
 
 

 

MÓDULO CEDENTE 

 
 

Tópico: Como emitir carnê de pagamento 
 
1 – Acesse Manutenção de títulos 

 

2 – Em Dados Sacado selecione ou cadastre o sacado (cliente) 

 

3 – Selecione a guia Dados Título 
 

4 – Em Modalidade selecione Carnê de Pagamentos 

 

5 – Em Banco Corresp. selecione Não 

 

6 – Em Esp. Documento selecione a opção que mais se enquadra ao tipo de título (ou selecione Outros) 

 

7 – Em Tipo Emissão escolha Cedente 

 

8 – Em Instrução selecione a instrução desejada 

 

9 – Em Valor Título digite o valor total da dívida 

 

Por exemplo, se forem 3 parcelas de 100,00 digite 300,00 

 

10 – Em Quant. Parcelas clique sobre o ícone Parcelamento  

 

11 – Na janela seguinte, escolha Calculado ou Informado 

 

Se escolher Calculado: 

 

a) Digite a Qtde Parcelas 

b) Escolha o Tipo de Vencimento (Mensal, Bimestral etc.) 

c) Digite o valor para o campo Dia Fixo (se deixar este campo em branco, o vencimento ocorrerá a cada 

período de acordo com a data do primeiro vencimento) 

d) Escolha a data do Primeiro Vencimento 

e) Informe o campo Seu Número Fixo 

f) Clique Calcular 

g) Clique OK 

 

Se escolher Informado: 

 

a) Clique Incluir 

b) Digite os dados da primeira parcela (vencimento, valor e seu número) e clique OK 

c) Digite os dados das demais parcelas (você poderá incluir quantas parcelas desejar e as datas de 

vencimento não precisam seguir o mesmo período; porém a soma das parcelas deve ser o total 

informado no título) 

d) Quando incluir todas as parcelas, clique OK 



 

11 – Preencha os demais dados do título como de costume e clique OK 

 

12 – Quando perguntado “Deseja gerar o carnê referente a esse título?” escolha Sim 

 

13 – Selecione as parcelas que deseja emitir o boleto (recomenda-se selecionar todas) e clique Gerar 

 

14 – Será gerada uma nova janela com os boletos. Basta imprimir ou salvar os boletos. 

 

Obs.: se você não quiser imprimir a capa/contracapa, basta selecionar para imprimir a partir da página 2 
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