Baixa Manual de Arguivos

1. Configuracao para realizacao de Baixa Manual

Para realizar a baixa manual de um servico, é necessario que algumas configuracdes estejam
habilitadas tanto no cadastro do servico quanto no usuario responsavel pela baixa.

o Cadastro do Servico: o parametro Permite Baixa Manual deve estar selecionado para
permitir a conclusao manual das programacoes.
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e Usuario Contador: o usudrio deve possuir a permissao Permite Baixa Manual
habilitada em seu cadastro.
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Observacoes:
.

e Usudrios do tipo Administrador conseguem realizar a baixa manual mesmo que o
servico ndo esteja configurado com o parametro Permite Baixa Manual habilitado.

e Mesmo para usuarios administradores, é necessario que a permissao Permite Baixa
Manual esteja habilitada no cadastro do usuario.

1. 1 Realizando a baixa manual

Acesse a solucao Gestao de Servicos. No menu lateral esquerdo, cligue em Servicos
Programados para visualizar os servicos programados.




Gestao de Servigos

|~ Dashboard

|~ Dashboard (app)

Y= Servigos Programados

&5 Programacéo de Servicos Avulsos

‘ﬁ Gerar Programagao
|=  Painel de Servigos

|~ Gestdo de Servigos

Ao acessar a tela de Servicos Programados, localize o servico para o qual deseja realizar a baixa
manual. Em seguida, clique no botao sinalizado para exibir as opcdes disponiveis e selecione
Baixar/Reabrir Selecionados.
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Ao ser exibida a tela, selecione o status para Concluido, escolha um texto padrao ou insira uma
descricao e, por fim, clique em Postar, conforme indicado na imagem a seguir.
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Por fim, o status sera alterado para Bx. Manual e a data de término da atividade sera registrada.
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