
Ganso Retaguarda

FINANCEIRO:

CONTAS

A PAGAR



Contas a Pagar –Tipos de Documentos

• A partir do Menu: Financeiro >> Conta a Pagar >> Tipos de Documentos



INSERINDO UM NOVO TIPO DE DOCUMENTO

• Com a tela aberta vamos clicar em “INSERIR”,

• em seguida vamos informar a “Sigla” do tipo de
documento que iremos criar,

• logo após, vamos informar a “Descrição” do tipo de
documento

• e por fim clicar em “GRAVAR”;
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• e clicar em “EDITAR”, caso deseje fazer alguma alteração,
após feita a alteração, clica-se em “GRAVAR”;

• Clicando em “SELECIONAR” e “BUSCAR”, e em seguida
clicando em “Imprimir” o usuário poderá visualizar os
tipos de documentos para impressão;

EDITANDO TIPO DE DOCUMENTO

• O usuário poderá clicar em “SELECIONAR” e
“BUSCAR”,

• e em seguida clicando nas “Setas” de movimentação o
usuário poderá visualizar os tipos de documentos já
cadastrados no sistema ou poderá selecionar um tipo
de documento
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Contas a Pagar – Lançamento de Títulos

• A partir do Menu: Financeiro >> Conta a Pagar >> Lançamento de Títulos

• Observação:

• O Lançamentos de Títulos no Contas a Pagar, procederá de duas formas, a 1ª, é durante o Recebimento
Fiscal, quando o usuário está dando entrada na mercadoria e durante esse processo é feito o
lançamento dos bloquetos no Contas a Pagar, a 2ª forma, será o lançamento de títulos no Contas a
Pagar de forma manual, por exemplo, quando o usuário for fazer um lançamento de uma conta de
Água, Luz ou Telefone, esse lançamento deverá ser feito de forma manual, através do Menu,
Financeiro, Contas a Pagar, Lançamento de Títulos ou ainda através do lançamento do “Despesas
SPED”.



Seleção e Edição de Títulos no Sistema Ganso:

• Com a tela aberta, o usuário poderá selecionar os Títulos com “Status” de “Aberto” ou “Pago”, ou clicar em “SELECIONAR” e
“BUSCAR”, ...
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• e em seguida clicando nas “Setas de movimentação” o usuário poderá visualizar os Lançamentos de Títulos já cadastrados
no sistema ou poderá selecionar um título filtrando por “Código” ou por “Fornecedor” e em seguida clicando em “EDITAR”,
caso deseje fazer alguma alteração, após feita a alteração, clique em “GRAVAR”, para salvar as alterações;
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Inserindo um novo Título:

• Clicando em “INSERIR”, o usuário irá inserir um novo título ao sistema, ...



• ... para isso, deverá informar no campo “Fornecedor” o nome do fornecedor, pressionando “F2” e em seguida selecionado o
fornecedor e clicando em “ENTER” duas vezes, ...
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• ... em seguida no campo “Tipo de Documento”, pressione “F2” e escolha o tipo do documento desejado, selecione e
pressione “ENTER” duas vezes, ...
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• ... no campo “Conta Contábil”, pressione “F2” em seguida escolha o tipo de conta contábil ou digite o código e pressione
“ENTER” duas vezes, ...
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• ... caso possua, informe o número do documento fiscal ou Nota Fiscal, informe o número da parcela, informe a
competência, a data de emissão, a data de vencimento, multa, Juros e Comissão de Permanência, caso tenha, caso seja
necessário, marque a opção “Aguardar Bloqueto”;



• Vamos informar no campo “Valor Nominal” o valor do título, em seguida caso deseje ou seja necessário no campo
“Observação”, faça um resumo do lançamento, a nível histórico de movimentação, após os ajustes, vamos clicar em
“GRAVAR”;
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• O Sistema Ganso, possibilita para seus usuários, que queiram ter um maior controle do Contas a Pagar, nos “Parâmetros” o
“Usar controle para autorização de baixas de Títulos a Pagar”, uma vez habilita esta opção, os títulos somente poderão ser
baixados pelo usuário que tiver permissão especial, na tela de Lançamento de Titulo haverá um campo onde o usuário irá
marcar “Autorizar a baixa desse título”, uma vez habilitado o parâmetro, na tela de “Lançamento de Título” o usuário
deverá marcar está opção para autorizar a baixa do Título e somente o usuário com permissão para efetuar a baixa de título
poderá fazê-lo.



• Caso o usuário necessite lançar uma 2ª parcela para o mesmo fornecedor, basta clicar em “Replicar Lançamento”, fazer os
ajustes necessário e clicar em “[F10] - Confirmar”;

• Pronto o nosso título está lançado no sistema, agora é só aguardar a baixa
do mesmo;
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Contas a Pagar – Baixa / Liquidação

• A partir do Menu: Financeiro >> Conta a Pagar >> 
Baixa / Liquidação

• Observação:

• A Baixa de um Título é quando o usuário já efetuou o
pagamento do Título, tenha sido ele lançado de forma manual
ou através do Recebimento Fiscal, após o pagamento do título
deverá ser dado baixa no título que se encontra lançado no
Sistema, para isso o usuário do Sistema Ganso, utilizará a
Baixa/Liquidação do Contas a Pagar.



• Com a tela aberta, o usuário irá clicar em “Selecionar”, ...



• em seguida o usuário irá fazer o filtro, onde poderá filtrar por: Nº do Documento, pela data de Lançamento, pela data de
Emissão, pela data de Vencimento, poderá filtrar por “Fornecedor”, pelo “Plano de Contas”, pelo “Tipo de Documento”,
por Empresa filial, por valores, por “NF Rec. Fiscal” e por “Status” “Aberto, “Pago” ou “Todos”;



• Para os casos em que o usuário do Sistema Ganso, utilize o “Controle de Autorização para Baixa de Títulos”, nesta tela o
usuário poderá filtrar os títulos que possuem autorização para baixa, selecionando entre as opções: “SIM”, “NÃO” ou
“TODOS”, o Sistema mostrará os títulos que poderá ser baixados pelo usuário com permissão;



• Após escolher a melhor opção de Filtro, o usuário irá clicar em “Buscar”,



• na próxima tela, o usuário irá clicar no título desejado, a seleção poderá ser feita: clicando no Título desejado,
pressionando a tecla “[Esp / F4] Sel.” “Espaço” / “F4” para todos os títulos ou inverte seleção dos títulos, caso haja muitos
títulos, o usuário poderá usar a tecla “[F3] – Busca Nº Doc”, para fazer uma pesquisa entre os títulos existentes ...

• ... para os casos em que o
usuário utiliza o “Controle
de Autorização de Baixa de
Títulos” aparecerá na aba
“Aut.B”(1), se o título está
ou não autorizado para
baixa, caso esteja autorizado
e o usuário possua
permissão, procederá
normalmente com a baixa
do título selecionado ...

• ... para fazer a liquidação do
título o usuário irá pressionar
a tecla “[F5] – Liquidação”
(2), ...
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• ... em seguida, o usuário irá selecionar a “Forma de Pagamento”, ...



• ... podendo escolher entre as opções que tiverem disponíveis, caso opte por “[F4] Pgto c/ Caixa”, em seguida deverá escolher
o finalizador, ...
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• ... pressionando “F2” e escolhendo o finalizador pressionando “ENTER” duas vezes...



• ... e em seguida pressione “[F10] – Confirma”, ...



• ... de volta a tela, caso deseje, o usuário poderá excluir a forma de pagamento, pressionando “[F12] – Excluir” e confirmar a
exclusão da forma de pagamento, ...



• ... vamos confirmar pressionando “[F9] – Confirma”(1), em seguida confirme o pagamento pressionando “SIM”(2) ou
“NÃO”, caso não deseje confirmar o pagamento, caso seja confirmado o pagamento o sistema emitira uma mensagem,
clique em “OK”(3), ...
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• ... e caso deseje imprimir pressione “F10”(1), ou clique em fechar a janela(2);
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Estorno de Pagamento

• Caso o usuário tenha feito a baixa de um título de forma errônea e deseje estornar o lançamento, deverá proceder
da seguinte forma:

• A partir do Menu:

Financeiro >>

Conta a Pagar >>

Baixa / Liquidação



• Com a tela aberta, o usuário irá clicar em “Selecionar”(1), em seguida o usuário irá fazer o filtro, por “Data de Vencimento”(2)
e pelo “Status” - “Pago”(3), em seguida irá clicar em “Buscar”(4);
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• Na próxima tela, o usuário irá selecionar o Título que deseja fazer o Estorno, selecionando-o na parte superior(1) e em
seguida, na parte inferior, pressionando “[Espaço / F4] – Selecionar”(2) para selecionar, após selecionar o Título, pressione
“[Del] – Estonar Pagamento”(3)...
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• ... e confirme o Estorno pressionando “SIM”;
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• OBS.: Caso o usuário tenha
dado selecionado mais de
um título para dar baixa e
queira estornar apenas um
dos títulos baixados no
agrupamento, o mesmo não
poderá ser feito, pois para
estornar, terá que estornar
todos os títulos daquele
agrupamento e em seguida
dar baixar somente nos que
realmente precisam ser
baixados dos Contas a
Pagar;



• Observe que ao fazermos uma nova busca com o status “Pago” o título não se encontra mais na tela dos títulos pagos, ...



• ... o mesmo estará disponível para uma baixa futura ou uma nova negociação do Título.



• Em caso de dúvidas quanto aos procedimentos explicados,
entre em contato com o nosso suporte pelos telefones:

(67) 3449-2000

(67) 3027-9600


