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IMPORTANTE: Quando as notas de fornecedor são lançadas na rotina de Recebimento do 
módulo de materiais, não é correto incluir notas nesta rotina. Essa rotina apenas dever ser 
utilizada para lançar notas de prestação de serviço não conjugadas, ou outras despesas.

1º) Entrar no sistema

2º) Aba Financeiro.

3º) Entrar no módulo de Contas a Pagar

4º) Clicar em Movimentos

5º) Clicar em Pagamento de Títulos

6º) Aparecerá a tela de filtro abaixo:

A tela de filtro permite selecionar um período de emissão e um fornecedor, o sistema 
apresentará somente os documentos do fornecedor selecionado dentro do período informado.

7º) Clicar no botão 
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8º) Aparecerá a tela abaixo:

9º) Localizar e selecionar o documento que deseja fazer a baixa.

10º) Clicar no botão Novo 

11º) Aparecerá a tela abaixo para preenchimento dos dados. Segue exemplo:
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Preencher os campos clicando ENTER após o preenchimento.

12º) Clicar no botão 
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