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3. Objetivos

Este documento tem como finalidade o detalhamento do sistema de Contas a pagar — Cadastro de contas a pagar,
apontando os procedimentos para a utilizacao da tela de manutencao de cadastro e seus recursos.

4. Conteudo

A seguir, as instrucdes necessarias para a utilizacdo do sistema de Cadastro de contas a pagar:

- Na tela de manutencao de cadastro de contas a pagar, mediante permissdes disponibilizadas para o usudrio
conectado no sistema, é possivel ter acesso a todos os documentos existentes neste médulo. Utilizando a lupa
localizada na parte superior, ao lado do Numero documento é possivel pesquisar os documentos:
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- Com um duplo clique no documento selecionado na tela de pesquisa, 0 mesmo passa para tela de manutencao de
cadastros de contas a pagar, onde estao disponibilizados diversos recursos, como: alterar. Apds o processo de
alteracdo ser concluido, sempre clicar no botao salvar:
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- Os documentos existentes no contas a pagar, normalmente sdo gerados a partir de documentos incluidos no
faturamento (Entrada de mercadorias), mas também é possivel incluir manualmente um titulo e até mesmo baixa-lo,
diretamente nesta tela. Para o procedimento de baixa, clicar no botdo Baixar, e para inserir, clicar no botao Novo. O
sistema permite que o nimero do documento seja digitado ou através do icone estrela que encontra-se ao lado da
lupa na parte superior da tela, o sistema busca um numero disponivel.

- Pode-se ainda na tela de manutencao, fazer lancamentos parciais, através do botao Parcelar:
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- O sistema permite também, clicando no botdo Cheques, incluir registros detalhados de pagamentos efetuados

com cheques:

[ (Pcp

Documento

Mimeso Documento ‘ﬁ'| (.J|

Fomecedor

Sequéncia

Filisl

[ [
M old

I

- O [X]

Walor Do D
“alor P3
Walor O
VaorDd D 000018/1 F or: Alexander Prado de Andrade [~ Asizar Ssido
B IBm:o Agéncia] Cheque|Emissa [ Vencimento [Valor [Situago] Cod Dest.[Desting
Tabelag [p
Dbzeryd
DOgras Irf
Séie O
Moeda
Juro Pag
Dugpdicat
Conta Al | € >
Centio dff F8 - Importar Cheque
M Cheque | Liberado Pagamento | j
_] Howa | [ Sabvar | & Relatéio| (%5 Baivar | & Parcelse [ ) Cheques| Qant.du| < Evchi | ® Sai

Figura 4

Contas a Pagar - Cadastro de Contas a Pagar

Cybersul Informatica Ltda

Proibida a reprodugao total ou parcial desta obra, de qualquer forma ou meio eletronico, mecanico, fotografico e
gravacao, sem a permissao expressa do autor.




Softwares de Gestao Alexandra 1.0 23/11/10 8/8

Contas a Pagar - Cadastro de Contas a Pagar
(S cYb e rs u ’ Autor Revisao Data Pagina

- E possivel também, gerar previsdo no fluxo de caixa. Basta clicar no icone que consta ao lado do campo situagdo:

Pcp15 - Manutencao de Contas a Pagar
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