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Recebimento de Convênios 

O Recebimento de Convênios pode ser feito de duas maneiras: buscando o cliente pela própria tela 
de vendas ou pela tela de contas a receber. 

Pela Tela de Vendas 

Entre com o usuário, em seguida com o nome da empresa que deseja baixar a conta, pode ser 
colocado apenas um pedaço do nome da empresa, pressionando Enter, será mostrada uma tela de 
pesquisa de empresas, como mostra a Figura 01, selecione a empresa desejada e com Enter saia da tela. 

 

Figura 01 - Pesquisa de Empresas 

Logo em seguida já será exibida uma tela, como a Figura 02 mostra, para que informe o cliente, 
este pode ser pesquisado por nome, chapa, código entre outros dados do cadastro, mas isso deve ser 
configurado no cadastro da empresa. Independente dessas configurações a busca padrão é pelo nome do 
cliente. Então digite o nome deste ou parte dele e pressione Enter e será mostrada outra tela, como mostra 
a Figura 03, com os clientes cadastrados e suas respectivas informações, selecione o cliente desejado e 
novamente com um Enter saia da tela. 
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Figura 02 - Pesquisa de Clientes 

 

Figura 03 - Clientes Encontrados 

Assim que sair da tela acima, será retornado à tela de pesquisa de clientes, porém com o número 
da chapa preenchido no lugar do nome que foi pesquisado, como mostra a Figura 04. Para aparecer o 
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restante dos dados do cliente pressione Enter, em seguida apenas confirme com OK. Alguns clientes 
possuem restrições de venda, então pode ser que logo que confirmar essa tela apareça outra com algumas 
informações de venda para o cliente selecionado, apenas confirme também. 

 

Figura 04 - Dados do Cliente Selecionado 

Com empresa e cliente já selecionados na tela de vendas, pressione a tecla F11 para que 
sejam mostrados os pagamentos que o cliente deverá efetuar na tela de Contas a Receber, observe na 
Figura 05 que na parte inferior da tela, o nome da empresa e do cliente já vem preenchidos, basta então 
clicar no botão Pesquisar ou pelo atalho F3 para todas as pendências do cliente aparecerem na grade. 
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Figura 05 - Contas a Receber do Cliente Selecionado 

Obs.: No rodapé da tela Contas a Receber existem vários atalhos que poderão ser utilizados de 
acordo com a necessidade no momento de efetuar a baixa. 

Por padrão, todos os registros já vêm com o campo Baixa marcado com Sim, mas se não desejar 
baixar todas as contas, basta liberar a grade para edição pressionando as teclas Ctrl + L e selecionar as 
que não deseja baixar e com a barra de espaço do teclado ou com a tecla de atalho F5 deixar o campo 
Baixa marcado com Não, como se pode observar na figura acima. Após selecionar todas as que deseja 
baixar, pressione a tecla F10 e então será exibida uma tela como a Figura 06 onde poderá ser 
escolhido como a baixa será efetuada. 
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Figura 06 - Tipos de Baixa 

Obs.: Em todos os tipos de baixa, para colocar o valor total a pagar no tipo de pagamento 
selecionado, pressione a tecla F2, e se o valor recebido for maior que o total, este poderá ser inserido 
manualmente no tipo de pagamento para que seja gerado o valor de troco. 

¶ Baixar este Item: será baixado apenas o item que estiver selecionado na tela de Contas a 

Receber.  
¶ Baixar Todos: serão baixados todos os itens selecionados na tela de Contas a Receber. 
¶ Baixa Parcial ou com Desconto: se desejar baixar a conta parcialmente ou conceder algum tipo 

de desconto, basta selecionar esta opção, e será habilitado os campos Valor a Baixar, onde 
deverá ser informado o valor que o cliente irá pagar, Desconto (em reais ou em porcentagem), 
e Valor do Desconto que receberá o valor de desconto concedido que depende do que foi 

escolhido no campo Desconto, se foi em reais ou em porcentagem.  

Logo que escolher como a conta será baixada e acertar os valores, a operação poderá ser 
concluída confirmando com OK ou tecla de atalho F3, confirme também a mensagem de baixa e será 
impresso o comprovante de recebimento. 

Pela Tela de Contas a Receber 

No SistemaBig vá ao menu Financeiro > Contas a Receber ou pelo terminal caixa entre com o 
usuário e pressione F11 para ser aberta a tela de Contas a Receber, como não haverá nenhum campo 
preenchido, a empresa e o cliente devem ser informados, o procedimento de pesquisa desses campos é o 
mesmo do que foi citado no item anterior, assim como todo o procedimento de baixa das contas.  
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Lança Valor 

Além de efetuar recebimentos, o módulo de Contas a Receber também faz o lançamento de valores 
independente de uma venda específica ser realizada. Por exemplo: se o cliente tem algum outro tipo 
de pendência com a loja que não seja em produtos ou se não foi possível efetuar uma venda por causa de 
algum problema com o caixa, etc. então poderá ser utilizada a aba Lança Valor (F2) do Contas a Receber. 

Para inserir um lançamento na aba Lança Valor, clique no botão  ou pressione F5 para liberar 
os campos a serem preenchidos. A data vem preenchida automaticamente, então selecione a empresa 

clicando no combo para que seja mostrada uma lista com as empresas cadastradas ou clique no botão , 
selecione o cliente da mesma maneira, informe a data de vencimento, se tiver alguma observação também 
pode ser feita no campo respectivo, informe também o número da nota fiscal do lançamento e o valor do 

mesmo. Deverá ficar parecido com a figura abaixo:  

 

Figura 07 - Lança Valor Contas a Receber 

Após preencher e confirmar todos os campos salve o registro no botão , confirme a 
mensagem que será exibida, como mostra a Figura 08.  
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Figura 08 - Confirmação do Lançamento 

Se quiser conferir depois, entre na tela de Contas a Receber selecionando a empresa e o cliente e 
clique no botão Pesquisar, conforme mostra a Figura 09. 

 

Figura 09 - Lançamento Contas a Receber 

Para baixar este lançamento posteriormente, o procedimento deve ser o mesmo de uma conta 
normal, conforme já citado mais acima.  

Extrato de Contas 

O Extrato de Contas é muito semelhante ao Contas a Receber. Este tem a função de um 
demonstrativo das contas pendentes ou baixadas do cliente, também pode ser enviado em forma de 
correspondência a ele. 
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Para visualizar este relatório basta no SistemaBIG ir no menu Financeiro > Extrato de Conta, então 
será exibida uma tela onde é possível configurar como o extrato será gerado e impresso. Observe a Figura 
10. 

 

Figura 10 - Configurando o Extrato de Contas 

Nessa tela pode-se notar que há várias maneiras de exibir o extrato, podendo este ser gerado por 
produto ou por cupom. Quando gerado por produto, serão exibidas todas as compras do cliente, 
detalhando os produtos comprados em cada ocasião, a data da compra, o vencimento, o número do 
cupom, o valor dos produtos e um totalizador geral no final da página, além de outras informações que 
poderão ser inclusas, como endereço de correspondência, valor da última baixa e valor total da empresa.  

A Figura 11 mostra um extrato gerado por produto, sendo pesquisado apenas um cliente da 
empresa selecionada (pode-se mostrar de todos os clientes também, basta clicar no botão Listar Func. e 
marcar todos os clientes, ou apenas aquele (s) que desejar). Neste exemplo foram exibidas apenas as 
contas pendentes, mas podem ser mostradas também as que já foram baixadas ou ambas. Há ainda a 
opção de ser mostrado 1 por folha (quando serão exibidas todas as informações de um único cliente por 
folha), 2 por folha (quando serão exibidas as informações de dois clientes por folha) ou Vários por folha 
(quando serão exibidas as informações de vários clientes). 
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Figura 11 - Extrato por Produto 

Na Figura 12 será exibido um extrato por cupom, neste é mostrado apenas a data da compra, o 
vencimento, o número do cupom, o valor total da compra e o totalizador geral na parte inferior do extrato. 

 

Figura 12 - Extrato por Cupom 
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Baixa de Convênio 

A baixa de convênio poderá ser efetuada de duas maneiras: Por Funcionário ou Por Empresa. 

Por Funcionário 

Se desejar ter um acompanhamento melhor e visualizar os valores a serem baixados pelo 
funcionário por meio de um relatório, então vá ao menu Financeiro > Rel. Contas a Receber > Convênio 
Sintético ou Analítico por Funcionário. Selecione como serão ordenados os dados, por Código, Nome ou 
Chapa, quais contas deseja visualizar, as Pendentes, as Baixadas ou Ambas, se o cálculo do período será 
pela Data da Venda ou pela Data de Vencimento. Se desejar visualizar por dia de fechamento, habilite essa 
opção e escolha o dia. Informe a data inicial e final e se desejar também poderá incluir as Administradoras 
de Convênio, clicando no botão respectivo, selecione as administradoras que deseja incluir e confirme. Em 
seguida, clique no primeiro botão Visualizar para que sejam pesquisadas as empresas que se encaixem nas 
opções selecionadas. A Figura 13 mostra tudo o que foi citado acima. 

 

Figura 13 - Convênio Sintético por Funcionário 

No caso o valor de 81,17 é o que a empresa tem em débito (pendente), podendo este valor variar 
de acordo com a opção escolhida na seção Contas e nos campos de data. Se forem exibidas várias 
empresas, selecione a que deseja visualizar com a tecla F5 - Marca / Desmarca e clique no botão Visualizar 
localizado no rodapé da tela e será exibido o relatório com os valores referentes a cada funcionário da 
(s) empresa (s) selecionada (s). 

Para dar baixa nesses valores, é necessário abrir a tela de Contas a Receber. 
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Por Empresa 

Assim como na baixa Por Funcionário, os valores pendentes das contas das empresas também 
podem ser acompanhados por meio de relatórios. Para isso entre no menu Financeiro > Rel. Contas a 
Receber > Convênio Sintético por Empresa e será exibida a seguinte tela: 

 

Figura 14 - Rel. Contas a Receber por Empresa 

Selecione a opção que deseja visualizar, detalhado (Analítico) ou resumido (Sintético), o período 
das contas em aberto (data inicial e final), as administradoras de convênio (se desejar), bastando clicar no 
botão respectivo e escolher as que convirem e em seguida confirmá-las clicando em OK, depois clique no 
botão Visualizar e o relatório será exibido conforme as configurações citadas acima. Observe abaixo a 
Figura 15: 

 

Figura 15 - Relatório Convênio por Empresa 

Para baixar as contas pendentes das empresas, deve-se ir ao menu Financeiro > Baixa por 
Empresa. Selecione a empresa que deseja baixar e o período de contas abertas e clique no botão Filtrar e 
todos os funcionários da empresa selecionada que estiverem com contas em aberto no período escolhido, 
serão listados. Lembrando que não há como selecionar o funcionário neste momento, serão baixadas todas 
as contas que estiverem sendo exibidas como mostra a figura abaixo: 
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Figura 16 - Baixa por Empresa 

Obs.: Se não quiser que a conta de determinado funcionário seja baixada por total, selecione um 
período em que este não esteja com pendências, assim não será mostrado na grade para baixa. 

Assim que estiver tudo correto, clique no botão Baixar ou tecla de atalho F3 confirme a baixa, a data 
e hora da operação e informe o tipo de pagamento, como mostra a Figura 17. 

 

Figura 17 - Tipo de Pagamento 

Acerte os valores se for necessária devolução de troco e clique em OK ou F3 e a conta da empresa 
já estará baixada. 


