
​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​

​Na tela de baixas, informe o​​código do cliente​​no campo de pesquisa.​
​Caso não saiba o código, pressione​​F4​​para abrir a consulta e pesquise pelo​​nome do​
​cliente​​.​
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​MANUAL​​- BAIXA RECEBER​
​Após localizar e selecionar o cliente, o sistema exibirá todas as​​parcelas em aberto​
​vinculadas a ele.​

​●​ ​Selecione a parcela que deseja baixar.​
​●​ ​Clique no botão​​Baixar​

​.​​Baixando a Parcela​

​Após selecionar a(s) parcela(s) que deseja baixar, clique no botão​​Baixar​​.​

​O sistema abrirá a tela de baixa, apresentando as informações 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​
​os ajustes necessários.​

​Se necessário, informe os valores nos campos correspondentes:​

​●​ ​Juros​​: utilize quando houver cobrança de acréscimos​​por atraso ou encargos​
​financeiros.​

​●​ ​Desconto​​: utilize quando for concedido algum abatimento ao cliente.​

​O sistema recalculará automaticamente o valor final da baixa considerando os ajustes​
​informados.​
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​Selecionando o Portador​

​Após informar o valor pago e os possíveis juros ou descontos, selecione o Portador​
​correspondente à forma de recebimento.​

​Após 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 possível informar múltiplos portadores na mesma baixa.​
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​Basta selecionar cada portador, informar os respectivos valores e pressionar​​Enter​​após​
​cada lançamento para que os valores sejam adicionados corretamente.​

​Confirmando a Baixa​

​Após conferir todas as informações lançadas:​

​●​ ​Valor pago;​
​●​ ​Juros e descontos (se houver);​
​●​ ​Portador(es) utilizado(s);​
​●​ ​Valores distribuídos entre as formas de pagamento.​

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

​Consultando o Histórico de Recebimentos​

​Após a confirmação da baixa, o recebimento ficará registrado no sistema.​

​Para visualizar o lançamento realizado, acesse o cadastro do cliente na rotina de​​Receber​​e​
​consulte a aba ou opção​​Histórico​​, onde serão exibidas as parcelas já baixadas e seus​
​respectivos recebimentos.​
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​Caso precise voltar a parcela para a área de baixas é só clicar em​​F6 estorna​

​Documento Oficial Ces Sistemas​

​Gerente de Suporte: Marinara de Lara​
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