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1. OBJETIVO 
Permitir a importação dos arquivos de varredura enviados pelos bancos. 
 

2. RESPONSABILIDADES 
 
A execução das atividades descritas nesta Instrução de Trabalho é de responsabilidade do setor Financeiro 
 

3. DESCRIÇÃO 
 
3.1 IMPRIMIR RELATÓRIO POR PROCESSO 

 
 Título em aberto do Contas a Pagar. 
- Atualizar a data do dia. 

 
OBSERVAÇÃO: Utilizar os mesmos parâmetros das telas acima. 
 
 Informar data vencimento e título; 
 Clicar em ok; 
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 Imprimir relatório 

 
3.2 MODO DE CONFERIR 

 
Antes de fazer o encontro de contas no CP deverá ser validado os seguintes pontos: 

1- Estar com o processo no físico para validação dos valores; 

2- Validar se todas as duplicatas integraram o CP; 

3- Validar valor por fornecedor; 

4- Validar se os valores subiram nas moedas corretas (Reais, Dólar, Euro...etc); 

5- Validar se os fornecedores integrados estão corretos; 

 
Regras: 

1. Pagamento frete - (HandLine ou Brazil Wind) valor da capatazia deverá subir em reais, valor do frete 
deverá subir em moeda estrangeira, de acordo com o processo pago, caso tenha valor ref. C. E 
(Conhecimento eletrônico) o mesmo deverá ser baixado antes de ser feito o encontro de contas. 
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2. Pagamento DI - (Ministério da Fazenda) todas as duplicatas ref. a DI deverá subir em reais. 
Podendo ficar em aberto diferença de centavos, se ficar diferença em aberto deverá seguir o caminho 
de baixa informado no manual em: Baixar título com saldo. 
 

3. Pagamento Câmbio - (Fornecedor Estrangeiro) – O valor deverá subir em moeda estrangeira 
conforme valor pago no FOB USD/EUR/IEN. Podendo ficar em aberto diferença de centavos, se ficar 
diferença em aberto deverá seguir o caminho de baixa informado no manual em: Baixar título com 
saldo. 
 

4. Pagamento Seguro - Deverá subir em moeda estrangeira; 
 

 
OBSERVAÇÃO:  Neste processo foi identificado um problema com o fornecedor Marinha, atualmente a 
Marinha Mercante não gera adiantamento AO. Deverá ser analisado por qual motivo gerou esse adiantamento 
e ser tratado com a área de suprimentos compartilhando com a área contábil. 
 
 

3.3 ENCONTRO DE CONTAS TOTVS 
Vincular Antecipação (Frete) 
- Informar fornecedor; 
- Informar número do documento; 
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Clicar em atualizar 

 
 
Informar Processo/Titulo; 
Clicar em ok; 

 
 
Conferir os valores, selecionar; 
Clicar no ícone desce; 
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IMPORTANTE: No momento da vinculação do frete USD 96,00, notem que o sistema utiliza a Taxa Cambial atual 
cadastrada no sistema. O usuário deverá alterar a taxa da conversão inversa conforme print abaixo, deverá ser 
informado a mesma taxa que foi utilizada para pagamento, é de extrema importância digitar corretamente a taxa 
para evitar um retrabalho. Verificar se os valores abaixo estão corretos. 
- Clicar em ok. 
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Vincular DX 
- Informar o número do documento que gera a DX; 
- Clicar em ok; 

 
 
- Conferir os valores, selecionar; 
- Clicar no ícone desce; 
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- Clicar em ok.  

 
- Vincular DI (Ministério da Fazenda) 
- Informar fornecedor; 
- Informar número do documento (Titulo); 



 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

BAIXA DO PROCESSO DE SUPRIMENTOS  

Identificação: 

IT-FIN-002 
Versão: 

01 

 

8/52 

 
- Clicar em Atualiza; 

 
- Informar título; 
- Clicar em ok; 

 
- Conferir os valores, selecionar; 
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- Clicar no ícone desce; 

 
 
- Conferir Valor Antecip e Tot Selec; 
- Clicar em ok; 

 
Notem que irá ficar um saldo de R$ 0,04 em aberto no adiantamento, o valor deverá ser baixado na conta contábil 
900.112 (Transitória de Importação) informando o número do processo no histórico.  
 
- Vincular Câmbio (Pagamento FOB) 
- Informar fornecedor; 
- Informar número do documento (Titulo); 
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- Clicar em Atualiza; 

 
- Informar título; 
- Clicar em ok; 

 
- Conferir os valores, selecionar; 
- Clicar no ícone desce; 
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- Conferir Valor Antecip e Tot Selec; 
- Clicar em ok; 

 
-Existem processos de câmbio que irão apresentar diferença, nos casos em que a diferença for referente a Credit 
Not deverá ter na pasta o documento que comprove (Na falta do documento solicitar a impressão ao responsável). 
Em seguida o valor deverá ser baixado na conta contábil (513.201 Descontos Obtidos) informando o número do 
processo no histórico.  
 
Quando houver diferença de centavos no câmbio o valor deverá ser baixado na conta contábil 900.112 
(Transitória de importação). 
 
Em caso de diferença por outros motivos deverá ser levado ao Controller, após decidido o que será feito, 
preencher o formulário de Acerto Financeiro, disponível no G/CP/Processos Suprimentos/Form. Acerto Financ., 
colher as devidas assinaturas e baixar na conta contábil conforme orientação. 
Modelo Formulário: 
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3.4 BAIXAR TITULOS COM SALDO 
 

3.4.1 Baixa C. E - O valor ref. C.E deverá ser baixado na conta contábil 513.201 antes de ser feito o 
encontro de contas Antecipação X Duplicatas, validando no documento do fornecedor Marinha 
Mercante se consta a informação. 
 
Utilizar como histórico padrão os dizeres abaixo: 
Exemplo:   
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- Ir em Alterar Títulos do Contas a Pagar; 
- Clicar em Modifica; 

 
 
- Alterar valor do saldo; 
- Alterar motivo: sempre BAIXA; 
- Clicar em Rateio valor; 

 
- Informar a conta contábil; 
- Clicar em ok; 
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- Clicar em ok; 

 
- Clicar em Histórico; 
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- Digitar histórico; 
- Clicar em ok; 

 
 
- Clicar em ok; 
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3.4.2 Baixa Credit Note - O valor ref. credit note deverá ser baixado na conta contábil 513.201 depois 
que for efetuado o encontro de contas o saldo em aberto da duplicata deverá ser o mesmo do 
documento arquivado na pasta, deverá ser validado no documento as informações para em seguida 
efetuar a baixa. 
Utilizar como histórico padrão os dizeres abaixo: 
Exemplo: ZU19037 Valor referente a parcela sem cobertura cambial. Controladoria solicitou a baixa na 
conta contábil 513.201 Desconto Obtidos. 
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- Ir em Alterar Títulos do Contas a Pagar; 
- Clicar em Modifica; 

 
 
- Alterar valor do saldo; 
- Alterar motivo: sempre BAIXA; 
- Clicar em Rateio valor; 

 
 
 
- Informar a conta contábil; 
- Clicar em ok; 
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- Clicar em ok; 

 
 
- Clicar em Histórico; 
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- Digitar histórico; 
- Clicar em ok; 

 
 
- Clicar em ok; 
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3.4.3 Baixa Diferença de centavos - O valor ref. as diferenças de centavos deveram ser baixados na 
conta contábil 900.112. 
- Ir em Alterar Títulos do Contas a Pagar; 
- Clicar em Modifica; 

 
 
- Alterar valor do saldo; 
- Alterar motivo: sempre BAIXA; 
- Clicar em Rateio valor; 
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- Informar a conta contábil; 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em ok; 
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- Clicar em histórico; 

 
- Digitar histórico; 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em ok; 
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3.5 INCLUSÃO MANUAL DE TÍTULOS 
Existem processos que devido um erro de parâmetro no Totvs no passado não geram duplicatas no CP.  
(Parâmetro foi corrigido) 
Porém a alteração só se aplica a processos criados após esta mudança, ou seja, a pedidos feitos senão 
me engano a partir de Maio/17, como o nosso leadtime médio é de 6 meses só desfrutaremos da 
alteração quando as Notas Fiscais de Entrada destes pedidos forem emitidas, ou seja, no final este ano 
ou início do ano que vem.  
Segue orientação a ser feita nesses casos: 
Informar na planilha disponível no G/CP/Processos Suprimentos/Processos com Divergência 

 
 
Validar com a área contábil e aguardar e-mail com os valores das duplicatas que deverão ser 
implantadas: Conforme print abaixo 
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As despesas deverão ser lançadas corretamente na conta contábil 900.112 de acordo com suas 
respectivas moedas e taxa cambial (Conforme DI e e-mail Contábil) 

 
 

• DI: Valores deveram ser implantados em reais; 

• Frete: Valor deverá ser implantado em dólar (Utilizar taxa DI) /Capatazia em reais; 

• Câmbio: Valor deverá ser implantado em dólar conforme DI, (Utilizar taxa DI); 

• Seguro valor deverá ser implantando em dólar (Utilizar taxa DI); 
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  Validar os valores com a DI, após validação iniciar as inclusões manuais, todas duplicatas deverão 
ser lançadas na conta contábil 900.112 (Transitória de Importação). 
 

 



 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

BAIXA DO PROCESSO DE SUPRIMENTOS  

Identificação: 

IT-FIN-002 
Versão: 

01 

 

26/52 

 
*Implantação DI: Os títulos deverão ser implantados em reais na c.c 900.112. 
 
- Ir em Registrar Título no Contas a Pagar; 
- Clicar em Inclui; 

 
 
- Informar data e valor a ser integrado; 
- Clicar em ok; 
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- Clicar em movimentos; 

 
Cadastrar: Nome do fornecedor; 
Forma de Pagamento: Boleto; 
Espécie: DP; 
Título: Informar referência do processo TB17972; 
Data emissão; 
Data vencimento deverá ser igual data de emissão; 
Prev Pagto deverá ser igual data de emissão e vencimento; 
- Clicar em rateio; 
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- Informar conta contábil; 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em ok; 
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- Clicar em histórico; 

 
- Informar histórico; 
- Clicar em ok; 

 
 
- Clicar em ok; 
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- Clicar em sim; 

 
 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em atualizar; 
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- Clicarm em sim; 

 
Lançar as demais despesas da mesma forma, só deverá alterar o valor. 
Fim. 
 
*Implantação Câmbio: Valor deverá ser implantado em moeda estrangeira na c.c 900.112. 
 
- Ir em Registrar Título no Contas a Pagar; 
- Clicar em Inclui; 



 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

BAIXA DO PROCESSO DE SUPRIMENTOS  

Identificação: 

IT-FIN-002 
Versão: 

01 

 

32/52 

 
 
 
- Informar data e valor a ser integrado em moeda estrangeira; 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em movimentos; 
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Cadastrar: Nome do fornecedor; 
Forma de Pagamento: Boleto; 
Espécie: DP;  
Título: Informar referência do processo TB17972; 
Moeda: Dólar/Eeuro/Ien; 
Cotação USS: Taxa conforme DI 
Data emissão; 
Data vencimento deverá ser igual data de emissão; 
Prev Pagto deverá ser igual data de emissão e vencimento; 
- Clicar em rateio; 
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- Informar conta contábil; 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em histórico; 
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- Informar histórico; 
- Clicar em ok; 

 
 
 
- Clicar em ok; 
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- Clicar em sim; 

 
- Clicar em sim; 

 
- Clicar em atualizar; 
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- Clicar em sim; 

 
Fim. 
 
Implantação Seguro: Valor deverá ser implantado em moeda estrangeira na c.c 900.112. 
- Ir em Registrar Título no Contas a Pagar; 
- Clicar em Inclui; 

 
- Informar data e valor a ser integrado em moeda estrangeira; 
- Clicar em ok; 
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- Clicar em movimentos; 

 
Cadastrar: Nome do fornecedor; 
Forma de Pagamento: Boleto; 
Espécie: DP;  
Título: Informar referência do processo TB17972; 
Moeda: Dólar/Eeuro/Ien; 
Cotação USS: Taxa conforme DI 
Data emissão; 
Data vencimento deverá ser igual data de emissão; 
Prev Pagto deverá ser igual data de emissão e vencimento; 
- Clicar em rateio; 
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- Informar conta contábil; 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em histórico; 



 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

BAIXA DO PROCESSO DE SUPRIMENTOS  

Identificação: 

IT-FIN-002 
Versão: 

01 

 

40/52 

 
- Informar histórico; 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em ok; 
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- Clicar em atualizar; 

 
- Clicar em sim; 

 
Fim. 
Implantação Frete: Valor deverá ser implantado em moeda estrangeira na c.c 900.112. 
- Ir em Registrar Título no Contas a Pagar; 
- Clicar em Inclui; 



 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

BAIXA DO PROCESSO DE SUPRIMENTOS  

Identificação: 

IT-FIN-002 
Versão: 

01 

 

42/52 

 
- Informar data e valor a ser integrado em moeda estrangeira; 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em movimentos; 

 
Cadastrar: Nome do fornecedor; 
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Forma de Pagamento: Boleto; 
Espécie: DP;  
Título: Informar referência do processo TB17972; 
Moeda: Dólar/Eeuro/Ien; 
Cotação USS: Taxa conforme DI 
Data emissão; 
Data vencimento deverá ser igual data de emissão; 
Prev Pagto deverá ser igual data de emissão e vencimento; 
- Clicar em rateio; 

 
- Informar conta contábil; 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em ok; 



 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

BAIXA DO PROCESSO DE SUPRIMENTOS  

Identificação: 

IT-FIN-002 
Versão: 

01 

 

44/52 

 
- Clicar em histórico; 

 
- Informar histórico; 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em ok; 
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- Clicar em sim; 

 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em Atualiza; 
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- Clicar em sim; 

 
Fim. 
 
Implantação Capatazia: Valor deverá ser implantado em reais na c.c 900.112. 
- Ir em Registrar Título no Contas a Pagar; 
- Clicar em Inclui; 

 
- Informar data e valor a ser integrado em moeda estrangeira; 
- Clicar em ok; 
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- Clicar em movimentos; 

 
Cadastrar: Nome do fornecedor; 
Forma de Pagamento: Boleto; 
Espécie: DP; 
Título: Informar referência do processo TB17972; 
Data emissão; 
Data vencimento deverá ser igual data de emissão; 
Prev Pagto deverá ser igual data de emissão e vencimento; 
- Clicar em rateio; 
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- Informar conta contábil; 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em histórico; 
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- Informar histórico; 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em ok; 

 
- Clicar em sim; 
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- Clicar em ok; 

 
- Clicar em Atualiza; 

 
- Clicar em sim; 
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Após efetuar a implantação de todas as duplicatas, gerar um novo relatório e conferir se os títulos 
integrados estão corretos, se sim efetuar o encontro de contas. 

 
Após as baixas dos adiantamentos x duplicatas segue procedimentos que deverão ser feitos: 

• Validar águia não deverá ter pendências em aberto 

• Enviar planilha para área de importação e contábil com posição dos processos; 

• Baixar todas as DX em aberto no sistema dentro do mês, mesmo sem o processo ter sido 
atualizado. 

 
 

Baixa Processo Fornecedor DC Logistics em casos de retenção de IR 
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- Se o pagamento foi efetuado abatendo o IR o encontro de contas deverá seguir a seguinte ordem de 
baixa: 
1º - Vincular o Adto a DX; 
2º - Vincular o Adto com frete (Dólar); 
3º - Vincular o Adto com a capatazia; 
Ao fazer a vinculação com a capatazia irá zerar o saldo do adto e ficara em aberto o saldo da DP no 
mesmo valor do IR, deverá ser feito o formulário de acerto financeiro colher todas as assinaturas e 
seguir com a baixa. 
 
DX ref. pagamento do processo MH 23518 não integrou o CP. 
Quando ocorrer esse tipo de situação segue abaixo como dever ser feito o procedimento para 
correção. 
1º - Se o pagamento foi conciliado, será necessário desconciliar. 
2º - Em seguida eliminar o título do borderô; 
3º - Excluir o adiantamento; 
4º - Alterar o status do título do monitor deixar em aberto; 
5º - Atualizar novamente o adto para o APB; 
6º - Pagar, baixar e efetuar o encontro de contas. 
 
 
 

4. CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

1 13/11/2023 Primeira publicação  
Juliana Nicola 

Ana. Financeiro 
Patricia Diegues 
Ger. Financeiro 

 

 


