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Contas a receber

» Objetivo
« Configuragoes

e Processos

Obijetivo

O processo Contas a Receber tem como finalidade gerenciar de forma eficiente os titulos a
receber da empresa, incluindo faturas, boletos e outros tipos de créditos financeiros. Os
langamentos desses titulos podem ser feitos manualmente ou automaticamente, por meio da
integracao com o processo de vendas.

Lancar
Contas a Receber

Configuracoes

Antes de efetuar os langamentos e baixas de titulos a receber, deve-se configurar o processo
de cada operagao.

Configuracgao da cobranga bancaria

A configuragdo da cobranga bancaéria deve ser realizada antes dos langamentos de Contas a
receber. Para isso, deve-se acessar Médulo Inicio > Parametrizagao > Contas a receber >
Configuracao da cobranga bancaria.

Tipo de contas a receber
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Este cadastro é responsavel por vincular o processo de Contas a receber a contabilidade,
garantindo que cada transferéncia financeira seja registrada de maneira correta. Os modelos
de langamentos contabeis sdo criados no cadastro de Regras contabeis e, posteriormente,
vinculados ao Tipo de contas a receber. Além disso, o cadastro permite definir dados padrao
para novos titulos, facilitando o preenchimento e evitando a digitagdo repetitiva de
informagdes.

0 acesso esta disponivel no Médulo Receber > Listas > Tipo de contas a receber.
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Para que a contabilizagdo de um titulo a receber seja realizada corretamente, € necessario
efetuar os cadastros das Regras contdbeis especificas para o processos e vincula-las aos
respectivos Tipos de contas a receber.

0 acesso esta disponivel em Médulo Contabil > Regras Contabeis.
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Ao acessar a funcionalidade de Contas a receber disponivel Médulo Receber > Contas a
receber sdo exibidos os filtros e botdo pesquisar, botao Novo, grid de informacdes e o botao
Mais opgoes.
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Receber

Filtros e botao pesquisar

Apés aplicado os filtros, pode-se clicar no botdo Pesquisar para apresentar as informagdes na
grid.
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Nos filtros avangados, ha dois status que podem ser utilizados para definir os registros que

serao exibidos na grid:

» Status cobranga: esse filtro possui trés opgdes para selegao: Nao remetido, Remetido, Em

cobranga;

« Nao remetido: exibe os titulos que ainda ndo foram enviados para cobranga;
* Remetido: exibe os titulos que ja foram enviados para cobranga;

+ Pagamento bancario: exibe os titulos que estdao sendo cobrados ativamente.

 Status boleto: esse filtro possui duas opgdes para selecdo: Nao emitido e Emitido;

» Nao emitido: exibe os titulos que ainda nao tiveram o boleto gerado;

« Emitido: exibe os titulos para os quais o boleto ja foi gerado.

Langar Contas a receber

Para realizar o cadastro, deve-se clicar no botdo Novo e selecionar a opgao Contas a receber.

A tela correspondente sera exibida, permitindo o preenchimento dos seguintes dados:

o Aba Dados
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Deve-se preencher os seguintes campos:

Conta a receber

Contabilidade

Cadigo

Cliente

Tipo de conta a receber
Espécie de titulo
Vendedor

Portador

Carteira

Natureza financeira
Forma de pagamento
Nimero

Valor

Emissdo

Vencimento

Observagdo

0,00
18/11/2024

0 | 18/11/2024 Prev.recebimento | 0 | 18/11/2024

 Cliente: deve-se informar o cliente para o langamento;

« Tipos de contas a receber: deve-se definir o tipo de conta a receberser langada,
conforme a classificagao de despesas ou obrigagbes da empresa;

o Espécie de titulo: define a espécie do titulo a receber. Este campo é preenchido

automaticamente de acordo com o tipo de conta a receber;

Ao incluir um titulo no langamento em lote de contas a receber, caso o Tipo de contas
a receber esteja configurado para gerar contabilizacdo, mas a Espécie do titulo seja
Adiantamento (AD), Nota de Débito (ND) ou Nota de Crédito (NC), a aba Contabilidade
nao sera habilitada, e o campo Contabiliza serd automaticamente definido como "Nao".

» Portador: deve-se selecionar o portador responsavel pelo recebimento da conta. Este
campo é preenchido automaticamente de acordo com o tipo de conta a receber;

Este campo pode incluir opgdes como bancos, instituicdes financeiras ou outros meios
de pagamento, permitindo a escolha da entidade que ird processar a transagao.
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o Natureza financeira: deve-se selecionar a natureza financeira;

As naturezas financeiras sdo previamente cadastradas no Mdédulo Tesouraria > Listas
> Naturezas financeiras.

Pode ser habilitado ou desabilitado através do parametro Utilizar plano de natureza
financeira disponivel em Inicio > Parametrizagao > Tesouraria.

» Forma de pagto: define-se 0 método que sera utilizado para realizar o pagamento;

Caso a forma de pagamento esteja previamente configurada no cadastro do cliente, ao
seleciona-lo, esse campo sera automaticamente preenchido, podendo ser ajustado
conforme necessario.

« Numero: deve-se informar um ndmero para identificar o langamento do titulo;
» Valor: deve-se informar o valor do langamento do titulo;

¢ Emissao: deve-se informar a data de emissao do documento;

Entrada: deve-se informar a data de entrada do documento;

» Vencimento: deve-se definir o nimero de dias para o vencimento do titulo;

Prev. pagamento: deve-se definir a data prevista para o recebimento;

» Observacao: pode-se informar uma observagéo adicional.

+ Aba Contabilidade

Essa aba sera exibida quando o tipo de conta a receber estiver habilitado para
contabilizagdo. Nela, estardo disponiveis o campo CAR, a grid com os langcamentos
contabeis, os botdes Novo e Atualizar langamentos.
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Conta a receber - oI x

Dados | Contabilidade

CAR

Tipo de langamento Conta Conta contéb CcoC Histérico Débito Crédito
™. | Contas a receb... 22802 €DC | VALORREF DU... 500,00
. | X | Contas a receb... 4081 €DC | VALOR REF. DU... 500,00

500,00 | 500,00

= O

e CAR: pode-se informar a conta CAR a ser aplicada ao langamento contabil;

0O campo CAR insere uma conta CAR em todos os langamentos contabeis gerados, desde
que o parametro Desdobra CAR esteja habilitado. Alternativamente, pode-se informar o
CAR manualmente através do link CDC para cada langamento especifico.

Para que o campo CAR exerca a funcdo desejada, é necessdrio que os parametros
Desdobra centro de custo e Desdobra CAR estejam habilitados na Conta contabil vinculada
ao Tipo de contas a receber informado na aba Dados. Caso esses parametros nao estejam
habilitados, o sistema ird ignorar a informacgao preenchida no campo CAR.

Conta contbil - ox
Reduzido
Descricio
Natureza da conta
CTB superior ]
Classificacio
14 Analitica
[#] Desdobra centro de custos
Desdobra CAR
4 Mostrar nos filtros de relatdrios
o
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« Novo: ao selecionar esse botdo, a tela Langcamento contabil sera exibida, permitindo
preencher os dados correspondentes;

Lancamento contabil - o x

Tipo de
langamento

Conta contabil
Debitar 0,00 Creditar 0,00
Histdrico padrio

Histdrico

» Atualizar langamentos: ao selecionar esse botdo, os langamentos serdo atualizados
com as novas informagdes;

Na grid serdo apresentados os langamentos contabeis. Para cada registros estdo
disponiveis as acoes:

. '\ ao clicar nesse icone ou dar duplo clique na linha do registro, a tela Langamento
contabil sera exibida, permitindo as devidas alteragoes;

e X ao clicar nesse icone uma mensagem de confirmacgao para exclusao sera exibida.

o link CDC: ao selecionar esse link, a tela Rateio por centro de custo serd exibida,
permitindo incluir, editar ou remover o rateio.

Apos o preenchimento, ao clicar no botdo Salvar, o sistema gera um rascunho do langamento,

sendo possivel acessar pelo icone E“. Para concluir o langamento, deve-se clicar no botéao

Processar.

Concluido o processo de langamento, a Conta a receber sera exibida na grid de informagdes.

Lancgar Nota crédito

Para realizar o langamento, deve-se clicar no botao Novo e selecionar a opgao Nota de crédito.
A tela correspondente sera exibida, permitindo o preenchimento dos seguintes dados:

o Aba Dados

Deve-se preencher os seguintes campos:
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Nota de crédito - %

Contabilidade

Cadige

Formnecador

Vendedor

Tipo de conta a receber
Espécie de titulo
Portador

Carteira

Natureza financeira
Forma de pagamento
Mdmero

Valor 0,00

Emissdo  18/11/2024
Vencimento | 18/11/2024
Prev. recebimento | 18,11/2024

Obsenvagio

-

[+ o [ 0 swe [

» Fornecedor: deve-se informar o fornecedor relacionado ao langamento;

» Vendedor: deve-se informar o vendedor relacionado ao langamento;

» Tipos de contas a receber: deve-se definir o tipo de conta conforme a classificagdo de
despesas ou obrigagdes da empresa;

o Espécie de titulo: deve-se definir o tipo de espécie de titulo a ser langado;

Ao incluir um titulo no langamento em lote de contas a receber, caso o Tipo de contas
a receber esteja configurado para gerar contabilizagdo, mas a Espécie do titulo seja
Adiantamento (AD), Nota de Débito (ND) ou Nota de Crédito (NC), a aba Contabilidade
nao serd habilitada, e 0 campo Contabiliza sera automaticamente definido como "Nao".

« Portador: deve-se selecionar o portador responsavel pelo recebimento da nota. Este
campo é preenchido automaticamente de acordo com o tipo de conta a receber;

o Carteira: pode-se definir a forma de cobranga;

o Natureza financeira: deve-se selecionar a natureza financeira correspondente a
transacao;
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As naturezas financeiras sdo previamente cadastradas no Médulo Tesouraria > Listas
> Naturezas financeiras.

Pode ser habilitado ou desabilitado através do parametro Utilizar plano de natureza
financeira disponivel em Inicio > Parametrizagao > Tesouraria.

o« Forma de pagto: deve-se definir o método que serad utilizado para realizar o
pagamento;

* Numero: deve-se informar um nimero para identificar o langamento da nota;
» Valor: deve-se informar o valor do langamento da nota;

¢ Emissao: deve-se informar a data de emissdo do documento;

» Vencimento: deve-se definir o dia para vencimento da nota;

« Prev. pagamento: deve-se definir a data prevista para o recebimento;

» Observagao: pode-se informar uma observagao adicional.

+ Aba Contabilidade

Essa aba sera exibida quando o tipo de conta a receber estiver habilitado para
contabilizagdo. Nela, estardo disponiveis o campo CAR, a grid com os langamentos
contabeis, os botdes Novo e Atualizar langamentos.

Nota de crédito - ox

Dados | Contabilidade

CAR

X e

Tipo de langamento Conta Conta contébil cbc Histdrico Débito Crédito
™, | X | Contas a receb... (] VALOR REF. N... 500,00
M, | X | Contas a receb... 19348 CDC | VALORREF. M... 500,00

500,00 500,00

[ [ 0 59 | o
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o CAR: pode-se informar a conta CAR a ser aplicada ao langamento contabil;

O campo CAR insere uma conta CAR em todos os langamentos contabeis gerados,
desde que o parametro Desdobra CAR esteja habilitado. Alternativamente, pode-se
informar o CAR manualmente através do link CDC para cada langamento especifico.

Para que o campo CAR exerga a funcdo desejada, é necessdrio que os parametros
Desdobra centro de custo e Desdobra CAR estejam habilitados na Conta contabil
vinculada ao Tipo de contas a pagar informado na aba Dados. Caso esses parametros
nao estejam habilitados, o sistema ira ignorar a informagao preenchida no campo CAR.

Conta contabil - o X

Reduzido

» Novo: ao selecionar esse botéo, a tela Langamento contabil sera exibida, permitindo
preencher os dados correspondentes;

Lancamento contabil - o X

Tipa de
langamento

Conta contabil
Debitar 0,00 Creditar 0,00
Histérico padrio

Historico

e Atualizar langamentos: ao selecionar esse botdo, os langamentos serdo atualizados
com as novas informagoes;

Na grid serdo apresentados os langamentos contabeis. Para cada registros estao
disponiveis as agdes:

. '\ ao clicar nesse icone ou dar duplo clique na linha do registro, a tela Langamento
contabil sera exibida, permitindo as devidas alteragoes;

e 3 ao clicar nesse icone uma mensagem de confirmacgao para exclusao sera exibida.
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e link CDC: ao selecionar esse link, a tela Rateio por centro de custo sera exibida,

permitindo incluir, editar ou remover o rateio.

Apo6s o preenchimento, ao clicar no botado Salvar, o sistema gera um rascunho do langamento.

Para concluir o langamento, deve-se clicar no botao Processar.

/" Observacéo

A nota de crédito ndo gera imposto sobre mercadorias, mas funciona como um documento
contabil essencial para a conciliagdo financeira entre as partes. Ela formaliza a redugéo de
valores devidos, seja por devolugdes de produtos, ajustes em faturas ou descontos concedidos,
permitindo um controle mais preciso das transagdes. Além disso, a nota de crédito facilita a
transparéncia nas relagdes comerciais, garantindo que ambas as partes estejam cientes dos
créditos disponiveis e de suas respectivas obrigagoes.

Lancar Contas a receber em lote

Para realizar o langamento, deve-se clicar no botédo Novo e selecionar a opgao Lote de contas
a receber, a tela correspondente sera exibida, contendo trés abas: Dados do titulo, Titulos e
Contabilidade, permitindo o preenchimento dos seguintes dados:

+ Dados do titulo

 Cliente: deve-se informar o cliente para o langamento;

« Tipos de contas a receber: deve-se definir o tipo de conta conforme a classificagdo de

despesas ou obrigagdes da empresa;

o Espécie: pode-se selecionar a espécie de titulo conforme o tipo de contas a receber;

Ao incluir um titulo no langamento em lote de contas a receber, caso o Tipo de contas
a receber esteja configurado para gerar contabilizagdo, mas a Espécie do titulo seja
Adiantamento (AD), Nota de Débito (ND) ou Nota de Crédito (NC), a aba Contabilidade
nao serd habilitada, e o campo Contabiliza sera automaticamente definido como "Nao".

« Portador: deve-se selecionar o portador responsavel pelo recebimento da conta. Este
campo é preenchido automaticamente de acordo com o tipo de conta a receber;

localhost:8002/Processos/receber/contasReceber/contasReceber/#botao-mais-opcoes

12/25


http://localhost:8002/Processos/receber/contasReceber/tiposContasReceber/tiposContasReceber/
http://localhost:8002/Processos/pagar/contasPagar/especiesTitulos/especiesTitulos/

23/06/2025, 14:40 Contas a receber - Manuais Useall M2

e Carteira: pode-se definir a forma de cobranga;

o Valor total e Valor da parcela: deve-se informar um dos campos com o devido valor
para o langamento da conta receber em lote;

¢ Emissao: deve-se informar a data de emissdo do documento;
Parcelamento

o Quantidade de parcelas: deve-se informar o nimero de parcelas;

e Vencto 12 parcela: pode-se definir o nimero de dias para o vencimento da 12 parcela
do conta a receber ou informar a data para o vencimento;

» Vence todo dia de cada més: pode-se definir o dia especifico para vencimento de cada
meés;

» Vence a cada n° dias: pode-se informar o nimero de dias para o vencimento das
parcelas;

« Natureza financeira: deve-se selecionar a natureza da transagéo, que define o fluxo de
caixa da conta a receber;

» Forma de pagto: define-se 0 método que sera utilizado para realizar o pagamento;
« Prefixo: deve-se informar um prefixo para a identificagao das contas a receber;

» Observagao: pode-se informar uma observagao adicional.
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Langamento de contas a receber em lote - ox

Dados do titulo | Titulos

Cliente

Tipo de conta a receber

Espécie | DM
Vendedor
Portader | Carteira Carteira| CARTEIRA
Valor total 0,00 Valor da parcela 0,00

Emissdo | 01/10/2024
Parcelamento

Quantidade de parcelas Vencto 12 parcela 01/10/2024
Vence todo dia de cada més Vence a cada dias
Natureza financeira | Vendas (3)
Forma pagto
Prefixo

Observagdes

o o

Apébs o preenchimento dos campos, deve-se clicar no botdao Gerar Parcelas para que as

parcelas do titulo sejam geradas. Neste momento o sistema direciona para a aba Titulos.
o Titulos

Nessa aba, serdo exibidas na grid as parcelas langadas automaticamente através do
botédo Gerar parcelas ou langadas manualmente.
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Lancamento de contas a receber em lote - o ox

Dados do titulo Contabilidade

Nimero Espécie Portador Valor Emissdo Vencimento Prev. recebimen
N 15 Duplicata Me... = Carteira 100000 | 01/10/2024 | 01/10/2024 | 01/10/2024 X
N | 12215 Duplicata Me... | Carteira 1000,00 | 01/10/2024 | 05/11/2024 | 05/11/2024 X
N 135 Duplicata Me... | Carteira 1000,00 | 01/10/2024 | 05/12/2024 | 05/12/2024 X
N | 1445 Duplicata Me... | Carteira 1000,00 | 01/10/2024 | 05/01/2025 05/01/2025 X
N | 1-5/5 Duplicata Me... | Carteira 1000,00 | 01/10/2024 | 05/02/2023 05/02/2025 X

o oo

Para lancar as parcelas manualmente, deve-se clicar no botdo Novo. Em seguida, a tela

Parcelas sera exibida, permitindo o preenchimento dos dados.
Parcelas -1 %

Cliente
Espécie
Vendedor
Portador
Carteira

Natureza
financeira

Forma de
pagamento

Namero
Valor 0,00
Emissdo | 01/10/2024
Vencimento | 01/10/2024
recebim :1?&':; 03/10/2024

Observagdes

[ore | o

o Contabilidade
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Essa aba sera exibida quando o tipo de conta a receber estiver habilitado para
contabilizacdo. Nela, serdo exibidos os dados de contabilizagdo referentes aos titulos
langados, além do campo CAR, a grid com os langamentos contdbeis, os botdes Novo e

Atualizar langamentos.

Langamento de contas a receber em lote

Dados do titulo  Titulos | Contabilidade

CAR
B nNovo | O Atualizar langamentos
Tipo delangame  Conta Conta contabil cbhC Histdrico Débita
| X Contasare. 94
N [ X | contasare.. 94
0,00

o o

Crédito
500,00
5.000,00
5.500,00

e CAR: pode-se informar a conta CAR a ser aplicada ao langamento contabil;
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O campo CAR insere uma conta CAR em todos os langamentos contabeis gerados,
desde que o parametro Desdobra CAR esteja habilitado. Alternativamente, pode-se
informar o CAR manualmente através do link CDC para cada langamento especifico.

Para que o campo CAR exerga a funcdo desejada, é necessdrio que os parametros
Desdobra centro de custo e Desdobra CAR estejam habilitados na Conta contabil
vinculada ao Tipo de contas a pagar informado na aba Dados. Caso esses parametros
nao estejam habilitados, o sistema ira ignorar a informagao preenchida no campo CAR.

Conta contabil - o X

Reduzido

* Novo: ao selecionar esse botéo, a tela Langamento contabil sera exibida, permitindo
preencher os dados correspondentes;

Lancamento contabil - o x

Tipo de
lancamento

Conta contabil
Debitar 0,00 Creditar 0,00
Histérico padrio

Historico

» Atualizar langamentos: ao selecionar esse botao, os langamentos serdo atualizados

com as novas informacdes;

Na grid serdo apresentados os langamentos contdbeis. Para cada registros estao
disponiveis as agoes:

. '\ ao clicar nesse icone ou dar duplo clique na linha do registro, a tela Langamento
contabil sera exibida, permitindo as devidas alteragoes;
e ) ao clicar nesse icone uma mensagem de confirmacao para exclusao sera exibida.

» link CDC: ao selecionar esse link, a tela Rateio por centro de custo sera exibida,
permitindo incluir, editar ou remover o rateio.
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Para concluir o langamento de Contas a receber em lote, deve-se clicar no botao Processar.
Os langamentos processados serdo exibidos na grid de informagoes.
Grid de informagoes

Na grid, sdo apresentados os registros conforme os filtros selecionados.

A useau N2

=
PURN-p——
tmisio v | Méspassado v 01/092024 [ | 20/09/202 ]
2 Status | Aberto, Parcial v Portador
Nimeo )

ﬁ ‘Status cob. v ‘Status boleto.

& Cliente / Fomecedor
a

— o
=] Port

$

=]

1000 000 1000 | Boleto
1000 000 1000 | goketo

CARTERA
CaRTERA
CARTERA
caRTERA
CARTERA

1000 000 1000 | Boleto
1000 000 1000 | eoketo
1000 000 1000 | Boleto
1000 000 1000 | oleto
1000 000 1000 | Boleto
1000 000 1000 | Boleto
1000 000 1000 | Boleto
1000 000 1000 | Boleto
1000 000 1000 | Boketo
0/06/2099 1000 000 1000 | Boleto
30/04/2099 1000 000 1000 | goketo
2810212098 1000 000 1000 | Boleto
04/09/2024 | 31/01/2008 1000 000 1000 | eoketo

CARTERA
CARTERA

CARTERA
carrera o

wortota Sacotots Juosseiecionsco sior seeconeco Sildo seedonsdo Saio juros e muta ¢ ceseiecionsco:
R 16733400 R$ 16733400 R$000 R$000 Rsoc0 R$000

Mg (1 wen > ) O winel-mams @ %

e Registro em vermelho, indica que o titulo esta vencido;

e Registro em cinza, indica que o titulo esta cancelado.

Na grid, é possivel incluir colunas adicionais que ndo sao exibidas por padrdo. Ao selecionar a
seta ao lado de uma das colunas, a opgao Colunas permitird a escolha das colunas desejadas
para visualizacgao.

» Status cobrancga: o status apresentado nessa coluna indica a situagao atual da cobrancga
do titulo, podendo ser: Nao remetido, Remetido, Em cobranga;

» Nao remetido: titulos que ainda ndo foram enviados para cobranca;
* Remetido: titulos que ja foram enviados para cobranga;

» Pagamento bancario: titulos que estao sendo cobrados ativamente.
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« Status boleto: o status apresentado nessa coluna indica se o boleto foi gerado ou nao,
podendo ser: Nao emitido e Emitido;

» Nao emitido: titulos que ainda nao tiveram o boleto gerado;

e Emitido: titulos para os quais o boleto ja foi gerado.

Para cada registro, serdo exibidas a agdes:

. Q: ao clicar nesse icone ou dar duplo clique sobre o registro, serd exibida a tela de

Contas a receber, permitindo a visualizagdo das informacgdes cadastradas.
. $ - ao clicar nesse icone, indica que o titulo nao possui valor para abatimento.

e 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 e ao clicar, exibira a tela Valores para abatimento, onde serao listados
titulos de espécie Duplicata Mercantil, Outros titulos, Adiantamento e Nota de débito
com saldos disponiveis para uso em abatimento.

Botao Mais opgoes

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

0171072024 || 0171072024

Vaorseconsdo Ssdo seicondo sddoc/jurosemuta e s
000 R$00 R$0%0

Visualizar
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Recibo: ao selecionar essa opgao, o recibo correspondente ao registro sera exibido, sendo
possivel imprimir;

Historico do cliente: ao selecionar essa opgao, o relatério com o histérico do cliente sera
exibido, sendo possivel imprimir;
Detalhes do cliente: ao selecionar essa opc¢éao, a tela de detalhes do cliente sera exibida

com todos seus dados para visualizagao;

Notas e anexos: ao selecionar essa opcgao, a tela Notas e anexos sera exibida com os
anexos vinculados ao registro correspondente;

Duplicata: ao selecionar essa opgao, a duplicata correspondente ao registro sera exibida,
sendo possivel imprimir.

Operagoes

» Baixar: ao selecionar essa opgéo, a tela de Baixa de contas a receber sera exibida,

permitindo realizar o processo de baixa;

Apenas titulos com status Aberto ou Parcial podem ser baixados.

» Renegociar: ao selecionar essa opgao, a tela de Renegociagoes contas a receber sera

exibida, permitindo realizar a renegociacgao;

o Agrupar: ao selecionar os registros e clicar nessa opgao, a tela de Renegociagdes de

contas a receber sera exibida com o campo Tipo definido como Agrupamento, permitindo
realizar o processo;

e Titulos do tipo Adiantamentos ndo podem ser agrupados;

» Nao é possivel agrupar titulos com contas contdbeis diferentes.

« Aviso de vencimento: ao selecionar essa opgao, a tela Aviso de vencimento serd exibida.

Nela, contera os botdes de Enviar aviso agora, Alterar para "Nao enviar" e Alterar para
"Envio pendente”,
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Nao é permitido alterar o Aviso de vencimento de titulos que possuam o status Enviado.
Titulos cujo vencimento tenha passado do prazo para envio parametrizado devem ser
enviados através do botao Enviar aviso agora.

Aviso de titulo vencido: ao selecionar essa opgao, a tela Aviso de titulo vencido sera
exibida. Nela, estara disponivel apenas o botdo Alterar para "Envio pendente”,

Copiar: ao selecionar essa opgao, o sistema permitira copiar o registro de langamento;

Importar registros: ao selecionar essa opgao, a tela Importar registros sera exibida,
permitindo importar um arquivo ou exportar o registro selecionado em arquivo ".xls" ao
clicar no botao Gerar planinha modelo;

Cancelar: essa agdo permite cancelar o titulo, o sistema exibird a tela para informar o
motivo do cancelamento. Apos autenticagdo o status do registro passa para Cancelado. O
processo de cancelamento s6 pode ser efetuado pelo processo de origem;

Alterar: o sistema permite as seguintes alteragcdes no registro: Emissao,_Vencimento,

Valor,_Portador,_Espécie, Observacdo, Conta contdbil, Forma de pagamento, Langamento
Contabil > Titulo ou Alteracéo de valor, CAR, Natureza financeira.

» Portador: ao selecionar essa opcéao, a tela Alterar portador de titulos sera exibida.
Nela, estardo disponiveis os campos Novo portador, Carteira, Observagao e o botédo
Adicionar mais titulos.

Alterar portador de titulos - X
Novo portador Carteira

Observagio

Cliente Nuimero Vencimento Portador atual Carteira Valor Saldo

NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DEHO... | 051113-2/.. 30/04/2025 SIMPLES 100,00 5000 *
NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HO... | 051113-3/. 31/05/2025 VINCULA. 100,00 100,00 .
NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HO... | 051113-4/... 30/06/2025 VINCULA... 100,00 100,00
NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DEHO... | 051113-5/... 31/07/2025 VINCULA... 100,00 100,00
NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HO... | 051113-6/. 31/08/2025 SIMPLES 100,00 100,00
NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HO... | 051113-7/... 30/09/2025 VINCULA... 100,00 100,00
NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DEHO... | 051113-8/... 31/10/2025 SIMPLES 100,00 100,00
NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HO... | 051113-9y. 30/11/2025 SIMPLES 100,00 100,00
NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HO... | 051113-10.. 31/12/2025 SIMPLES 100,00 100,00
NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HO... | 101452-1/... 25/03/2025 SIMPLES 10,00 1000 ~

Valor total Valor selecionado Total de registros. N° de selecionados
R$ 10.810,00 RS 10.810,00 1.000 1.000

Ao informar o Portador, o campo Carteira sera preenchido automaticamente
conforme cadastrado. Ao clicar no botdo Adicionar mais titulos, a tela Busca de
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contas a receber serd exibida, contendo os Filtros, o botdo Pesquisar e a grid de
informacgoées.

Busca de contas a receber - X

Filtros avancados a

Este més 01/03/2025 31/03/2025

Status | Aberto, Parcial Filial | USEALL

US/1172025
08/11/2025
11/11/2025

® Aberto
-78.. | ® Aberto
79.. W Aberto 14/11/2025

. | ®Aberto 17/11/2025

. | ®Aberto
101452-82. ® Aberto
101452-83. ® Aberto 26/11/2025
101452-84, ® Aberto bt 29/11/2025
101457-85 ® ahortn 10/02/2005 | 02112105

20/11/2025
23/11/2025

hococooocooocaf

Valor total Saido totat Valor selecionado Saido selecionado N° de selecionados
R$ 10810,00 R$ 10.760,00 R$ 1081000 R$ 1076000 1000

Pigina 1 de3 Exbindo1-10000e2028 & Qo

= o

Apds selecionar os registros, deve-se clicar no botdo Adicionar selecionados. Os

registros serdo exibidos na tela Alterar portador de titulos.

/" Observagio

A tela Busca de contas a receber permite selecionar e adicionar até 1.000 registros ao
processo. Ja na tela Alterar portador de titulos, embora seja possivel visualizar mais de
1.000 registros, o sistema processara apenas lotes com, no maximo, 1.000 registros,
impedindo a inclusao de quantidades superiores.

Para concluir a alteragao basta clicar no botao Salvar. Caso os titulos selecionados para
alteragdo possuam boletos emitidos, o sistema exibira uma mensagem de atencgao,
impedindo a alteragao dos titulos.

» Rastrear: o sistema permite rastrear as seguintes opg¢des: Origem, Baixas, Renegociacdes
(Baixas), Remessa bancaria,_ Retorno bancario,_ Estorno de descontos bancérios e

Adiantamento.

o Consultar: o sistema permite consultar: Baixas, Historico, Histérico cobranca, Lote
contabil e CAR.
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» Cobranga bancaria

e Gerar remessa: ao selecionar essa opgao, a tela Remessa para cobranca bancaria
serd exibida, permitindo gerar remessa para ser enviada ao banco;

Aviso

0 sistema M2 permite gerar remessa de cobranca bancaria com titular diferente do titulo
de contas a receber. O titular deve ser informado no cadastro de Contas, disponivel no
modulo Tesouraria > Listas > Contas. Ao gerar a remessa com a devida conta, o arquivo
serd emitido com o titular informado.

Contas

Dados

Cadigo 17
Filia
Tipe daconta | Banco (2)
Descriggo  BANCO DO BRASIL
Abreviagio | BB
Conta-DV -6
Agéncia-DV -3
Banco | Banco do Brasil SA. (1)
N interno

[ Usa fluxo de caia
Informar titular

Titular )

Sacador/Avalista

Conta contabil  (10007) - 1.01.01.02.07 - BANCO DO BRASIL 5.A

Caso nao seja informado o titular no cadastro da conta, sera usada a filial que deu origem
ao titulo.

« Enviar boleto por e-mail: ao selecionar essa opgao, a tela Enviar boletos por e-mail
sera exibida, permitindo enviar o titulo selecionado ou alterar o e-mail de envio;

« Copiar link para boleto: ao selecionar essa opc¢éao, o link correspondente ao boleto
serd copiado para a area de transferéncia. Ao abrir esse link, o boleto sera exibido;

» Emitir boleto (PAY): ao selecionar essa opgéo, a tela Emitir boleto Useall PAY serd
exibida, permitindo a geragdo dos boletos correspondentes.

» Boletos: o0 sistema permite Rastrear, Emitir ou Cancelar o boleto do titulo selecionado.

« Emitir: ao selecionar essa opgao, a tela Emissao de boletos sera exibida, contendo as
abas Selecionar titulos e Emitir boletos.
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Na aba Selecionar titulos, esta disponivel o botdo Adicionar mais titulos, que ao ser
acionado exibe a tela Busca de contas a receber, permitindo a inclusao de titulos para
emissao de boletos. Apds selecionar os registros desejados, deve-se clicar no botdo
Adicionar selecionados. Os titulos adicionados serdo exibidos na aba de selegao,
sendo necessario clicar no botdo Continuar para prosseguir para a préxima etapa.

Emissdo de boletos -oox
Selecionar titulos
4 | Nimero Nosso nimero Cliente Vencimento Emissao Valor
4 | 101452-1/.., NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMO... = 25/03/2025 10/03/2025 1000 =
B4 | 101452-2/... INF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMO... = 28/03/2025 10/03/2025 10,00
4 | 101452-3/.. NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMO... = 31/03/2025 10/03/2025 10,00
E4 | 101452-4/.., NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMO... = 03/04/2025 10/03/2025 10,00
[ | 101452-5/... INF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMO... | 06/04/2025 10/03/2025 10,00
B4 | 101452-6/... NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMO... = 09/04/2025 10/03/2025 10,00
B4 | 1014527/, INF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMO... = 12/04/2025 10/03/2025 10,00
B4 | 101452-8/... INF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMO... | 15/04/2025 10/03/2025 10,00
4 | 101452-9/., NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMO... = 18/04/2025 10/03/2025 10,00
B4 | 101452-10... INF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMO... = 21/04/2025 10/03/2025 10,00
4 | 101452-11... NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMO... = 24/04/2025 10/03/2025 10,00
B4 | 101452-12... NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMO... = 27/04/2025 10/03/2025 10,00
4 | 101452-13.. NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE HOMO... = 30/04/2025 10/03/2025 10,00
-
Vslor tota Valor selecicrado Total de registros ¢ de selecionadas
R$ 10.000,00 R$ 10.000,00 1000 1000

Na aba Emitir boletos, pode-se informar os seguintes dados: Conta, Carteira e
Convénio. Além disso, estdo disponiveis as opgdes Enviar boletos por e-mail e Enviar
boletos por WhatsApp. Também ha o botédo Instrugdes, que ao ser acionado exibe a
tela Alterar instrugoes, permitindo a aplicagé@o de instrugdes aos boletos.

No campo Conta, serdo exibidas apenas as contas que possuem o mesmo portador
dos titulos selecionados.

Emissdo de boletos -3 ox

Emitir boletos

Conta
Carteira

Convénio
(D cnviar boletos por e-mail

(D Enviar boletos por WhatsApp

Cliente Ndimero Valor Emissao Vencimento Nosso nimero Reimpressao
NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE ... 101452-1/... 10,00  10/03/2025 25/03/2025 Sim -
NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE ... 101452-2/... 10,00 10/03/2025 28/03/2025 Sim .
NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE 101452-3/.. 10,00 10/03/2025 31/03/2025 Sim

NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE ... 101452-4/... 10,00  10/03/2025 03/04/2025 Sim

NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE 101452-5/.. 10,00 10/03/2025 06/04/2025 Sim

NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE 101452-8/.. 10,00 10/03/2025 09/04/2025 Sim

NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE ... 101452-7/... 10,00 10/03/2025 12/04/2025 Sim

NF-E EMITIDA EM AMBIENTE DE 101452-8/.. 10,00 10/03/2025 15/04/2025 Sim -

Valor tatal Valor selecionado Total de registros N° de selecionados
R$ 10.000,00 R$ 10.000,00 1000 1000
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Para finalizar, deve-se clicar no botao Confirmar.

/" Observacao

O sistema permite a emissédo de boletos para até 1.000 registros por vez. Caso sejam
selecionados mais de 1.000 registros, sera exibida uma mensagem informando que a
emissdo nao foi realizada, pois a quantidade de registros selecionados excede o limite
permitido.

Ao exibir uma lista com mais de 1.000 registros, a selecdo de até 1.000 titulos pode ser
realizada normalmente. O sistema processara apenas 0s registros selecionados, sem
considerar os demais.

Para emitir boletos para os registros restantes, deve-se iniciar um novo processo,
filtrando apenas os titulos que ainda nao tiveram boletos gerados.

U=z Documentos relacionados

« Baixa de contas a receber;

* Configuracao da cobranga banciaria;
o Espécie de titulo;

* Regra contabil;

* Renegociagdes contas a receber;

* Tipos de contas a receber.

Acesse a area de videos e confira os tutoriais!!
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