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CONTAS APAGAR

1.Navegue até a secdo "Financeiro" no menu principal.
Geralmente, essa sec¢do estd localizada na barra de navegacgdo
superior.

2. Cliqgue em "Contas & pagar" e em sequida "Contas d pagar"
novamente para abrir a tela de "Consulta de contas a pagar"
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Na tela de consulta de contas a pagar, vocé encontrard
um botdo chamado "Cadastro". Clique nele para acessar
a tela de cadastro das contas a pagar
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1.Ao clicar no botdo "Cadastro" na tela de consulta de contas a pagar,
vocé serd direcionado para a tela de cadastro das contas.

2.Clique no botao "Incluir" para adicionar uma nova conta a pagar.

3.Na aba "Dados gerais", preencha as informacgodes principais da conta:

4.Numero do documento, Data de emissdo, Data de vencimento.

5.Valor do documento: Insira o valor total da conta a pagar.

6.Fornecedor: Selecione o fornecedor ou credor relacionado a essa conta.

/.Classificacdo: Escolha a classificacdo apropriada para essa conta, como
despesa, fornecedor, imposto, etc.

8.Departamento: Indique o departamento ou setor associado a essa conta.

9.Certifique-se de fornecer todas as informacoes necessdrias e corretas
para evitar problemas futuros no processo de pagamento. Essas
informacoes sao importantes para o controle financeiro e o registro
adequado das suas obrigacoes.

10.Apds preencher todas as informacoes na aba "Dados gerais", vocé pode

prosseguir para outra aba, sispag.
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Na aba "Sispag" do cadastro de contas a pagar, existem campos
importantes que vocé pode preencher, como:

1.Data de envio ao banco: Informe a data em que a conta serd
enviada para o banco para processamento.

2.Data prevista de pagamento: Indique a data em que vocé
espera que o pagamento seja efetuado.

3.Tipo de pagamento: Selecione o tipo de pagamento a ser
utilizado, como TED, DOC, transferéncia bancdria, entre outros.

4.Forma de pagamento: Escolha a forma de pagamento
adequada para essa conta, como boleto, débito automadtico,
cheque, etc.

OBS: Lembrando que tem campos que ndo sdo obrigatdrios, mas
sdo Uteis para registrar informacoes adicionais relacionadas ao
pagamento da conta. Vocé pode preencher apenas os campos
relevantes para o seu caso especifico.
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BORDERO

1.Navegue até a secdo "Financeiro" no menu principal. Geralmente, essa secdo
estd localizada na barra de navegacgdo superior.

2. Clique em "Contas a pagar" e depois clique em "Sispag" e escolha a opg¢do
"Controle de Border6"
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Na tela de "Controle de Bordo Sispag", apds cadastrar as contas a
pagar e preencher todas as informacoes necessdrias, vocé terd a
opc¢do de gerar o arquivo para o envio ao banco. Para isso, siga os
passos a seqguir:

1.Na tela de "Controle de Bordo Sispag", localize o botdo ou a
opcdo para gerar o bordero.

2.Ao clicar nessa opcdo, o sistema ird gerar o arquivo no formato
exigido pelo banco para o envio das informacoes das contas a
pagar.

3.Escolha o local onde deseja salvar o arquivo de remessa, para
que vocé possa localizd-lo facilmente posteriormente.

4.Certifique-se de que o arquivo foi gerado com sucesso e sem
erros.

5.Apds gerar o arquivo, vocé poderd envid-lo para o banco de
acordo com os procedimentos e canais estabelecidos pela
instituicao financeira.

6.Lembrando que € importante seguir os procedimentos e prazos
determinados pelo banco para o envio do arquivo das contas a
pagar. Caso tenha alguma duvida ou precise de mais
orientagoes, recomendamos entrar em contato com o suporte
do seu banco ou instituicdo financeira.



Prezado(a) usudrio(a),

Espero que o manual fornecido tenha sido util para esclarecer suas duvidas e auxilid-lo(a) no uso
do sistema. Caso ainda existam questoes pendentes ou se surgirem novas duvidas, ndo hesite
em entrar em contato conosco.

Nossa equipe de suporte estd pronta para ajudd-lo(a) e fornecer o suporte necessdrio para
garantir que vocé obtenha o mdximo do sistema CGF Vendas. Estamos a disposicdo para
esclarecer qualquer duvida adicional, fornecer orientacoes ou oferecer assisténcia técnica.
Ndo hesite em nos contatar por meio dos canais disponiveis, como telefone, e-mail ou chat.
Estamos comprometidos em fornecer um excelente atendimento e em ajudd-lo(a) a aproveitar
todas as funcionalidades do sistema.

Agradecemos sua confianca em nosso suporte e esperamos poder ajudd-lo(a) novamente.

Atenciosamente, Equipe de Suporte CGF.




