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LANCAMENTO DE CONTAS A PAGAR

Neste tdépico, sera demonstrado como realizar o lancamento de contas a pagar de forma manual.
(] Exemplos de Despesas Operacionais:

- Aluguel de imével comercial;

- Marketing e publicidade;

- Servicos terceirizados (limpeza, seguranca, manutengao);
- Outras despesas operacionais.

Importante: Ao realizar o lancamento de uma Nota Fiscal, o sistema preenchera
automaticamente a respectiva conta a pagar vinculada ao documento.

12 Passo - Iremos acessar “Gerenciamento do Sistema”, clicando sobre logotipo. Conforme
imagem abaixo.

"” ws ~

29 Passo - Para realizar o “Lancamento de Contas a Pagar”. Acesse (FINANCEIRO »
LANCAMENTO » CONTAS A PAGAR). Conforme imagem abaixo.

4} Cadastros r
= PDV »
b Estogue »
) Integragdes r
EJ IntelliStock r
T4 Gerenciador de Tarefas  »
;‘i‘. Financeiro Ig Baixas F |
'ﬁ Contabilidade r j. Langamentos a Contas a Pagar
&% Relatérios ¥ § Tesouraria | @ ContasaReceber
1»? Configuragdo r 3 Convenios a Pagar
" Ferramentas r ;‘i‘. Convenios a Receber
]l Mostra/Esconder Menu ,'211 Faturamento e Cobranga
g Suporte r =) Vales
&l Encerrar 57_‘, Vale Compra
_\ Pedidos Futuros
EA Gerar Boleto
f:i Rateio de Contas para Associados

Documentacao de software - http://wiki.iws.com.br/



Last
update:
2025/05/12
16:33

implantacao:lancamento_de_contas_a_pagar_pagamento http://wiki.iws.com.br/doku.php?id=implantacao:lancamento_de_contas_a_pagar_pagamento&rev=1747063995

Ao clicar nesta opcao, sera exibida a seguinte interface. Conforme imagem abaixo.

Favorecido N Documento

Referéncia Vencimento Valor Multa  Juros/Dia Juros%/M&s Desc. Pt. Centro de Custo

09/05/2025 ~ 09/05/2025 = | 0,00| | 0,00%|| 0,00 | 0,00%] | 0,00%] | |
Forma de Cobranca Descricdo NP Boleto

- [FAGTO. I[ |

[ Ratear Centro de Custo O Despesa repetitiva Adiantamento [ Baixa automatica [

Referéncia Vencimento Documento Valor Favorecido Forma de Cobr. Descrigdo Boleto? Boleto Ok? N°® Boleto Multa

DataSet nio localizado Total 0,00

| Cadastro de contas a pagar

Nesta interface, os seguintes campos devem ser devidamente preenchidos para o correto langamento
de uma conta a pagar:

- Nome do Favorecido: Indicar o nome do recebedor do langamento (Obrigatério).

- N2 do Documento: Informar o nimero do documento correspondente (o sistema sugere
automaticamente uma opcao).

- Data de Entrada: Registrar a data de entrada do lancamento (Obrigatoério).

- Data de Vencimento: Informar a data de vencimento do titulo a pagar (Obrigatério).

- Valor: Inserir o valor total do langamento (Obrigatério).

- Multa (%): Caso aplicavel, indicar o percentual de multa incidente.

- Juros/Dia: Informar o percentual de juros aplicavel por dia.

- Juros/Més: Informar o percentual de juros aplicavel por més.

- Desconto (%): Inserir o percentual de desconto, se houver.

- Centro de Custo: Associar o lancamento ao respectivo centro de custo (Obrigatoério).

- Forma de Cobranca: Selecionar a forma de cobranca utilizada para o lancamento (Obrigatério).

- Descricao: Adicionar uma breve descricao referente ao lancamento.

- N2 do Boleto: Informar o nimero do boleto, quando aplicavel.

39 Passo - No campo “Favorecido”, digite o nome do fornecedor e pressione a tecla “Enter” no teclado.
Em seguida, sera exibida a tela de Busca de Agentes. Caso existam multiplos registros com o nome
informado, selecione o fornecedor desejado e clique no botao “OK”, conforme ilustrado na imagem
abaixo.

http://wiki.iws.com.br/ Printed on 2025/05/20 06:48



2025/05/20 06:48 3/9 LANCAMENTO DE CONTAS A PAGAR

FEavorecido N® Documento
[eouaro 1 i |
Referéncia Vencimento Valor Multa  Juros/Dia Juros%/Mé&s Desc. Pt. Centro de Custo
09/05/2025 ~  09/05/2025 [ aanllnnnnel [ naal T aanecd Cannnll ‘
e ® Eusca de Agentes - 0 X
o
Forma de Cobranga amE, ErAmes HN Boleto ‘
— |eousro |
[[] Ratear Centro de Custo Nome < R - Fantasia/Apelido +| Doet Adiantamento [ ] Baixa automética [
EDUARDO CARMO | F |EDUARDO CARMO |oos8e
EDUARDO CRUZ 2 F EDUARDQ CRUZ 14082¢
EDUARDO SILVIO F EDUARDO SILVIO
Referéncia ~ Vencimeni ~ Boleto? v BoletoOk? v | N°Boleto = Multa
» I = | = | | |
Registro 1 de 3

Cadastro de contas a pagar

49 Passo - Na sequéncia, deverdo ser preenchidos os seguintes campos “obrigatorios”:
“Vencimento”, “Valor”, “Centro de Custo” e “Forma de Cobranca”. Apds o correto
preenchimento desses campos, o usuario devera clicar no botdo “Inserir” para confirmar o
lancamento. Conforme ilustrado na imagem abaixo.

Favorecido N Documento
EDUARDO CARMO | [000000007

Referéncia Vencimento 1 Valor / ulta  Juros/Dia Juros%/M&s Desc. PtMCentro de Custo 3

05/05/2025 ~|| 08/05/2025 ~| 250,00 0,00%|[ 0,00/ 0,00%| | 0,00%fa cassiFicar

Forma de Cobranga 4 Descricdo e Boleto
CARTEIRA ~f| PAGTO. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR) i |
[T Ratear Centro de Custo ["] Despesa repetitiva Adiantamento [} Baixa automatica [

ﬁ—

Ap6s a finalizacao do lancamento, o relatdrio de contas a pagar sera alimentado
automaticamente, conforme a data de vencimento definida no respectivo lancamento
financeiro.

No lancamento de contas a pagar, também é possivel realizar as seguintes acdes complementares:

- Ratear Centro de Custo: Ao marcar esta opcao, o valor do lancamento sera distribuido entre dois
ou mais centros de custos. Apds confirmar o lancamento, uma nova interface sera apresentada para
o detalhamento do rateio.

- Despesa Repetitiva: Ao selecionar esta opcao, a conta a pagar sera automaticamente parcelada.
Por exemplo: no caso de um lancamento referente a aluguel com parcelamento em 12 meses, clicar
no botao “Inserir” para confirmar o langcamento. Conforme ilustrado na imagem abaixo.
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Favorecido N° Documento

[EDUARDO CARMO | [ |
Referéncia Vencimento Valor Multa  Juros/Dia Juros%j/Mé&s Desc. Pt. Centro de Custo

09/05/2025 ~ 30/05/2025 - | 5.000,00][ 0,00%|[ 0,00/[ 0,00%| 0,00%| |4 cLassIFICAR ‘
Forma de Cobranca Descrigdo 1 Boleto
CARTERRA - |PAGTO. EDUARDO GARMO (A CLASSIFICAR) I |
[_] Ratear Centro de Custo [¥] Despesa repetitiva Adiantamento [_| Babea automatica [

Nimero de Parcelas 12 14| [¥] Sempre no mesmo dia do mé&s  [] Documento Sequencial Intervalo entre as parcelas 30 2

- =

Os lancamentos serao exibidos na tela para finalizar, basta clicar no botao 'OK', conforme ilustrado
na imagem abaixo.

i @ Confirmagdc do Parcelamento = a *
N® - Doc - | Referéncia ~ Vencimento - Valor ~ Descricao -
» 2 000000011 ~ 30/06/2025 R$ 5.000,00 PAGTO. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)
| 3 000000012 09/05/2025  30/07/2025 R$ 5.000,00 PAGTO. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)
4 000000013 09/05/2025  30/08/2025 R$ 5.000,00 PAGTO. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)
5 000000014 09/05/2025  30/08/2025 R$ 5.000,00 PAGTO. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)
6 000000015 09/05/2025  30/10/2025 R$ 5.000,00 PAGTO. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)
7 000000016 09/05/2025  30/11/2025 R$ 5.000,00 PAGTO. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)
8 000000017 09/05/2025  30/12/2025 R$ 5.000,00 PAGTO. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)
9 000000018 09/05/2025  30/01/2026 R$ 5.000,00 PAGTO. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)
10 000000019 09/05/2025  28/02/2026 R$ 5.000,00 PAGTO. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)
11 000000020 09/05/2025  30/03/2026 R$ 5.000,00 PAGTO. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)
12 000000021 09/05/2025  30/04/2026 R$ 5.000,00 PAGTO. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)

[ Cancar] [0

- Baixa Automatica: Ao selecionar esta “opg¢ao” e clicar no botdao “Inserir”. Conforme ilustrado na
imagem abaixo.

FEavorecido N® Documento
EDUARDO CARMO i |

Referéncia Vencimento Valor Multa  Juros/Dia Juros%/Mé&s Desc. Pt. Centro de Custo

09/os/2025 ~ ugjosjzazs | so,00|[ o,00%| | 0.00] | 0,00%) [ 0,00%) 4 cLassFIcAR ‘
Forma de Cobranca Descrigdo N¢ Boleto
CARTEIRA - ‘PAGTO. EDUARDO CARMO (A CLASSIFICAR)

[[] Ratear Centro de Custo [] Despesa repetitiva ﬁ

#

Automaticamente sera exibida, tela para realizar “Pagamento”. Basta escolher a “Espécie” e
verificar o “Valor”, em seguida selecionar o “Caixa”, onde sera realizado a movimentacao
financeira. Para finalizar “Pagamento”, iremos clicar no botao “Inserir”. Conforme imagem abaixo:
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" @ PagandoR$ 5000 ] - O X

DINHEIRO
CHEQUE A VISTA

CHEQUE A PRAZO Data Deposito 09/05/2025 -
CREDITO cMcs

CHEQUES TERCEIROS Banco

ADIANTAMENTOS Agéncia Conta Corr.
CARTAO CREDITO N° Cheque

CARTAO DEBITO B i 3

PIX

- aixa CAIXA EMPRESA -

Subtotal Resto
0,00 50,00

- Exato

Dinheiro ‘

|x Cancelar| | W Ok |

Verifique se todas as informacdes estao corretas e, em seguida, clique no botao “OK”, conforme
ilustrado na imagem abaixo.

@ Pagando R 50,00 = O *
Espécie . Detalhes Valor
4 0,00
CHEQUE A VISTA 0,00 -
Data Deposito =
CHEQUE A PRAZO 0,00 = Valor
CREDITD D,OO CMC? @ Restante
CHEQUES TERCEIROS 0,00/ Banco
ADIANTAMENTOS 0,00 Agéncia Conta Corr.
CARTAO CREDITO 0,000 N° Cheque
CARTAO DEBITO 0,000 Emitente
PIX 0,00 ] :
" Cabe - [+ tnserr |
Resto

Dinheiro
Exato

0,00

1 cancer] [

Sera exibida uma tela de confirmacao, conforme ilustrado na imagem abaixo.
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o Pagamento recebido com sucesso!

Além do botao Inserir, utilizado para o lancamento de uma nova conta, a interface apresenta, logo
abaixo, a listagem de todas as contas ja realizadas para o favorecido selecionado no campo superior,
contendo todas as informacdes pertinentes a cada lancamento. Conforme ilustrado na imagem abaixo.

Na parte inferior da tela, encontram-se 0s seguintes botdes de acao:

- Imprimir: utilizado para imprimir os dados dos lancamentos;
- Excluir: utilizado para remover um lancamento selecionado;
- Alterar: utilizado para modificar os dados de um lancamento previamente selecionado.

Conforme ilustrado na imagem abaixo:

TiITULOS A PAGAR (PAGAMENTO)

12 Passo - Iremos acessar “Gerenciamento do Sistema”, clicando sobre logotipo. Conforme
imagem abaixo.

"” ws ~

22 Passo - Para realizar a “Baixa no Contas a Pagar Pagar”. Acesse (FINANCEIRO » BAIXAS »
TITULOS A PAGAR). Conforme imagem abaixo.
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4} Cadastros r

B pov *

o Estoque r

W Integragdes r

E IntelliStock »

T4 Gerenciador de Tarefas  #

;‘i‘. Financeira W Baixas a Titulos a Pagar
¥ Contabilidade ¥ % Llancamentos *| g Titulos a Receber
&% Relatérios ¥ P Tesouraria »| & Titulos a Receber Geral
Wi Configuracio r

" Ferramentas r

a

Mostra/Esconder Menu

& Suporte r

ﬂ Encerrar

32 Passo - Selecione os campos “Inicio” e “Término” e, em seguida, clique no botdo “Aplicar”,
conforme ilustrado na imagem abaixo.

Critérios para Filtro de Titulos em Aberto

Tnicio  12/05/2025  ~Q WTérmino  12/06/2025 | |:| Fixar _ 2

Menhurn /(Fnrnecednres /(Dncumentn A/DEL? de Referéncia /{Uenamento/(Centros A/Descrlgo /(Forma de Cobr.
Titulos a pagar em aberto

Sera exibida a listagem de todos os lancamentos em aberto, conforme demonstrado na imagem
abaixo.

Bx - Referéncia - Vencimto. Favorecido - Documento =~ Valor = Forma Cob. Caréncia Multa =~ Juros =~ Atfraso Corregio = VIr. Corrigido - Centro de Custo
P [ 09052025 30/06/2025 EDUARDO CARMO 000000011 5.000,00 Carteira 0 0% 0% -49 0,00 5.000,00 AClassificar
[ |09/05/2025 30/07/2025 EDUARDO CARMO 000000012 5.000,00 Carteira 0 0% 0% -79 0,00 5.000,00 AClassificar
[ 13/08/2024 27/05/2025 EDUARDO SILVIC 00000000110 500,00 Boleto/Duplicata 0 0% 0% -15 0,00 500,00 AClassificar
(] |03/02/2025 03/06/2025 EDUARDO SILVIC 000000009 1.000,00 Carteira 0 0% 0% -22 0,00 1.000,00 AClassificar
[ [13/08/2024 26/06/2025 EDUARDO SILVIC 000000001111 500,00 Boleto/Duplicata 0 0% 0% 45 0,00 500,00 AClassificar
[ |03M02/2025 03/07/2025 EDUARDO SILVIO 000000010 1.000,00 Carteira 0 0% 0% -b2 0,00 1.000,00 AClassificar
O |13/08i2024 26/07/2025 EDUARDO SILVIO 00000000112 500,00 Boleto/Duplicata 0 0% 0% -75 0,00 500,00 AClassificar
O 03m02i2025 03/08/2025 EDUARDO SILVIO 000000011 1.000,00 Carteira 0 0% 0% -83 0,00 1.000,00 AClassificar

Agora, selecione a parcela que sera baixada. Para isso, localize a coluna “Bx” e marque o respectivo
movimento. Em seguida, clique no botao “Baixar”, conforme demonstrado na imagem abaixo.
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[] 13/08/2024 27/05/2025 EDUARDO SILVIO |000000001/10 500,00 Boleto/Duplicata 0 0% 0% -15 0,00 500,00 AClassificar
03/02/2025 03/06/2025 EDUARDO SILVIO 1000000009 1.000,00 Carteira 0 % % 72 0 E 1.000,00 AClassificar
13/08/2024 2B8/06/2025 EDUARDO SILVIO |00000000141 500,00 Boleto/Duplicata 0 0% 0% -45 0,00 500,00 AClassificar
09/05/2025 30/06/2025 EDUARDO CARMO 000000011 5.000,00 Carteira 0 0% 0% -493 0,00 5.000,00 AClassificar
03i02i2025 03/07/2025 EDUARDO SILVIO |000000010 1.000,00 Carteira 0 0% 0% -52 0,00 1.000,00 AClassificar
13/08/2024 26/07/2025 EDUARDO SILVIO |000000001/12 500,00 Boleto/Duplicata 0 0% 0% -75 0,00 500,00 AClassificar
09/05/2025 30/07/2025 EDUARDC CARMO| 000000012 5.000,00 Carteira 0 0% 0% -79 0,00 5.000,00 AClassificar
03/0212025 03/08/2025 EDUARDO SILVIO | 000000011 1.000,00 Carteira 0 0% 0% -83 0,00 1.000,00 AClassificar
Total:  1.500,00 Totais: N&o Corrigido 14.500,00/ Corrigido 14.500,00 =
Titulos selecionados: 2

[] Mostrar somente Clientes [] Mostrar somente Fornecedores

Automaticamente serd exibida, tela para realizar “Pagamento”. Basta escolher a “Espécie” e
verificar o “Valor”, em seguida selecionar o “Caixa”, onde serd realizado a movimentacao
financeira. Para finalizar “Pagamento”, iremos clicar no botao “Inserir”. Conforme imagem abaixo:

@ Pagando RY 1,500,00 - O *
2
DINHEIRO
CHEQUE A VISTA -
Data Deposito 12/05/2025 M
CHEQUE A PRAZO i

'CM‘C? il Restante

Banco

CREDITO

CHEQUES TERCEIROS
ADIANTAMENTOS
CARTAO CREDITO
CARTAO DEBITO
PIX 0,00

Ageéncia Corr,

N° Cheque
Emitente 3 4

aixa CAIXA EMPRESA .

Subtotal Resto Dinheiro
0,00 1.500,00 e

|§x Cancelar§| |\/ Ok |

Verifique se todas as informacdes estao corretas e, em seguida, clique no botao “OK”, conforme
ilustrado na imagem abaixo.
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| @ Pagando R$ 1.500,00 — O *
Espécie . Detalhes Valor
g 0,00
CHEQUE A VISTA 0,00 —
Data Deposito o
CHEQUE A PRAZO 0,00 —
CREDITO 0,00 CMC7 ® Restante
CHEQUES TERCEIROS 0,00, Banco
ADIANTAMENTOS 0,00, Agéncia Conta Corr.
CARTAO CREDITO 0,00/ N° Cheque
CARTAO DEBITO 0,00 Emitente
PIX 0,000 _ | :
it Caixa -

y Dinheiro
- Exato
o

Subtotal Resto
1.500,00 0,00

Sera exibida uma tela de confirmacao, conforme ilustrado na imagem abaixo.

o Pagamento recebido com sucesso!
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