
CONTAS A PAGAR 

Antes de começarmos a cadastrar nossas obrigações a pagar, devemos cadastrar 

primeiramente: 

- Grupos de Despesas 

- Tipos de despesas 

- Fornecedores 

- Obrigações a pagar 

Primeiramente vamos cadastrar os GRUPOS DE DESPESAS: 

1 – Entre no sistema com seu usuário e senha 

2 – Vá ao menu A PAGAR e escolha GRUPO DE DESPESAS e clique em MANUTENÇÃO 

 

3 – Em seguida clique no botão + e preencha o campo DESCRIÇÃO e dê um ENTER 

 

4 – Confirme a gravação 



 

5 – Clique no botão SAIR 

Agora que nossos grupos de despesas estão cadastrados, vamos cadastrar os TIPOS DE 

DESPESAS: 

1 - Vá ao menu A PAGAR e escolha TIPOS DE DESPESAS e clique em MANUTENÇÃO 

 

2 – Em seguida clique no botão + e preencha os campos DESCRIÇÃO e Tipo, dê um ENTER 

 

 

3 – Confirme a gravação 



 

4 – Clique no botão SAIR 

 

Agora iremos cadastrar nossos fornecedores, caso já estejam, informaremos o GRUPO E TIPO 

DE DESPESAS que eles pertencem: 

1 - Vá ao menu A PAGAR e escolha FORNECEDORES e clique em MANUTENÇÃO 

 

2 – Em seguida clique no botão + e preencha os campos NOME (RAZÃO SOCIAL), NOME 

FANTASIA, GRUPO DE DESPESA E TIPO DE DESDESA, os demais campos não não obrigatórios, 

dê um ENTER até finalizar o cadastro 



 

3 – Confirme a gravação 

 

4 – Clique no botão SAIR 

 

Por fim, vamos cadastrar nossas obrigações: 

1 - Vá ao menu A PAGAR e escolha OBRIGAÇÕES e clique em MANUTENÇÃO 

 



2 – Escolha seu FORNECEDOR e clique no botão + 

 

Neste momento esqueça o mouse do seu computador e utilize o ENTER para passar pelos 

campos. 

3 – Vá passando pelos campos até que chegue no campo NÚMERO, neste campo será 

preenchido o número do boleto, caso seja conta de consumo mensal (água. Luz, telefone...) 

coloque mês/ano (05/2012) 

4 – No campo DESDOBRAMENTO geralmente será o número 1 (quantidade de parcelas) 

5 – Campo NÚMERO DA NOTA, coloque o número da nota ou repita o valor do campo 

NÚMERO 

6 – Campo OBSERVAÇÃO, caso haja uma observação sobre a conta, coloque aqui. 

7 – Campo DATA DE LANÇAMENTO (se houver) deixe a data atual 

8 – Campo DATA EMISSÃO, coloque a emissão do título 

9 – Campo DATA VENCIMENTO, coloque o vencimento do título 

10 – Campo VALOR PREVISÃO (se houver), coloque o valor do título 

11 – Campo VALOR OBRIGAÇÃO, repita o valor do título 

12 – Campo BANCO, coloque o banco que EMITIU o boleto, caso seja conta de consumo, deixe 

em BRANCO 



 

13 – Confira se as informações estão corretas e de um ENTER e confirme a gravação 

 

14 – Caso tenha outro título do mesmo fornecedor, clique em sim em CONTINUAR 

INCLUSÃO?, caso contrário escolha NÃO 

 


