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Objetivo

Este manual tem por objetivo auxiliar na prorrogação de um título a pagar já 
lançado.
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Prorrogação do Vencimento de Título já 
Lançado
1. Selecione o menu superior (Imagem 1) no canto superior esquerdo.

2. Na barra de pesquisa (Imagem 2) digite “Títulos a Pagar/Pagos” e 
selecione o resultado correspondente.

Imagem 1 – Menu Superior

Imagem 2 – Barra de pesquisa
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4. Clique em Aplicar Filtro (Imagem 4) no canto inferior direito na parte 
inferior da tela.

3. Na tela de Tela de Filtro (Imagem 3) , você deve preencher:
● Empresa;
● Vencimento.

Imagem 3 – Tela de Filtro

Imagem 4 – Aplicar Filtro
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6. Clique no título que deseja prorrogar o vencimento na caixa de seleção 
(Imagem 6) lateral na coluna Vencimento.

5. A tela de listagem (Imagem 5) apresentada contém os títulos referentes 
ao período de vencimento determinado no filtro. 

Imagem 5 – Tela de Listagem

Imagem 6 – Caixa de Seleção
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8. Selecione Prorrogar Título (Imagem 8).

7. Clique em Ações (Imagem 7) no canto inferior direito.

Imagem 7 – Ações

Imagem 8 – Prorrogar Título 
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10. Clique em Confirmar (Imagem 10) no canto inferior direito.

9. No fichamento Prorrogar Título (Imagem 9), preencha:
● Tipo: se a prorrogação é fixo no dia ou a prazo;
● Vencimento;
● Motivo.

Imagem 9 – Prorrogar Título

Imagem 10 – Confirmar
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Finalizando esse procedimento, a prorrogação do vencimento do título foi 
finalizada com sucesso.
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11. Na tela de confirmação (Imagem 11) “Título(s) prorrogado(s) com 
sucesso, selecione “OK”.

Imagem 11 – Tela de Confirmação


