
1. Ao acessar o menu campanha dia a dia > Gerenciamento Financeiro > definir qual 

equipe e entrar no menu Recebimento você irá realizar os registros dos depósitos 

(cartão, cheque, dinheiro) que os colportores fazem na equipe. 

 

2. Na tela inicial do sistema você deverá colocar o nome do colportor ou líder que está 

fazendo o deposito para a equipe, em valor total o usuário irá somar o valor total de 

todos os depósitos que o colportor está depositando naquele momento e digitar o 

valor o que depois irá confrontar com o que definido nas formas de recebimento 

abaixo. E por último caso queira colocar alguma observação para ficar registrado no 

deposito do colportor e aparecer no comprovante. 

 

 
 

3. Logo abaixo em Forma de recebimento escolha a forma que o colportor está 

realizando o deposito se foi dinheiro, cheque, cartão crédito, cartão débito, Depósito 

ou Transferência. 

 

4. Caso escolha a forma de recebimento dinheiro, transferência ou deposito coloque o 

valor específico ao lado no campo Valor e clique no botão + em azul para gravar e 

adicionar outras formas de recebimento. Conforme for clicando no botão + os valores 

irão aparecer na parte de baixo. 

 



 
 

5. Caso escolha a forma de recebimento cartão de crédito ou cartão de débito o 

procedimento será o mesmo, porém será necessário colocar a informação do 

Vencimento Para que é configurado na entidade União no APMS e o número da 

autorização do cartão que fica no comprovante da máquina de cartão. Em seguida 

clique no botão + em azul. 

O sistema já faz a validação caso o usuário tente lançar mais de 1x o mesmo número 

de autorização acusando de erro de duplicidade. 

 

6. O usuário faz a configuração de juros (ver manual Configuração de Juros) essa 

configuração será aplicada no momento do recebimento, no exemplo abaixo foi 

definido que todo deposito em cartão de crédito seria aplicado 2,35% de juros sobre o 

valor total, o sistema irá mostrar esse valor ao adicionar no botão + como mostra a 

imagem abaixo. 

- Para cartão de crédito e débito é obrigatório o preenchimento dos campos 

Operadora de Cartão, Data aut/doc que é a data que foi passado o cartão, Aut/Doc 

que é o número da autorização ou doc do cartão. 

- Essas informações auxiliam no lançamento contábil para o AASI, elas podem ser 

geradas a partir do relatório Recebimento Líder/Colportor. 

 



 
 

7. Quando o usuário for lançar um cheque ele irá definir em forma de pagamento a 

opção cheque, colocar ao lado o valor do cheque em vencimento para irá colocar para 

quando será o cheque, e irá clicar no botão +. Em seguida irá habilitar na parte de 

baixo um botão com o nome Cheque para que o usuário possa registrar mais 

informações do cheque, essa opção não é obrigatória para finalizar o recibo de 

deposito do colportor. 

 

 
 

8. Ao clicar no botão Cheque o sistema irá abrir uma tela para o usuário digitar o nome 

do banco, já estão cadastrados os bancos no sistema clique na lupa para localizar, em 



seguida o número do cheque, o valor do cheque e o CPF ou CNPJ do emitente do 

cheque, clique em + Adicionar e depois em Concluído para voltar a tela anterior. 

 

 
 

9. Após lançar todos os depósitos que o colportor fez clique no botão Gravar para 

finalizar o recebimento e gerar o recibo. Somente irá gravar o depósito se a soma das 

formas de recebimento lançadas baterem com o que foi digitado no campo valor total. 

 

 
 

10. O recibo será gerado em outra aba do navegador, caso não apareça verifique se não 

está bloqueado os Pop-up. Para imprimir clique Ctrl+P. 



 
 

11. Todos os registros feitos por esse menu Recebimento o sistema irá processar como 

uma entrada no caixa da equipe e como um saldo positivo (crédito) na conta do 

colportor ou líder que foi destinado o depósito, no manual Fluxo de caixa da Equipe 

iremos mostrar os recebimentos feitos e qual o processo para se estornar um 

Recebimento já feito. 

 


