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Objetivo

Este manual tem por objetivo auxiliar com o lançamento de títulos a pagar.
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Cadastro de Título
1. Selecione o menu superior (Imagem 1) à esquerda da tela.

2. Na barra de pesquisa (Imagem 2) digite “Títulos a Pagar/Pagos” e 
selecione o resultado correspondente.

Imagem 1  – Menu Superior

Imagem 2 – Barra de pesquisa
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4. Clique em Aplicar Filtro (Imagem 4) no canto inferior direito na parte 
inferior da tela.

3. Na tela de Tela de Filtro (Imagem 3) , você deve preencher:
● Empresa;
● Vencimento.

Imagem 3  – Tela de Filtro

Imagem 4  – Aplicar Filtro
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6. Na tela de fichamento (Imagem 6) preencha as lacunas:

5. Clique em Adicionar (Imagem 5) na tela inferior.

Imagem 5  – Adicionar

Imagem 6  – Fichamento
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7. No inferior da tela, na aba Parcelamento (Imagem 7), preencha também o 
Vencimento.

● Fornecedor;
● Operação;
● Documento: o número de documento é possível deixar que gere 

automaticamente pelo sistema ou digitar manualmente;
● Série;
● Tipo: real é um documento em posse e previsto são documentos 

antecipados, sem confirmação de informações como valor e data;
● Emissão;
● Entrada;
● Tipo de Conta;
● Valor Documento.

Imagem 7  – Parcelamento
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9. Em seguida, clique em Salvar Alterações (Imagem 9) na parte inferior 
direita.

8. Finalizando as alterações, clique em Salvar (Imagem 8) na parte inferior 
direita.

Imagem 8  – Salvar

Imagem 9  – Salvar Alterações
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11. Na tela informativa (Imagem 11) “O registro foi salvo com sucesso”, 
clique em “OK”.

10. Clique em Salvar (Imagem 10) novamente na parte inferior direita .

Imagem 10  – Salvar 

Imagem 11  – Tela Informativa
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Parcelamento do Título

1. Selecione o título cadastrado na tela de listagem (Imagem 12).

Imagem 12 – Tela de Listagem

2. Selecione a aba parcelamento (Imagem 13) para parcelar o título.

Imagem 13  – Parcelamento
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4. Preencha a ficha de preenchimento (Imagem 15):
● Motivo: cadastrado anteriormente;
● Valor: da parcela.

OBSERVAÇÃO: não é possível realizar alteração na data de vencimento da 
primeira parcela, uma vez que é considerado o vencimento original do 
documento.

3. Clique em Adicionar (Imagem 14) na parte inferior da tela 

Imagem 14  – Adicionar

Imagem 15  – Ficha de Preenchimento
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5. Clique em Salvar (Imagem 16) no canto inferior direito.

Imagem 16 – Salvar

6. Clique em Adicionar (Imagem 17) na parte inferior da tela para adicionar as 
demais parcelas.

Imagem 17  – Adicionar
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7. No fichamento (Imagem 18) preencha:
● Data de Vencimento (se necessário);
● Motivo.

Imagem 18 – Fichamento

8. Clique em Salvar (Imagem 19) no canto inferior direito da tela.

Imagem 19  – Salvar
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9. Clique em Finalizar (Imagem 20) no canto inferior direito quando realizar 
a adição de todas as parcelas.

Imagem 20 – Finalizar

10. Na tela informativa (Imagem 21) “Registro(s) salvo(s) com sucesso”, clique 
em “Ok”.

Imagem 21  – Tela Informativa
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11. Clique em Voltar (Imagem 22) no canto inferior direito.

Imagem 22 – Voltar
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Visualização das parcelas
Após o cadastro dos títulos e seu parcelamento, a aba de Títulos apresentará todas 
as parcelas para o período de vencimento determinado no filtro. Para verificar 
parcelas para um período de vencimento maior é preciso alterar o filtro da data de 
vencimento.

1. Selecione Filtro Aplicado (Imagem 23) à direita da tela de listagem.

Imagem 23 – Filtro Aplicado

2. Altere o período de Vencimento (Imagem 24) na tela de filtro.

Imagem 24  – Vencimento
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4. Todas as parcelas vigentes para o período indicado serão apresentadas 
na tela (Imagem 26).

3. Clique em Aplicar Filtro (Imagem 25) na parte inferior direita da tela 

Imagem 25  – Aplicar Filtro

Imagem 26  – Tela
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Finalizando essas etapas, a inclusão da contas a pagar com parcelamento foi 
finalizada com sucesso.


