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COMO INCLUIR MANUALMENTE DOCUMENTOS/TITULOS A PAGAR

Este documento tem como finalidade ensinar como fazer a inclusdo manual de Documentos/Titulos a
Pagar. Este tipo de inclusdo é utilizado quando ndo ha lancamentos automaticos executados pelas rotinas
abaixo.

e Rotina Entrada Nota de Compras;

e Rotina Entrada Despesas Gerais;

e Rotina Entrada Notas de Servicos Contratados;

e Lancamentos efetuados pela tela de Movimentagdes Financeiras.

PRE REQUISITOS PARA INCLUIR DOCUMENTOS/TITULOS A PAGAR
e Deverd possuira entidade do Documento/Titulo cadastrado e ativo no sistema.

1 - Acesse atelaT0108 — Cadastro de Documentos a Pagar:

FINANCEIRO >> CONTAS A PAGAR >> DOCUMENTOS

Financeiro | i St e St S i

| Contas a Pagar » || Documentos i;:

E nesta tela que iremos incluir os Documentos a Pagar.

v s Caso ja tenhasidofeitolangamentos de Notas de Compras,
- @ = Servicos Prestados ou Despesas Gerais, ndo ha necessidade de
‘ incluirmanualmente o documento a pagar.

2 —Apods abertura da tela, deveraserselecionado para qual Empresaserafeitaainclusdo do documento.

Cadastro de Documentos a Pagar - T0108] -

I e Financeiro ([ e e S—— — - x!
igxe:urar:]—v\wmaim,ﬁ‘.%@\l\nmupamsn 'H\_]@!

Empresa: lleMPHESADEMDNSTHACﬁD

el ] e ae 0K
G4 [ ] Mo Doeumerto: || Compelgncia ate

Campos em amarelo, sdo filtros utilizados para que sistema traga os registros no GRID.
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1-N2 DOCUMENTO

Neste campo deveraserinformado o nimero do documento paralocalizagdo no sistema. Este podera
ser o numero da nota fiscal/recibo ou outro controle do documento. Campo aceita nimeros e letras,
caso documento a ser incluido ndo possua nenhum numero de controle, podera deixar campo vazio e
dar um ENTER ou TAB para passar ao préoximo campo. Comisso seragerado um nuimero sequencial.

2 — SERIE

Neste campo deverdserinformado niumero de série do documento, Campo aceitanimeros e letras,
caso documento a ser incluido ndo possua, poderd deixar campo vazio e dar um ENTER ou TAB para
passar ao préximo campo. Comisso sera gerado uma série automaticamente.

3 —EMISSAO

Neste campo, deveraserinformado adata em que documento foi gerado/emitido.

4 — FORNECEDOR

Neste campo devera ser informado quem foi o emissor do documento. Esta entidade deverd estar
previamente cadastrada.

5 —PLANO CONTAS FINAN.

Neste campo devera ser informado para qual Plano de Contas Financeiro este documento pertence.
Essa informacdo serd utilizada paraa geracdo do Relatdrio de Fluxo de Caixa. Com essainformacdo vocé
poderaanalisar os gastos da sua empresacom base emtodos os documentos a pagar.
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6 —VALOR DOCUMENTO

Neste campo, deveraserinformado o valortotal do documento/nota. Caso sejade umaNota Fiscal de
Compra e esta nota foi emitidanovalorde RS 155,99 e condicio de pagamento combinada foi dividida
em 2 parcelas, sendouma no valorde RS 77,99 e outra RS 78,00. No campo o valora serinserido é RS

155,99.
7 —HISTORICO

Neste campo, poderdserinseridoinformacdo para qual a finalidade deste documento.

8 —INCLUIR TITULOS A PAGAR

Apés as informagdes do documento sereminseridas, agora poderemos fazerainclusdo do(s) Titulo(s)

a Pagar com sua(s) data(s) e valore(s) para cada parcela.

9 —TIPO DE TITULO
Nestatela, vocé deveraescolherqual o tipo de titulo serdincluido conforme documento recebido.

Formecedor : 195167
Empresa 1
Mo, Documenta ; 1804356
Histdrico ;

Informacdes do Titulo

EMy COMERCIO DE COMPOMENTES ELETROELETROMICOS LTDA

EMPRESA DEMONSTRAGAD

Emize3o Documento; 23/08/2M8
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1 —NUMERO TITULO

Neste campo, sistemaira trazer o mesmo nimero do documentoinserido no procedimento anterior,
Serd acrescentado automaticamente nafrente o Tipo de Titulo selecionado. Caso queira, o nimero do
titulo podera ser alterado no momento de sua inclusdo. Quando houver mais de uma parcela o
documento, recomendamos que nofinal do nimero do titulosejainserido /ou —e depois onimeroda
parcela que pertence este titulo. Caso seja apenas um Unico titulo seja inserido / ou — U (o U significa
que é apenas uma Unica parcela). Estas informacgbes ajudam ao pessoal do financeiro a saber se titulo
foi parceladoounéo.

2 —VENCIMENTO: N2 DIAS

Neste camposerd informado adata de vencimento dotitulo. Esta poderdser informada pelo nimero
de dias com base data de emissdo do titulo ou informado a data conforme informagao constante no
titulo recebido.

3 —VALOR TITULO
Neste campo, serdinformado o valorreal do titulo.

4 —LOCAL DE PAGAMENTO
Neste campo devera serinformado como serd efetuado o pagamento do titulo.

e BANCARIA: Quando pagamento for efetuado via Internet Bank;
e CARTEIRA : Quando pagamento forefetuado em dinheiro/cheque ou outras formas.

g/ Confirrmar

Apds informagdes inseridas clicar no Botdo . Caso possua mais titulos para esse
documento, devera ser lancado os demais titulos. Finalizando a inclusdo dos titulos, devera clicar no

x Cancelar
botado , serd fechadaa telae retornarapara a telaabaixo.
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Manutengdo de Documentes a Pagar >

Data de Inclus8o ;237082018

Empresa 1/-|[+]| [EMPRESA DEMONSTRACAD

Mo, Documenta : |1 804386 | Seérie: I:I Emisz30: (2370872018 Data de Competéncia . | 23/08/2018 w
Fomecedar 1551 B?l:”zl [EMY COMERCIO DE COMPONENTES ELETROELETRONICOS LTDA

Plano Contas Fir. 299|I|E| [FORMECEDORES - MATERIAL P/COMERCIALIZACAD

Yalor Documento ©

alor Moeda Estrangeira : o Data Cotagdo: Cotagdo:

[+hduilta - 2 Fin - I:I [+Huros :I:I [+]Desp. :I:I [=IDesp &cessdnias 0,00
Hiztdrico : BE' |INCLUSE«D Do MTO & PAGAR
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BO-1804335-1 10/09/2018 1)23/08/2018 7789
BO-1804336-2 07052018 1/23/08/2018 0.00 78.00
0.00 0.00

Valor total dos Titulos, devera ser o mesmo
do documento. Caso haja diferenca faca a

correc@o para poder concluir a incluséo do
Documento e Titulos.

0.00
>

Inclusdo |¢ Eonfirmar| | x Eancelar|

¢ Corfirrnar

Com o lancamento concluido e correto, basta clicar no botao . Pronto, documento do
CONTAS A PAGAR incluido com o Status de ABERTO, com isso vocé terd o controle dos documentos
recebidosem suaempresa.

WA Caso tenhaduvidas, pedimos que sejaenviado e-mail para
'Q' suporte @mastertechsistemas.com.br que um de nossos
# L

Colaboradores fara contato o mais breve possivel.
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