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

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

Patrimonial. 

 
 

b) Selecionar a aba “Operações Patrimoniais”. Uma vez dentro da aba deve clicar no botão “Baixa”, conforme 
imagem: 
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II. Processo Baixa de Bens 
c) Abrirá o Assistente de Baixa de Bens, clique no botão “Avançar”. 

 
 

d) Deverá incluir o patrimônio que será baixado. Para isso clique no botão indicado para incluir. Conforme 

imagem. 
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e) Ao clicar no botão para incluir o patrimônio irá abrir um filtro. Você deverá colocar o valor(%) no campo em 
branco e clicar no botão de filtro. Este trará todos os patrimônios existentes. Deverá selecionar aquele que 
será baixado. Após a seleção clique no botão “OK”. 

 
 

f) Uma vez o patrimônio selecionado clique no botão “Avançar”. 
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g) Selecione os dados complementares da baixa, conforme indicações abaixo: 

 
 

1) Campo Tipo de Baixa/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve escolher entre Baixa Total e 

Baixa Parcial. 

2) Campo Dados Gerais/ este campo possui preenchimento obrigatório. Deve mantar a opção “Contabilizar 

Ocorrência” marcada. 

3) Campo Dados para Venda/ estes campos não possuem preenchimento obrigatório. Só serão utilizados estes 

campos caso o motivo da baixa do patrimônio seja venda. 

4) Campo Data da Baixa/ este campo possui preenchimento obrigatório. Coloque a data baixa, lembre-se que a 

data de baixa deve está dentro da competência vigente. 

5) Campo Motivo de Baixa/ este campo possui preenchimento obrigatório. Clique no botão com reticências e 

escolha um motivo da baixa. 

Obs: O campo Valor de Venda só deve ser preenchido caso o motivo da baixa do patrimônio seja venda. 

Após preencher todos os campos necessários deve clicar no botão “Avançar”. 
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h) Caso haja alguma informação relevante a respeito do patrimônio baixado deve-se preencher o campo de 

observação. Clique no botão “Avançar”. 

 
 
i) Para concluir a Baixa do Bem clique no botão “Executar”. 

                                                                                                                                                                                       


