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MANUAL - BAIXA RECEBER

Para realizar a baixa de parcelas a receber, siga os passos abaixo:

Acesse a rotina de baixa de recebimentos através do atalho correspondente ou pelo menu:

Financeiro » Receber » Baixas

Financeiro | Contabilidade Fiscal Comerc

Caixa 3 — -~
Bancos  » ﬁ /
Cheques » |
Contas  »

Pagar »

F5-Pagar FG-Mt.Fiscais F7-Orga

Receber »

Adiantamentos

¥ -
| Baixas

Langar/Reparcelar

Pendentes

Previzdo

Na tela de baixas, informe o cédigo do cliente no campo de pesquisa.
Caso néo saiba o cédigo, pressione F4 para abrir a consulta e pesquise pelo nome do

cliente.
: ces_adm *
‘S, = RECEBIMENTO DE CONTAS segunda-feira, 23 de margo de 2026
Baixar | Histdrico Extrato Calcular juros ate: I:'
% Juros ao Més: 0,00
Cliente: || || |
| % | | | |
Seledonado: 0,00
MultafJuros:
Descontos:
Total:
Créditos: 0,00
Adiant.: 0,00
£ >
F2 - Edita diente. Saldo de cheques: Pendentes: 0,00 000D
F5 [ Seledonar tudo. Pendentes + Multa e Juros: 0,00
FS Filial: |:1T|::uc|as:b ;I Vencidas: 0,00
Vencidas + Multa e Juros: 0,00
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Apos localizar e selecionar o cliente, o sistema exibira todas as parcelas em aberto
vinculadas a ele.

e Selecione a parcela que deseja baixar.

e Clique no botao Baixar

: ces_adm o4
‘S’ : RECEBIMENTO DE CONTAS segunda-feira, 23 de margo de 2026
Baixar | Histérico | Extrato Caloular jures até: | 23/03/2026
%% Juros ao Més:
Cliente: 4320 | [TESTE | [juRiDICA |
/04 Seledonado: 166,67
19171 019171/02-1 | 23/03/2026 | 22/05/2026 |RE 166,67 000000 Mot uros: 0.00
19171 01917103-1 | 23/03/2026 | 22/08/2026 |RE 166,66 000000 ' i
Descontos: 0,00
Total: 166,67
Créditos: 0,00
Adiant.: 0,00
£ >
F2 - Visualiza pre vend  5aldo de cheques: 0,00 Pendentes: 500,00 0003
F5 [ Seledonar tuda, Pendentes + Multa e Juros: 500,00
FS Filial: |<T0das:> ;l Vencidas & 0 dias: 0,00
Vencidas + Multa e Juros: 0,00

.Baixando a Parcela
Apos selecionar a(s) parcela(s) que deseja baixar, clique no botdo Baixar.

O sistema abrira a tela de baixa, apresentando as informacdes da parcela selecionada.

Informando o Valor Recebido
No campo Valor Pago, informe o valor efetivamente recebido do cliente.

Caso o valor recebido seja diferente do valor original da parcela, o sistema permite realizar
0s ajustes necessarios.

Se necessario, informe os valores nos campos correspondentes:

e Juros: utilize quando houver cobranga de acréscimos por atraso ou encargos
financeiros.
e Desconto: utilize quando for concedido algum abatimento ao cliente.

O sistema recalculara automaticamente o valor final da baixa considerando os ajustes
informados.
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TESTE
Valor Pago: Informe o valor pago.
Observacio: | |
Valor Notas: % luros:
Juros: | 0,00 0,00 %
Descontos: | 0,00 0,00 %
Totat
cestane: |

Cancelar | Confirmar |

Selecionando o Portador

Apos informar o valor pago e os possiveis juros ou descontos, selecione o Portador
correspondente a forma de recebimento.

&) o cesadm

Valor pago: RS 166,67 |

Portador: Valor:
Dinheiro | R$ 0,00]

Dinheiro
Cheque
Cheque pré
Depdsito
Cartdo crédito
Cartdo debito
CONTRA VALE
PLX

PL{ TEF

Valnr| Tipo |

[ = = BT I R TS Iy (8

[

Falta: |  (R$ 166,67)

Cancelar | Confirmar |

Apos selecionar o portador, pressione Enter para que o sistema carregue automaticamente
o valor na grade de recebimento.

Obs: Caso o recebimento tenha sido realizado através de mais de uma forma de
pagamento, é possivel informar multiplos portadores na mesma baixa.
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Basta selecionar cada portador, informar os respectivos valores e pressionar Enter apds
cada langamento para que os valores sejam adicionados corretamente.

L
Valor pago: | RS 166,67
Portador: Valor:
| 0 ||Dinheira -] | R$ 0,00|
MI | Portador | ‘n.-’alclr| Tipo |
0 Dinheiro R$ 166,67 A Vista

Digitado:|  R$ 166,67 |
Falta: | R$ 0,00 |
~—

Cancelar | Confirmar |

Confirmando a Baixa
Apos conferir todas as informacgoes langadas:

Valor pago;

Juros e descontos (se houver);

Portador(es) utilizado(s);

Valores distribuidos entre as formas de pagamento.

Clique em Confirmar para finalizar a baixa da(s) parcela(s).

Consultando o Histérico de Recebimentos
Apods a confirmacgao da baixa, o recebimento ficara registrado no sistema.

Para visualizar o langcamento realizado, acesse o cadastro do cliente na rotina de Receber e
consulte a aba ou opc¢ao Histérico, onde serdo exibidas as parcelas ja baixadas e seus
respectivos recebimentos.
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: ces_adm b
‘S’ :: CLIENTES HISTORICO PAGAS 23/03/2026

= d B | @& [d |4

| - Imprimir V- Visualizar Esc - Fechar FG - Estorna Recibo Pagas
004320 TESTE Fg - Seledona filial.
Documento Emiss3o Vendmento | Pagamento | Atraso '«'alor Juros | Desc.. \ﬂr+Jurcs Pa o em | Observagies Vend:
019171/01-1 [ 73/03/202 2026 _ 23032026 1 [i3i7}
Totais -30, 00 166,67 o, 00 o, 00
< >
Campo: [DOCUMENTO ~| Critério: | | Filial: [<Todas> -]

23/03/2026 | 25/06/2026

Caso precise voltar a parcela para a area de baixas é so clicar em F6 estorna

Documento Oficial Ces Sistemas

Gerente de Suporte: Marinara de Lara
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