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Este Procedimento Operacional Padrão define as etapas necessárias de como fazer Baixa de Cheque no 

Sistema TOTVS RM.  
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I. Baixa de Cheque 
 
a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar BackOffice  Gestão Financeira. 

 
 

b) Selecionar aba “Contas a Pagar/Receber” depois a opção “Lançamentos”. Conforme imagem abaixo. 
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c) Escolha um filtro que melhor lhe sirva e clique no botão “EXECUTAR”. Serão apresentados registros já 
cadastrados que respeitem a condição de filtro informada. O filtro TODOS aqui é utilizado como exemplo. No 
entanto, poderá criar filtros por Código do Fornecedor, Razão Social, CNPJ, Número da Nota, Referência, 
entre outros. Na base de produção você poderá utilizar filtros que já estão criados. 

 
 

d) Aparecerão todos os lançamentos. Deverá selecionar um lançamento que o cheque tenha sido emitido e 
clicar no botão que aparenta um lápis para realizar a baixa. Conforme imagem abaixo: 
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Obs: Antes da baixa de um cheque deve ser emitido um cheque, conforme POP.0164.00 – Emissão de Cheque. 
 

e) Aparecerá um aviso para confirmar se deseja baixar o cheque, deve clicar no botão “Sim”. 

 
 
 

f) Abrirá o Assistente de Baixa de Lançamento com Cheque Emitido/Recebido, para dar continuidade clique no 
botão “Avançar”. 
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g) O campo de Data da Baixa trata-se da data de baixa do pagamento. Caso mantenha o campo “Compensar 
Extrato” marcado está baixa constará no extrato de caixa. 
Obs: A Data de Compensação do Extrato tem que ser igual ou maior que a Data de Baixa. 

 
 

h) Contabilização dos Itens de Baixa, siga os passos abaixo: 
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1) Campo Evento Contábil Padrão para todos Itens de Baixa/ este campo possui preenchimento obrigatório. 
Deve clicar no botão com reticências e escolher um evento contábil. 

2) Ao escolher um evento contábil o botão “Aplicar Evento” será habilitado, devendo clicar nele para ser 
aplicado o evento a baixa do título. 
 
Após preencher os campos necessários deve clicar no botão “Avançar”. 
 

i) Aparecerá o Assistente de Conclusão, deve clicar no botão “Executar” para finalizar o processo. 
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j) Após o processo finalizar aparecerá que a execução do processo foi concluída com sucesso. 

 


