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Com o recurso de Controle de Cheque, você conseguirá fazer o cadastro de
emitente e a realizar o lançamento manual de cheques.
Aprenderá também os principais recursos disponíveis na tela de manutenção de
cheque.

Tenha uma ótima leitura!
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Cadastro de Emitente
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Para acessar o recurso, você irá em:

Ou pelo atalho
Ctrl + Alt + H



Utilize  as "Setas de
Movimentação" (3).

Com a tela aberta, vá em:
"Selecionar" (1)
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"Buscar" (2)
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Vá em "Imprimir" (1) para ter acesso ao relatório com todos os cadastros feitos .
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Para fazer um novo cadastro, vá em:
"Inserir" (1)
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Preencha os campos da aba "Dados Cadastrais" (1) com informações do emitente.
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1

Se for um "Pessoa
Jurídica", o campo
"CPF" irá ser alterado
para "CNPJ".
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Na aba "Pessoa Física" (1) é possível adicionar mais informações sobre o emitente.
Além de ser possível inserir "[F7] - Dados do Cônjuge" (2).
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Na aba "Pessoa Jurídica" (1), caso tenha escolhido essa opção na tela "Dados
Cadastrais", é possível adicionar outras informações sobre o emitente (2).
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Na aba "Referências" (1), você pode adicionar outros dados.
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Após tudo preenchido, vá em "Gravar" (1).
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Lançamento de Cheques
Para acessar o recurso, você irá em:
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Com a tela aberta, vá em:
"Inserir" (1)
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No campo "Nome" (1), pressione "F2", selecione o "Cliente" (2) e aperte "Enter" duas
vezes.
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No campo "Código" (1), pressione "F2", selecione a espécie deseja (2) e aperte
"Enter" duas vezes.
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Preencha os campos dos menus "Cheque" (1) e "Vencimento" (2).

w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

17 | Controle de Cheque

1 2



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

No menu "Cliente", no campo "Nome" (1), pressione "F2", selecione o cliente desejado
(2) e aperte "Enter" duas vezes.
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Abaixo desse campo, tem a opção "Lançar Crédito para o Cliente" (1), que é
utilizada quando o cliente está entregando um cheque, porém não irá retirar ou
ainda não sabe quais mercadorias irá comprar. Marcando ela, será gerado o crédito
para o cliente.
Após o preenchimento de todos os dados, vá em "Gravar" (2).

19 | Controle de Cheque

1
2



Financeiro          Cheques de Terceiros          Manutenção de Cheques

w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

Manutenção de Cheques
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Para acessar o recurso, você irá em:

Ou usando o atalho:
Ctrl + H
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Com a tela aberta, vá em "Selecionar" (1).
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E depois em "Buscar" (1).
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Use as "Setas de
Movimentação"
(2), para visualizar
todos os cheques
cadastrados.
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Digite o código do "Emitente" ou pressione "F2", selecione o desejado (2) e aperte
"Enter" duas vezes. Após isso, clique em "Buscar" (3).

Para selecionar um cliente específico, vá em "Selecionar" e no campo "Emitente" (1):
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É possível utilizar outras opções para fazer o filtro, como por "Cliente" (1), "Espécie" (2),
"Período (3), pelo "Caixa Origem" (4), "Caixa Atual" (5) e "Status” (6). Sempre clique
no campo, pressione "F2", selecione o item desejado e vá em "Buscar" (7).
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"[ENTER] - Buscar Nº CH": busca um cheque pelo número; 
"[Espaço] - Seleciona": seleciona apenas um registro;
"[F3] - Seleciona Todos": seleciona todos os cheques cadastrados.

Após selecionar o cliente, é possível utilizar as opções:
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Selecione o cheque
desejado (1), clique no botão
(2) e informe a "Data de
Saída" (3).

Após selecionar o cliente e o
cheque, logo abaixo, temos as
funções:
[F4]– Negociar: é utilizado para
fazer uma negociação com o
fornecedor.
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Funções da Tela
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No campo "Fornecedor" (1), pressione "F2", selecione o desejado (2) e aperte "Enter"
duas vezes.
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Clique em "Confirmar" (1).
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1

Confirme a negociação
com "Sim" (1).
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1

Confirme com "Sim" (1),
para que a negociação
seja efetivada.
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Selecione o cheque (1), clique
no botão (2) e no campo
"Conta" (3), pressione "F2",
escolha a desejada (4) e
aperte "Enter" duas vezes.

[F5] – Depósito: é utilizado
quando você for depositar o seu
cheque na conta bancária.

Funções da Tela
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Clique em "Confirmar" (1).
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Será solicitado confirmação
do depósito, vá em "Sim" (1).1
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Clique em "Sim" (1) para
que o depósito seja
efetivado.
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Selecione o cheque,
clique no botão (1) e
com a tela aberta, vá
em "[F4] - Definir" (2).

[F6] – Receber: usada
para receber o cheque do
seu cliente.

Funções da Tela
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No campo "Espécie" (1), pressione "F2", selecione o finalizador desejado (2) e aperte
"Enter" duas vezes.
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Pressione "[F10] - Confirma".
1
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Caso queria excluir a forma de
pagamento, pressione "[F5] -
Excluir" (1), confirme com "Sim"
(2). Após isso, escolha um novo
finalizador.
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Selecionada a forma de
pagamento, vá em "[F9] -
Confirma" (1).
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Clique em "Sim" (1).1
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E por fim, em "Ok" (1). 1
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Após finalizado, no canto
inferior direito irá aparecer o
campo "[F11] – Detalhes Rec."
(1). Ao clicar nele, você irá ter
acesso aos detalhes do
recebimento (2).

1

2



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

43 | Controle de Cheque

Funções da Tela

Selecione o cheque (2),
clique no botão (3) e
confirme com "Sim" (4).

[F7] – Protesto: a função de
protesto só é habilitada após
realizar a 2ª devolução (1) do
cheque.
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Funções da Tela

Selecione o cheque (1), clique
no botão (2) e no campo
"Conta" (3), pressione "F2",
escolha o banco (4) e aperte
"Enter" duas vezes.

[F8] – Custódia: para quando for
negociar uma custódia com o
banco.
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Clique em "Confirmar" (1).
1
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Clique em "Sim" (1) para
confirmar o processo.1



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

47 | Controle de Cheque

Funções da Tela

Selecione o cheque (1),
clique no botão (2), informe
a "Data Devolução" (3) e
vá em "OK" (4).

[F9] – Devolução: está função
serve para deixar registrado
quando o cheque for devolvido
pelo banco.
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Por fim, clique em "Sim" (1)
para confirmar a devolução.1
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Após confirmar a devolução do
cheque, ele irá voltar a ficar com
o "Status" de "Aberto" (1). No
campo "1ª Devolução" (2), irá
constar a data da 1ª devolução
feita.
Um cheque pode ser devolvido
quantas vezes quiser, basta clicar
em "Editar" (3) e em seguida, no
botão (4).
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Funções da Tela

Selecione o cheque (1), clique
no botão (2) e confirme a
ação com "Sim" (3).

[F10] – Estorno: só é habilitado
quando o seu cheque ainda não
foi conciliado. Logo, o estorno
pode ser feito em 4 situações:
negociar, receber, depósito sem
conciliação e protesto.3
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Excluindo um Cheque

Selecione o cheque (1),
clique no botão (2) e
informe o motivo da
exclusão (3) e vá em "OK"
(4).

Essa função serve para excluir o
cheque do Sistema quando,
por exemplo, for feito um
lançamento erroneamente. 
Lembrando que será feito uma
saída no seu caixa após efetuar
a exclusão.
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Após, clique em "Sim" (1).



1

E no "Relatório de Movimento Diário" é possível observar a entrada (1), quando foi
feito o lançamento no Sistema, e a saída (2), quando foi feito a exclusão.
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Operações Especiais

Custodiar, depositar, negociar, devolver, estornar, protestar e receber cheque;
Limpar as datas de devolução feitas;
Excluir um cheque.

Lembrando que algumas das ações mostradas neste material podem solicitar
operação especial e caso você não tenha acesso, será necessário pedir para o seu
gerente fazer a liberação.
Exemplos de ações que é necessário ter liberação especial para executá-las:
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Relatório de Cheques de Terceiros
Para acessar o recurso, você irá em:
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Defina a "Situação" (1).
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Utilize os outros filtros, como "Seleção" (1), "Agrupamento" (2) e "Opções" (3), para
que o relatório seja gerado com o que você deseja. Após, clique em "OK" (4).
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E pronto, relatório gerado. Foi selecionado o agrupamento por "Vencimento".
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Relatório de Cheque Emitidos
Para acessar o recurso, você irá em:
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Defina a "Situação" (1).
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Utilize os outros filtros, como "Seleção" (1), "Agrupamento" (2) e "Opções" (3), para
que o relatório seja gerado com o que você deseja. Após, clique em "OK" (4).
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E pronto, relatório gerado.



 Veja mais recursos em nossa Universidade Corporativa 

https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://www.instagram.com/sistemasganso/
http://wa.me/5567992778221
https://pt-br.facebook.com/sistemasganso/
https://www.youtube.com/@gansosistemas
https://ganso.com.br/
https://www.linkedin.com/company/ganso-sistemas/mycompany/verification/

