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CONTAS A PAGAR
Como controlar o

no Sistema Ganso?
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Com o recurso de Contas a Pagar, você conseguirá inserir um novo tipo de
documento,  fazer o lançamento de títulos de forma manual e dar baixa/liquidação
nos títulos de seus fornecedores.

Tenha uma ótima leitura!
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Financeiro          Contas a Pagar          Tipos de Documentos
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Para acessar o recurso, você irá em:

Tipo de Documentos
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1 Com a tela aberta vá em "Inserir".

2 Informe a "Sigla" do tipo de documento
que será criado.

3 Após, adicione a "Descrição". 

4 Finalize clicando em "Gravar".
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Editando o Tipo de Documento
6 | Contas a Pagar

1 Clique em "Selecionar" e "Buscar". 

4 Clique em "Imprimir" para fazer a
impressão dos tipos de documentos.

3 Vá em "Editar" para fazer alterações.
Após terminar, clique em "Gravar".

2 As "Setas de Movimentação"  ajudam a
visualizar os que já estão cadastrados.



Para acessar o recurso, você irá em:
 Financeiro          Conta a Pagar          Lançamento de Títulos
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7 | Contas a Pagar

Lançamento de Títulos

O Lançamentos de Títulos pode ser feito das seguintes formas:
Durante o Recebimento Fiscal, quando estiver dando entrada na mercadoria;
pelo Despesas SPED;
pelo Conhecimento de Transporte;
De forma manual.
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Com a tela aberta, selecione os títulos pelo "Status" (1) de "Aberto" ou "Pago", ou indo
em "Selecionar" (2) e "Buscar" (3).
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Com as "Setas de movimentação" (1) você consegue visualizar os Lançamentos de
Títulos já cadastrados ou pode selecionar um título filtrando por "Código" (2) ou por
"Fornecedor" (3).
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Para fazer alterações, vá em "Editar"
(4) e para salvar as mudanças, clique
em "Gravar" (5).
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Inserindo um Novo Título
10 | Contas a Pagar

1

Para isso, clique em  "Inserir" (1).
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No campo "Fornecedor" (1), pressione "F2", selecione o desejado (2) e clique em
"Enter" duas vezes.
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No campo "Tipo de Documento" (1), pressione "F2" e escolha o desejado (2). 
Após selecioná-lo, pressione "Enter" duas vezes.
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No campo "Conta Contábil" (1), pressione "F2" e escolha o tipo de conta contábil (2)
ou digite o código. Após, pressione "Enter" duas vezes.
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Caso possua outras informações, é possível preencher os campos:
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E se necessário, marque a opção "Aguardar Bloqueto", que é utilizada quando você
não tem o boleto fisicamente e está aguardando ele.
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No campo "Valor Nominal" (1) informe o valor do título. No campo "Observação" (2),
faça um resumo do lançamento, a nível histórico de movimentação. Para salvar as
alterações, vá em "Gravar" (3).
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Se você quiser ter um maior controle do Contas a Pagar, é possível habilitar o
parâmetro "Usar controle para autorização de baixas de Títulos a Pagar" (1). Dessa
forma, os títulos só irão ser baixados pelo usuário que tiver permissão especial. Na
tela de Lançamento de Títulos irá ser habilitado o campo "Autorizar a baixa desse
título" (2) e para que o parâmetro funcione, é necessário apenas marcar está
opção.
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Se for necessário lançar uma 2ª parcela para o mesmo fornecedor, vá em "Replicar
Lançamento" (1), escolha quantas vezes deseja replica-lo (2) e clique em "[F10] -
Confirmar" (3).
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Baixa / Liquidação
Para acessar o recurso, você irá em:

Financeiro          Conta a Pagar          Baixa / Liquidação 
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18 | Contas a Pagar

Observação: a baixa ocorre quando já foi feito o pagamento do título, seja ele lançado de forma manual ou
através do Recebimento Fiscal. Somente após o pagamento, você irá acessar a tela de "Baixa / Liquidação" para
efetuar a baixa no Sistema.
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Com a tela aberta, vá em "Selecionar" (1).

1



Para localizar o título, você consegue utilizar os "Campos para Pesquisa": 
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É possível filtrar nesta tela os títulos que possuem autorização para baixa, se você
utilizar o parâmetro. Basta selecionar as opções: "Sim", "Não" ou "Todos" no campo
"Autorizado para baixa" (1).
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Após escolher os filtros, vá em "Buscar" (1). 
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23 | Contas a Pagar

Selecione o título desejado utilizando as opções: 
Clicando no Título, pressionando "Espaço" para selecionar individualmente ou
pressionando "F4" para selecionar todos os títulos. 

Se utiliza o "Controle de Autorização de Baixa de Títulos", na aba "Aut.B" (1) será informado se o título está ou não
autorizado para baixa.
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Se houver muitos títulos, utilize "[F3] – Busca Nº Doc" (1) para fazer uma pesquisa entre
os existentes .
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Para fazer a liquidação do título, pressione a tecla "[F5] – Liquidação" (1). Após,
selecione a "Forma de Pagamento" (2).
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Escolha entre as opções disponíveis. Se optar por "[F4] Pgto c/ Caixa" (1), o próximo
passo será selecionar a espécie (2).
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Pressione "F2" no campo indicado (1) e escolha o finalizador (2). Em seguida, aperte
"Enter" duas vezes.
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Após isso, pressione "[F10] – Confirma".
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É possível excluir a forma de pagamento, pressione "[F12] – Excluir" (1) e confirme a
exclusão (2).
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Aperte "[F9] – Confirma" (1) e confirme o pagamento pressionando "Sim" (2). Após
isso, aparecerá uma mensagem, clique em "OK" (3).
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Para imprimir o recibo pressione "[F10] - Recibo" (1).
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Estorno de Pagamento

1
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4

Caso tenha feito a baixa do título errado, clique em "Selecionar" (1) e filtre por "Data
de Vencimento" (2) e pelo "Status - Pago" (3). Após, clique em "Buscar" (4).
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Selecione o título que será feito o estorno na parte superior (1) e na parte inferior (2)
(para isso pressione "[Espaço / F4] – Selecionar" (3)). Após, clique na tecla "[Del] –
Estonar Pagamento" (4).
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Confirme o Estorno pressionando "Sim" (1).

Observação: Se você fizer a baixa de vários títulos agrupados, só vai ser permitido fazer o estorno de todos os títulos
que fizeram parte desse agrupamento. O Sistema não permite fazer o estorno de apenas um título nessa situação. 
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Se fizer uma nova busca com o status "Pago", o título já não vai mais estar nessa
tela. Estando, dessa forma, disponível para fazer uma nova baixa.



Relatório

Para acessar o recurso, você irá em:
Relatórios          Conta a Pagar 
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Defina a "Situação" (1), ou seja, se o relatório será gerado apenas com títulos
abertos, liquidados ou todos.
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Utilize os outros filtros de "Seleção" (1), "Agrupamento" (2) e "Opções" (3). Após,
clique em "OK" (4).
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E pronto, relatório gerado. Nele foi utilizado o agrupamento por "Fornecedor" e a
opção "Exibir Observações".



 Veja mais recursos em nossa Universidade Corporativa 

https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://www.instagram.com/sistemasganso/
http://wa.me/5567998195469
https://pt-br.facebook.com/sistemasganso/
https://www.youtube.com/@gansosistemas
https://ganso.com.br/
https://www.linkedin.com/company/ganso-sistemas/mycompany/verification/

