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1) Objetivo do documento  

Este documento tem como objetivo descrever o procedimento de Baixa usando 
créditos e débitos. 

2) Definições 

Baixa usando créditos e débitos do cliente que podem ser modificados pelo usuário. 

3) Processo 

A Baixa usando crédito/débito pode ser utilizada tanto para Clientes, Fornecedores 
quanto Transportadoras e Vendedores.  
Será dado o exemplo com clientes, porém para Fornecedores, Transportadoras e 
Vendedores o procedimento é exatamente o mesmo.  
Esta baixa usando crédito/débito advém de um crédito ou débito que o cliente 
possui. Por exemplo, o cliente comprou determinada mercadoria e devolveu. Logo, 
esta devolução origina um crédito no valor da mercadoria para o cliente. 
Quando há o lançamento de uma Nota Fiscal de devolução, o valor da devolução 
vai automaticamente como um crédito para o cliente. Porém há também a 
possibilidade de fazer o cadastro de um crédito/débito manualmente,para isso deve-
se ir no cadastro do cliente escolhido, clicar em Controle de Créditos/Débitos no 
menu Cliente. 
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Surgirá a seguinte tela: 
 

 
 
Para adicionar um crédito/débito clique em Novo. 
 

 
 
Preencha as informações relativas ao crédito ou débito que o cliente tenha. 
E este crédito ou débito será adicionado ao Grid. Para inserir outros créditos/débitos 
repita o procedimento. 
Agora há duas opções de administrar essa informação de crédito/débito. Neste 
exemplo será um crédito, porém o procedimento para o débito será o mesmo. 
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1) Quando o cliente possuir um título a pagar, ele deverá pagar apenas a diferença 
entre o valor do título e R$ 1.000,00. 
Para isso vá em Financeiro, Definitivo, clique na linha do pagamento com o botão 
direito e vá em alterar. 
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Abrirá a seguinte tela: 
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Perceba que a caixinha C/D (crédito/débito), somente aparece caso o cliente em 
questão tenha um crédito/débito. E ao lado há um botão, Visualizar C/D, clique para 
visualizar os créditos/débitos do cliente em questão. 
Faça um check na opção C/D (crédito/débito) e no valor a baixar coloque a diferença 
entre o valor que deveria ser pago e o valor do crédito do cliente. Ou seja o valor 
seria R$1500,00 , mas o cliente tem um crédito de R$1000,00 logo deverá pagar 
apenas R$500,00.  
Voltando ao definitivo, clique em Dar baixa(enviar ao controle de Bancos), no menu 
suspenso. 
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Aparecerá esta tela informando os documentos selecionados para baixa, clique em 
continuar. 
 

 
 

Observe que a baixa será de R$500, pois é o que o cliente irá realmente pagar, uma 
vez que possui um crédito no valor de R$1000,00. 
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Veja como o sistema se comporta na movimentação do banco, o valor é R$ 
1.500,00 mas é como se houvesse um desconto de R$ 1.000,00 , ou seja o valor 
realmente pago foi R$ 500,00. 
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Observe que no cadastro de cliente, automaticamente será debitado o crédito que o 
cliente possuía. Mostrando essa movimentação no Grid. 
 
 
2) A segunda forma de administrar essa informação de crédito/débito, é lançá-la no 
definitivo a partir da tela de Controle de D/C, e essa informação sumirá do cadastro 
do cliente. 
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Como há um crédito a favor do cliente, será lançado um débito no definitivo da 
empresa. 
 

Utilização de crédito/ débito para os vendedores 
 
Registrar o crédito/débito no cadastro do vendedor: abrir o Cadastro > clicar em 
Alterar > Vendedor > Controle de Crédito/Débito > Novo 
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Na tela que abrir, cadastrar o crédito ou débito: 
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Na tela de comissões é possível visualizar e fazer os lançamentos de valores de 
créditos/débito nos vendedores, selecione o Vendedor > clique em Alterar > clique 
com botão direito > Controle de crédito/débitos: 
 

 
 

Depois que a comissão for lançada no financeiro, alterar o valor a baixar de acordo 
com o valor do débito/crédito que será utilizado, selecionar C/D e clicar em OK: 
 

 
 

Botão direito no título > Dar baixa > “escolha o banco” > OK. 
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Na movimentação serão feitos dois lançamento, um com valor total do documento e outro 
com o valor do débito/crédito utilizado. 
 

 
 
 

Adiantamento fornecedor 
 
 
Primeiramente deve ser feito um lançamento de débito para o fornecedor, pelo 
menu Fornecedor > Abra o cadastro do Fornecedor > Alterar > Fornecedor > 
Controle de créditos/débitos > Novo > lançar um débito no valor do adiantamento, 
conforme imagem abaixo: 
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No menu Bancos > Movimentações > Fazer o lançamento manual do valor 
adiantado que foi retirado do banco. 
Quando for recebida a nota de compra, lançar a nota normalmente no sistema. Ao 
baixar as parcelas da nota no financeiro utilizar o débito do adiantamento 
cadastrado no fornecedor. Para usar o crédito/débito, antes de baixar o título é 
necessário alterar o valor título, retirando o valor do adiantamento e marcar C/D, 
conforme imagem abaixo: 
 

 
 

Depois que estiver marcado C/D clicar em OK, clicar com botão direito no título, 
botão direito: Dar baixa. 

4) Histórico de revisões 

 

Na tabela abaixo são apresentadas as revisões deste documento: 

Data Versão Descrição Assinatura 

05/02/2013 2.0 Revisão do Documento José Lucas Corrêa 

 


