administracdo da plataforma (QiDominios). Os demais usuarios ndo a
veem.

Escritorio Exemplo ...
Q ras

Plataforma

Escritorios e empresas que usam o sistema. Vocé administra as contas sem acessar os dados internos de cada uma.

+ Nova organizagéo

88 Painel
Assinaturas

Faturas

ORGANIZAGOES CLIENTES @ ATIVAS SUSPENSAS
5 o Contratos . "
Organizagao Administrador Clientes ativeg  Ultimo acesso Situagao
Relatorios
Escritorio Exemplo Contabilidade
desde 12/10/2026 - 2 usuério(s) - sua admin@exemplo.com.br 4 5 12/10/2026, 20:54 Ativa A
organizagao
Cantabilidade Alfa dono@alfa.com.br 0 0 12/10/2026, 2054  Ativa S8 Suspender

Plataforma desde 12/10/2026 - 1 usuério(s)

Para cobrar a mensalidade de cada escritério, cadastre-o como cliente na sua organizagao e crie o contrato normalmente: faturas, Pix e lembretes funcionam igual.

Tema escuro

Sair

Organizagoes clientes, situagao e ultimo acesso.

¢ Nova organizacao: cria a conta de um novo escritério ou empresa e envia o convite ao
administrador dela.

* icone de pessoa com +: adiciona ou reconvida o administrador da organizacao.
e Suspender / Reativar: bloqueia ou devolve 0 acesso de uma organizagao. Os dados ficam
guardados.

A lista mostra quantidades (clientes, contratos ativos, ultimo acesso), mas nao os dados internos de
cada organizacgao. Para cobrar a mensalidade de cada escritorio, cadastre-o como cliente na sua
propria organizacao e crie a assinatura normalmente.
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