Gestao de Conciliacoes
Manuais

Conciliacao Manual:

Na EduStore a conciliagao manual é feita de 2 formas:

BAIXA MANUAL:

Neste cenario € quando vocé recebe um pagamento que nao vem por gateway, como um
cheque que foi pago, um promisséria ou algum pagamento feito presencialmente de forma

recorrente.

ENTRADA MANUAL:
Neste cendrio vocé esta criando/adicionando uma transacao ao pedido ja existente, é um
cenario que deve ser pouco utilizado, mas o objetivo é adicionar mais uma transacao de

cobranca ao pedido.

Permissoes de usuarios:

Existem 2 permissdes para a conciliacao manual:

1 - Baixa/Reconciliacao (Baixa Manual), todos os administradores e financeiros possuem essa
permissao, a qual como citada acima, efetua a baixa de um pagamento.

2 - Criar transacao em pedidos (Entrada Manual)



AFL KEIaLorna MAawcuias
AP| & Painel: Baixa/Reconciliagdo Manual

AP| & Painel: Criar Transacfo em Pedidos

Como fazer uma conciliacao
manual:

O colaborador deve possuir uma das permissdes abaixo para poder cadastrar uma conciliacao
manual, tendo isso corretamente configurado, tanto nos pedidos, na listagem dos pedidos do
usudrio aparecera um botao Conciliacao Manual.

Pedido:
]

VISUALIZAGAO DO PEDIDO #2748

Pedido em: 28/11/2025 19:01 8¢ Dados gerais ¥= Transagbes

Origem: call_onboarding

Informagdes do usudrio Informagodes do pedido
E-mail:
Item 1: Curso Complefo - Nao alterar o valor “
contato @edustore.online -1
Nome: Item 2: Outliers - Comunidade dos 1% melhores todos os dias (4

Kelvyn Indicatti Carbone
Informacoes da Assinatura:
Documento: Telefone/Celular:

Assinatura: Situacao Proximo Débito:
85105856015 51999693146

Ende[—ego Cobrar a cada 90 dias L]
Item 3: Material - Venda - Exemplo de material disponivel para venda [
CEP: Estaclo:
91520550 Rio Grande do Sul
Cidade: Bairro: Valor Bruto: Valor Desconto: Valor Fatura
Porto Alegre Vila Sao José R31:339,90 ~R$432,30 ESQ0Z84

Lista de pedidos do usuario:

Lista de conciliacoes e Cadastro de Conciliacao:

Ao clicar no botao de conciliacdo manual, teremos um modal com a lista de conciliacdes ja
cadastradas bem como as opc¢des para uma nova conciliacao:
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Langamento Manual - Pedido 2748

\ Escolha o tipo de langamento: /

Entrada © Baixa Manual @

Baixar uma transagdo de forma manual, a qual veeé recebeu de outra forma

Adiclonar uma transagdo ao pedido
< e (cheque, Dinheiro em espécie) enviando o comprovante

Mostrar: Termo: Tipo: situagdo:
30 ~ Busque pelo pedido, email do criador. n Todos A Todos ~
HEDEBEEERD
Pedido: 2748 Entrada/Nova 2 Cartoes R$ 500,00 — Criado em: 19/01/202612:37 Kelvyn Indicatti Garbone
Transagtio Atualizade em: 19/01/2026 17:22
Pedido: 2748 Entrada/Nova 2 Cartdes R$ 500,00 Criado em: 19/01/2026 12:37 Kelvyn Indicatti Garbone
Pendente vy
Transagéo Atualizade em: 19/01/2026 17:22
Pedido: 2748 Entrada/Nova 2 Cartdes R$ 500,00 Criade em: 19/01/2026 1237 Kelvyn Indicatti Carbone
Recusado vy
Transagdo Atualizado em: 18/01/2026 1722
Revisado em: 19/01/2026 17:22
Pedido: 2748 Liquidagtio/Pagamento Cheque R$ 250,00 R Criade em: 15/01/2026 17:30 Kelvyn Indicatti Carbone
Parcala:! dentificadon . Atualizado em: 20/01/2026 16:54

Revisado em: 20/01/2026 16:54
TID: 5194 dsoouhdasuidh dsadsa

Exibindo de 1 até 4 - Total: 4

~
~

BAIXA MANUAL:

Para cadastrar a baixa manual vocé obrigatoriamente precisa enviar um comprovante.

Selecione a transacao que deseja dar baixa, envie o comprovante seja ele imagem ou pdf, o meio
de pagamento que pode ter mudado na hora do pagamento e o identificador (cédigo da transacao,
numero cheque/promisséria, nimero do boleto ou cédigo da transacao pix), além disso vocé pode
colocar observacdes na baixa (Ex: me pagou chorando... kkk).

Langamento Manual - Pedido 2748

Transagdo: *

v -- Selecionar a transag:
PARCELA 2 | VALOR: R$ 657,60 | 5195 | Vencimento: 23/12/2025 | Boleto | ASAAS | Aguardando Pagamento

Data do pagamento: *

acione uma d x
Identificador: *
Ex: N* do cheque, promissoria, identificador do pix

Anexos do comprovante: *

Arraste e solte agui ou clique para selecionar
Tipos: pdfimage/* « Max 3 arquivo(s) + Até 10 MB por arquivo - Total: 20 MB

@ Selecionar

Observagoes:

@ VOLTAR
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Sua conciliacdo serd registrada e ficarad na lista como pendente e um administrador ou financeiro
devera analisar e aprovar ou recusar a conciliacdo. Quando a situacdo mudard vocé serd notificado
por e-mail.

HEVISaTO eMm: 19/ Ulj LUZ0 1742

Pedido: 2748 Liquidag&io/Pagamento Cheque R$ 250,00 Criado em: 15/01/2026 17:30 Kelvyn Indicatti Carbone n

Atualizado em: 20/01/2026 16:54

Parcela:1 Identificador: 2 - 20012026 1654
evisado em: : .
TID: 5194 dsaouhdasuidh dsadsa
/ Exibindo de 1até 4 - Total: 4 ¢ I N

ENTRADA MANUAL:

A entrada manual segue 0 mesmo processo porém com dados diferentes, exemplo:

Langamento Manual - Pedido 2748

Valor:
500,00

Gateway
Presencial

Método de pagamento:
Cheque

Novo parcelamento:

3%

Alterar valor e vencimento das parcelas?
Sim
Soma das parcelas: R$ 500,00
Total esperado: R$ 500,00

+ Tudo certo, a soma fecha o total.

1° parcela hoje; demais nos meses subsequentes.

Parcela 1 Vencimento
166,67 21/01/2026
Parcela 2 Vencimento
166,67 21/02/2026
Parcela 3 Vencimento

166,66 21/03/2026

Observagées:
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Visao do Administrador /
Financeiro:

O administrador ou financeiro tera a visao e poder de aprovar ou recusar uma conciliacdo manual.
Quando ha conciliagcbes registradas o colaborador ird ver logo no inicio do painel e clicar vera a
lista para poder aprovar ou recusar as conciliacbes manuais.

Conciliagbes Manuais E

Conciliagdes para analisar:

2 Pendentes

B Aprovadas: 2
Pendentes: 2
B Recusadas: 1

Mostrar: : Tipo: situacao:

_ A e

2 Cartoes R$ 500,00

Todos Todos

Criado em: 19/01/2026 12:37
Atualizado em: 19/01/2026 17:22

Entrada/Nova
Transagao

Pedido: 2748 —— Kelvyn Indicatti Carbone

J

Criado em: 19/01/2026 12:37
Atualizado em: 18/01/2026 17:22

Pedido: 2748 Entrada/Nova 2 Cartoes

Transagao

R$ 500,00 Canbis Kelvyn Indicatti Carbone

/

Pedido: 2732 Entrada/Nova Boleto Parcelado R$ 250,00 Criado em: 19/01/2026 15:42

Transagdo
Pedido: 2748 Entrada/Nova
Transagao

Pedido: 2748 Liquidag@o/Pagamento

Parcela: identificador:

TID: 5194 dsaouhdasuidh dsadsa

Exibindo de 1 até 5 - Total: 6

Basta aprovar ou recusar e o usuario que registrou a conciliacao serd notificado da

2 Cartdes

R$ 500,00

R$ 250,00

Recusado

Atualizado em: 20/01/2026 18:27
Revisado em: 20/01/2026 18:27

Criado em: 19/01/2026 12:37
Atualizado em: 18/01/2026 17:22
Revisado em: 19/01/2026 17:22

Criado em: 15/01/2026 17:30
Atualizado em: 20/01/2026 16:54
Revisado em: 20/01/2026 16:54

Kelvyn Indicatti Carbone

Kelvyn Indicatti Carbone

Kelvyn Indicatti Carbone

~
v

mudanca.
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