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FINANCEIRO 

Contas a Pagar 

 

Acesso: Menu Principal > Financeiro > Contas a Pagar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na tela que será aberta, caso já existam Títulos Lançados, é 

possível efetuar a pesquisa dos mesmos através das opções listadas na 

tela. 

Para fazer o lançamento de novas Contas a Pagar, após abria a tela 

clique no botão “Lançar Títulos” para habilitar a tela para a inserção dos 

novos dados. 
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Escolha a forma para enviar o título que será editado (se é para um 

funcionário ou fornecedor), preencha os campos pertinentes a escolha. 

Clicando no botão ao lado do campo, será habilitada uma lista com todos 

os nomes já cadastrados. 

Escolha tipo de pagamento a ser cobrado nesta conta. Preencha as 

informações de acordo com os dados desejados. Após se certificar que 

todas as informações estão corretas clique no botão “Gravar”. Caso 

alguma informação esteja errada, é possível alterar, selecionando a conta 

que será alterada e clicando no botão “Alterar”, caso queira excluir algum 

registro, nesta tela, clique no botão “Limpar”. 

Após se certificar que todos os dados estão corretos, clique no botão 

“Lançar”. Feche a tela para retornar a tela de consulta e emissão de 

Contas a pagar. 
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Contas a Receber 

 

Acesso: Menu Principal > Financeiro > Contas Receber. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para gerar um novo título de contas a Receber, clique no botão 

“Lançar Títulos”. Na tela que será habilitada, escolha o cliente e preencha 

as informações de acordo com o que é pedido na tela. Após ter 

preenchido todas as informações e se certificar de que estão corretas, 

clique no botão “Gravar”. Após ter feito isso, o título será passado para a 

parte inferior da tela, onde será habilitado o botão de “Lançar”, caso esteja 

tudo de acordo, confirme o lançamento. 
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Feche a tela para retornar a tela de consulta. Nesta tela existe a 

opção de imprimir o título gerado, caso queira. Ainda na tela de consulta, 

existe a possibilidade de alterar um lançamento de títulos, basta clicar no 

botão “Consultar” e logo em seguida abrirá uma nova tela, com as 

informações do título lançado. Para editá-lo, clique em “Alterar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Emissão de Recibos 

 

Acesso: Menu Principal > Financeiro > Emissão de Recibos 
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Para gerar um recibo, clique em “Novo Registro”. Uma nova janela 

será habilitada, pedindo as informações para a efetuação do recibo. 

Concluindo o processo, clique em “Gravar Registro”. 

Feito o registro, você pode consultá-lo e editá-lo, caso queira. Para 

concluir o processo, clique no botão “Gerar Título”, para confirmar a 

validação do recibo. 

Nota: Após o gerenciamento de título, não há como editar o recibo. 

Pede-se para consultar o recibo e editá-lo – caso haja algum erro – antes 

da validação. 

 

 

 

 

 

Emissão de Duplicatas 

 

Acesso: Menu Principal > Financeiro > Emissão de Duplicatas 
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Para emitir uma duplicata, vá até a aba de duplicatas e selecione 

qualquer duplicata antes cadastrada. 

Para confirmar a emissão, clique em “Imprimir”. 

Nota: Para cadastrar uma duplicata existem vários meios, desde 

emissão de nota fiscal até o cadastramento de uma com base em outras 

partes do sistema. 
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Emissão de Boletos 

 

Acesso: Menu Principal > Financeiro > Emissão de Boletos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para emitir um boleto, clique duas vezes no nome do cliente. Uma 

nova janela aparecerá, com as informações do boleto. 
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Para imprimir o boleto, clique no documento em destaque e clique 

em imprimir boleto. 

 

Nota: Para cadastrar um boleto existem várias formas. Assim 

como as duplicatas, os boletos podem ser cadastrados a partir de Nota 

Fiscal, assim como outros meios no sistema. 
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Fluxo de Caixa 

 

Acesso: Menu Principal > Financeiro 

> Fluxo de Caixa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para consultar o fluxo de caixa, coloque nos espaços de data a data 

inicial e a data final. Um breve carregamento acontecerá. Após carregar, 

os valores de fluxo geral aparecerão no espaço a baixo. 
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Para imprimir o seu fluxo de caixa, basta clicar no botão “Imprimir”, e 

uma nova janela aparecerá, mostrando todo o seu fluxo de caixa, dentro 

do período das datas selecionadas. 
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Limite de Crédito 

 

Acesso: Menu Principal > Financeiro 

> Limite de Crédito. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para consultar o limite de crédito de um cliente, clique duas vezes no 

campo do cliente desejado. 

Após clicar, uma nova etapa aparecerá. 
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Nessa nova etapa, você pode ver o limite de crédito de um cliente, 

assim como o limite de atraso. 

Para bloquear o limite dele a certo valor, deve-se fazer o seguinte 

processo: 

Menu Principal > Utilitários > Cadastro de Usuário 

Clique duas vezes no nome do usuário e então marque os campos 

que ficam no canto superior direito: “Bloquear limite por faturamento”; 

“Bloquear limite por atraso”. 

 

 

 

 


