
Ganso Retaguarda

DESPESAS

SPED



Despesas de SPED

• A partir do Menu: Movimentação >> Notas Fiscais >> Despesas SPED, o usuário terá acesso a tela da “Despesas Sped”;



• Com a tela da “Despesas SPED” aberta, vamos clicar em “INSERIR”, ...



• ... em seguida no campo “Modelo”(1), vamos clicar na seta para baixo e escolher o modelo do lançamento(2), ...
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• ... em seguida, no campo “Nº Nota Fiscal”, vamos informar o número da Nota Fiscal, caso possua “Série” ou “Sub Série”,
informe também;



• Em seguida no campo “Fornecedor”(1), digite o código do fornecedor ou pressione “F2” e escolha o fornecedor desejado(2) e
pressione “ENTER” duas vezes;
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• Em seguida, no campo “Emissão”(1), vamos informar a data de “Emissão”...
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• ... e no campo “Obs.:”(2), vamos colocar uma observação a respeito do lançamento;
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• Em seguida, vamos informar o valor do lançamento clicando no campo “Total Itens”(1) e digitando o valor, a mesma coisa
faremos no campo “Total Nota”(2), em seguida iremos clicar em “Gravar”(3);
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• Após clicar em “Gravar”, abrirá a tela “SPED – Item de Despesa”, nesta tela iremos clicar em “INSERIR” e proceder com o
lançamento das informações;



• Em seguida no campo “Descrição Compl.:” iremos informar a descrição do lançamento, ...



• ... em seguida, no campo “CFOP”(1), vamos informar o “CFOP”, digitando o CFOP correspondente a operação ou
pressionando “F2” e escolhendo o CFOP desejado(2) e pressionando “ENTER” duas vezes;
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• Em seguida, vamos clicar no campo “Vlr. Total (C/Imposto)” e informar o valor do lançamento, ...



• ... em seguida informe no campo “Quantidade”, informe a quantidade do lançamento;



• Em seguida vamos informar no campo “PIS – CST”(1) o código do PIS e da mesma forma no campo “COFINS –CST”(2);

• Após a inserção das informações, vamos clicar em “GRAVAR”(3) e fechar a janela(4);
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• Vamos agora, lançar o Contas a Pagar desta movimentação, para isso vamos clicar em “[F6] – Lançar C. Pagar”;

• OBS.: o lançamento do Contas a Pagar não é obrigatório, porém se o usuário fazer o gerenciamento do financeiro, é sempre
recomendado proceder com o lançamento no Contas a Pagar;



• No campo “Tipo de Documento”(1), vamos informar o código do documento digitando ou pressionando “F2” e escolhendo a
opção desejada(2) e pressionando “ENTER” duas vezes;
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• No campo “Conta Contábil”, faremos a mesma coisa, vamos informar o código do Conta Contábil digitando ou pressionando
“F2” e escolhendo a opção desejada(2) e pressionando “ENTER” duas vezes;
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• Vamos pressionar “ENTER” até o campo “Emissão”, vamos informar a data de “Emissão” e no campo “Vencimento”, o
usuário irá informar a data de vencimento do título, caso haja “Multa” ou “Juro Diário”, deverão ser informados;



• Caso seja necessário aguardar o bloqueto, o usuário do Sistema Ganso deverá marcar a opção “Aguardar Bloqueto”;



• Em seguida no campo “Valor Nominal”(1), vamos informar o valor do lançamento;

• No campo “Observação”(2), o usuário terá a possibilidade de fazer qualquer observação a respeito do lançamento;

• Após feitas todas as inserções, vamos clicar em “Gravar”(3);

• Caso o usuário
utilize o “Centro
de Custo”, poderá
fazer o lançamento
no Centro de Custo
neste momento,
clicando em “SIM”
e procedendo com
o lançamento do
mesmo, para nossa
demonstração,
vamos clicar em
“NÃO” e vamos
fechar a janela;
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• Caso seja necessário fazer novos lançamentos de Despesas SPED, o usuário do Sistema Ganso irá proceder da mesma forma
com demostrado neste treinamento, clicar em “Inserir” e proceder com os preenchimentos;

• Para visualizar os lançamentos já feitos no Sistema Ganso, o usuário deverá clicar em “Selecionar” e “Buscar”, em seguida
deverá usar as “Setas de Movimentação”;



• Em caso de dúvidas quanto ao procedimento explicado, entre
em contato com o nosso suporte pelos telefones:

(67) 3449-2000

(67) 3027-9600


