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1. OBJETIVO 

Orientar o colaborador na execução das etapas do processo de devolução total e parcial. 

2. RESPONSABILIDADES 

Essa atividade é de responsabilidade da equipe do Financeiro 

3. DESCRIÇÃO  

3.1 DEVOLUÇÃO TOTAL  
A devolução se trata quando o cliente efetua a devolução total de uma determinada nota. 
O setor fiscal efetuará o lançamento das devoluções sendo estas identificadas como “DV”. 
Para efetuarmos a baixa das “DP” que são as notas fiscais que tiveram devolução total efetuamos uma 

dinâmica para que possamos identificar quais foram estas notas e assim, baixá-las do sistema. 
 
Primeiro passo é gerar o relatório do ACR. 

 
 
Parametrização do relatório 

 

 
 
 
 

 
1ª Janela que abrirá 

https://www.google.com/search?q=parametriza%C3%A7%C3%A3o&rlz=1C1GCEU_pt-BRBR821BR821&tbm=isch&source=iu&ictx=1&fir=sUBoFaIAHX5nKM%253A%252CQ32u4vNUfD9j9M%252C_&vet=1&usg=AI4_-kQWutBa2AXPtM5lFTsfE8lsl1skjA&sa=X&ved=2ahUKEwiTyerer5zlAhV0IbkGHdF-BTsQ9QEwAHoECAQQAw#imgrc=sUBoFaIAHX5nKM:
https://www.google.com/search?q=parametriza%C3%A7%C3%A3o&rlz=1C1GCEU_pt-BRBR821BR821&tbm=isch&source=iu&ictx=1&fir=sUBoFaIAHX5nKM%253A%252CQ32u4vNUfD9j9M%252C_&vet=1&usg=AI4_-kQWutBa2AXPtM5lFTsfE8lsl1skjA&sa=X&ved=2ahUKEwiTyerer5zlAhV0IbkGHdF-BTsQ9QEwAHoECAQQAw#imgrc=sUBoFaIAHX5nKM:
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2ª Janela que abrirá 

 
 
3ª Janela que abrirá 

 
 
Após, parametrizar clique em “Imprimir”, abrirá um relatório em Excel.  
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Para se analisar quais são foram as “DPs” que tiveram “DVs” total é necessário efetuar uma dinâmica, 

separando as “DPs” e “DVs”, após identificar, deverão ser baixadas do sistema TOTVS. 
Baixas 

 

  



 

PROCEDIMENTO 

DEVOLUÇÃO TOTAL E PARCIAL  

Identificação: 

PRO-FIN-010 
Versão: 

01 

 

4/11 

Após confirmar abertura do lote, deverá clicar no ícone , abrirá uma outra janela, conforme abaixo, 
neste deverá clicar em incluir 

 
 
Ao incluir abrirá uma nova janela, onde deverá preencher as seguintes informações:  

• Série: 1 

• Título: O número da nota e a parcela; “tab” 
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• Ir em Abat Antecip: ao clicar no ícone , abrirá uma janela, que estão especificando as notas de 
devoluções. 

 
Deverá ser indicada apenas a nota que corresponde a própria DP em questão. Após, selecionar a nota 
clique em “OK”. 
O sistema retornará para tela inicial onde o operador deverá se atentar se o sistema não está gerando 

juros o ícone   deverá está sempre zerado, após a 
conferência clique em “ok”. 
Caso tiver outras notas é só clicar em “incluir” e seguir o mesmo procedimento especificado acima, ao 
finalizar as inclusões só atualizar conforme informado abaixo. 

 
3.2 DEVOLUÇÃO PARCIAL  

A devolução parcial, será aplicada quando cliente solicita. 
Reembolso por devolução poderá ser efetuado de duas maneiras, com o abatimento em boleto ou 
reembolso na conta bancária. 
Obs: O crédito só poderá ser liberado após 8 dias corridos do lançamento no sistema. 

 
1º Abatimento no boleto: 
Primeiramente é necessário identificar o crédito no sistema este poderá ser efetuado de duas formas. 
 
Através do cód. do cliente. 
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Através do Movimentação de Entrada 

 
 
A pesquisa poderá ser efetuada através do cód. do cliente onde será gerado todas as devoluções do cód. 

indicado ou apenas com o número da nota devolução. 
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Ao identificar o valor disponível do crédito, deverá ser efetuado o abatimento na duplicata indicada pelo 

cliente; representante; etc. 
Geralmente o crédito efetuado no próprio boleto é importante salientar se o cliente tiver algum desconto 

comercial este deverá ser abatido na nota devolução e o saldo deste abatimento deverá ser somando 
ao desconto da nota que o cliente indicou.  

O percentual que deverá ser considerado na nota devolução será o mesmo que o cliente tem informado 
no sistema. Ex: 

Abatimento em boleto com desconto comercial. 

Valor Sem Desc  Valor Obs 

               2.575,88      2.575,88  NF 680582/3 - Venc.: 03/06/19 

                  103,00         103,00  Desc. Comercial 4 % 

                  216,94         208,26  NFD 601928 é efetuado o abatimento de 4% 

      2.264,62  a pagar 

 
Conforme o quadro acima, o valor original da devolução é de R$ 216,94 com o abatimento de 4% 

(referente ao desconto comercial), o valor será de R$ 208,26, e para efetivação do abatimento deverá 
ser incluso também o desconto comercial que já está implícito na nota que está dando o abatimento, 
assim que calcular o abatimento deverá entrada no banco. 

 
Processo no Banco 
Deverá entrar no site do Banco Itaú, ir em Cobrança e indicar o número da nota. 
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Confirmar o desconto e enviar o novo boleto para o cliente. 
Obs: Se o cliente não tiver desconto comercial é só informar o valor original da devolução no campo 

“Conceder desconto no valor de” e gerar o novo boleto. A Os clientes que tem desconto comercial, após 
enviar o boleto é necessário subtrair o valor referente ao desconto comercial da DV no sistema. 
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Ao clicar no “A” abrirá uma janela onde deverá incluir o número da DV e o valor com o desconto. 
 

 
No indicativo de “Rateio” deverá seguir as informações abaixo 
 
Tipo Fluxo: 8.9 
Conta Contabil: 513108 – desc. financeiro 
Unid Neg: 0 
Centro de Custo: 1211 



 

PROCEDIMENTO 

DEVOLUÇÃO TOTAL E PARCIAL  

Identificação: 

PRO-FIN-010 
Versão: 

01 

 

10/11 

 
Ao clicar em “Ok” para confirmar o abatimento. 

 

 
 

4. REFERÊNCIAS 

• N/A 

5. RISCOS 

• Não Listado   

6. CONTROLE DE RISCOS 

• Não Listado  

7. CONTROLE INTERNOS / KPI’s 

• Não Listado  

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE 

 

 

 

Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 

- - - - - - 
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9. CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 01/11/2023 Primeira publicação  
Silas Alves 
Financeiro  

Patricia 
Diegues 

Financeiro  

 


