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9.5 Titulo a Pagar 

Títulos a pagar (ou obrigações) são documentos gerados provenientes da compra de produtos 

na condição de compra a prazo com seus fornecedores. É através dos títulos que temos os 

controles das contas a pagar vencidas ou a vencer, fazendo a liquidação e quitação das contas 

a pagar. Os títulos a pagar são documentos imprescindíveis para o perfeito controle das contas 

a pagar. 

São gerados automaticamente ao dar entrada numa nota fiscal cuja condição de pagamento 

seja a prazo. 

Nota: 

1. Não é recomendado fazer a inclusão de títulos manualmente. 

 

9.5.1 Consultar títulos 
 
Para acesso á função, clique no menu Financeiro -> Contas a Pagar -> Titulo a pagar. 
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Alteração da tela correta : Contas a pagar. 
 

 
 
 
Ao abrir o menu, é exibida a seguinte tela, que possui filtros divididos em duas seções: 
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Alteração da tela correta : 
 

 
 
 
Alteração - Foram incluídos campos: “Consultar” e o campo “Endossado” também é um filtro 
onde podemos consultar. 

 

 
 
 
 
 
 
Filtro básico 
 
Possui os campos de lançamento, número do título e parcela, número do sacado 
Para filtrar títulos utilizando o filtro básico, preencha os campos de filtro e aperte a tecla TAB. 
 
Filtro avançado 
 

Clicando no botão  o usuário tem acesso a opções não disponibilizadas no filtro básico, 
como departamento, conta gerencial, status do lançamento, filtrar lançamentos por período, 
podendo utilizar como critérios: Data de vencimento, emissão, previsão, pagamento ou data de 
entrada. 
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Para utilizar o filtro avançado, preencha os campos de acordo com os critérios utilizados para 
localizar os títulos e clique no botão Consultar. 
De acordo com os critérios informados nos filtros e a existência de lançamentos no sistema, 
serão exibidos títulos conforme a figura abaixo: 
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Alteração da tela: Inclusão de botões novos. 
 

  
 
Para cada título, são disponibilizados os seguintes dados: Empresa de origem, nome do 
sacado, número do lançamento, parcela, tipo de título, emissão, vencimento, data de 
pagamento (se houver), valor, saldo e status do título. 
 
Também são disponibilizados os seguintes botões: 
 
 

 Modificar – Permite alterar dados do título quando o status estiver como Autorizado ou 
Pendente. 

 
 Mostrar – Permite apenas a visualização detalhada do título, sem fazer modificações 

 
 Cancelar – Permite cancelar um título, quando não existir movimento associado ao 
mesmo. 

 Transferência de Credor – Permite transferir credor. 
 

 Impressão – Possibilita a impressão do título selecionado. 
 

 Título está no pagamento do dia – Sinaliza se o título está para o Pagamento do dia. 
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Ao clicar no botão Modificar, a seguinte janela é exibida: 
 

 
 
Ficam disponíveis para alteração os campos Tipo Cobrança e Agente Cobrador . Ficam 
disponíveis também os seguintes botões: 
 

 Exibe os créditos/ débitos utilizados para liquidação, pagamento parcial e 
pagamentos de juros/multas.  
 

 
Através dessa tela, é possível fazer o cancelamento dos créditos/débitos que foram utilizados 

para baixa do título. Para cancelar um crédito/débito clique no botão . 
O marcador Mostra Cancelado, quando habilitado, mostra os créditos/ débitos que sofreram 
cancelamento. 
 

 - Registra pagamentos com leitora ótica, importação DDA ou digitação de 
código de barras.  
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- registra as ocorrências relacionadas ao título.  Ao clicar no botão é aberta a 
janela a seguir: 
 

 
 

Para incluir uma ocorrência no título clique no botão Insere  
 

 
 
No campo Síntese informe o título da ocorrência e faça o detalhamento utilizando o campo 
Assunto. Clique em Confirmar para efetuar o registro. 
 
 

- Permite alterar o vencimento do título. Ao clicar nesse botão o sistema exibe 
a seguinte janela: 
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Em “Tipo de prorrogação” – informe se a data a ser prorrogada será a data de vencimento ou 
previsão de pagamento 
 
Data nova- Informe a nova data acordada com o cliente. 
 
Caso queira inserir alguma informação relevante, utilize o campo “Observação”. 
 
 
Após preencher os campos, clique no botão Confirmar. A prorrogação é registrada com status 
Pendente. 
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Será gerada uma atividade no fluxo para que a pessoa responsável possa autorizar a 
prorrogação: 
 

 
 
 
Ao abrir a atividade, será aberta a seguinte janela: 
 

 
 
Após conferir o título, clique em Autorizar para liberar a prorrogação ou Não autorizar para 
negar o procedimento. 
 

 - Permite o rateio do valor do título entre empresas/departamentos 
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Ao clicar no botão a seguinte janela é exibida: 
 

 
 

Para informar um rateio clique no botão Insere : 
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Alteração de tela – Primeiramente surge a tela para informarmos a conta gerencial: 
 

 
Depois informamos: Empresa, o departamento, a conta gerencial, o percentual que será 
atribuído a cada empresa/departamento ou o valor. 
Caso o valor seja distribuído entre empresas/departamentos, poderão ser feitas outras 
inclusões desde que o total não ultrapasse 100%. 
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Para efetuar o rateio informe a Empresa, o departamento, a conta gerencial e o percentual que 
será atribuído a cada empresa/departamento.  
Caso o valor seja distribuído entre empresas/departamentos, poderão ser feitas outras 
inclusões desde que o total não ultrapasse 100%. 
 
 
 

- Exibe dados da fatura, quando o título em questão foi informado para compor 
a fatura ou quando o título é resultante do agrupamento de notas fiscais. Ao clicar no botão, o 
usuário tem acesso á seguinte janela: 
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Na aba “Dados” são mostradas as informações principais da fatura, como Empresa, número da 
fatura, código e nome da pessoa, valor e status da fatura. 
 

 
 
 
Na aba “Título” são exibidos os títulos de origem e o título resultante do agrupamento das notas 
fiscais (Vinculado). 
 
Na aba movimento são mostrados os movimentos de baixa dos títulos de origem: 
 

 
 
 
 

- Cancela o título. Se houver movimento relacionado ao título, será necessário 
cancelá-lo primeiro. 
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Ao clicar no botão  Transferência de Credor podemos transferir o credor na tela a seguir: 
 

 

Ao clicar no botão  Impressão podemos imprimir o título selecionado: 
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Podemos também verificar os títulos sinalizados com o botão  Título está no pagamento 
do dia: 
 

 
 
 
 
9.5.2 Inclusão de título a pagar avulso 
 
Trata-se de um título sem vínculo com nota fiscal (impostos, por exemplo), sendo lançado 
diretamente na tela de título a pagar. 

Para efetuar a inclusão de um título avulso, clique no botão Insere  
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Será exibida a tela a seguir: 
 
 

 
 
Após o preenchimento dos campos, em especial os campos obrigatórios (marcados em 
vermelho), clique no botão Confirmar. Utilize o campo Observação para fazer uma descrição 
detalhada do título. 
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9.5.3 Preparação do pagamento do dia 
 
Para efetuar o pagamento dos títulos, é necessário que os mesmos estejam lançados no 
pagamento do dia. Para fazê-lo, clique no menu Financeiro-> Contas a pagar -> Pagamento do 
dia, conforme ilustração: 
 

 
 
 
O sistema permite que os pagamentos sejam programados por dia. Para isso, informe a 

empresa utilizando o botão , a data de pagamento e clique no botão Insere , conforme 
exemplo: 
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Alteração de tela – O sistema permite que os pagamentos sejam programados por dia. Para 

isso, selecione a empresa, a data de pagamento e clique no botão Insere , conforme 
exemplo: 
 

 
 
 

Ao clicar no botão Insere  o sistema exibirá a seguinte tela: 
 
 

 
 
 
O usuário poderá filtrar lançamentos utilizando os campos de seleção da parte superior. Para 
incluir títulos no pagamento do dia, o usuário deverá selecionar os títulos habilitando o 
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marcador  ou clicando no botão , disponível na parte inferior da janela. O 

usuário poderá ainda desfazer a seleção clicando no botão . 
 
Existem casos em que o título está pendente de autorização, conforme ilustrado a seguir: 
 

 
 
 
Quando o título está com status pendente de autorização, o usuário deve clicar no botão 

Solicitar Autorização . Será exibida a seguinte janela, onde o usuário solicitante deverá 
colocar alguma informação relevante sobre o título no campo “Observação”: 
 

 
 
 
Clique em Confirmar para registrar a solicitação. 
 
Será gerada uma atividade no fluxo do usuário responsável pela liberação dos títulos, conforme 
figura: 
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O título pendente de autorização será exibido para validação de seus dados: 
 

 
 
Observe que ficam disponíveis os botões Ocorrência, para adicionar ou conferir informações 
sobre o título e o botão Cancelar para efetuar o cancelamento do mesmo. 
 
Após a validação do título, o usuário deve clicar no botão Confirmar. 
 
Após a confirmação do título, é gerada a seguinte atividade no fluxo do autorizador: 
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Ao abrir a atividade é exibida a seguinte tela: 
 

 
 
 
Clique em Autorizar para permitir a inclusão no pagamento do dia ou em Não autorizar para 
negar. 
 
Após a seleção dos títulos que serão incluídos no pagamento do dia, podem ser adotadas as 
seguintes ações em relação aos mesmos: 
 

 
 

 A utilização deste botão informa o pagamento integral do(s) título(s) sem a 
inclusão de juros/multas. 
 

 A utilização deste botão informa o pagamento parcial ou a inclusão de 
juros/multa. 
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No exemplo a seguir, será informado um pagamento parcial com a inclusão de juros/multa. Ao 
clicar no botão crédito/Débito, será apresentada a janela a seguir: 
 

 
 
 
Selecione o tipo de crédito/débito, informe o valor e clique no botão Confirmar. 
 
 

 
 

Clique no botão Insere  para adicionar um novo crédito/débito: 
 

 
 
Selecione o tipo de crédito/débito referente a juros ou multa, informe o valor e clique no botão 
Confirmar. 
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Para a inclusão de créditos/débitos utilizando o botão Quitação, o processo é o mesmo, com a 
diferença de que o processo é executado uma única vez, já que não ocorre a inclusão de juros 
ou multa. 
 
 
Após as confirmações, a programação de pagamento aparece na tela do pagamento do dia, 
conforme ilustração: 
 

 
 
Para cada pagamento do dia são disponibilizados os seguintes botões: 
 

 Modificar – permite alterar ou excluir os créditos/débitos informados para o pagamento. 
 Visualizar- permite consultar os créditos/débitos informados para o pagamento, sem 
fazer alterações 

 Cancelar- cancela a programação de pagamento 
 Transfere empresa- transfere o pagamento para outra empresa. 
 Transfere data- permite alterar a data programada para pagamento dos títulos. 
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9.6 Fatura 
 
 
Fatura é um recurso do sistema que permite agrupar notas fiscais gerando um ou mais títulos. 
Para realizar essa operação, acesse o menu : Financeiro-> Contas a pagar-> faturas 
 

 
 
Ao abrir o menu, será exibida a janela a seguir: 
 

 
 

Observe que o sistema disponibiliza o combo “Empresa” para selecionar as faturas de 
uma determinada empresa. Repare que para cada fatura existem dois botões 
disponíveis: 
 

 Excluir – Exclui a fatura, se não existir movimento relacionado 
 Visualizar – permite verificar detalhes da fatura. 
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Ao clicar no botão Visualizar, o sistema exibe o número da fatura, fornecedor, parcelamento da 
fatura, tipos de crédito/débito e tipo de documento para liquidação. É possível ainda conferir os 
títulos que compõem a fatura. 
Para sair da tela, clique no botão Fechar. 
 

Para gerar uma nova fatura, clique no botão Insere  
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Será exibida a janela a seguir: 
 

 
Alteração de tela – Incluso filtros “Empresa” e “Status” (“Todos”, “Vencidos” e “A Vencer”) 
 

 
 
 
Informe o fornecedor, a data da fatura, a empresa e o período de emissão dos títulos. 
Conforme os critérios utilizados para seleção e a disponibilidade de títulos em aberto, serão 
apresentados títulos conforme ilustrado acima. 
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Selecione os títulos e clique em Confirmar, conforme exemplo. 
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No botão Parcelas , informe a data de vencimento e o valor da fatura.  
 

   
 
 
 
Se for informado um valor a menor, ao clicar novamente no botão Parcelas será informado o 
saldo remanescente no campo “Saldo da fatura”. Esse processo poderá ser repetido até que o 
saldo fique zerado. 
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Informe a data da fatura, o tipo de título, natureza de operação, departamento, conta gerencial, 
tipo de crédito/débito e tipo de documento para liquidação. Note que a maioria dos campos já 
vem configurada conforme documentos de origem, mas o usuário pode alterá-los conforme 
necessidade. 
Clique no botão Confirmar para finalizar o processo. 
 
 
 
9.7 Ficha Razão a Pagar 
 
Ficha razão a pagar é o acompanhamento dos registros e baixas dos pagamentos antecipados. 
Essas fichas são movimentadas todas as vezes que a concessionária faz um adiantamento a 
fornecedor. 
Nesse item será demonstrada a consulta dos adiantamentos, uma vez que os adiantamentos a 
fornecedor devem ser efetuados na tesouraria. 
 
9.7.1 – Tipos de ficha Razão 
 
A tabela Tipos de Ficha Razão serve para especificar quais os tipos de adiantamento 



IT-04 Contas a pagar 
 

Edição: 2 

Data: 09/05/11 

 

Elaborado por: Alberto Nunes 

 
Aprovado por:  

 

É proibida a reprodução de parte ou todo desta publicação sem a permissão formal dos seus autores. Copyright Ação Informática 

 

30 

 

A tabela Tipos de Ficha razão pode ser encontrada em Cadastros-> Financeiro-> Tipos de ficha 
Razão. 
 

 
 
 
A tela apresenta os seguintes campos para pesquisa: 
 
 
 
Código – busca tipo de ficha razão por código 
Descrição- pesquisa o tipo de ficha razão por descrição. 
Natureza- indica se o tipo de ficha razão é a pagar ou a receber 

Ativo – o marcador  habilitado apresenta os tipos de ficha razão ativos.  Estando 
desmarcado, apresenta apenas os inativos. 
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Dependendo dos critérios utilizados no preenchimento dos filtros, serão listados tipos de ficha 
razão conforme figura acima. Para cada um deles são disponibilizados os seguintes comandos: 
 

 Modifica – permite alterar dados do tipo de ficha razão 
 Excluir- Elimina o tipo de ficha razão 

 

Para incluir um novo tipo de ficha razão clique em Insere  
 
Ao clicar em modificar o sistema apresenta a seguinte janela: 
 

 
Código – Identificador seqüencial atribuído automaticamente pelo sistema 
Descrição – Indica a finalidade do adiantamento 
Natureza- indica se o tipo de ficha razão é a pagar ou a receber 
Controla Saldo documento- Utilize essa opção se for utilizado controle de saldo por conta 
transitória 
Ativo – O parâmetro marcado torna o tipo de ficha razão disponível para uso. 
Clique em Confirmar para registrar as alterações. 
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9.7.2- Consultando ficha razão a pagar 
 
Para acesso à função, abrir o menu Financeiro-> Contas a pagar -> ficha razão a pagar 
 

 
 
 
 
 
Será apresentada a janela conforme ilustração: 
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Selecione a Empresa, informe o Devedor e o Tipo de Ficha Razão. Dependendo dos valores 
informados, será mostrado o movimento conforme figura abaixo: 
 

 
 

Para manipulação dos registros são disponibilizados os comandos Modificar ·, Mostrar 

  e Cancelar . Podem ainda ser observados os seguintes campos: 
 
Data- Apresenta a data em que foi efetuado o adiantamento 

Tipo de documento- especifica o meio de pagamento (borderô, cheque, etc) utilizado para 

efetuar o adiantamento 

Histórico- campo de livre digitação, utilizado pelo usuário para indicar a finalidade do 

adiantamento.  

Num. documento – Informa o tipo de documento gerado 

Valor- informa o valor do adiantamento 

Status- indica se o adiantamento é válido ou cancelado pelo usuário. 
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 Ao clicar no botão Modificar é exibida a seguinte janela: 
 

 
 
Podem ser alterados o número e tipo de documento, tipo de crédito/débito e valor. 
Clique em Confirmar para salvar as modificações. 


