
 Cópia Controlada Nº

1º PASSO: Entrar no site www.fundepag.br

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

��������	�
��

�
�������

��������	�
��

�
�������

Página 1 de 22



 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

2º PASSO: Entrar
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

3º PASSO: Iniciar 
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

4º PASSO: Digite a senha
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

5º PASSO: Clicar em financeiro
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

6º PASSO: Contas a receber 
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

7º PASSO: Incluir (Título)
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

8º PASSO: Inclusão título a receber.
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

9º PASSO: No campo Cliente: Digitar o código da emp resa / pesquisar.
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

10º PASSO: Consulta de empresas cadastradas na Fund epag.
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

11º PASSO: Em seguida no campo Cód. Contato: Digite  o código do contato.
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

12º PASSO: Verifique se o contato está cadastrado.
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

13º PASSO: Em seguida preencher o vencimento do Tít ulo e o valor.
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

14º PASSO: Preencher os Historicos e o número do co ntrato que será creditado quando for recebido.
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

15º PASSO: Inclusão Contatos.
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

16º PASSO: Selecione a Empresa que deseja incluir o  contato, em seguida clique na opção Contatos.
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

17º PASSO: Aparecerá todos os contatos cadastrados p/ empresa. 
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

18º PASSO: Consulta Padrão - Contatos
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

19º PASSO: Para incluir contato, clique na opção in cluir
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

20º PASSO: Preencher os dados do contato
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

21º PASSO: Para concluir o cadastro do contato, cli que na tecla OK 
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 Cópia Controlada Nº

 Elaborado por:  Rafaela 

 Processo : Cobrança Bancária eletrônica - Inclusão de título a receber

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

Aprovado por: Roberto Biojone

Área / Setor: GAFI/Contas Receber

Código: IT GAFI 075    Rev.01

Emissão  : 05/03/2009

22º PASSO: Contato cadastrado confirme a operação n ovamente.
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