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Inclusão de Títulos a Pagar  

Para incluir um novo de título a pagar, clique em PAGAM/RECEB.>INCLUSÃO DE TÍTULO A PAGAR 

➢ Clique em NOVO. 

Obs.: O número do título é gerado automaticamente. 
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➢ Passo 1: altere ou mantenha a data de emissão do documento a pagar. 

➢ Passo 2: selecione o tipo de documento. Documento fiscal ou Recibo informal. 

➢ Passo 3: em FORNECEDOR tecle ENTER e selecione o fornecedor desejado, já previamente 

cadastrado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.mnsistemas.com.br/


 
 
 

 

 

 

Rua Gabriel Bonino nº20 1º andar - São José do Rio Pardo – SP 

(19) 3608-4286 - www.mnsistemas.com.br -  atendimento@mnsistemas.com.br 

➢ Passo 5: em CONTA tecle ENTER e selecione a despesa já previamente cadastrada. 

➢ Passo 3: em PORTADOR mantenha ou altere o portador conforme o caso. 
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➢ Passo 6: em TOTAL A PAGAR digite o valor da despesa. 

➢ Passo 7: em CONDIÇÃO DE PAGAMENTO tecle ENTER e selecione as condições de pagamento já 

previamente cadastradas. 
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➢ Passo 8: havendo parcela com vencimento A VISTA, selecione se deseja realizar a baixa dessa 

parcela ao finalizar a inclusão do título. 
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➢ Passo 9: tecle ENTER até que todas as parcelas apareçam na parte inferior da tela. 

➢ Passo 10: confirme a inclusão das contas. 
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➢ Passo 11: clique em SIM para abrir o módulo para baixar o título com vencimento a vista. 
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➢ Passo 12: faça a baixa do título escolhendo o tipo de pagamento desejado e clique em BAIXAR 

TÍTULO. 

 

O título a vista será baixado e os demais títulos serão incluídos para baixa na data do vencimento 

dos mesmos. 
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