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Baixa de Contas a pagar

e Objetivo
« Configuragdes

e Processos

Objetivo

0 processo Baixa de contas a pagar tem como propdsito registrar, de forma sistematica, a quitagcdo das obrigagdes
financeiras da empresa, atualizando o saldo das contas.

Além disso, essa funcionalidade realiza o langamento da respectiva saida na conta bancaria, permitindo a inclusédo de
valores adicionais, como juros, multas e acréscimos, bem como a dedugdao de descontos e abatimentos. Dessa
forma, assegura-se a consisténcia entre os registros contdbeis e o fluxo de caixa, refletindo com precisdo as
transag0es financeiras da organizacgao.

Configuragoes

Contabilidade

Para contabilizar essa operagao, deve-se cadastrar a regra contabil para a baixa de contas a pagar e vincular essa
regra ao método de pagamento que sera utilizado na baixa. O modelo para esse tipo de baixa é o seguinte:

Aviso

Este é um modelo padrdo da Useall. Recomenda-se consultar o setor contdbil da empresa para obter informagdes
coerentes sobre a contabilidade.

Tipo de langamento Debitar Creditar Valor

Contas a pagar Fornecedor Valor pago capital
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Multas pagas Multa Valor da multa por atraso

Juros pagos Juros Valor do juros por atraso
Acréscimos pagos Acréscimo Valor do acréscimo

Descontos obtidos Descontos Valor do desconto

Descontos obtidos Abatimento Valor do abatimento

Caixa/Banco Conta bancaria Valor pago em depdsito ou dinheiro

/" Observacao

Na baixa, deve-se liquidar a mesma conta do fornecedor que foi utilizada no langamento original. Portanto, no tipo de
langamento de contas a pagar, deve-se utilizar a conta vinculada ao fornecedor. Dessa forma, o sistema contabilizara

utilizando a mesma conta registrada no cadastro do titulo.

Processos

Ao acessar a funcionalidade de Baixas de contas a pagar, disponivel no médulo Pagar > Baixas de contas a pagar,
sao exibidos os filtros e botédo pesquisar, botdo Novo, grid de informacdes e o0 botdo mais opgdes.

Filtros e botao pesquisar

Apés a aplicagdo dos filtros, deve-se clicar no botdo Pesquisar para exibir as informacgdes na grid.
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Conta Qv

Método de pagamento Qv

Namero

Baixa de contas a pagar

Para realizar a baixa, deve-se clicar no botao Novo, a tela Baixa de contas a pagar serd exibida, permitindo a execugao
do processo.

Essa tela contém os filtros e o botdo Pesquisar, possibilitando a consulta dos registros dos titulos a serem baixados
e apresenta as abas Contas a pagar e Baixas.

Somente titulos com status Aberto ou Parcial podem ser baixados.
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Baixa de contas a pagar

Vencimento Este més

Fornecedor

Portador

Q. Pesquisar

Contas a pagar ~ Baixas

$
$
$
$
$
$

MNamero

Parcelamento ...
Aluguel Sala 1...
3° CAPTAGAOD...
Previsdo Alug...
1° CAPTAGAD...

Juros finan, Ve...

Valor tota

RS 2.711.837,37

@- useallsoftware

01/09/2024 30/08/2024
Filial
Nimero
Espécie Fornecedor
FOPA
NF
NF
NF
NF
NF
Saldo fotal Valor selecionado
R$ 271183737 R$ 0,00

Vencimento
30/09/2024
15/09/2024
20/09/2024
05/09/2024
204092024
20/09/2024

Saldo selecionado

R$ 0,00

Valor
502,10
2.200,00
108.333.33
3.500,00
3722222
146097

o Fuseall @ useallcom.br

Saldo
502,10
2.200,00
108.333,33
3.500,00
3722222
1.460,97

W de selecionados

0

+ Contas a pagar:

Nessa aba, sdo apresentados todos os registros disponiveis para baixa na grid de informagdes. A grid exibe os
titulos pendentes de pagamento, permitindo a visualizagdo dos detalhes de cada registro.

Quando o icone $ é apresentado na cor cinza, indica que o titulo ndao possui valor para abatimento.

Quando o icone $ é apresentado na cor verde, indica que o titulo possui valor para abatimento. Ao passar o

mouse sobre o icone, o sistema exibira o valor de abatimento correspondente.

Ao selecionar o(s) registro(s) e clicar no botdo S Baixar, o sistema exibira a tela para selecionar o método de

pagamento.
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Selecione o método de pagamento -ox
Cadigo Descrigio Tipo
1 | Pgto de Fornecedores em dinheiro Financeiro (Dinheira) =
2 | Pgto de Fornecedores com cheque recebido Chegue
3 | Baixa de Conta a Pagar com Adiantamentos Adiantamento
4 | Baixa de Conta a Pagar com Encontro de contas Encontro de contas
5 | Baixa de Conta a Pagar com Nota de crédito/débito Nota de crédito/débito
6 Bzixa de Conta a Pagar Contabil Baixa contabil
9 Pgto de Fornecedores em Banco Financeiro (Dinheiro)
10 | Pgto de Formnecedores em Deposito/Transferencia Financeiro (Dinheira)
11 | Pgto de Fornecedores com Chegue Emitido Financeiro (Dinheiro)
13 | Pgto de adiantamento de viagem Financeiro (Dinheirg)
14 | Baixa de Contas a Pagar - sem contabilizagio Baixa contabil
15 | Pgto de Fornecedores - Cartio de crédito Financeiro (Dinheira)
16 | Pgto de Férias Financeiro (Dinheiro)
17 | Pgto de Saldrio Financeiro (Dinheira) o

& Selecionar | X Cancelar

Apos a selecao do método de pagamento, a tela Baixa de contas correspondente ao método sera exibida. Essa
tela estara dividida em trés abas: Principal, Contas a pagar e Contabilidade.

 Principal: nessa aba, é necessario informar a conta contabil no campo Conta. Os campos Numero, Método
de pagamento e Histérico ja virdo preenchidos. E possivel alterar a informagdo do campo Data e informar
uma Observacgao adicional. Para concluir, basta clicar no botdo Salvar, com isso, as abas Contas a pagar e
Contabilidade estarao disponiveis.

Baixa de contas a pagar em dinheiro

Numero 0

Data | 23/09/2024

Método de

Pgto de Fornecedores em dinheiro (1)
pagamento

Conta
Histérico | Lote de Baixa de contas a pagar (2)

Observagio
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» Contas a pagar: nessa aba, a grid apresentara as informagdes referentes as contas a pagar do titulo. Ao clicar
no icone '\ disponivel no registro, os campos Multa, Juros, Desconto, Valor pago, Acréscimo e Abatimento

ficardo disponiveis para alteragdes. Apds finalizar as edigdes, basta clicar no botédo Salvar.

Baixa de contas a pagar em dinheiro - o ox

Contas a pagar

Ndmero | Aluguel Sala 101-10/12 Fornecedor
Saldo 2.200,00
Multa 0,00
Juros 0,00 Acréscimo 0,00
Desconto 0,00 Abatimento 0,00
Valor pago 2.200,00

Saldo final 0,00

o suo | 5 cr

Nimero | Fornecedor Vencimento Saldo Multa J
Aluguel Sala 101-10/12 I 15/09/2024 2.200,00 0,00
N de registros: 1 2.200,00 0,00

» Contabilidade: nessa aba, estardo disponiveis na grid os dados contdbeis correspondentes as contas a pagar
do titulo. Ao clicar no icone “,, a tela Langamento contabil sera exibida para alteragdes. Para excluir o
registro, basta clicar no icone ¢, e a mensagem de confirmacgao para exclusao sera exibida.

Estardo disponiveis nessa aba também os botdes Novo e Atualizar langamentos.
» Botdo Novo: ao clicar, a tela Langamento contabil sera exibida para preenchimento dos dados, e ao clicar
no botao Salvar esse novo registro aparecera na grid de informacoes;

« Atualizar langcamentos: ao clicar, o sistema atualizara os langamentos contabeis correspondente ao
titulo.
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Baixa de contas a pagar em dinheiro - o ox

Principal  Contas a pagar | Contabilidade

Tipo de langamento | Conta Conta contabil coc Histérico Débito Crédito
™, > | Contas a pagar - Fornecedor 31151 WALOR REF. PGTO ... 2.200,00
N X /Banco 353 WALOR REF. PGTO ... 2.200,00

2.200,00 2.200,00

[+ o | @ o ] x e |

Caso algum titulo ndo seja apresentado conforme os filtros informados, ao clicar no D+ Adicionar mais titulos, a
tela Busca contas a pagar sera exibida. Nessa tela, estardo disponiveis os Filtros e o botdo Pesquisar para
realizar a busca do registro desejado. Os registros consultados serdo apresentados na grid. Ao selecionar o
registro e clicar no botao Adicionar selecionados o titulo sera exibido na grid da tela Baixa de contas a pagar.

Busca contas a pagar - O X
Vencimento  Més passado 01/08/2024 [ 3170872024 [
Fornecedor ) Filial
Portador ) Nimero
Q  Pesquisar
[0 | Wamero Fornecedor Vencimento Valor Saldo
[J | Jures Fin. Veiculo: 20/08/2024 1.243,93 124393 o
[ | Financiamento Veliculos-24/48 20/08/2024 269441 269441
[J | Finandamento Veiculos - i 20/08/2024 1.484.07 1.484 07
Aluguel Sala 08-14/15 T e wa—————— 20/08/2024 5.000,00 5.000,00
[J | Lucros Sala 08-6/6 20/08/2024 10.500,00 10.500,00
[ | Lucros Sala 08-6/6 20/08/2024 10.500,00 10.500,00
[0 | Lucros sala 08-6/6 20/08/2024 24.000,00 84.000,00
[ | Juros Finan. -14/48 20/08/2024 71831 71831
[ | Finan. -14/48 20/08/2024 1.216,27 1.216,27
[ | Juros Finan. -17/48 20/08/2024 73354 73354
O | Finan. -17/48 20/08/2024 1.27470 1.27470
[ | cap. Finan. -12/42 25/08/2024 2425182 24.251,.82
[0 | Juros Cap. Finan. 17/47 25/08/2024 11.961,11 11.961,11
1| Eranréctin -IR03R N NRIINA 1512480 18194 582 b

| Adigonar selecionados |

« Baixas

Nessa aba, na grid de informacgdes sdo apresentados todos os registros que foram baixados através da aba
Contas a pagar. Ao selecionar um registro e clicar no botdo Visualizar recibo, o Recibo da baixa sera
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apresentando em formato PDF.

Baixa de contas a pagar -oox
Vencimento | Este més 01/09/2024 30/08/2024
Fornecedor Filial
Portador Nuimere
Q  Pesquisar

Contas a pagar
& visualizar recibo

Lote Data Método de pagamento Valor multa Valor juros Valor acréscimo Valor desconto Vi
905836 | 23/09/2024 0,00 0,00 0,00 0,00
905837 | 23/09/2024 ~ 0,00 0,00 0,00 0,00

2" Outros tipos de baixa

Além da baixa em conta corrente é possivel utilizar cheques recebidos do cliente, adiantamentos e notas de débito
referentes a vendas devolvidas. Abaixo segue os outros tipos de baixas e operagdes com outros tipos de documento:

» Configurar o adiantamento de contas a pagar;
e Baixa de contas a pagar com nota de crédito;
» Baixa de contas a pagar com encontro de contas;
* Baixa de contas a pagar com cheque de clientes;

» Baixa de contas a pagar com cheque préprio.

Grid de informagoes

Na grid, séo apresentados os registros conforme os filtros selecionados.
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Q + Fitros avangados
Periodo | Este ano

Status.

R >

Status
Digitado
5837 | 8 Processado
905836 | # Processado

905833 | (1 Digitado
905834 | (1 Digitado
905828 | # Cancelado
905791 | ¥ Cancelado
905793 | W Processado
905792 | # Cancelado
905768 | (1 Digitado
905830 | § Processado
905829 | 8 Cancelado

H o [ & &
s ol 7]

LPPPLPLLIIAP

905778 | 8 Processado
905766 | 8 Processado
905381 | # Processado
905392 | # Processado
905388 | 8 Processado
cessado
do
do

905386

905384

905383 | 8 Procy
905377 | # Processado
905372 | # Processado
905306 | # Processado
905371 do
905370 cessado
905369 | § Processado
905366 | 8 Processado

905364 | 8 Processado

PRLLPLPLPLPLLLPLPLLPLLPLLLL

905358 | 8 Processado

Pagna |1 |de3

Pagar Baixas de contas a ..

01/01/2024 [i] | 31/12/2024 [

Filial

Método de pagamento Conta financeira Total do lote

Pgto de Fomecedores em dinheiro
Pgto de Fomecedores em dinheiro

98 | Pgto de Fomecedores em dinheiro

Pgto de Fomecedores em dinheiro
Baixa de Conta a Pagar com Nota de crédito/débito
Pgto de Financiamento

Pgto de Fomecedores em dinheiro

7091 | Pgto de Famecedores em dinheiro

Pgto de Formnecedores em dinheiro
Pgto de Fomecedores em dinheiro
Pgto de Financiamento
Pgto de Financiamento

88 | Pgto de Fomecedores em dinheiro
7084 | Pgto de Fomecedores em dinheiro

Pgto de Fomecedores em Banco
Pgto de Fomecedores em Deposito/Transferencia

73 | Pgto de Fomecedores em Banco
7072 | Pgto de Fomecedores em Banco
71 | Pgto de Fomecedores em Banco
70 | Pgto de Fomecedores em Banco

Pgto de Fomecedores em Banco

7 | Pgto de Fomecedores em Banco
11| Pgto de Fomecedores em Banco
6 | Pto de Formecedores em Deposito/Transferencia

Pgto de Fomecedores em Banco
Pgto de Fomecedores em Banco

Pgto de Fomecedores em Banco

2 | Pgto de Fomecedores em Banco

Pgto de Fomecedores em Banco

! Edbindol-9%90e2226 @  Op

2.200,00
7.200,00
2,004,20
880,66
44,10
1353,07
249117
3218
9641,17
100,00
135307
1353,97
200,00
100,00
109.486,74
12500,00
1666058
569,60
182589
256,33
5.787,20
237369
52,84
22800,00

51643

1046,67

24/07/2024

04/06/2024
04/06/2024

03/06/2024
03/06/2024

Para cada registro, serdao exibidas as agoes:

. '\ ao clicar nesse icone ou dar duplo clique na linha do registro, a tela Baixa de contas a pagar em dinheiro sera

exibida, permitindo as devidas alteragdes das contas a pagar do titulo correspondente;

. Q ao clicar nesse icone ou dar duplo clique na linha do registro, a tela Baixa de contas a pagar em dinheiro sera

exibida, permitindo a visualizagao das informacgdes correspondentes as contas a pagar do titulo.

Botao Mais opgoes

Ao selecionar um registro e clicar no botdo Mais opgoes, serdao exibidas as seguintes agoes:

o Visualizar

» Imprimir: ao clicar nessa op¢éao, o sistema gerara o espelho da Baixa de contas a pagar correspondente em

formato PDF;

» Visualizar recibo: ao clicar nessa opgao, o sistema apresentara o Recibo da baixa correspondente em

formato PDF.

Apenas recibos com status Processado poderdo ser impressos.
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* Agoes

» Cancelar: ao selecionar essa opgao, o sistema exibira a tela para informar o motivo do cancelamento. Apos o
motivo ser informado, o registro sera cancelado, alterando seu status para Cancelado.

Nao é permitido cancelar registro com status Digitado. Para esses registros, é necessario edita-los e, em seguida
descarta-los.

Para cancelar um registro com status Processado e que ja tenha sido conciliado, deve-se desfazer a conciliagao
antes de realizar o cancelamento.

o Consultar

» Lote contabil: ao selecionar essa opgédo, a tela de consulta de Langamentos contabeis sera exibida, com o
registro correspondente apresentado na grid de informacodes;

o Historico: ao selecionar essa opgado, a tela de Histérico de baixa de contas a pagar sera exibida,
apresentando as abas de titulos baixados, adiantamentos e o histérico do registro correspondente.

e Rastrear

O sistema permite rastrear as seguintes opgdes: Contas a pagar, Cheques, Adiantamentos, Notas de crédito, Contas a

receber e Movimentos financeiros.

o Alterar

O sistema permite as seguintes alteragdes no registro: Langamento contabil e CAR.

Bz Documentos relacionados

e Regras contabeis;

e Métodos de pagamento.

Acesse a area de videos e confira os tutoriais!!

Voltar ao topo
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