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1. OBJETIVO 
Orientar os colaboradores na execução das etapas do processo de cancelamento de NF’s. 
 

 
2. RESPONSABILIDADES 

 
A execução das atividades descritas nesta Instrução de Trabalho é de responsabilidade do setor Financeiro 
 
 

3. DESCRIÇÃO 
Mensalmente é feito a baixa dos títulos em aberto há 60 dias, contando da data vigente, sendo assim, é 
feito uma conciliação, com os relatórios de títulos vencidos no banco X Relatório de títulos ACR, nessa 
conferência é observado o motivo pelo qual o título ainda prevalece em aberto no sistema Totvs, caso 
confirmado o pagamento do título realizamos a baixa dele no banco.  
Abaixo o passo a passo deste procedimento.  
 
1 Passo: Gerar relatório “Rel. Títulos Abertos / Status ACR” e considerar todos os status.  

 

 

Data vigente 

Clique 
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 Clique em filtro e altere a data do próximo quadrante (Calc Dias Atraso), sempre para a data 
vigente, conforme exemplo do próximo quadrante, conciliação realizada em 09/10/2019.  

 

Clicar neste ícone para parametrizar a data a ser puxada, conforme exemplificado abaixo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Data vigente 

Seleciona se 1,2 para Belliz 

Seleciona se 100 para Maestral 

 

A primeira data é 

definida com base 

na última data final. 



 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

BAIXA DE BANCO 60 DIAS  

Identificação: 

IT-FIN-010 
Versão: 

01 

 

3/6 

 

Irá gerar um extenso relatório, mas as informações mais relevantes são as destacadas abaixo; 

 

Obs.: Os relatórios gerados nesta tarefa ficarão salvos em;  
 
C:\Users\eloisa.santos\BELLIZ COMPANY\Areas-Financeiro - Documentos\CR\Baixa de Títulos  Banco 
e salvar nas pastas da Belliz ou da Maestral. 
 
2 Passo: Gerar relatório no Banco 
- Acessar seu login no Itaú, selecionar “Cobrança” em seguida clique em “Em aberto (a vencer e 
vencidos)” 
- A data será a mesma do relatório gerado no sistema.  
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Abaixo, salvaremos junto com o relatório do sistema em planilhas diferentes para se fazer o Procv.  

 

O procv é realizado entre notas de preferência na planilha extraída do banco, as informações que vierem 
em “#ND” significa que estão pagas no sistema e deverão ser baixadas (Sempre conferir), casos 
contrários a esta informação deve se analisar nota a nota para entender o motivo de ainda estarem 
pendentes de pagamento.  
 
Obs.: Casos de notas que tenham devolução seja ela parcial ou total não devem ser baixadas do banco, 
pois estes casos precisam aguardar até a tratativa final.  
 

 

 

Após conciliado e conferido título a título, deve se encaminhar um e-mail ao gerente financeiro com a 
planilha em anexo solicitando a autorização de baixa no banco. Quando aprovado deve-se realizar a 
baixa diretamente no banco.  
 
Procedimento de baixar no banco 
 
- Selecione “Cobrança” e em seguida Comandar Instrução “Em lote”;  
- Selecione a instrução “4614 Baixar e Devolver” 
- Selecione data inicial e final como sendo a mesma data, assim você realiza a baixa por lote (Sempre 
conferindo os títulos para confirmar se está correto);  
- Ao selecionar os títulos, clique em continuar; 
- Pronto processo finalizado! 
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Após preencher as 

informações clique 

em “continuar” 

Selecionar os títulos 

conforme a planilha e 

clique em continuar 

Pronto processo 

finalizado e baixado! 
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4. CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 13/11/2023 Primeira publicação  
Silas Alves 

Sup. Contas a Receber 
Patricia Diegues 
Ger. financeiro 

 

 


