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LANCAMENTO DE CONTAS A RECEBER

Neste tdépico, sera demonstrado como realizar o lancamento de contas a receber de forma manual.
[l Exemplos de Recebimentos:

- Financeiro de um cliente antigo, o qual ndao possui movimentacdes registradas no sistema.
- Outros recebimentos adicionais.

Lembrando que, na emissao de Cupom Fiscal ou Nota Fiscal, caso o cliente esteja
cadastrado com a forma de pagamento Crediario, o sistema lancara automaticamente o
valor correspondente no modulo de Contas a Receber.

12 Passo - Iremos acessar “Gerenciamento do Sistema”, clicando sobre logotipo. Conforme
imagem abaixo.

"” ws ~

22 Passo - Para realizar o “Lancamento de Contas a Receber”. Acesse (FINANCEIRO »
LANCAMENTO » CONTAS A RECEBER). Conforme imagem abaixo.

Pedidos Futuros

Gerar Boleto

#} Cadastros ’
B POV r
o Estoque r
W Integragdes r
g IntelliStock »
T4 Gerenciador de Tarefas  #
;‘i‘. Financeiro Ij Baixas .
¥ Contabilidade ¥ % Lancamentos P Contas a Pagar
&% Relatérios ¥ P Tesouraria » & ContasaReceber
i.’:? Configuragido r 9 Convenios a Pagar
" Ferramentas r ;‘i‘. Convenios a Receber
] Mostra/Esconder Menu =~ Faturamento e Cobranga
& Suporte r £ Vales
_Jn Encerrar ’??, Vale Compra
»!
E3
[y

Rateio de Contas para Associados

Ao clicar nesta opcao, serd exibida a seguinte interface. Conforme imagem abaixo.
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Sacado NO Documento
| |

Referéncia Vencimenta Valor Multa  Juros/Dia Juros%/M&s Desc. Pt. Centro de Custo

12/05/2025 ~ | 12/05/2025 ~ | 0,00 [ o,00%|[ 0,00 | o,00%] [ 0,00% |
Forma de Cobranga Descrigdo N¢ Boleto
~ [RECB. I[
[[] Ratear Centro de Custo O Despesa repetitiva Baixa automatica [_]
Referéncia Vencimento Documento Valor sacado Forma de Cobr. Descrigio Juros Multa Atraso Corregi

Cadastro de contas a receber

Nesta interface, os seguintes campos devem ser devidamente preenchidos para o correto langamento
de uma conta a pagar:

- Nome do Sacado: Indicar o nome do pagador do lancamento (Obrigatdrio).

- N2 do Documento: Informar o nimero do documento correspondente (o sistema sugere
automaticamente uma opcao).

- Data de Entrada: Registrar a data de entrada do lancamento (Obrigatoério).

- Data de Vencimento: Informar a data de vencimento do titulo a receber (Obrigatdrio).

- Valor: Inserir o valor total do langamento (Obrigatério).

- Multa (%): Caso aplicavel, indicar o percentual de multa incidente.

- Juros/Dia: Informar o percentual de juros aplicavel por dia.

- Juros/Més: Informar o percentual de juros aplicavel por més.

- Desconto (%): Inserir o percentual de desconto, se houver.

- Centro de Custo: Associar o lancamento ao respectivo centro de custo (Obrigatoério).

- Forma de Cobranca: Selecionar a forma de cobranca utilizada para o lancamento (Obrigatério).

- Descricao: Adicionar uma breve descricao referente ao lancamento.

- N2 do Boleto: Informar o nimero do boleto, quando aplicavel.

39 Passo - No campo “Sacado”, digite o nome do cliente e pressione a tecla “Enter” no teclado. Em
seguida, sera exibida a tela de Busca de Agentes. Caso existam multiplos registros com 0 nome
informado, selecione o Cliente desejado e clique no botao “OK”, conforme ilustrado na imagem

abaixo.
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Sacado NO Documento

Referéncia Vencimento Valor Multa Juros/Dia Juros¥/Més Desc. Pt. Centro de Custo
12/05/2025 ~  12/05/2025 ~ | o,00]| o,00%| o000 [ 0,00% | 0,000%)] |
@ Busca de Agentes — [m] X
Forma de Cobranga NS Boleto
+ MNome, Documento |
EDUARD
["] Ratear Centro de Custo | Baixa automatica [ ]
~[ v an A ocum
|EDUARDO CARMO | F |EDUARDO CARMO 00586792
DUARDO CRU DUARDO CRU 0828
EDUARDO SILVIO F |EDUARDO SILVIO Inserit
Referéncia Vencimento Juros Multa Atraso Corregit
— Registro 1 de 3 4 Ok

Cadastro de contas areceber

49 Passo - Na sequéncia, deverdo ser preenchidos os seguintes campos “obrigatodrios”:
“Vencimento”, “Valor”, “Centro de Custo” e “Forma de Cobranca”. Apds o correto
preenchimento desses campos, 0 usuario devera clicar no botdo “Inserir” para confirmar o
lancamento. Conforme ilustrado na imagem abaixo.

Sacado M2 Documento
‘EDUARDO CARMO 000000011

Referéncia Vencwmentnl Valor 7Idu\ta Juros/Dia Juros%/Mé&s Desc. PtBCentro de Custo
12/05/2025 [l 22/05/2025 "~ so0,00ff 0,00%|[ 0,00 0,00%]  o,00%4 cLassFIcar

orma de Cobranga 4
(CARTEIRA -

Descrigdo N¢ Boleto
|RECEB. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR) H

["] Ratear Centro de Custo ["] Despesa repetitiva Baixa automatica [

#

Apds a finalizacao do lancamento, o relatdrio de contas a receber sera alimentado
automaticamente, conforme a data de vencimento definida no respectivo lancamento
financeiro.

No lancamento de contas a pagar, também é possivel realizar as seguintes acdes complementares:

- Ratear Centro de Custo: Ao marcar esta opcao, o valor do lancamento sera distribuido entre dois
ou mais centros de custos. Apds confirmar o lancamento, uma nova interface sera apresentada para
o detalhamento do rateio.

- Despesa Repetitiva: Ao selecionar esta opcdo, a conta a receber serd automaticamente parcelada.
Por exemplo: no caso de um langamento referente a venda com parcelamento em 12 meses, clicar
no botao “Inserir” para confirmar o lancamento. Conforme ilustrado na imagem abaixo.
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2025/05/12

18:01
Sacado Ne Documento
EDUARDO CARMO | [ |
Referéncia Vencimento Valor Multa  Juros/Dia Juros%/Més Desc. Pt. Centro de Custo
12/05/2025 ~ 22/05/2025 ~ | 2.000,00/[ 0,00%| | 0,00/ 0,00%|| 0,00%] [4 CLASSIFICAR |
Forma de Cobranga Descrigdo % Boleto
CARTERA - [RECEB. EDUARDO CARMO (4 CLASSIFICAR) I[
[] Ratear Centro de Custo [ Despesa repetitiva Baba automatica []

Nimero de Parcelas 12 2| [¥] Sempre no mesmo dia do més  [¥] Documento Sequencial Intervalo entre as parcelas 30 1

#

Os lancamentos serao exibidos na tela para finalizar, basta clicar no botao 'OK', conforme ilustrado
na imagem abaixo.

@ Confirmagio do Parcelamento = O *
N® - Doc - Referéncia = Wencimento - Valor -~ Descrigao -

» 2000000252 “ 22/06/2025 R$ 2.000,00 RECEB. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)
3 000000253 12/05/2025  22/07/2025 R$ 2.000,00 RECEB. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)

4 000000254 12/05/2025  22/08/2025 R$ 2.000,00 RECEB. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)

5 000000255 12/05/2025  22/09/2025 R$ 2.000,00 RECEB. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)

6 000000256 12/05/2025  22/10/2025 R$ 2.000,00 RECEB. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)

7 000000257 12/05/2025  22/11/2025 R$ 2.000,00 RECEB. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)

8 000000258 12/05/2025  22/12/2025 R$ 2.000,00 RECEB. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)

9 000000258 12/05/2025  22/01/2026 R$ 2.000,00 RECEB. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)

10 000000260 12/05/2025  22/02/2026 R$ 2.000,00 RECEB. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)

11 000000261 12/05/2025  22/03/2026 R$ 2.000,00 RECEB. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)

12 000000262 12/05/2025  22/04/2026 R$ 2.000,00 RECEB. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)

—

x cneer )

- Baixa Automatica: Ao selecionar esta “opg¢ao” e clicar no botdao “Inserir”. Conforme ilustrado na
imagem abaixo.

Sacado NO Documento

EDUARDO CARMO | |oooooo31o |

Referéncia Vencimento Valor Multa  Juros/Dia Juros%/M&s Desc. Pt. Centro de Custo

12/05/2025 + 1202025+ | so00][ 0,00%|[ o.00][  0,00%) | 0,00%] 4 classIFIcar |

Forma de Cobranga Descrigdo N° Boleto

CARTEIRA v |RECEE. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)

[ Ratear Centro de Custo O Despesa repetitiva # w
_>

Automaticamente sera exibida, tela para realizar “Pagamento”. Basta escolher a “Espécie” e
verificar o “Valor”, em seguida selecionar o “Caixa”, onde sera realizado a movimentacao
financeira. Para finalizar “Pagamento”, iremos clicar no botao “Inserir”. Conforme imagem abaixo:
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1 - ¥

=ci Valor

CHEQUE A VISTA -

Data Deposito 12/05/2025
CHEQUE A PRAZO

CcMC7

CREDITO
Banco

CARTAO CREDITO
CARTAO DEBITO Agencia Conta Corr.
N° Cheque

PIX
Emitente 3

TESTE 0,00
aixa CAIXA EMPRESA -

Subtotal Valor Minimo Resto Minimo Resto Maximo Troco
0,00 0,10 0,10 50,00 0,00

1 B Recebendc RS 50,00

Dinheiro
- Exato

|x Cancelar| ‘ W Ok |

Verifique se todas as informacdes estao corretas e, em seguida, clique no botao “OK”, conforme
ilustrado na imagem abaixo.

@ FRecebendo RS 50,00 _ ¥
Espécie . Detalhes Valor
’ 0,00
CHEQUE A VISTA 0,00 o
Data Deposito -
CHEQUE A PRAZO 0,00 ——ai
CREDITO 0.00| CMC7 ® Restante
CARTAO CREDITO 0,00 Banco
CARTAO DEBITO 0,000 Agéncia Conta Corr.
PIX 0,00 N° Cheque
TESTE 0,00 Emitente
_ Caixa CAIXA EMPRES -

Dinheiro
Exato

Subtotal alor Minimo Resto Minimo Resto Maximo Troco
50,00 0,10 0,00 0,00

Sera exibida uma tela de confirmagao, conforme ilustrado na imagem abaixo.
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Pagamento recebido com sucesso!

Além do botao Inserir, utilizado para o lancamento de uma nova conta, a interface apresenta, logo
abaixo, a listagem de todas as contas ja realizadas para o favorecido selecionado no campo superior,
contendo todas as informacgdes pertinentes a cada lancamento. Conforme ilustrado na imagem abaixo.

Sacado N° Documento
EDUARDO CARMO | [ |

Referéncia Vencimento Valor Multa Juros/Dia Juros%s/Més Desc. Pt. Centro de Custo
12/05/2025 v 12/05/2025 | 0,00 0,00%|[ o,00] [ o0,00%| [a cLasswicar |
Forma de Cobranga Descrigdo NS Boleto

- ‘RECEB. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR) || |

[[] Despesa repetitiva Baixa automatica [

Referéncia ~ | Vencimento ~ Documento - Valor - Sacado - Forma de Cobr. - Descrigdo - Juros - Multa - Atraso = Correg
231M2i2024 2312i2024 CF015000354 299,50 EDUARDO CARMO Carteira FECH CX015 "ONLINE" - 2312/24 CFO 0% 0% 140
2312i2024 2312i2024 CF015000356 14,75 EDUARDO CARMO Carteira FECH CX015 "ONLINE” - 2312/24 CFQ 0% 0% 140
200312025 20/03i2025 CF015000411 193,85 EDUARDO CARMO Carteira FECH CX015 "ONLINE” - 20/03/25 CF0 1% 0% 53
l07/042025 0700412035 ___|CF015000430 | 30.00/EDUARDOCARNO _________[Carleria FECH CX016 “ONLINE 0700425CF0 1wl 0% a5 |
12/05/2025 12/05/2025 000000300 50,00 EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDO CARMO (ACLASSI 0% 0% 0
12/05/2025 22/05/2025 000000250 500,00 EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDQ CARMO (ACLASSI 0% 0% -10
12/05i2025 22105i2025 000000251 2.000,00 EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDQ CARMO (ACLASSI 0% 0% -10
12/05/2025 22/06/2025 000000252 2.000,00 EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDO CARMO (ACLASSI 0% 0% -41
121052025 22/07i2025 000000253 2.000,00 EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDQ CARMO (ACLASSI 0% 0% -71
12/05i2025 22/08/12025 000000254 2.000,00 EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDQ CARMO (ACLASSI 0% 0% -102
12/05/2025 22109i2025 000000255 2.000,00 EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDO CARMO (ACLASSI 0% 0% -133
121052025 22M0/2025 000000256 2.000,00 EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDQ CARMO (ACLASSI 0% 0% -162
120512025 221112025 000000257 2.000,00 EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDO CARMO (ACLASSI 0% 0% -194
12/05/2025 221212025 000000258 2.000,00 EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDO CARMO (ACLASSI 0% 0% -224

Registro 4 de 18 Total 25.091.87 | &' Exclur 2® Alterar

. Cadastro de contas a receber

Na parte inferior da tela, encontram-se os seguintes botdes de acao:

- Imprimir: utilizado para imprimir os dados dos lancamentos;
- Excluir: utilizado para remover um lancamento selecionado;
- Alterar: utilizado para modificar os dados de um lancamento previamente selecionado.

Conforme ilustrado na imagem abaixo:
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Sacado M2 Documento
[epuaroo carmo || |
Referéncia Vencimento Valor Multa  Juros/Dia Juros%/Mé&s Desc. Pt. Centro de Custo

12/05/2025 ~ 1zfosf2025 v [ 0,00 0,00%][ o00|[ o00%| [ cLasstFIcaR ‘
Forma de Cobranga Descricdo e Boleto

- [Reces. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR) i |

[ Ratear Centro de Custo [7] Despesa repetitiva Baixa automética [

& - il - - Valor - Sacado - Forma de Cobr. - Descrigio - Juros - Multa - Atraso - Correg
2301212024 2301212024 CF015000354 299,50 EDUARDQ CARMO Carteira FECH CX015 "ONLINE” - 2312/24 CFO 0% 0% 140
2312/2024 23i12/2024 CF015000356 14,75 EDUARDO CARMO Carteira FECH CX015 "ONLINE™ - 2312/24 CF0 0% 0% 140
20i03/2025 20i03/2025 CF015000411 193,85 EDUARDQ CARMO Carteira FECH CX015 "ONLINE” - 20/03/25 CFO 1% 0% 53

12/05/2025 000000300 50,00 EDUARDQ CARMO Carteira RECEB. EDUARDO CARMO (ACLASSI 0% 0% 0
12/05/2025 22i05/2025 000000250 500,00 EDUARDQ CARMO Carteira RECEB. EDUARDO CARMO (ACLASSI 0% 0% -10
12/05/2025 22i05/2025 000000251 2.000,00 EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDO CARMO (ACLASSI 0% 0% -10
12/05/2025 22i08/2025 000000252 2.000,00/ EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDO CARMO (ACLASSI 0% 0% -41
12/05/2025 22i07/12025 000000253 2.000,00 EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDO CARMO (ACLASSI 0% 0% 71
12/05/2025 22i08/2025 000000254 2.000,00/ EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDO CARMO (ACLASSI 0% 0% -102
12/05/2025 000000255 2.000,00 EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDO CARMO (ACLASSI 0% 0% -133.
12/05/2025 000000256 2.000,00/ EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDO CARMO (ACLASSI 0% 0% 163
12/05/2025 000000257 2.000,00 EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDO CARMO (ACLASSI 0% 0% 4
12/05/2025 000000258 2.000,00 EDUARDO CARMO Carteira RECEB. EDUARDO CARMO (ACLASSI 0% Qo -2

I@ Imprirmir IIRegIm-!de 18 Total 25.091,87

[ Cadastro de contas a receber

Apos a finalizacao do recebimento, serd exibido um comprovante de pagamento, que podera ser
impresso para entrega ao cliente, caso este deseje.Conforme ilustrado na imagem abaixo.

& Visy Impressio - a X

Zoom

B & « < Figte > » S
Completa LargPe. | o | 1003 T L 1[5 TP 1

SUPERMERCADO CARMO - TESTE

ENDEREGO: AVENDA. BAIRRO: JARDIM
CIDADE:
CNPJ :

RECIBO DE PAGAMENTO

CLIENTE: EDUARDO CARMO EMISSAD:  12/05/2025

RECEBEMOS OVALORDE  RS500,00 REFERENTES AS DUPLICATAS ABAIXC:

Duplicata: ssiFicaR)/ Re i 22052025 Valor:  RSS0000  Recebido: RSS00.00

TITULOS A RECEBER (RECEBIMENTO)

12 Passo - Iremos acessar “Gerenciamento do Sistema”, clicando sobre logotipo. Conforme
imagem abaixo.

o
\"/ /45

292 Passo - Para realizar a “Baixa no Contas a Receber”. Acesse (FINANCEIRO » BAIXAS »
TITULOS A RECEBER). Conforme imagem abaixo.
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oy
#} Cadastros ’
s pDV r
i Estoque r
W Integragdes r
ﬁj IntelliStock r
T4 Gerenciador de Tarefas ¥
i. Financeirc W Baixas a Titulos a Pagar
¥ Contabilidade ¥ & Lancamentos *| g Titulos a Receber
&% Relatérios ¥ P Tesouraria »| 4 Titulos a Receber Geral
44 Configuracio »
0" Ferramentas r
] Mostra/Esconder Menu
g Suporte r
ﬂ Encerrar

39 Passo - Na aba “Localizar”, digite o nome do cliente e pressione a tecla Enter do teclado. Caso

existam multiplos clientes com o nome informado, sera exibida a tela de Busca de Agentes. Nessa
tela, selecione o cliente desejado e, em seguida, clique no botao “OK”, conforme demonstrado na
imagem abaixo.

Sera exibida uma tela de confirmacgao, conforme ilustrado na imagem abaixo.

o Pagamento recebide com sucesso!
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