Como marcar um langcamento
como pago

Este tutorial mostra como marcar um lancamento individual como pago ou recebido, acessando o
formulédrio em Contas a Pagar e Receber.

Rotina: Financeiro > Contas a Pagar e Receber > Abrir lancamento > Pago/Recebido > Gravar

1. Acesse Contas a Pagar e Receber
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Acesse pelo menu lateral em Financeiro > Contas a Pagar e Receber.

2. Localize o lancamento
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$ Listando Contas a Pagar e Receber § Remessas de Pagamentos | miFauras ['@ @]

2 DATA @ 3 PERIODO & MODO
Q Pagamento ~  20/03/2026 até 27/03/2026 -
Saldo Caixas @ @ SaldoDia @ @D SaldoMés @ @D AgruparLancamentos @ @D Agrupar Faturas @ Apenas Pagamentos de Contas @
Q, Abrir Busca Rapida
B Fiitros por Empresa % Filtros por Caixas & Bancos
B ~presentame |l CPB Iméveis \Q ApBank @ BS2 # Banco Do Brasil Bradesco - Maicon
Conta Pessoal Larissa Simplicio- S... B CEF - Maicon E Caixa Locagdo B Cartdo Sandander m Inter
e Inter ~ Apresenta.me a Proprietarios @ Transitoria a caixa da empresa
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B (20/03/2026)
17/03/2026 @#132 ® #1344 ~ Imperdivel oportunidade: Casa com piscing, a venda no Balnedno Rincio-SC & Adelqui Gregiani Santos & Propnetanio
m Ll 20/03/2026 |} [EEE) EEEED Aluguel (17/03/2026 ~ 16/04/2026) [ \\Q ERO +1.000,00 &
Saldo do dia  Previsio 1.000,00 - 0,00 = 1.000,00 + 0,00 1.000,00 Pego 0,00-0,00 = 0,00 + 0,00 0,00
B (24/03/2026)
24/03/2026 [ #138 @ #1354 ~ Apartamento 03 quartos no Costa Azul & Proprieténo & Inquilino
m € Cuvanms |ETU -50,00 @
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EJ il 2s5/03/2026 | B Venda conirato #170 (25/03/2026 ~ 25/03/2026) Q @ & 0 +24-DDD'D@

A tela exibe todos os lancamentos organizados por data. Lancamentos vencidos aparecem

marcados com a etigueta Vencido em vermelho. Clique sobre a descricao do lancamento para
abri-lo.

Use o filtro Status: Em aberto para ver apenas os pendentes.

3. Formulario do langamento



$ Editando Lancamento Recorrente 6 de 11 sravaors| & X

DESCRICAO DO LANGAMENTO @ $ VALOR
Despesa Transf. IPTU 50,00

B METODO * | & CLIENTE, FORNECEDOR... &  tf COMPETENCIA @ & VENCIMENTO

PPIX w | | Cliente, Fornecedor - | 24/03/2026 24/03/2026
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[ CONTRATO & & IMOVEL

[ Anual Apartamento 03 quartos no Costa Azul X

¢’ & PROPRIETARIO ©@OE@ & INQUILINO (0] +]
@ Femando Jose da Silva % v | @ Joao Santana Junior [152: IR
Q, Abrir Campos Adicionais

Pago ou Recebido € Langamento Agendado

{f DATA DE PAGAMENTO @ * p @ DESCONTOS E JUROS/MULTA Bvalor Pago

rs 50,00

O formulario exibe todos os dados do lancamento. Role para baixo até encontrar a secao de status
do pagamento.

4. Selecione “Pago ou Recebido”

$ Editando Lancamento Recorrente 6 de 11 sravaors| & X

DESCRIGAO DO LANGAMENTO @ § VALOR
Despesa Transf. IPTU 50,00

8 METODO * | & CLIENTE, FORNECEDOR.. © % COMPETENCIA @ B VENCIMENTO
P PIX - Cliente, Fornecedor - 24/03/2026 24/03/2026

& 11| EMPRESA 7 % CONTA * | & CORRETOR
M Apresenta.me B inter ~ | | sel

' PLANOS DE CONTAS * @ ' CENTROSDECUSTO
[l TERCEIROS > PROPRIETARIOS » IPTU Xv Selecione o centro de custc

OBSERVAGGES DO LANGAMENTO

OBSERVA(;@ES SOBRE

[ CONTRATO & IMOVEL [6]c1+]
3 Anual Apartamento 03 gquartos no Costa Azul X

¢’ & PROPRIETARIO ©@OE@ & INQUILINO (0] +]
@ Femando Jose da Silva %« @ Joao Santana Junior X v

Q, Abrir Campos Adicionais

Pago ou Recebido ) Langamento Agendado

£ DATA DE PAGAMENTO @ * P @ DESCONTOS H JUROS/MULTA Evalor Pago

rs 50,00

@ Gravar | @ Gravar e Continuar echar




Localize as opcdes de situacao:

e Pago ou Recebido: registra que o pagamento foi realizado, habilitando os campos de
data, desconto, juros e valor pago
e Lancamento Agendado: mantém como pendente para data futura

Cliqgue em Pago ou Recebido.

5. Preencha os dados de pagamento

$ Editando Langamento Recorrente 6 de 11 sravaors| B X

[ DESCRIGAO DO LANGAMENTO @ * $ VALOR *
Despesa Crédito Transf. IPTU 50,00

B METODO * | & CLIENTE, FORNECEDOR... &  tf COMPETENCIA @ * & VENCIMENTO
S PIX - Cliente, Fornecedor ~ | 24/03/2026 24/03/2026

& [l EMPRESA * 7% CONTA * & CORRETOR

M Apresenta.me -~ [ inter -

% PLANOS DE CONTAS * @ % CENTROS DE CUSTO
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¢’ & PROPRIETARIO ©@OE@ & INQUILINO (0] +]
@ Fermando Jose da Silva x = @ Joao Santana Junior (1523 R

Q, Abrir Campos Adicionais

© Pago ou Recebido Langcamento Agendado

£ DATA DE PAGAMENTO @ * @ DESCONTOS = JUROS/MULTA Evalor Pago

24/03/2026 0,00 9 400 o re 50,00

(8] o o | @ oo canis

Campo Descricao Obrigatdrio

Data de Pagamento Data em que o0 pagamento foi Sim
realizado. Pode ser retroativa para
regularizar lancamentos pagos e nao
baixados na época.

Descontos Valor de desconto concedido sobre o Nao
valor original.

Juros/Multa Valor acrescido por atraso no Nao
pagamento.
Valor Pago Valor efetivamente liquidado. Sim

Preenchido automaticamente com o
valor do lancamento.

6. Grave e confirme



Alteracdo de Langamentos
Recorrentes

Vocé estd prestes a alterar um langamento recorrente. Quais
langamentos deseja alterar?

o Alterar apenas este langamento.
Alterar este e os préximos langamentos em aberto.

Alterar todes os langamentos em aberto.

Cligue em Gravar. Para lancamentos recorrentes (parcelados), o sistema pergunta quais parcelas
alterar:

e Somente este: liguida apenas esta parcela
o Este e os préximos: liquida esta e as seguintes

e Todos: liquida todas as parcelas da série

O lancamento passa para o status Pago ou Recebido e o valor é refletido no extrato, DRE e
demais relatérios do periodo.

O saldo da conta vinculada é atualizado automaticamente apds a confirmacao.

Para lancamentos recorrentes, selecione Somente este lancamento quando quiser
liquidar apenas uma parcela sem afetar as demais.
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