Contas a Pagar

® Como fazer lancamento de duplicata a pagar de forma manual no Soften SIEM
® Como fazer lancamento de cheque a pagar de forma manual no Soften SIEM
Como fazer lancamento de despesa a pagar de forma manual no Soften SIEM
Como dar baixa em titulos a pagar no Soften SIEM

Como fazer o estorno de uma conta baixada do a pagar no Soften SIEM

Como fazer a baixa retroativa nas contas a pagar

Como excluir Documentos a pagar.



Como fazer lancamento de
duplicata a pagar de forma
manual no Soften SIEM

Cadastros  Consultas  Operagdes  Relatdrios  Utilidades  Configuragdes  Sair

Estu:uque] Enmercial] Fizzal | Financeiro nflgurau;nes] —

Primeiro, acesse a aba Financeiro e cligue em A receber.

h -5 T,

Fornecedor Cliente Consulta Vendas A receber Apagar Caixa Relatdrios
A PAGAR POR PERIODO

A PAGAR POR FORMECEDOR (CTRL+G)

BAlXA DE PAGAMENTO

LANCAMENTO MANUAL DE DUPLICATA A PAGAR

Caso gqueira lancar manualmente uma duplicata a pagar dentro da
tela de contas a pagar, cligue na seta ao lado do botao NOVO depois
em DUPLICATA.


https://docs.softensistemas.com.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1653336033257.png

L Contas a pagar

5 X

Movo (F2) Abrir (Enter) Relatorios Graficos Sair (F7)
> Duplicata 2 [ Saldo anterior Carteira: |
= Ch
S . | .ﬁ.trasn| Formecedar | Hiztarico | Carteira | e
» Despesa

Fagamento:

EBaixar Especie padrio: | j [ Confirmagdo do walor ao baikar? Can

Selecione primeiro a CARTEIRA e em seqguida preencha todos os
campos em AMARELO, pois 0s mesmo sao de preenchimento
obrigatdrio.


https://docs.softensistemas.com.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1653336172401.png

a pagar
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Finaliza (F2) Sair (F7) Primeiro Anterior Praximo Ultimo
Documento numer: IU—
Carteira: | Santander j
Histarica: |DL|F'L||:.-'1‘-.T.-'1‘-. & PaGaR TESTE
1 | PlanodsConts  [2002 | 2.002 - PAGAMENTOD A PRAZD ~|
_ Centro de Custa: |-| | EMPRESA ﬂ
Fomecedar [5 [SOFTEM INFORMATICA EIREL jr

Walar: 160,00 D ata Emizedo; |23,/05/2022 Apenas previsio

Documento nurnero: [of [Mameras, simbolos & letraz) Marcar como Quitado
Lanzamentos mcltiplos:

REPETIR ESTE LANCAMENTO: |1 b A CADA: |Mes

Verce en: 10/06/2022 Pagamenta:  |40/05/ 2022 Juros dianio: [ 5

-
-

R eferente: ‘

Cad. Barra: |

Clique no botao FINALIZAR para encerrar o Titulo, depois em OK.

| Soften SIEM X t

O documento foi salvo com o codigo 193 en

= Com vencimento em: 10/06/2022
Bl

LW =]

(=]

O lancamento ficara da seguinte forma:
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/A Contas a pagar
-
Mowvo (F2) Abrir (Enter) Relatarios Graficos Sair (F7)
Perindo: [pas05/2022 a  |10/06/2022 [ Saldo anterior Carteira: |
&Dcumentn | W Encim. | Fagarm. | .-’-'-.trasu:u| Fornecedor | Hiztarico | Carteira | W alo
[ [1133 10/06/22  10/06/22 0 SOFTEM INFORMATIC... DUPLICATA A PAGAR TESTE 2 1
n 1] 10/06/22 0 1] SALDO 0 1
Fagamento:;
B aixar | j [ Confirmagio do walor ao baikar? Cons
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Como fazer lancamento de
cheque a pagar de forma
manual no Soften SIEM

Cadastros  Consultas  Operagdes  Relatdrios  Utilidades  Configuragdes  Sair

Estu:uque] Enmercial] Fizzal | Financeiro nflgurau;nes] —

Primeiro, acesse a aba Financeiro e clique em A pagar.

h -5 T,

Fornecedor Cliente Consulta Vendas A receber Apagar Caixa Relatdrios
A PAGAR POR PERIODO

A PAGAR POR FORMECEDOR (CTRL+G)

BAlXA DE PAGAMENTO

LANCAMENTO MANUAL DE CHEQUE A PAGAR

Caso queira lancar manualmente um cheque a pagar dentro da tela
de contas a pagar, cligue na seta ao lado do botao NOVO depois em
CHEQUE.
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/L Contas a pagar

m:, “vmvx

Movo (F2) Abrir (Enter) Relatarios Graficos Sair (F7)
> Duplicata 23/05/2022 I Saldo anterior Carteira: |
= Ch
I s i, | Faornecedaor Historico | Carteira |
» Despesa
Pagamento:
B aixar | j [ Confirmagdo do walor ao baikar?

Selecione primeiro a CARTEIRA e em seguida preencha todos os
campos em AMARELO, pois 0s mesmo sao de preenchimento
obrigatério.
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Primeiro Anterior Préximo Ultimo —
= DDCLIITIEFItD Amera;

Carteira: I Santander ﬂ

Histarica: |CHEQUE & PAGAR TESTE

Plano de Conta: |2 002 | 2.002 - PAGAMENTD & PRAZD |
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Feferente:
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[~ Emitir apos salear

Clique no botao FINALIZAR para encerrar o Titulo, depois em OK.

Soften SIEM
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O lancamento ficara da seguinte forma:
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<L Contas a pagar

Move (F2) Abrir (Enter) Relatornios Graficos Sair (F7)
Periodao: |23/0542022 a |z3/08/2022 [ Saldo anterior Carteira: |
G A= P = L P = =55 il ) PITTEES LG TS
195 23/05/22  23/06/22 0 SOFTEM IMFORMATIC..  CHEQUE A PAGAR TESTE 2
o 23/05/22 0 1] SALDO 1]
FPagamento:

[ | E=pecie padrio: | j [~ Confirmacdo do valor ao baivar? Can:
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Como fazer lancamento de
despesa a pagar de forma
manual no Soften SIEM

Cadastros  Consultas  Operagdes  Relatdrios  Utilidades  Configuragdes  Sair

Estu:uque] Enmercial] Fizzal | Financeiro nflgurau;nes] —

Primeiro, acesse a aba Financeiro e clique em A pagar.

h -5 T,

Fornecedor Cliente Consulta Vendas A receber Apagar Caixa Relatdrios
A PAGAR POR PERIODO

A PAGAR POR FORMECEDOR (CTRL+G)

BAlXA DE PAGAMENTO

LANCAMENTO MANUAL DE DESPESA

Caso gqueira lancar manualmente uma despesa a pagar dentro da tela
de contas a pagar, cligue na seta ao lado do botao NOVO depois em
DESPESA.
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/L Contas a pagar

m:, “vmvx

Movo (F2) Abrir (Enter) Relatarios Graficos Sair (F7)
> Duplicata | 23/05/2022 I Saldo anterior Carteira: |
= Ch
s trasu:u| Faornecedaor Historico | Carteira |
» Despesa |
Pagamento:
B aixar | j [ Confirmagdo do walor ao baikar?

Selecione primeiro a CARTEIRA e em seguida preencha todos os
campos em AMARELO, pois 0s mesmo sao de preenchimento
obrigatério.
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_1 Finaliza (F2) Sair (F7) Primeiro Anterior Proximo Ultimo
hl

; Documento numera; |0
Carteira: I Santander ;I
Histarico: |DESPESA & PAGAR TESTE
Plano de Contar {2 002 | 2.002 - PAGAMENTO & PRAZD -]
Centro de Custo: |-| I EMPRESA LI
Formecedor: 5 |SEIFTEN INFORMATICA EIRELI |@
Wence em: IEIE;’EIE;’EEIEE Pagamento: |23£I]5£2I]22 Apenas previsio [
Walor: 235 Data Emizsdo: IESHDEHEDEE Marcar como Quitada [
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Clique no botao FINALIZAR para encerrar o Titulo, depois em OK.

J Soften SIEM X E
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O documento foi salvo com o codigo 1594
Com vencimento em: 05/06/2022
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Mata Fraz=An T2 b arear

O lancamento ficara da seguinte forma:
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L Contas a pagar

-

Mowvo (F2) Akbrir (Enter) Relatarios Graficos Sair (F7)
Perindo: |05405/2022 a  |n5/06/2022 [ Salda anterior Carterra; |

DCLMEntD ENCIM. | Fagam. | SUa0 | Fomeceqor B EETEE ~Tarena | Va
[1134 05/06/22  05/0B/22 0 _SOFTEM INFORMATIC.. DESPESA A PAGAR TESTE 11 2
o 05406422 0 0 SALDO 1]

Fagamento:;

B aivar | j [ Confirmagio do walor ao baikar? Cor:
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Como dar baixa em titulos a
pagar no Soften SIEM

Primeiro, acesse a aba Financeiro e cligue em A pagar.

Estn:-que] En:nmern:ual] Fiscal FIHanDEIrD:Ec:[lgura;n:nes]

. 5 T4 .

Fornecedor Cliente Consulta Vendas A receber Apagar Caixa Relatdrios

A PAGAR POR PERICDO
A PAGAR POR FORMECEDOR (CTRL+G)
BAIXA DE PAGAMENTO

Para dar baixa nos titulos a pagar, configure a linha do pagamento
selecionando o botdo BAIXAR, escolha a ESPECIE PADRAO e marque
a caixinha de CONFIRMACAO DO VALOR AO BAIXAR para ver o
titulo que esta sendo baixado, caso queira realizar uma baixa rapida
nao a marque.
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% Contas a pagar

Movo (F2) Abrir (Enter) Relatarios Graficos Sair (F7)
Feriodo: ITARS2022 a 20062022 [ Saldo anterior Carteira; |
Docurnento | W ericim. | Pagar. | Alrazo | Fornecedar | Hiztorico | Carteira |
1134 05/06/22 05/06/22 0 SOFTEMW INFORMATIC... DESPESA A PAGAR TESTE 141 2
1133 10406422 10706722 0 SOFTEM INFORMATIC... DUPLICATA A PAGAR TESTE 2
o 20/06/22 O 0 SALDO o
Fagamentao:
Baixar | j [v Confirmagdo do valor 2o baisar?
CHEGUE
DEFOSITOATEF

DIMHEIRO

Em seguida dé um duplo clique em cima da duplicata marcada para
confirmar a baixa.
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.-': Contas a pagar

Movo (F2) Abnir (Enter) Relatorios Graficos Sair (F7)

Periodo: 27052022 a  |20/06/42022 [ Saldo anterior Carteira; |

104068522 10406522 SOFTEM INFORMATIC...  DUPLICATA & PAGAR TESTE
o 20406422 0 0

Pagamento:;
Baixar | DIMHEIRD j [v Confirmacio do walor ao baikar? C

Cligue em CONFIRMAR para finalizar o procedimento.
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m:, nvﬂvx

Mowvo (F2) Abrir (Enter) Relatarios Graficos Sair (F7)
Periodo:  |27,/05/2022 & |20/06/2022 [ Saldo anterior
Pagamento
Documento | Yencin. | Fagarn. | .ﬁ.trasn| Fornecedaor Histaricg
1194 05/06/22  0B/0B/22 0 SOFTEM INFORMATIC.. DESPEY pagamento bruto: E:Eﬂ:h
1193 10406422 10406422 0 SOFTEM IMFORMATIC... DUPLIG
[Jo 20/06/22 0 0 saLp( Desconto: | 0.0 % 0.00
Pagamento liquido: | 835.00
Dinheiro / Cheque: | 835.0C
Troco: | 0.0t
Ayvancado s
‘l Confirmar
Fagamenta:

Baixar | DIMHEIROD j [v Confirmagdo do valor ao baikar? Ce

Realizada a baixa, o sistema abre um comprovante como o da figura
abaixo. Confira os valores e clique no X para fechar.


https://docs.softensistemas.com.br/uploads/images/gallery/2022-05/image-1653654405644.png
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|Hformadi: I'I_ 1-M2% Documento 2- M2 Cheque 3 -MozsoMumero 4 - Despeza Data: |27/068/2022

Numero Historico Vencimento  WValor Pago Especie
[ | & [ | I | DINHEIRO _~ |

Docurm. | Hiztorico | Yencimento | Yalor pago | Earteiral
134 DESPESA A PAGAR TESTE 141 27/05/2022 535,00 2

CONTAISITUAGRO: | ] Fia| | ToTa [T wsm

RELAGCAD
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Como fazer o estorno de
uma conta baixada do a
pagar no Soften SIEM

Caso tenha baixado um titulo a pagar por engano e deseje estornar o
valor, navegue até a aba financeiro : Seta ao lado de A pagar> Baixa
de pagamentos.

w J0TIEN SIEM £U£4 5 REV. EV IELHMNULGY LIDA S £/.200.800/000 1-U4

Estuquel Eumerc:iall Fiscal
. A — L

O~ 0
Fornecedor Cliente A receber A pagar G

A PAGAR POR PERIOC
A PAGAR POR FORNE

Caso tenha baixado um titulo a pagar por engano e deseje estornar o
valor, cligue em
Baixa de pagamentos.

Insira no campo NUMERO, o numero do titulo que deseja realizar o
estorno e aperte o ENTER do seu teclado. Clique em OK na


https://docs.softensistemas.com.br/uploads/images/gallery/2024-06/image-1718224862726.png

mensagem de documento quitado.

o

| nformadio; |1_

1 - M2 Documento

2 - M2 Cheque

3 - Mogzzo Mumerno

4 - Dezpeza

&3

Data: |27/05/2022

'\Iumem Historico

Vencimento Walor

Pago

Ezpecie

|DE5P‘ES.-’-‘-. & PAaGAR TESTE 14

|@ [27105:2022 | [a35.00

ehcimento

| [225.00

| DINHEIRD  ~|

Soften SIEM hot

Documento quitado!

=

CONTAISITUACAD: (P

<] Fia| | TOTAL:

No campo PAGO zere o valor. E para inserir aperte o ENTER duas

vezes.

) Pagamento

o

|nformada: 1-M2 Docurmenta 2

-2 Cheque

3 - Mogzo Mumern

4 -Dezpesa

[

Data: |27/05/2022

Numero Historico

Vencimento Valor

Pago

Es

1194 |DESF‘ES.-“—‘-..-“—‘-. FPAGAR TESTE 141

& [2710512022 | [835.00

0,00

D

Docurn. | Hiztorico

| Yencimento |

Yalor pago |

Carteira |

CONTAISITUACAD: |y

=] Fua| | TOTAL
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Cligue em SIM para confirmar o estorno.

A EZ
|rformada: |1_ 1-M2 Documenta 2 - M2 Cheque 3 -MoszoMumero 4 - Despesza Data: |27/05/2022

Numero Historico Vencimento Valor Pago Especie
1194 [DESPESA A PAGAR TESTE 1/1 |@|z?:usrzm |[35.00 ||0,00 |DINHEIRD ~|

Docum. | Hiztorico | Yencimento | Yalor pago | Earteira|

B ' Alterar saldo do cama?

! do caixal

8 Se vocé estarnar este pagamento, estara modificando o saldo
|

Tem certeza que deseja continuar?

* S

| S antander j Fixa | TOTAL:

A préxima mensagem avisa que o valor pago nao corresponde ao
total de parcelas. Isso acontece porque zeramos o valor pago, entao é
natural. Cligue em OK para continuar.
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|mbarmada: |1_ 1-M8 Documento 2 - M2 Cheque 3 - Moszo MNumero 4 - Dezpeza Data; |27/05/2022

Numero Historico Vencimento Walor Pago Especie

1194 [DESPESA & PAGAR TESTE 1/1 |@|z?:u5:2uzn |[35.00 |[0.00 |DINHEIRD  ~|

D ocur. | Hiztarico | Yencimento |

Y alor pago | Carteira |

Soften SIEM pod

l i ATEMCED: O valar pago ndo corresponde ao total do parcelal

B ]

CONTAISTUAGAD: || ] Fua| | TOTAL [ o

RELACAD |

Confirmando o estorno, o titulo sera movido novamente para
CONTAS A PAGAR e podera ser quitado quando necessario.
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Como fazer a baixa
retroativa nas contas a

pagar

Primeiro, clique em Exibir Menu Completo.

Esxn-que| Comescisl | Fiscal Fnancero | Configuracies |

A baixa retroativa é feita quando se faz necessario dar baixa em um

titulo em uma data passada. Para realizar a baixa retroativa, clique
em OPERACOES > FINANCEIRO >PAGAR > BAIXAR.
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M Soften SIEM 2021 = Rey,1759:: EMPRESA DE TESTE =

Cadastros  Consultasy Operagdes | Relatdrios  Utilidades Configuragdes  Sair

Estnque] I:::umen:iall Fi Compras >k
/ Estoque » L=
. - Custo * 1 - -
o0 [ Comercial » '
Fornecedor C A receber A pagar Caixa Relatdrics

Financeiro ‘cnntas a receber

Progugan Fluxo de caixa

Bscshar

Pagar

Uutros movimentos Duplicata

Langar zaldo do cliente Despesas

Fechar e baixar convenio Lictagen 2 nanar

Bancar

Localize o titulo pelo N2 e mude a DATA DE RECEBIMENTO.

L Pagamento

ereds: | 1-M2 Documento 2 - M8 Cheque 3 - Mosza Mumero 4 - E* Diata: [10/05/2022

Numero Historico Vencimento Valor Pago Especie
153 [DUPLICATA & PAGAR TESTE & [1010612022 | [160,00 | [160.00 | DINHEIRD _+|

Docurm. | Hiztorico | Yencimento | Yalor pago | Earteira|

| Santander ﬂ Fixa | TOTAL:
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Com o cursor posicionado no campo PAGO, pressione duas vezes o
ENTER do seu teclado para confirmar a baixa.

o Pagamento @

|rfarmada: |1_ 1-M2 Documento 2 - M2 Cheque 3 -MoszoMNumero 4 - Despeza Data: 1040542022

Numero Historico Vencimento WValor Pago Especie

|| | (e I | | DINHEIRD _~|

Docum. | Hiztorico | Yencimento | alor pago | Earteiral
1393 DUPLICATA A PAGAR TESTE 10/05/2022 160,00 2

t

RELAGAD |

Prontinho a baixa foi feita na data do recebimento informado.
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Como excluir Documentos a
pagar.

EXCLUIR DOCUMENTO A PAGAR

Primeiro vamos acessar a aba Financeiro e clicar na seta que fica ao lado do icone A pagar no
sistema.

Cadastros Consultas Operagées Relatorios Utilidades Configuragdes Sair

Estoque| Comercial | Fiscall:onfiguracﬁesl 920
. N\ 1° e e = “
=
OF°0 i L

Fornecedor Cliente

Consulta Vendas A receber A Caixa Relatérios

BAIXA DE PAGAMENTO

Depois iremos localizar a conta a pagar que gostariamos de excluir, e apds clicar duas vezes
sobre a duplicata ira abrir a tela a sequir:



. u peaageen

& Contas a pagar
o
[+

Nove (F2) Abrir (E
Petiodo: os/ms2025 2
Documento | Wencim. | P
Onz 08/01/25  09/0
O 7om 059/01/25 09/0
Co 05/01/25 0

|
' Duplicata a pagar x4
o i X 0 0 O 0O
Finaliza (F2) Excluir (F3) Abrir (F5)  Sair (F7) Prirneiro Anterior Préximo Ultimo
Documento numera: | 7117 ~] k| Buscar
Caiteira: [ MONEY PLUS -l Saldo & pagar |
Historico: [DUPLICATA & PAGAR REF. NFE 63433 4.446.17
1.709,94
Flano de Conla:  [2.000 | 2.000 - FORMECEDOR 4 PAGAR | £.156.11
Centro de Custo: |'| | EMPRESA LI
Fomecedor 4  —
Vence e 09/0 72025 Pagamento:  [9,01,2075 Juros diano: [ P
Walor; 444517 Data Emiss3o: |z1,r1 172024 Apenas previsso [
Documento numero: [poz [Nimeros, simbolos & letras)
 Langamentos miltiphos:
REPETIR ESTE LAMNCAMEMTO: I1 % A CADA : |He-s - [~ Confirmar data
Referente: REF. NFE 69438
Cad. Bana:

Especie padrio:

w| [ Confirnacio do valor 30 baoia?

Corsullar & APagar
" Pago

Promogar / Comigir |

Apds abrir essa tela, basta clicar no icone Excluir na tela ou pressionar o botdao F3 no teclado.

Documento numero:

Abrir (F5)

Sair (F7)

1283

| Cartenra:

MONEY PLUS

Com isso o registro A pagar é deletado e ndo constard mais no registro do cliente.



