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IMPORTANTE: Quando as notas de fornecedor s&o langadas na rotina de Recebimento do
modulo de materiais, ndo € correto incluir notas nesta rotina. Essa rotina apenas dever ser
utilizada para langar notas de prestagao de servigo ndo conjugadas, ou outras despesas.
1°) Entrar no sistema

2°) Entrar na opg¢ao Financeiro.

3%) Entrar no moédulo de Contas a Pagar

) Contas 3 Pagar _

Cadastros  Movimentos Consultas  Relatdrios  Eerramentas

4°) Clicar em Cadastros

5°) Clicar em Previsédo de Despesas

6°) Aparecera a tela de filtro abaixo:

" Filtro de Contas a Pagar ARG o= o

Tipo de Documento

s { Emizz3o de 05/01/2010
DUPLICATAS

IMPOSTO até /032010
MF

RECIEO Fornecedar

¢ Q. | x Cancela
o OK |

7°) Clicar no botao
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8°) Aparecera a tela abaixo:

- H b
%\ Previsio de Contas a Paga [ =)
Arguive  Movimento  Ordem

DARB Maww el & v | 5N

Mavegagio |Qadu:us| Earcelasl Elassificau;ﬁcul

Documento I ]

Docto | Tipo | Emizz30 | Fornecedor

»

wf Grava | ) Desfazer

9°) Clicar no botao Novo M

10°) Aparecera a tela abaixo para preenchimento dos dados solicitados. Segue exemplo:
(8 Incluso de Documentos E=rE )
Argquive  Movimento  Ordem
DS W aw | o2

Dados | Parcelas I Clazzificacio I

Documenta I 1

Tipo de Documento IHEEIBEI LI i
Farnecedar I 1056 IELETHDF’.&ULD

Paortador I

Emizzdn |D4.-"|32.-"2EI‘I n

Observagies IEDNT-"-"- DE LU
Walor do Docurmento I 12.000,00

& Grava | ) Desfazer

Clicando no ENTER passara para proximo campo a ser preenchido.

11°) Apds informar valor do documento ira aparecer tela para preenchimento das parcelas.
Segue exemplo:
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—Eadus dasz Parcelas

Mirmero de Parcelas I 123‘ 7 K
128V encimento IEIEHEISHEEH 1]

Periodo de I 30 :ll diaz

Mencto no mesma diz [ X Cancela

Tipo de Parcela o Letra A B.C
= Mimero: 1, 2, 3

12°) Clicar no botéo

13°) Sera apresentado a(s) parcela(s), com vencimento(s) e valore(s) conforme definido(s) na
tela anterior. Segue exemplo:

%) Inclusio de Documento =)
Argquive  Movimento  Ordem
DX @ K pw e2lmed o v &

Dados Parcelas | Clazzificacio I

Farcela I.-’-‘-. Qﬁ? oK
Yencimento IDE.-"EIS.-"EEI'I 0 -
Yalor da Parcela I 1.000.00 Yalor erm Aherto 1.000.00 #% Cancela

Wencimento Walor Parcela Walor em Aberto -

05/0342010 1.000,00 |:|

0a/04/2000 1.000,00 1.000.00

0a/08/2010 1.000.00 1.000,00

05/06/2010 1.000,00 1.000,00 -
3

& Grava | ) Desfazer
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14°) Clicar na aba Classificag¢ao, para informar a classificacao financeira da despesa.
&) Inclusio de Documentos E=mEEmE)
Argquive  Movimento  Ordem

DAY B Waww e @ @ v 5N

Qadusl Parcelas  Classificagdo |

(]
Conta Reduzida I 0 I @ Qf—

Walor I T Cancela

Dezcrigan -

(4

¢ Grava | ) Desfazer

15°) Clicar no botéo E (Novo)

16°) Preencher campos solicitados. Segue exemplo:

) Incluséo de Documentos. o=
Argquive  Movimento  Ordem

DS W aw | o2

Qadusl Parcelaz  Classificagio |

Conta Reduzids | 103 |[ENERGIA ELETRICA &

Walar I 12.000.00 X Cancela |

IDescriu;ED | -

& Grava | ) Desfazer

17°) Clicar no botdo ¥ 9% |

18°) Clicar no botéo % C2nc=|
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19°) Clicar no botao v/ Gravar

20°) Se néo quiser inserir nova previsdo do Contas a Pagar. Clicar em M.

21°) Se quiser incluir nova previsdo do Contas a Pagar volte ao 10° Passo.
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