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Cheques emitidos

Objetivo
» Parametrizacao
« Configuragoes

e Processos

Objetivo

O processo de Cheques emitidos tem como objetivo registrar, controlar e acompanhar todos
os cheques gerados pela empresa, desde a sua emissao até a baixa. Esse controle possibilita
garantir maior seguranga nas movimentagOes financeiras, manter a rastreabilidade das
operagdes e assegurar a integridade das informagdes contabeis e bancarias.

Parametrizacao

Para utilizar o recurso, deve-se realizar a parametrizacdo de Cheques emitidos disponivel em:
Inicio > Parametrizagdo > Contas a pagar > Cheques emitidos.
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Configuracoes
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Método de pagamento:

Para utilizar o recurso de baixa de contas a pagar vinculando cheques emitidos, deve-se
configurar um método de pagamento, utilizando o Tipo como cheque emitido.

Métodos de pagamento - o X
Cédigo 26
Descricdo  Pagar com Cheque Emitido
Contabiliza Sim
Regra contabil BAIXA DE CONTAS A PAGAR COM CHEQUES DE TERCEIROS - COM JUR (L,
[ Edita lancamentos contabeis
Tipo de movte.  Pagamento de titulos por endosso (21) Q
Histérico financ.  Pagamento de titulo com cheque (28) :'\
Classificagdes permitidas

Classificagio ., ... . .. Adicionar

Classificagio

Taldes de cheque:

Apos, deve-se cadastrar os taldes de cheque para o gerenciamento dos cheques.

Processos

Ao acessar a funcionalidade de Cheques emitidos, sdo exibidos os filtros e botdo pesquisar,

Berascunho, botdo Novo, botao Imprimir, grid de informacgdes e o botdo Mais opgdes.
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Pagar

Acesso em: Médulo Pagar > Mais opgoes > Cheques emitidos.

Filtros e botao pesquisar

Apés a aplicacdo dos filtros, deve-se clicar no botdo Pesquisar para apresentar as
informacdes na grid.

~ | oumso2s i 31/08/2025
P

a-~

Q-
Q-

O filtro data pode ser configurado para apresentar os dados por Emissao ou Bom para.

Rascunho

Ao lado esquerdo do botao pesquisar é apresentado o botao Be, ao clicar neste botdo serd

apresentada a tela com todos os rascunhos de cheques salvos. Para selecionar um cheque,
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basta clicar duas vezes no registro. Caso seja preciso remover, basta clicar no botdo >{ e o

rascunho sera descartado.

Data/Hora | Usugrio | Taldo
08/00/2025 094828 Useall  TALAO
08/09/2025 094845 Useall  TALAO
11/09/2025 09:48:42  Useall  Documentaio

Cadastrar cheques
Para realizar o cadastro, deve-se clicar no botao Novo, tendo as opgoes:

o Cheque: permite cadastrar cheque de forma manual e individual;

o Cheque em lote: permite cadastrar varios cheques ao mesmo tempo.

Cheque

Ao selecionar esta opgao, a tela Cheque serd exibida sendo possivel preencher os seguintes
dados:
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Cheque - i X
q
Conta ':'\
Taldo de cheque | Documentacdo 4 Q
Cidade = Criciuma Q

Fornecedor/Favorecido  NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMOLOGACAO - SEM VA CL
Mumero 12 Valor 500,00
Data emissdo  29/08/2025 : Bom para | 05/09/2025

Observagio Documentagado

Conta: deve-se informar a conta referente ao cheque. Somente contas do tipo "Banco" sdo
apresentadas neste campo;

Talao de cheque: deve-se informar a qual taldo o cheque pertence. Os taldes sao
apresentados conforme a conta selecionada;

Cidade: deve-se informar a cidade de onde o cheque foi emitido;

Fornecedor/Favorecido: permite indicar a pessoa ou empresa que recebera o valor, sendo
essa informacao impressa no cheque.

Numero: exibe automaticamente o nimero do cheque disponivel, de acordo com o
cadastro do talao;

Se o parametro "Controla sequéncia de numeracao de cheques" estiver marcado, o campo
Numero fica desabilitado para edigao.

Valor: deve-se informar o valor do cheque;

Data emissao: deve-se informar a data de emissdo do cheque, o sistema apresenta a data
atual por padrao;

Bom para: pode-se informar a data prevista para a compensagéo do cheque;

Observagao: pode-se informar algum informativo referente ao cheque.

Apods o preenchimento dos campos, pode-se clicar no botao Salvar para concluir o cadastro. O
botdo Processar finaliza o cadastro do cheque, exibindo-o na grid de informacgdes, com o
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status "Carteira".
Cheque em lote

Ao selecionar esta opgao, a tela Cheque em lote sera exibida, dividida em duas partes:
Cheques e Editar cheques.

o Cheques
Nesta tela deve-se informar os dados da conta, sendo:

« Conta: deve-se informar a conta referente ao cheque. Somente contas do tipo "Banco"
sdo apresentadas neste campo;

o Talao de cheque: deve-se informar a qual taldo o cheque pertence. Os taldes sao
apresentados conforme a conta selecionada;

o Cidade: deve-se informar a cidade de onde o cheque foi emitido;

o Numero: exibe automaticamente o nimero do cheque disponivel, de acordo com o
cadastro do talao;

Se o parametro "Controla sequéncia de numeracao de cheques" estiver marcado, o
campo Numero fica desabilitado para edigao.

» Qtde cheques: pode-se informar a quantidade de cheques que sera gerado.

Apés preencher os dados deve-se clicar no botdo Gerar cheques sendo direcionado para a
segunda parte Editar cheques.

Cheque em lote - i1 X
Conta 2
Taldo de cheque Documentagéo 4 2
Cidade | Criciima :'\

Numero 14 Qtde cheques 3
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/' Observagio

visualizagao.

Na parte inferior da tela, é exibida a navegacdo entre as telas:

Cheques ]—[ 2 ]e

[ 1 H Editar cheques |, basta clicar no numero correspondente para alternar a

» Editar cheques

Nesta etapa, pode-se informar os campos: Fornecedor/Favorecido, Valor, Data emissao,

Bom para e Observagao.

Para informar os dados em lote, deve-se selecionar os cheques na listagem e apds

informar cada campo com os devidos dados, basta clicar no botao ao lado de cada

campo, aplicando os dados em lote para os cheques selecionados.

Cheque em lote

Formecedor/Favorecido

Valor 0,00 Data emiss&o

Observagio

Numero Fornecedor
000014
000015
000016

O0ogo

Registros selecionados: 0

[ 1 H Editar cheques ]

Data emissdo
29/08/2025
29/08/2025
29/08/2025

5 Bom para

Bom para Valor Observagdo
0,00
0,00
0,00

0,00 | N° de registros: 3

Apds o preenchimento dos campos, pode-se clicar no botao Salvar para concluir o cadastro. O

botdo Processar finaliza o cadastro do cheque, exibindo-o na grid de informagdes, com o

status "Carteira".

Botao Imprimir

Apds cadastrar um cheque emitido, pode-se identificar se o mesmo deverd ou ndo ser

impresso. Através do botdo Imprimir tem-se acesso a tela Imprimir cheques emitidos
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« Talado de cheques: deve-se selecionar o taldo de cheques desejado;

o Grid de informagbes: exibe a lista de cheques emitidos com status de impressao

"Pendente".

Imprimir cheques emitidos

Conta

Taldes de cheque | Documentacao 4

Numero Data emissdo
000011 28/08/2025
000012 28/08/2025
000013 01/09/2025
000019 29/08/2025
000020 09/09/2025

Favorecido

NF-E EMITIDA EM AMBIE...
NF-E EMITIDA EM AMBIE...
NF-E EMITIDA EM AMBIE...
NF-E EMITIDA EM AMBIE...
NF-E EMITIDA EM AMBIE...

Valor
500,00
250,00
56,00
300,00
250,00

Apéds informar os dados, basta selecionar o cheque desejado e clicar no botdo Imprimir, o

sistema exibird a mensagem de confirmacgao de impressao.

Grid de informacgoes

Na grid, sdo apresentados os registros conforme os filtros selecionados.
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Nimero Tl e valor | Canta Fomecedor Data emissio Som poro Data compensagio | Observagio
000009 TALAO 3 2077900 2200872025 22082025 testecee n
o | 000002 001 100000 210872025 210872025
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A coluna Status apresenta seis status para os cheques cadastrados, sendo:

 Carteira: ocorre quando o cheque é incluido sem estar vinculado a um contas a pagar;

 Vinculado: ocorre quando o cheque é vinculado a um contas a pagar;

Compensado: refere-se a situagdo em que o favorecido saca o valor correspondente ao
cheque. Este processo é realizado manualmente pelo usuario;

Cancelado: ocorre quando ha erros de digitagdo do cheque, sem a inutilizagdo da
numeragdo. O sistema permite cancelar somente cheques ndo impressos;

Devolvido: ocorre quando o cheque é devolvido ao emitente. Este processo é realizado
manualmente pelo usuario;

o Esta agao é permitida somente para cheques com status "Carteira";

e Caso o cheque esteja vinculado a um contas a pagar, deve-se cancelar o langamento,
retornando o status do cheque para “Carteira”, sendo permitindo entdo executar a agao
Devolver;

e A numeracao de cheque devolvido serd cancelada pelo sistema.

» Sustado: ocorre em casos de suspeita de fraude, perda, roubo, furto, rasura ou desacordo
comercial. Este processo é realizado manualmente pelo usuario;
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e Esta agao é permitida somente para cheques com status "Carteira";

e Caso o cheque esteja vinculado a um contas a pagar, deve-se cancelar o langamento,
retornando o status do cheque para “Carteira”, sendo permitindo entdo executar a agao
Sustar;

e A numeracao de cheque sustado sera cancelada pelo sistema.

Para cada registro sera exibida a agao:

. Q: ao clicar nesta acdo ou dar dois cliques sobre o registro, abre-se a tela para

visualizagao e consulta dos dados do cheque.

Botao Mais opgoes
Ao selecionar um registro e clicar no botao Mais opgodes, serdo exibidas as seguintes agdes:

 Visualizar cheques: esta agao exibe o espelho com os dados do cheque para impressao;

« Rastrear baixas: ao selecionar essa agao sera direcionado para a tela Baixas de contas a
pagar, do registro selecionado;

» Cancelar: permite cancelar o cheque selecionado. Essa agao sé é permitida para registros
com o status "Carteira”;

« Compensar: esta agao permite baixar o cheque manualmente no sistema;

» Devolver: ao selecionar esta agdo, o sistema permite cancelar o cheque, mudando seu
status para "Devolvido";

» Sustar: ao selecionar esta agdo, o sistema permite cancelar o cheque, mudando seu
status para "Sustado”;

« Histodrico: ao selecionar esta agao, o sistema permite visualizar o historico de alteragoes
do registro selecionado.

[lZ] Documentos relacionados

* Tal6es de cheque.

Acesse a area de videos e confira os tutoriais!!
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