TUTORIAL DE CONTAS A PAGAR E A RECEBER

CONTAS A PAGAR — LANCAMENTO UNITARIO

12 Clique no botdo Contas a Pagar localizado na tela inicial

.z"{{-‘.ﬁ @ ".‘- ..-)
Yendaz rpamentos Pedidoenda Pedido Compra  Maota Figcal MNFe
- [ 'y " o=
W o i S S - s
Contas Pagar Baixa C.P.

Contas Receber  Baixa C.H. Eztogque

Aparecera uma Janela como a de baixo:

€ Contas a Pagar Unitario

Salvar  Retomar

Langamentos | Pesquisar |

ME documenta:

Fomecedor:

»> Situagdo: Aberto

Dados | Observacdes | Rateios CC | Dados Fomesedor
Disdos do Langamento

Data cadastro:  Data emissio: | Mosda: Valor original doc:

Valor do documenta:, Dats vencimento: | Dala pronogaciio:
18/07/2013 - [Rs -
Plano ds contas: Competéncia
!
Tipo de gagamento Banco

Cédigo de bana

Demonstrativa;

Comprovante de Pagamenta: Atenco: sste documenta néa seré salva na banca ds dados, portanda néa sstard inclusa no backup

Diados do Pagamento

Datadepagt  Juos % Desc % Juios: Descontos:  Valar paao Tipa de Pagamento:

kudar zuario

Configuragies

L

S air

22 Preencha os dados obrigatdérios (N2 Documento / Fornecedor / Data Emissdo / Valor do

Documento / Data de Vencimento / Tipo de Pagamento). Exemplo abaixo:

% Cantas a Pagar Unitario

2]

Salvar  Retomar

Sair
Langamentos l Pesquisar]

M® docurmenta:

Famescedar
AG.O7.2013

39 SEDAE
>> Situagdo: Aberto

Dados | Observagtes ] Fiateioz CC ] D ados Formecedor
[Dados do Langamento

Diata cadastro:
18/07/2013

Data emissdo: | Moeda: Valor original doc:

18/07/213 = |R%

150,00 01/08/2003 -
Plano de contas:

Competéncia:
001001 AGLA 07/20m3
Tipo de pagamento: Banco:
2 Boleta |
Cadigo de barra

Depois, clique em Salvar

Yalor do documento:, D ata vencimento: | Data promogagSo:




CONTAS A PAGAR — DESDOBRAMENTO (VARIAS PARCELAS)

12 V4 em Processos > Contas a Pagar > Langcamentos > Desdobramento, serd aberta uma janela
como a abaixo:

% Desdobramento do Contas a Pagar @

Desdobramento [Contas a Pagar) l Rateio CC ]

Fornecedgr:

[7] Dia fixo para pagto

Data emissdo: | N® documnento: L Walor kotal: . Qtde parcelas: | Intervalo dias:
180772013 - 000

Demonstrativo:

Tipo de gagamento: Banco:

Plano de contas:

[ Finalizar ” Sair

5] E |[iCodFor][DBEditl CADFOR_CNOME]

22 Informe os campos obrigatdrios:

Fornecedor / N2 Documento / Valor total (de todas as parcelas) / Intervalos Dias (intervalo
entre uma parcela para a outra) / Tipo de Pagamento

Exemplo de financiamento de veiculo com 36 parcelas de 250,00

% Desdobramento do Contas a Pagar ﬁ
Deszdobramenta [Contaz a Pagar) ] Bateio CC
Fornecedgr:
1 EMBRA&SIL EMPRS. BRASILEIRA DISTRIB. LTDA ["] Dia fixo para pagto
Data emizsdo: |, N? docurnento: L Walor botal: . Otde parcelas: | Intervalo dias:
18/07/2013 - CaRRO 9.000,00 36 30
D emonstrativo:
Tipo de pagamento: Banco:
2 Boleto |

Plano de contas:

l Finalizar ” Sair

) Bl |[iCodBan][DBEditl_CADBAN_CNOME]




32 Se estiver tudo OK, clique em Finalizar. Sera Ihe mostrado as parcelas que serao geradas.

€2 Desdobramento do Contas a Pagar &J
Contaz a Pagar
Dlocumento Ermigzdo Wencimento alor Documento| -
_|CARRD/22/36 18/07/2013 | 18/05/2015 250,00
_|CARRD/23/36 18/07/213 | 17/06/2015 250,00
_|CARRD/24/36 18/07/2M3 | 17/07 /2015 250,00
CARRO/25/36 18/07/213 | 17/08/2015 250,00
: CARRO/2E/36 18/07/2013 | 16/09/2015 250,00
_|CARRD/27/36 18/07/2013 | 16/10/2015 250,00
_|CARRD/28/36 18/07/2013 | 16/11/2015 250,00
CARRO/29/36 18/07/23 | 16A12/2015 250,00
: CARRO/30/38 18/07/2013 | 15/01/2016 250,00
_|CARRD/31/36 18/07/2013 | 15/02/2016 250,00
_|CARRD/32/36 18/07/2013 | 16/03/2016 250,00
CARRO/33/36 18/07/2013 | 15/04/2016 250,00
" |carrosdss 18/07/2013 | 16/05/2016 250,00 3
: CARRO/35/36 18/07/2013 | 15/06/2016 250,00
M| CARRO/36/36 18/07/2M3 | 15/07 /2016 250,00
Total: R$ 9.000.00
[ Finalizar ] ’ Wolar ]

492 Clique em Finalizar novamente para o sistema langar os documentos no Contas a Pagar

CONTAS A PAGAR — BAIXA DE DOCUMENTOS UNITARIO

12 Quando chegar a data de vencimento para pagamento de uma conta, va no botdo Contas a
Pagar na tela inicial do sistema

Yendaz Orpamentos enda Pedido Compra  Maota Figcal MNFe Configuragies

e -
c o 2 2 u= Y
Contas Pagar Baiwa C.P. Contas Receber Baixa C.R. Eztogque kudar zuario S air

22 Quando abrir a tela inicial do processo, va na aba Pesquisar

£ Contas a Pagar Unitério )
] 2 .| @
Salvar  Re Sair
Langamentos  Pesquisar ]
Pezquiza rapida l
S0L
Condigles [F3] = Opglesz (F4] -
Documenta Situacin |ecedor |Fornecednr Emizzdo Wenciment]
BalADO 319 SEDAE 1340642013 | 05/07/201:
AGO7F13 Bal=aD0 319 SEDAE 1707203 | 1077200
LUZ01 /05 ABERTO 1 EMERASIL EMPRS. BRASILEIRA DISTRIB, LTDA 170742013 05/08/201]
LUZ/M205 ABERTO 1 EMBERASIL EMPRS. BRASILEIRA DISTRIB. LTDA 17/07/2013  06/09/201]
LUZ/03405 ABERTO 1 EMBRASIL EMPRS. BRASILEIRA DISTRIB. LTDA 170742013 |0710/201)
LUZ/04/05 ABERTO 1 EMBRASIL EMPRS. BRASILEIRA DISTRIB. LTDA 17/07/2013 | 054117201
LUZ/M505 ABERTO 1 EMERASIL EMPRS. BRASILEIRA DISTRIB, LTDA 170742003 08/12/201]




32 Selecione o documento que deseja pagar dando Dois Cliques sobre ele, sera aberta a
seguinte janela:

% Contas a Pagar Un'l{ Simples+® - Confirmagio

g8

Esse documento consta como aberto,

N .
‘ e 0 que deseja fazer?
Langamentos l Pesquis

N® documerto:
AG.07.13

I Pronogar H Devolver H Baixar H Alterar H E=cluir H Conzultar ]\ Fetomar

>> Situag@o: Aberto

Dados | Observactes ] Rateios CC ] [rados Fomecedor ]
Dados do Langamento

Data cadastro;  Data emissdo: | Moeda: Walor original doc:

17/07/2013 | 17/07/2013 = |R%

Walor do documento:, Data vencimento: | Data prorogagso:

260,00 25000 30742013 -
Plana de contas: Competéncia:
o01.00 AGLA 072013

Tipo de pagamento:
2 Boleto

Banco:

49 Selecione a op¢do Baixar na janela de confirmacao

Simples+®& - Conﬁ&fo x]
|

Esge documento Sghsta como aberta.

0 que deseja fazer?

[ Promogar ][ Devolver ][ Baixar ][ Alterar ][ Exeluir ][ LConsultar ]| Retornar

52 O campos dos Dados de Pagamento ficaram abertos para vocé confirmar o pagamento do
documento

I
Dadoz do Pagamento

Datadepagte:  Jurae % Desc. X Juros: Dezcontos: Walor pago: ,Tipa de Pagamenta:
000 0.00 0.00 0,00 250,00 2 Boleta
Langamenta avulzo B aixar
ﬂ Data de Pagto / Devolugdo [ALT + H] ou [ALT + setas] = calendario

62 Se estiver tudo OK, clique em Baixar. O sistema abrird uma janela perguntando se deseja

confirmar a baixa do documento, dé Sim. E a préxima janela se abrira, nela vocé deve informar
de onde “o dinheiro saiu”

Simples+® - Confirmagdo Iﬁ

E obrigatdrio realizar o movimento financeiro, pois o tipo de
pagamento dofz] documento(z] exta configurado para izzo.

Como deseja realizar o langamento’?

LCaixa ][ Cheque ][ Cartdo ][ Outrog

Betarnar

72 O que for escolhido sofrera um movimento de Débito no movimento.



Exemplo de baixa pelo caixa:

Simples+& - Informago @

Fuoi langado o movimento no Controle de Caixa.

" Mov. N2 0000004
Tipa......: Débito

Baira do contas a pagar unitério, documento: A4G.07.13

CONTAS A PAGAR — BAIXA DE VARIOS DOCUMENTOS

12 va no botdo Baixa C.P. na tela inicial do sistema

Yendas

camento:  PedidaVenda Pedido Compra Mata Fiscal MNFe Confiquragties

1 - y e b g:] p
] 5 oo 5 & o= v
Contas Pagar BairaC.P.  Contaz Receber  BaimaCR. Estoque tudar Ueudrio

Sair
292 Serd aberta a seguinte janela, preencha o filtro Data Inicial e Data Final para o sistema

localizar os documentos com Vencimento no periodo inforpg#ado e clique em Filtrar

&3 Contas a Pagar - Baixa por escalha

Documentos

Condiges
Formesedor Pordsiade  Dataliicia D) ;
VENCIMENT = - -

Plano de Contas:

Centra de Custo Banco:

Documentos

|Dasumerts |ecedor |Femesador Emissdo__|Vencimento

“Walor D ocumento

Documentos encontrados: 0 Totak: 0,00 Decumentos selecionados: 0 Total: 0,00
Dados dabaiva
Pagemerts: Juos% Dest % Wslordojwo:  Valordodesc Vb paga Moeda Padizo:
18072me - | 0o 000 1 Real
Tipo ds Pagamerta:

Baisai sslocionadas Sal;

32 Serd mostrado todos os documentos com vencimento no periodo informado, clique duas
vezes em cada documento para confirmar seu pagamento. A seguinte janela aparecera

% Informagdes do Documento

ot

Documenta: Fomecedon: Emizzdo:
LUZ/01/05 1| EMBRASIL EMPRS. BRASI |17/07/2013
Juios % Desc. % Walor do juro: Valor dodesc:  Yalor Documento:
0.00] 0,00 0,00 0,00 150,00

Ok ] [ LCancelar




42 Clique em OK e repita o mesmo procedimento para os documentos a serem pagos. Feito
isso vocé ird notar que eles ficaram selecionados com a cor laranja:

Documento:

Documerto |eced0r |F0meced0r |Emiss§0 |\-"enciment0 |Valol Documerto -
LUZA01/05 1 EMBRASIL EMPRS. BRASILEIR, 17072013 05/08/2013 150,00
LUZA02/05 1 EMBRASIL EMPRS. ERASILEIR, 17072013 0540952013 150,00
LUZA03/05 1 EMBRASIL EMPRS. BRASILEIR, 17072013 071052003 150,00

p| LUZ/04/05 IR EMERASIE EMPRS ERASIEEIR Rt R iR ik FeliK] 150,00
LUZ/05/05 1 EMBRASIL EMPRS. ERASILEIR, 17072013 051252013 150,00

[7] Documentos encontrados: 5 Total: 750,00 Documentos selecionados: 3 Total 450,00

52 Selecionado todos os documento, Clique em e confirme a baixa. O sistema

perguntard onde deseja fazer o movimento da mesma forma como é feito na baixa Unitaria

Simples+& - Confirmacio Iﬁ

E obrigatdrio realizar o movimenta financeiro, poiz o tipo de
pagamenta dofz] documentalz] esta configurado para izsa.

Como deseja realizar o langamenta’?

Caixa ][ Cheque ” Cartdo ][ Dutros ll Betarnar |

62 Selecione a opgao e movimento de Débito sera feito no tipo escolhido.

CONTAS A RECEBER — BAIXA DE DOCUMENTOS UNITARIO

12 Quando chegar a data de vencimento para pagamento de uma conta, va no botdo Contas a
Receber na tela inicial do sistema

Yendaz Orgamentos Pedidoenda Pedido C MNFe Configuragies
5 = 3 . —
= [ S N a=
o : g : N = L

Contas Pagar Baiwa C.P. Contas Receber Baixa C.R. Eztogque kudar zuario S air



22 Quando abrir a tela inicial do processo, va na aba Pesquisar

% Contas a Pagar Unitario &I
- .| @
Salvar  Retorgar S air
Lancamentos  Pesquisar
Pesquiza répida ]
SoL
Condigges (F3) = Opgdez [F4] -
D ocumentao Situagan |ecedor |Fornecedor E mizs&o Wencimanty
Balx<ab0 313 SEDAE 13/06/2013 0RA07/200:
AG.0713 Balxabd 319 SEDAE 17072013 31/07/20:
LUZA01 /05 SBERTO 1 EMER&SIL EMPRS. BRASILEIRS DISTRIE. LTDA 17/07/2013  05/08/2070:
LUZ/02/05 ABERTO 1 EMBRASIL EMPRS. BRASILEIRA DISTRIB. LTDA 17/07/2013  05/03/201:
LUZ/03/05 ABERTO 1 EMBRASIL EMPRS. BRASILEIRA DISTRIB. LTDA 17/07/2013 | 07/10/200]
LUZ/04/05 ABERTO 1 EMBRASIL EMPRS. BRASILEIRA DISTRIB. LTDA 17/07/2013 05/11/201]
LUZ/05/05 ABERTO 1 EMBRASIL EMPRS. BRASILEIRA DISTRIB. LTDA 17/07/2013 05/12/200:

32 Selecione o documento que deseja Receber dando Dois Cliques sobre ele, sera aberta a

seguinte janela:

% Contas a Pagar Un'l{ Simples+® - Confirmagio Iﬂ

Ezse documento consta como aberto,

Movo y

0 que dezeja fazer?
Langamentos ] Pesquis

M2 documeto:
AG.07.13

[ Pranogar H Devalver ][ EBaixar ][ Alterar ][ Excluir ][ Lonsultar ]‘ FBetormar

»>> Situag8io: Aberto
Dados Dbsewa;ﬁes] Rateios CC] Dados Fomecedor]

Dados do Langamenta
Data cadastro:  Data emissBo;. | Moeda: Walor onginal doc: Walor do documento:, Data vencimento: | [ata prorogacso:

17/07/2013 | 170742013 = Rg 250,00 25000 3072003 -
Plano de contas: Competéncia:

0o1.0m AGLA 074202

Tipo de pagamenta: Banco:

2 Boleto

49 Selecione a opgdo Baixar na janela de confirmacao

Simples+ & - Conﬁ&fo (|

Esze documento Sgnsta como aberto.

0 que deseja fazer?

[ Erormagar ][ Devolver ][ Baixar ][ Alkerar ][ Excluir ][ Lonsular ]| Betomar |

52 O campos dos Dados de Recebimento ficaram abertos para vocé confirmar o recebimento
do documento

Dadoz do Pagamento

Datadepagte:  Jues®  Desc. & Jurow Degcontog: Walor pago: ,Tipa de Pagamenta:
- 0.00 0.00 0.00 0o 250,00 2 Boleta
Langamenta avulzo Baixar

n Data de Pagto / Devolugdo [ALT + H] ou [ALT + setas] = calendario




62 Se estiver tudo OK, clique em Baixar. O sistema abrird uma janela perguntando se deseja

confirmar a baixa do documento, dé Sim. E a préxima janela se abrira, nela vocé deve informar
onde “o dinheiro entrou”

Simples+ & - Confirmagio @

E obrigatdrio realizar o movimento financeino, pois o tpo de
pagamento dofz] documento(z] esta configurado para izso.

Como deseja realizar o langamento?

[ Laiza ” LCheque ” Cart3o ” Outroz l| Betornar

72 O que for escolhido sofrera um movimento de Crédito no movimento.

Exemplo de baixa pelo caixa:

Simples+& - Informagdo @

Fuoi langado o movimento no Controle de Caisa.

Débita
R$ 250,00
Fomecedor SEDAE
Baixa do contas a pagar unitario, documento: AG.07.13

CONTAS A RECEBER — BAIXA DE VARIOS DOCUMENTOS

12 va no botdo Baixa C.R. na tela inicial do sistema

/Q o . ' r‘y-’ T
P S | - K.
Yendaz Orgamentoz  Peds a PedidoCompra  Mota Figcal MFe Configuragies
1 T [ -ty 4L n= p
W o o K s |9
Contas Pagar Baiza C.P.  Contaz Receber  BaimaCR. Esztoque tudar Usuanio Sair

22 Serd aberta a seguinte janela, preencha o filtro Data Inicial e Data Final para o sistema

localizar os documentos com Vencimento no periodo inforpfado e clique em Filtrar

& Contas a Pagar - Baisa por escolha

—|

Cocummrios
Corviins
Fomecedo Fodoiade  Daialical D,
VENCMENT + - B
Flana ds Corta Cenlio de Cusle:

Docunerice

Dosierto ot P [EmsSs [Versinero | Vo Doeris

jox 0 Totak 000 Doc
Dadk
Paganatc

1BAT/2013 = 1 [

Tigo e Pagameris:

Bavr sekecinados Say




32 Sera mostrado todos os documentos com vencimento no periodo informado, clique uma

vez em cada documento para confirmar seu recebimento. A seguinte janela aparecerd

% Informagées do Documento &J
Documento: Formecedar: Emise3n:
LUZ/m /05 1| EMBRASIL EMPRS. BRAS]  |17/07/2013
Juroz % Desc. % Walor do juro: Yalor do desc: Walor Documenta:
0,00 0,00 000 000 150,00
I oK I I LCancelar I

42 Cliqgue em OK e repita o mesmo procedimento para os documentos a serem recebidos.

Feito isso vocé ird notar que eles ficaram selecionados com a cor laranja:

Documentoz
|Dcu:umentc- |eu:edc-r |Fc-rne-:edor |Emiss§o |\-"encimentc- |Va|c-r Documento -
LUZA01/05 1 EMBRASIL EMPRS. ERASILEIR, 17072013 054082013 150,00
LUZA02/05 1 EMBRASIL EMPRS. BRASILEIR, 17/07/2013 05/03/2013 150,00
LUZ/03/05 1 EMBRASIL EMPRS. BRASILEIR, 17072013 071052013 150,00
b|LUZ/04/05 SIL EMPRS. G 17072013 051420013 150,00
LUZA05/05 1 EMBRASIL EMPRS. BRASILEIR, 17072013 0541252013 150,00
[7] Documentos encontrados: 5 Total: 750,00 Documentos selecionados: 3 Total: 450,00

52 Selecionado todos os documento, Clique em e confirme a baixa. O sistema

perguntard onde deseja fazer o movimento da mesma forma como é feito na baixa Unitaria

Simples+® - Confirmacio lﬁ

E obrigatério realizar o mavimenta financeiro, poiz o tpo de
pagamenta dolz] documental(z) estd configurado para isso.

Coma deseja realizar o langamenta?

LCaixa H LCheque H LCartan H Outroz

Retomar

62 Selecione a opcdo e movimento de Crédito sera feito no tipo escolhido.



