
 

Importação de despesas via excel 

 
A importação de despesas via excel, permite inserir o contas a pagar completo de              
forma simples e rápida. É possível copiar os dados de uma planilha ou digitar as               
informações manualmente. 
 
Basta informar data, fornecedor, observação da despesa e valor, para que o sistema             
crie o contas a pagar, insira o item, os vencimentos, os pagamentos e as              
observações. 
 
 
Requisitos: 

● O usuário deve possuir os acessos: CPA.CPAGAR, CPA.VENCTO e         
CPA.PAGTO. 

● É necessário possuir um produto cadastrado com o código PS1, sem           
movimentação de estoque. 

 

 



Para inserir as despesas, entre em Ct. Pagar: 
 

 
 
Selecione o ícone “Insere Recebimento por Excel”: 
 

 
 
Copie as despesas da sua planilha. Ela deve conter a data do pagamento, o nome               
do Fornecedor, a descrição da despesa e o valor.  
 

 
 



Cole na tela do sistema: 

 
*Nessa tela, as informações também podem ser inseridas manualmente, sem copiar           
de planilha externa. 
 
Informe o número do documento e a conta contábil do pagamento. Clique em             
Integra. 
 
O sistema irá inserir um registro de contas a pagar para cada Fornecedor, com o               
item PS1, os vencimentos e pagamentos informados na planilha. 
 

 
 



Quando o fornecedor for informado mais de uma vez, como o exemplo do             
“Comissao”, o sistema insere apenas 1 contas a pagar, com todos os vencimentos             
informados na planilha. 

 

 
 
 

Agora, basta confirmar o recebimento, para visualizar as informações nos relatórios. 

 
 
 


