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tecnologia de ponta ao seu alcance 

DOCUMENTAÇÃO 

PARCELANDO CONTAS A PAGAR 

Emitir Uma Conta a Pagar e Fazendo o Parcelamento. 
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1. Emitir Uma Conta a Pagar Fazendo 

o Parcelamento.  

I – Lançando a Conta 

Acesse o Sistema com seu usuário, vá até a aba financeiro e em seguida em 
emissão de pagamento /Despesas a vencer. 
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Ao abrir a emissão de pagamento selecione a “Opção 3” caso queira bipe o código 

de barras, caso não digite o valor total do pagamento 
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Agora selecione a loja para qual vai a despesa. 
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Em seguida selecione a despesa na qual deseja fazer o pagamento.                     

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Página 7 

Nesse caso selecionamos despesas com “gráficas”, você selecione a 

despesa que for necessária. 

Caso queira cria a criar uma despesa que não tem no pré-programada no 

sistema você pode criar uma. 

Para criar sua despesa, clique em “Financeiro”, depois em “Parâmetros 

Financeiro”. 
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II – Criando uma Despensa. 

Em “Parâmetros Financeiros”, vá na aba despesa e em seguida clique em 

“Inserir”. 
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Ao clicar em “Inserir” coloque a descrição das suas despesas, selecione o 

grupo a qual deseja sua despesa e selecione o “Código do Sistema 

Contábil”. (Esse código quem passa é o seu contador). Desmarque as 

opções abaixo caso não tenha haver com a despesa selecionada, caso sim, 

marque a opção desejada.  Logo depois clique em salvar. 
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2. Dividindo a Despesa Criada 

I – Dividendo a Despesa Criada.  
Agora que você criou sua despesa com o devido valor, no sistema vá até a 
aba do SAT Sistemas “Contas a Pagar”. 

 

Ao abrir o “Contas a Pagar”, observe o filtro e selecione o desejado, no 
nosso caso o seriam esses filtros, pois queremos dividir a conta que 
acabamos de criar. Então com a data de hoje clique em “F2 – Consultar 
Contas”. Apareceram as contas que venceram hoje para você, as criadas 
anteriormente e a que criamos na data de hoje. 
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Agora com a tecla “Espaço” do seu teclado selecione a conta que acabou de 
criar, no nosso caso “Gráfica no valor de Mil Reais” em seguida clique em 
“F4 – Dividir Contas” 

 

Ao clicar em dividir contas, você precisa selecionar em quantas vezes você 
vai pagar, nesse caso a gente optou por “Quatro vezes”, por padrão no 
sistema já começa a dividindo em “Duas vezes”. Então clique em OK. Então 
pedirá para você digitar o número da “Nota Fiscal”, caso tenha, caso não 
tenha clique apenas em OK. Então aparecerá o valor da parcela, clique em 
Ok novamente.  
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Colocamos a primeira para vencer com 30 dias, então aparecá novamente 
o valor da “Segunda parcela”. Assim o sistema agora puxa a cada 30 dias de 
vencimento, basta ir clicando em Ok. Observe na imagem que a data muda 
os 30 dias, “Caso seja menos dias”, selecione a data. Basta continuar 
clicando ok.  
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Observe agora que o sitema estará te mostrando o “Desmembramento da 
conta” confira as “Datas e Valores” e em seguida clique em sim. 
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Agora o sistema te mostrará as contas desmembradas com as datas 
corretas. 
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lI – FAZENDO A BUSCA PARA IDENTIFICAR AS PARCELAS 

Para verificar as contas que você cadastrou, basta selecionar a data e sem 
seguida clicar em “F2 – Consultar Contas”. Veja que mostras todas as 
contas a pagar de acordo com a data selecionada, inclusive a conta que foi 
“Desmembrada”. 

 

Fim. 


