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. OBJETIVO

Orientar os colaboradores nas etapas de execucédo das de identificacdo e pagamentos de titulos.

. RESPONSABILIDADES

As atividades descritas neste procedimento séo de reponsabilidade do setor de Contas a Pagar.
. DESCRICAO

e |IDENTIFICAR INTAEGRACAO DE TITULOS, CONFRONTAR COM O DOCUMENTO FiSICO E
GERAR BORDERO.

O Contas a Pagar recebe diariamente os pagamentos a agendar da area Fiscal. Antes de liberar os
pagamentos no TOTVS, é analisado cada item para verificar se 0 pagamento esta de acordo com o
prazo de pagamento entrega com no minimo 10 dias de antecedéncia ao vencimento, e se os dados
contidos nos documentos esto corretos.

Os dados conferidos entre o documento fiscal e o documento gerador sdo: niamero da nota fiscal,
valor liquido, valor bruto, impostos, empresa pagadora (Belliz ou Maestral), pedido, contrato e se esta
aprovado pelo gestor da area solicitante (conforme limite algada). Caso seja identificado algum erro, o
processo retorna ao recebimento. Estando correto, o documento segue para agendamento. Apos a
conferéncia, o borderé é gerado no sistema TOTVS e enviado para o banco.

3..1 RECEBER, CONFERIR E VALIDAR NOTAS FISCAIS / RECIBOS / BOLETOS / FATURAS.

A Area de Contas a Pagar recebe diariamente os pagamentos a agendar da area fiscal. Idem a
descricao SIG 10. CONTABILIZAR E GERAR OBRIGACOES FISCAIS— detalhamento 2 GERAR
MOVIMENTACAO DIARIA atividade LANCAR NOTA FISCAL RECEBIMENTO.

Antes de liberar os pagamentos no TOTVS, o(s) analista(s) financeiros(as) da area do Contas a
Pagar, devem analisar cada pagamento para verificacdo se o pagamento esta de acordo com o
prazo de pagamento:

e Todas as notas fiscais/faturas devem ser entregues no Departamento fiscal com 10 dias
corridos de antecedéncia ao vencimento;

e Os adiantamentos para viagens (nacionais / internacionais), para fornecedores e para
colaboradores devem seguir a mesma programacao, porém a solicitacdo deve ser feita
diretamente ao departamento de Contas a Pagar via e-mail, com a aprovacdo do gestor
da area;

e O departamento de Contas a Pagar detém uma lista de fornecedores que sé&o
caracterizados como EXCECAO, e que ja foram previamente validados pelos gestores de
cada area. E responsabilidade do Contas a Pagar fazer as atualizacdes e encaminhar a
lista para o departamento Contébil, conforme orientacdo das areas;

e Fatura fora do prazo, somente é aceita pelo departamento Contabil se estiver na lista de
EXCECAO, caso contrario & mesma deve ser previamente negociado a prorrogacéo pela
area responsavel, evitando o pagamento com juros e multa, casos de insucesso devem
ser levados e analisados juntamente com o departamento de Contas a Pagar;
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Negociacdo com vantagem financeira, mas que impliguem em sacrificio do prazo minimo
de antecedéncia, consultar o departamento de Contas a Pagar;

Fatura que estiver fora da regra, procurar para aprovacao do Controller, ou a geréncia do
contas a pagar. A solicitacdo de pagamento fora do prazo, deve ser feita pelo
responsavel pelo processo de pagamento por e-mail, encaminhado ao gestor (a) do
contas a pagar, explicando o motivo pelo atraso, se houve previa negociacdo para
tentativa de prorrogacéo e solicitacdo a excecao a regra de pagamento para liberacdo do
lancamento fora do prazo. Quando o Gestor(a) autoriza, o e-mail de aprovacao do prazo
deve estar junto com o processo enviado ao recebimento.

E necessario verificar também se os dados contidos nos documentos estdo corretos
entre o recebimento fiscal e documento gerador, tais como: NUmero da nota fiscal, Valor
Liquido, Valor Bruto, impostos, Empresa pagadora (Belliz ou Maestral), pedido, contrato e
se estd aprovado pelo gestor da area solicitante conforme limite al¢cada, estando OK,
assinar no carimbo da NF no campo financeiro.

O arquivo da nota fiscal devera ser encaminhado em formato de PDF e ser renomeada

conforme a regra de envio dos processos. enviarem os documentos “scaneados” ao
seguinte e-mail (mailto:recebimento.jk@bellizcompany.com.br).

Nos seguintes formatos:

v/ Contrato - (Contrato n°® + n° da fatura ou nota fiscal + Nome Fornecedor)

v' Ped. Emergencial: (Pedido n°® + n° da fatura ou nota fiscal + Nome Fornecedor)
*Importante salientar que os processos deverdo estar aprovado e respeitar a alcada dos
aprovadores.

Modelo de NOTA FISCAL
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Folha de Recebimento (emitido pelo TOVS)

Caso o analista financeiro identifique alguma irregularidade no processo para pagamento, vencimento
incorreto, fornecedor errado, erro no langamento da conta contabil, devera esclarecer com 0 usuario
gue gerou a antecipacao/pagamento ou com o gestor da area que autorizou o processo, solicitar as
devidas correc¢des para prosseguir com a liberacdo do pagamento.

3.2 LANCAR COMISSOES NO TOTVS

Com a conferéncia da comisséo finalizada e validada inicia-se o lancamento dos pedidos de
compra dos valores apurados para os devidos pagamentos.
Informar o programa ESCD 115 — Manutencédo de Comisséo.

Selecionar a opc¢ao filtro, informar o més / ano e clicar em OK.
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Arquive  Ajuda

(44 b Pled@ 3 T a5 & =500

| Status da Comissdo: (@ Todos () Caleulado () Aprovagdo () Pedido de Compia () Contas a Pagar |

Manutengio de Comissdo por Status
REP Representante COD  Regional - Raz8o Social Realizado R$ Comissdo R$  Comis Média Total PDD Comiss3o A
v
< >
Modficar Stwushicidl | | MacaTodss || Desmarcar Todos Gerar Pedido de Compras

Filtro de Comiss3o por Periodo

Perjodo: | 01/2016
i

b
(Y

e — ]

Automaticamente o sistema informa na tela de forma consolidada as comissbGes por
representantes que foram apuradas no inicio da 1° fase da geragdo dos arquivos (conferidos no
processo anterior).

Arquive  Ajuda

M4 b PlAE 82 T @ 5 G reewoams #5500

‘ Status da ComissEo: (® Todos () Caleulada () Aprovagdo () Pedido de Compra () Cortas a Pagar |

I do de Comissdo por Status

REP Representante COD  Regional - Raz&o Social Realizado R$  Comiss3io R$  Comis Média Total PDD Comizsfa »~
10 Casa - Regional B2E 3 B2B 0.00 0.00 0,00 0.00
20 Outros 13 OUTROS 0.00 0,00 0.00 0.00
100/ Casa - Regional 1 1 REGIOMAL 1 0.00 0,00 0,00 0,00
102 Rubens 1 REGIOMAL 1 27273 218,20 8,00 0.00
107 Lucia 5 REGIOMAL & 0.00 0.00 0,00 0.00
113/ 5orapa 1 REGIOMAL 1 0.00 0,00 0.00 0.00
131 Rozemeire 5 REGIONAL & 0.00 0,00 0.00 0.00
140 Roberley 5 REGIOMAL & 0,00 0,00 0,00 0,00
142 Diego 1 REGIOMAL 1 0.00 0.00 0,00 0.00
14E Lucia 1 REGIONAL 1 0.00 0.00 0,00 0.00

147|Claudia 1 REGIOMAL 1 359.779.40 2410810 478 0.00 W

< >

I adificar Status [nicial | | b arcar Todos H Dresmarcar Todos Gerar Pedida de Compras

Entre os dados ou pressione ESC para sair.
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Com a planilha de Comissao por Representante Consolidada impressa e em maos inicia-se a
conferéncia de forma manual com o sistema. Nesta conferéncia € verificado o valor da comisséao /
comissdo PDD / IR / Comisséo Liquida e Bruta.

Caso se'|a identificada aI(I;uma diverﬁéncia devera ser feito um a'|uste de desconto ou acréscimo.

Arquivo  Ajuda

ya\ Ja\
||]44 PPl 33 TV )aka?)@ Perfods 01/2016 ﬁ@‘
| Status da ComissSa: (@ Todos ()falculado () Aprovaddo () Pedido de Compra () Contas a Pagar ‘
|

/ /
/ I a ¥F issdo por Status
Comizg3o R$  Comis Média Total PDD CAmissdo PDD Descgfto [ Acréscimo [+) IR % ComissZoLiQ  Comis Bruta Nome Juridico A
I m— e o 0o 0 cacaos o
0,00 0,00 ) 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 Cli Fornece:
0.00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00 0.00REGIONAL 1
21820 8,00 0,00 0.00 0,02 0.00 0.00 21818 218,18 M VASUUES INT
0.00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 LUCIA MaRIA AL
0.00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 SORAYA SADEC
0.00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 UNIED DAS MAF
0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00JUSTOS REPRE
0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,000 TOLEDD &C
0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 M VASQUES INT
2410910 478 0,00 0,00 0.08 0,00 361.63 2374741 24.109,04 CH IMPACTA RE +
< >

Status [nicial Marcar Todos | ‘ Desmarcar Todos Gerar Pedido de Compras

Aara realizar o ajuste é necessario justificar o motivo.
Selecionar a linha que se refere a alteracéo e clicar em modificar.
Na tela abaixo mencionar o valor e justificar. Em seguida clicar em OK

Representante: 10 Casa - Regional B2B

Yalor PDD: 0,00 | Camis PDD: 0,00

Desconto |-1iu,1u Actéscimo (+: 0,00

anredondamento |

%>

| ool |

Finalizada toda a conferéncia e realizado todos os ajustes, selecionar o botdo impressédo e em

seguida selecionar a funiéo aﬁrovaiao eem seﬁuida OK.

Arquive  Ajuda

44 P PIAE 82 FP(B)RA 5 G recwones =300

‘ Status da Comissdo: ~ ® Tndn%alcu-ladn () tiprowactio () Pedido de Compra () Contas a Pagar |
,
[ 50 de Comissao per Status
Comissao A% Comis Média  Total PDD Comiss3e PDD  Desconte |1 Acréscime [+ IFi % ComissaoLIQ  Comis Bruta Nome Juridica  ~
e B - PRO
0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 Clientes\Fornece:
0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0,00 REGIONAL 1
21820 s.00 nog 0.00 0.0z 0.00 0.00 21818 21818 /M VASQUES INT
i .00 nog .00 nog .00 00o .00 0,00 LUCLA MARIA AL
000 0.00 000 0.00 000 0.00 000 0.00 0,00/ SORAYA SADEC
000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 UNIZD DAS MAF
000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00JUSTOS REPRE
0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00D.J. TOLEDD &C
0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00M VASOQUES INT
2410910 478 0.00 .00 008 000 36163 23747.41  24103.04CM IMPACTA RE v
< >

Status Inicisl MarcarTodos || Desmarcar Tados Gerar Pedido de Compras
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— Tipo de lmprezsao

() Infarmativa

@ idprovagso

() Fechamento

Ok || Cancelar |

O sistema emitira o relatério abaixo. O mesmo devera ser salvo no endereco G:\Adm
Vendas\Comisséo \Novo Processo (ano) / (més) / (Empresa).

@E S D Pr— 1w s x
BRI eicrarmcm  wene  ouroaions o  owos vl oo Desenouoon tarirad oD - )

R

[&] Preencher~

-~ %

iin B uebrae Teao Automuicamanta | [Gont

ssficar Locsliza
Mra-dE- Foww Slimpre (e s
hres Fote n mieaments o Nmeo e -
» fe a
A 8 < [ 3 3 G H i ) X L
1 BELLIZ IND. COM. IMP. E EXP LTDA - ESCDA1: 5
~_ codigo Razdo sackal Realizado (k3)| comissia (5)| OO Desconto (-} W-1,5% | Comis Ui (RS)| ustific
4 10 |casa-Regionsizze 000 0.0 ) 0,00 0.0 0.0 0,00
20 Outros. 0,00| 0,00, 0,00/ 0,00/ 0,00/ 0,00] 0,00
6 100 |Casa-Regionall 0,00, 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
7102 |rubens 272731 21520 00 002 0.0 0.0 15, de comizsdo.
5 107 |uca 0.0 0.0 0,00 0,00 .00 0.0 0,00]
8 [ 113 [soraya o000 0.00) 000 000 000 000 0,00
x 131 |Rosemaira 0,00 0,00, 0,00] 0,00] 0,00] 0,00 0,00]
11190 |Roberey o.00] 0.00] 000] 0,00 0,00 o.00] 0.00]
12413 |Maria Aline 258 601580 0,00 0,00 0,09 000 6.019,73[ajuste de comissio
3 4% Hernani 0,00 0,00, 0,00 0,00 0,00] 0,00 0,00
1 __an v 37am08 196, 3.7, 0,01 0,04 2454 L61L4[uste de comissin
15 4m  |Luciana 0.0 0,00 o00] 0,00 0,00 o.00] 0.00]
16423 |Ross 24.075,6) 1.203,5 0,00] 0,00] 00| 0,00 1.203,98 ajuste de comissio
17 501 |Tamires 0,00 0,00, 0,00 0,00] 0,00] 0,00 0,00
a2 [angeiica 0.0 0.0 0.0 0.0 0,00 0.9 0,00
19 9% |Outros 0,00 0.00] 0,00 0,00] 0,00 0.00) 0,00
20 957 Outros. 0,00, 0,00, 0,00/ 0,00/ 0,00 0,00] 0,00
21 ) Outros. 0,00| 0,00, 0,00/ 0,00 0,00/ 0,00 0,00
z Total Geral zsmwr|  rasazs]  sierss|

Plan | Planz | Pland @® A1

Automaticamente apds a geracdo do relatorio acima o sistema troca o status das linhas de
CALCULADO para APROVACAO. Em seguida selecionar as linhas que possuem valores a
receber e selecionar a opcado GERAR PEDIDO DE COMPRAS.

Arquive Ajuda
A PPIAE $2 ¥ @ & 5 @ reowovam EETE)
‘ Status da Comissdo: @ Todos () Caleulado () Aprovagdo () Pedido de Compra () Contas a Pagar |

Status da Comissao

Comiss3o i Comis Bruta Nome Juridico Mota Fiscal Série

0.00 UNIED DAS MARCAS REPR

0 Aprovagio

0,00 0,00JUSTOS REPRESENTACDE 0 &provagdo
0.00 0,000.J TOLEDO & CIALTDA 0 &provagio
0,00 0,00 M YASOUES INTERMEDIAC, 0 Aprovagio

—

Modificas Status Inicial ‘ ‘ Marcar Tados H Desmatcar Todos < Gerar Pedido de Compras
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O sistema ird processar todas as informacdes, gerar os pedidos de compra e emitir o relatério
com os nimeros dos pedidos gerados.

g pedidosiat - Boco ce nctas -smEm

3.3 APROVAR
As planilhas devem ser impressas, carimbadas (exceto as planilhas individuais por representante)
e separadas por regional para envio a GAV (Gerente Adm Vendas) e Diretor Comercial para
aprovacao.

e Alcada até 5 mil — aprovacao GAV (Gerente Adm de Vendas)
¢ Alcada acima de 5 mil - Aprovagéo Diretor Comercial.

Ambos realizam a aprovacao via sistema através da tela abaixo

¥ 06.9.222? - CD1720 - 2.00.00.010 - Aprovacdo Documentos - BLZ - BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EX...E_L_&1

Arquivo Ajuda

MdbMaa @@= 0o
Cédigo Aprovador. RTAQUETI RENATA GRACIELE TAQUET!
| |l Cotec 1] Pedido| | PedEn| |/ Contrate | anut 1]
Pedido DtEmisséo  Nome Velor Total Comprador Aprovadar  Regior +

1"

< (I »

Total Selecionado: 0,00

Apéds a aprovacdo da GAV (Gerente Adm de Vendas) e Diretor Comercial, as planilhas da Belliz e
Maestral devem ser encaminhadas aos departamentos (documentos digitalizados)

¢ Planilha individual do representante — Analista/Assistente de Adm Vendas;
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3.4

e Planilhas Resumo — Departamento de Financeiro (original), Departamento de RH (copia),
Departamento do Adm de Vendas (c6pia).

Atualizar Fluxo de Caixa (Belliz e Maestral) com o valor liquido H:\Fluxo de Caixa\2.
BELLIZ\3300 - Adm Vendas para pagamento no dia 15. Se o dia 15 néo foi dia util, colocar para

0 proximo dia util.

Em paralelo a aprovacao os arquivos séo disponibilizados para os departamentos:

e Contabil — arquivo completo de apuracao por e-mail;
e Adm de Vendas — somente as planilhas de apuracdo por representante, salvas no diretorio

G:\Comercial\Comissao;

o RH — Cdpia das planilhas Resumo, ndo € necessério enviar a planilha por representante.
e Financeiro: Copia das planilhas Resumo, ndo é necessario enviar a planilha por

representante.

As Assistentes/Analistas do Adm de Vendas encaminham a Planilha individual do representante
por e-mail, com a finalidade de adiantar o envio das notas fiscais de comissdo dos representantes

para pagamento.

Apos recebimento da NF por correio (NFs manuais) ou e-mail (NF-e eletronica) as Assistentes /
Analistas Adm de Vendas fazem a conferéncia do imposto (IR), valores, razdo social, data de

emissdo e més de competéncia.

As NFs de comissdo devem ser encaminhadas ao departamento Fiscal, anexo a planilha
individual do representante (apuragdo) e 2 cOpias da nota fiscal, devidamente carimbadas e
assinadas pelas Assistentes / Analista Adm de Vendas.
Obs. Nao podera haver nenhum tipo de rasura na NF de comissao, caso isso ocorra, a NF deve
ser devolvida ao representante que devera emitir outra.
As comissfes sdo pagas no dia 15 do més subsequente ao faturamento, para iSso 0s
representantes devem respeitar o prazo estipulado pela empresa para envio das notas fiscais
(definido mensalmente pela equipe do Adm de Vendas). Nos casos de recebimento posterior, o

pagamento é efetuado no dia 25.

ARQUIVAR DOCUMENTO

Uma cépia da NF é protocolada pelo recebimento do departamento Fiscal e devera ser arquivada
na pasta de Comissao do departamento Adm de Vendas por 3 meses. Apés esse periodo a copia

sera descartada.

A cépia da planilha de apuracéo é arquivada no departamento Adm de Vendas.

Manutencgé&o por regional

0695545 - Manutencio de Regionais © é‘
Arquivo  Ajuda
KAd PP BWT D@ s 0o

Emgresx BLZ | Q | BELLIZ

Email do Repres falecomocicero@hotmail.com

Status do representante: INATIVO

Cédigo da regional 1 Nome da regional REGIONAL 1

Email da assistente: renata taqueti@bellizcompany.com. br
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Manutencao por Representante

Argquivo  Ajuda

44 P PE=

£8H0H0|

Empresa: 10 MAESTRAL COMERCIAL IMP. E EXP. EIRELI

Representante: 113 Soraya

# Desconta Inicial

Desconto Final (%] Comissd

Data de Validade

| Incluir ” Modificar | Eliminar |

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Manutencéao por Cliente

Arquivo  Ajuda

YR EEI )

Clierte: 11678 A ANGELONI & ClA LTDA |

| Incluir H Modificar | Elirninar |

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Manutencao por Desconto

Arquivo  Ajuda
=

Hd b MAE =800
| Empresa: 1 BELLIZ IND. COM. IMP. E EXP LTDA ‘

# Desc Inicial (%] Desc Final (%) Comisso (%) Desc. Cliente %) Data de Validade A

1 15,01 99

2 16,01 2025 £.00 1925 31.12/2993

3 20.26 24.50 5.00 2350 3112/2333

4 24,51 2875 4,00 2775 31272993

v
Inciuir H Modificar ” Eliminar
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Manutencéao por Rede.

Arquive  Ajuda

M4 b MA@ =500

| Rede: & Angelani & Angeloni & Cia Ltda |

# Desconto Inicial [%] Descanto Final [%) Comiss3a (%) Data de Validade ~
0,00 100,00

HI = || Modificar ‘ Eliminar |

Manutencéao por cliente.

Arquive  Ajuda

44 b pld@ 2500

‘ Fisde: & Angelani A fingelori e Cia Lida |

/CPF Repres UF  Cidade -~

2 ANGELONIE Cl& LTDA g 0S|
11678 A ANGELOMI & Cla LTDA 53646934005306 247 SC FORTO BELD

3.5 EFETUAR PAGAMENTOS VIA BORDERO

No TOTVS acessar Aplicativos /Contas a Pagar/Tarefas/Pagar via Borderd.

Contas & Pagar (111)
eias (47) | Relatérios (24) | Comsultas (13) | Cadastros (12)
Tarefas (47) - Exibindo [1 - 47]
Dascrigho 1a Favarite 2
Movimantos de Tiulos sm Abartos o
- crdurd Y
Pagar Wia Caixa au Chagque o
Fagar wia Encontro de Contas g
Prepacar Pagamants 4
Resmisslic Chegue Contas & Pagar ww
Registrar Antecipaglo do Contas a Pagar A
Registrar Pagamento Extra Fornecedor W
Begistrar Previsdo / Provisio Pagaments e
Registrar Titulo no Contas & Pagar o
Relatéria do Tiules-Hister ADB - INSS o
Relatério Fornec. Financeiro o "
Felatdrio GERAL de Titulos AR8 « IHEE " 4
Ratomo Movimentos Pagaments Escritural o
Transferdncia Unidade Negédc do Contas a Pagar - x|
- - Pdgine |1 [~ |dwi
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Na tela “Manutencao Borderds do AP” clicar no botao Inclui. @

' 06.9.5537 - Manutengéo Borderés do AP - 1.00.01.209 =Bl 28 |

Borderd  Ajuda

M4 PPIEHL T @ @2®C 285 00

Estabelecimento: 1 BELLIZ IND.COM. IMP E EXP.LTDA
Portadar: 001 EANCO DO BRASIL 54

Noirmero Borderd: 1

Data Transagdo: | 25/08/2010 Tipo Borderd: | Momal
Moeda: |Real Situagdo: | Tatalmente Baivada
Total Pagamento: 0,00 Escritural | M 3o Borderd GPS: M3o
Tatal Bruto Informado: | 2 ang an Erwiado: | MZo | Borderd DARF: N3o

Itens Borderd APB

Seq Est Esp Sére  Fomecedor Titulo /P Vencto Walor Pagto Dt Pagto RefAnt =

4 [ *

Cadigo Estabelecimento

Na tela “Inclui Borderd do Contas a Pagar” informar os seguintes Dados:

e Estabelecimento: 1

e Portador: Selecionar o Portador (qual o banco ira trabalhar)

e NuUmero Borderd: Assume automaticamente

e Tipo Borderd: Normal (Nao modificar)

o Data de Transacdo: S6 seréd alterada no caso de pagamentos de antecipacdo, onde devera ser
criado um borderé com a data de vencimento da antecipacéo.

e Mensagem inicia: 1 — Inicio Borderd AP

e Mensagem Fim: 2 — Fim Borderd AP

Selecionar as op¢oes:

e Borderd Escritural

e Baixar no estabelecimento Titulo

e Vincula PIS/COFINS/CSLL Automaético

]
Apbs informar os dados finalizar o processo clicando no botéo
06.9.5537 - Inclui Borderd do Contas a Pagar - 1.00.00.040 )]
Estabelecimento: 1 [Q]|BELLIZ IND.COM. IMP E EXP.LTDA

Portador: 341 [Q]|ITAL BANKLINE
Numero Borderd: 11530

Data Transag3o: 24/03/2014
Total Pagamento: 0,00
Moeda: Real @ Real
Mensagem Inicio: 1 @ Inicio Borderd AP
Mensagem Fim: 2 @ Fim Borderd AP
|¥]Bordero E scritural
' Borderd GPS Borderd DARF
[¥] Baixar no E stabelecimento T itulo

[¥] Vincula PIS/COFINS/CSLL Automético

| e s Cawe |
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

company

IDENTIFICAR E PROCESSAR PAGAMENTOS

Identificagado:

PRO-FIN-001

Versao:

01

Em seguida clicar no botéo

Borderé  Ajuda

0

06.9.5537 - Manutenco Borderds do AP - 10001215 - O [HEM

“Movimentos”.

44 b bl &aD

Estabelecimento: _hUU 4 | MAESTRAL COMERCIAL IMP. E EXP. LTDA
Portador: 341 Q4 | ITAU BANKLINE
Mimero Borderd: 3463 =

B0 LS8l OO

Data Transagdo: 09/06/2015 Tipo Borderd: Momal
Moeda: Real SituagSa: Em Digitago
Total Pagamento: 0,00 Escritural: N3o Borderd GPS: Mo

Total Bruta Informada: g pg

Erwiado: N3o  Borderd DARF: N3o

Itens Borderd APB

Entra

Seq Est Esp Séne  Fomecedor Titulo /P Wenclo Valor Pagto Dt Pagle  Ref &nt A

Na tela seguinte utilizar os seguintes parametros:

e Tipo de Pagamento: Conjunto

o Espécie de Documento: Titulo ou Antecipacdo dependendo do tipo de pagamento
e Situagcdo: Ambos

e Periodo: Utilizar um periodo de no minimo 30 dias entre 0 vencimento e data futura para se

garantir que o sistema retorne com todos os langamentos a serem pagos.

e Estabelecimento: 1/2 Belliz e 100 Maestral

Finalizar a pesquisa clicando no botédo “OK”.

06.9.5537 - Parametros Itens do Borderd - 1.00.01.039 | |
Tipo Pagamento Sele;30 (Conjuntol— =
® Coriurto (®) Previs Pagto () Desconto
) Individual Datac| 03/06/2015 até: 09/06/2015
£ spécie Documento Estabelecinento: 100 ol ZZZ7Z
® Titdo — Espéeie ez
BLL TR e Fomecedor, |0 Qa6 99898 | Q
Forma Pagamentc ad: ZZZ2
Stusgo
. Poragor A ZZ2Z
®) )4 Libesados
) o Liberados Moeda L L Arrrrrrrra
) Ambos
- (] Assumir Data de Vencimento
Hist Pad Q CotagBo: 0,0000000000
Foema Paglo Cotag0: 0,0000000000
@) Aszume do T itulo Gerago Automélica crc
Informada [ Geraglio Automética [ Limite Valor
st 993.999.993.999.99
NZo Paga Jurc
Foima Pagto: [+ Assume Fornec
0k || Cancela Aquda
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BELLIZ

company

PROCEDIMENTO

IDENTIFICAR E PROCESSAR PAGAMENTOS

Identificagado:

PRO-FIN-001

Versao:

01

O sistema retornara com a lista de pagamentos localizados conforme selecéo.
=

Sit Est

L4

SeqEst

06.9.5537 - Inclui ltem Borderd Pagamento - 1.00.00.198
Formecedor Mome Abrey Ezp Sére Titulo /P Prev Pagta Walo E
________________ AF 3R T A s iy
4314 4314 1 15/06/2015 436, 0
4314 4314 1 15/06/2015 1. o
4314 4314 1 15/06/2015 3 o
4314 4314 1 15/06/2015 137, E:]
4314 4314 1 15/06/2015 :]
4314 4314 1 15/06/2015 300.
4314 4314 1 15/06/2015 17. M|
4314 4314 1 15/06/2015 77
4314 4314 1 15/06/2015 v ||W
>
Fornecedor Mome sbreviado Ezp Sére Titulo /P Walor Pagto F F e
A
[
W
> | B
B Titulo sem codigo de baras [ Titulo sem informagies bancarias Ajuda

Na tela apresentada existe botdes que podem facilitar a localizacdo dos titulos a serem pagos,

segue:

- Classificagdo

- Detalhe

- Percentual

- Seleciona Todos

- Nenhum

- Faixa de dados

v

Na tela “Item Borderé Pagamento” selecionar o (s) Titulo (os) e clicar no botdo “Descer”
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PROCEDIMENTO

ity e,

company IDENTIFICAR E PROCESSAR PAGAMENTOS

Verséao:
06.9.5537 - Inclui Item Borderé Pagamento - 1.00.00.198
Sit Est Fomecedor Mome Abrey Ezp Série  Titulo /P Prev Pagto Walo A E
100 4.314 4314 DF 00425 1 10/06/2015 4
100 4.314 4314 DF 1 0413563 1 15/06/2015 436 0
100 4.314 4314 oP 1 0413571 1 15/06/2015 3 .
100 4.314 4314 oP 1 0413573 1 15/06/2015 137, rd
100 4.314 4314 CP 1 0413574 1 15/06/2015 %:]
100 4.314 4314 CP 1 0413575 1 15/06/2015 300.
100 4.314 4314 P 1 0413576 1 15/06/2015 17. :]
100 4.314 4314 P 1 0413577 1 15/06/2015 7. B4
100 4.314 4314 CP 1 0413837 1 15/06/2015
[ 100 | 4.316MIN.FAZENDA G
<
Seq Est Fomecedor Mome Abreviado Ezp Sére  Titulo /P alor Pagto F Fa
1100 43144314 DF 1 0413570 1 1.6639.34 do A
W
< >
0K, . Titulo sem codigo de barras . Titulo sem informagiies bancarias Ajuda

Em algumas situacdes existe a necessidade de alteragcdo na forma de pagamento do titulo, para
isso deve-se selecionar o titulo e clicar no botdo Modifica

[#

06.9.5537 - Inclui Item Borderd Pagamento - 1.00.00.198 [ x |
Sit  Est Fornecedor Mome Abrev Esp Sére Titulo /P Prev Pagto Valo A E
100 4314 4314 DFP 0042015 1 10/08/2015 4.
100 4.314 4314 DF 1 0413583 1 15/08/2015 436, M
100 4314 4314 DF 1 0413571 1 15/06/2015 3 ~
100 4.314 4314 DP 1 0413573 1 15/06/2015 137. [
100 4.314 4314 DF 1 0413574 1 15/06/2015 E:]
100 4.314 4314 DP 1 0413575 1 15/06/2015 300
100 4.314 4314 DP 1 0413576 1 15/06/2015 17 :]
100 4.314 4314 DF 1 0413577 1 15/06/2015 77 [a:.B]
100 4314 4314 DP 1 0413837 1 15/068/2015
[ (100 | 4316MIN.FAZENDA i | [pooooos 7 5 v
< >
Seq Est Fomecedor Mome Abreviado Esxp Séne Titulo P Valor Pagto F | A
1100 43144714 DP 1 0413570 1 1.669.94 do A
v
< >
0K . Titulo sem cédigo de barras . Titulo sem informacieas bancérias Ajuda

O sistema ira retornar a tela de modificacé@o, e nessa tela podemos efetuar a alteracéo da forma
de pagamento, lancar juros ou desconto (somente quando necessario) e cadastrar o boleto
bancéario quando a forma de pagamento selecionada for boleto bancario.

Para se cadastrar o boleto bancario é necessario clicar no botéao

Cod Barras
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PROCEDIMENTO

B E L L I Z Identificagado:
PRO-FIN-001
company IDENTIFICAR E PROCESSAR PAGAMENTOS Versio:
01
06.9.5537 - Modifica Item Borderd AP - 1.00.00.246
Sequéncia; 1
Estab: 100 74 MAESTRAL COMERCIAL IMP. E EXP. LTDA
T itulo
Fomecedor: 4314 4 4314 Pais: “h
Espécie: DP %4, Série; 1 Titulo: 0413575 1 |54
—antecipagac/PEF Seq. Pagamento
Refer: Y ‘ F 1 €1
Forma Pagto: Q Wl Pagto: | 300.047 16
Moeda: Feal Multa:| 0,00
Cotagio R$: 1.0000000000 Juras: (0,00
Cotagdo Ri$: 1,0000000000 Descto: | 0,00
Wencimento: 15/06/2015 Abat: 0,00
Data Pagto: 15/06/2015
Previsio Antecipagso Histérico LRetido |2F Taxa Juros
- Cod Barras Walor Liquide Valores Favarecido |.Bancarias ﬁ
‘ 0K Salva Cancela 4 » Ajuda

O sistema abrira a janela “Cédigo de barras”
06.9.5537 - Codigo de Barras - 1.00.00.031

Usa Leitura Otica Miimero B ancario:

(®) Titula () Fatura Cta Consuma

Cancela Ajuda

Na janela acima existem duas opg¢fes para cadastro do codigo de barras, a digitagdo manual,
onde se deve retirar a selegdo da caixa “Usa leitura o6tica” ou por leitor de cédigo de barras
guando disponivel na estacdo de trabalho. Finaliza-se o processo clicando em “OK”

O sistema retornara a tela anterior e pode-se finalizar a modificag&o clicando no botéo “OK”.
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

company IDENTIFI

CAR E PROCESSAR PAGAMENTOS

Identificagado:

PRO-FIN-001

Versao:

01

06.9.5537 - Modifica Item Borderd AP - 1.00.00.246

Sequéncia: 1

Estab: 100 4, MAESTRAL COMERCIAL IMP. E EXP. LTDA

—Titulo
Fomecedor: 4314 T 434 Pals G
Espécie: DP %5 Sérne: 1 Titulo: 0413570 1 |5
Antecipacio/PEF Seq. Pagament
’7 Refer. Y H7 1 %
Forma Pagte: Q I Pagto: | 1.669,94
Moeda Real Multa: | 0,00
CotagZo R$: 1,0000000000 Juros: | 0,00
Cotag3a R4 1,0000000000 Descto:|0.00
Wencimento: 15/06/2015 Abat: | 0,00
Data Pagte: 15/06/2015
Previzio Antecipagio Histérico |.Retida g Tawa Juros
Cod Barras Walor Liquida Walores Favorecido | Bancarias g
4 » Ajuda

- ‘ ok Cancela

Em seguida o sistema ira retornar a tela inicial onde se notara que no border6 criado constam os
titulos incluidos e prontos para pagamento e o valor total dos titulos inclusos no borderd.

] 06.9.5537 - Manutencdo Borderds do AP - 1.00.01.215

Borderé  Ajuda

_—

M4 PMEWD E @@ B8 HO

Portadar: 341 | ITAD BANKLINE
Numero Borderd: 3462 e

E stabelecimento: .hEIIJ | | MAESTRAL COMERCIAL IMP. E EXP. LTDA

Data Transagdo: 08/06/2015

Moeda: Real

Total Pagamento: 0,00
‘olr\lormdm 486,10

Itens Borderd APB

Tipo Borderd: Nomal
Situagdo: Enviado ao Banco
Escritural Sim Borderd GPS: Nao
Enviado: Sim  Borderd DARF: N3o

Seq Est Esp Séne  Fomecedor Titulo
wF‘ 10 12.204 0464142

<

Cadigo Estabelecimento

/P Wencto Walor Pagto Dt Pagte  Refant ~
1 12/06/2015 486,10 12/06/2015

OBS: Em um mesmo borderd é possivel existir inimeros titulos a serem pagos sendo necesséria
a verificacdo rapida se nao aparece nenhuma mensagem de erro ou mesmo titulos em destaque
(Vermelhos). Caso apareca verificar 0 que esta errado no processo antes de continuar.

16/35




BELLIZ

PROCEDIMENTO

Identificagado:
company IDENTIFICAR E PROCESSAR PAGAMENTOS PR(\)/—elr:!;\(l)-:()Ol
01
i 06.9.5537 - Manutenco Borderds do AP - 1.0001215 - = [HEM
Borderé  Ajuda
d4d PPl WD B NE ™MD S5985: HO

Moeda:
Total Pagamenta:

Real

0,00

Estabelecimento: 100 Q| MAESTRAL COMERCIAL IMP. E EXP. LTDA
Portadaor: 341 Q| ITAD BANKLINE

Numero Borderd: 3463 <0

Data Transagdo: 09/06/2015 Tipo Borderd: Narmal

Situagdo: Em Digitag3o

Escritural N3

Borderd GPS: Mo

Total Bruto Informado: gg g1 Enviado: Nao  Borderd DARF: Mo
Itens Borderd APB
SeqEst Esp Série  Fomecedor Titulo /P Vencto Walor Pagto Dt Pagto Refdnt A
- - 03/05/ 55 51105/06/2015]
W
< >

Itens do Borderd a Pagar

Caso seja necesséria alguma alteracdo de um determinado titulos, podemos efetuar a alteragéo
clicando novamente no botao

% A

Entdo o sistema ira abrir a tela “Itens de border6”, deve-se selecionar o titulo a ser alterado, e
clicar no botdo “MODIFICA”. Entdo podemos efetuar as alteracdes necesséarias conforme descrito
anteriormente.

06.9.5537 - Itens do Borderd AP - 1.00.00.056

Estabelecimento

Portador:

Numero Borderd:

Total Pagamento:

- 100
3
. 3463
: 0,00

MAESTRAL COMERCIAL IMP. E EXP. LTDA
1Tl BANKLINE

Total Bruto Informado: 57 92

‘ (

i () PorEstab () PorEspécie () PorFomec () PorVencto () Por Titulo

Est Esp Sére  Fomecedor Mome Abrev  Titulo /P DtVencto Walor Pagto ~
[100JCT [T~ | 124G0,UNDIA SP _[2286514 D T
(¥
< >
Veii AN's Vinc VeificalR | |53 1§
L | L =]
Inclui Modifica Elimina Detalhe Faixa Filtio
Cancela 4 ° [ ] Ajuda
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

company

IDENTIFICAR E PROCESSAR PAGAMENTOS

Identificagado:

PRO-FIN-001

Versao:

01

Apés as modificacdes terem sido efetuadas finalizar o processo clicando no botao “OK”, entdo o
sistema retornara a tela inicial do borderd, onde sera possivel efetuar a “impresséo” do border6
criado, clicando na opcao em imprimir, € para abrir 0 arquivo na tela e conferir os processos que

constam naquele borderd.

06.9.5537 - Itens do Borderd AP - 1.00.00.055

[

Mimero Borderd:

Total Pagamento:

Estabelecimento:
Portador:

1

34

: 11592
: 0,00

BELLIZ IND.COM. IMP E EXP.LTDA
1TA0 BANKLINE

Total Bruto Informado: | 35 9p

[@ Por Sequéncia Por Estab Por Espécie Por Fomec Por'Yencto Por Titulo

Est Esp Séiie  Fomecedor Nome Abrev  Titulo /P DtVencto Walor Pagto
1 oP 140135 LOPES 0180314 1 28/03/2014 326,90

<

[ veiicaan | | aNsvine | [ veiicalR | [EJ

m

[ inchi | [ Modfica | [ Eimina | [ Detahe | [ Faixa | Filta
| . (4] (%] [»] s
=
Na tela “Manutencdo Borderds do AP” clicar no botdo "= Imprimir.
L] 06.9.5537 - Manutencdo Borderds do AP - 1.00.01.215 = &
Borderéd  Ajuda
HAd PP BWIT B D@ ™ B85 MO

E stabelecimento: | 100 | MAESTRAL COMERCIAL IMP. E EXP. LTDA
Portadar: | 341 Q| ITAD BANKLINE
Mimera Borderd: | 3463 4

[ata Transagio:

Moeda:

09/06/2015
Real

Tipo Baorderd: Waormal

Situagdo: Em DigitagBo

Total Pagamento: 0,00
Tatal Bruto Informada: g

Escritural: Naa Borderd GPS: N3o

Enviado: M3o  Borderd DARF: N3o

ltens Borderd APB

Seq Est Ezp Sére  Fomecedor Titulo

<

Itens do Borderd a Pagar

/P Wencto Walor Pagto Dt Pagto RefAnt &

Na tela “Parametros Impressao Borderd” escolher o destino da impressédo (Exportar em PDF ou
em Bloco de Nota e clicar no botdo “IMPRIME”.

Imprime
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

PRO-FIN-001
company IDENTIFICAR E PROCESSAR PAGAMENTOS (\)/erse“m'oo
01
06.9.5537 - Parametros Impresséo Borderd - 1.00.00.026
—Pardmetio —Clazsificagdo

Cabegalho em Todas as Paginas Par Data Yencimento v

Salta Linha entre T itulos

Imprime Situagso —Periodo de Competéncia

= i (Ettoneles ® Vencimento Perioda Anterior

[] Tatal Borderd e Azsinatura Mesma Pagina

—Desting
Imprinne cabegalho do Banco (® Teminal () Arquivo () Impressora
Borderd
® Borderd
Guia Previdéncia Social
Dvarf
(®) Endereco () Enderego Completo
Imprime Cancela Ajuda

Conferir o relatorio X documento digitalizado para pagamento.
Conferir fornecedor, dados bancarios, valor e forma de pagamento.

EMPRESA.............: BELLIZ IND.COM. IMP E EXP.LTDA
ENDERECO............ : AV ACESS0O RODOVIARIO, SN
CIDADE......ovvunnnn : SERRA - ES - 29.161-376
L : 06.940.040/0001-08
BANCO. ... : Itaﬁ R R R R
AGENCIA : 0368 - - Itad - BORDERG -
C. CORRENT! : 68802 - 4 " ESCRITURAL i
BORDERG : 11592 SITUAGAO............: Ja Impresso e
DATA EMISSAO........ 1 24/03/2014
gorderd de contas a pagar emitido em duas vias contendo titulos para serem
+| -------- Para uso do Banco -------- 1|- pagos pelo portador e creditado ao cedente.
| |
| |
| |
| I e
o + BELLIZ
Fornec Documento Dt Emissdo valor Pagto v1 Multa v1_Juros Corr Monet
vencto Impto Retido v1 Descto v1 abat  wvalor Liguido
14.013 1 pp 0180314/1 18/03/2014 326,90 0,00 0,00 0,00
C.N.P.J: 13.039.964,/0001-95 28/03/2014 0,00 ,00 0,00 326,90
Nome Fornec: S. LOPES ARRIFANO ADMINISTRATIVOS - ME SAD PAULO Situacdo: Em Aberto
Forma Pagto: DOC
Cod Bancario: 033 -Santander Banespa Ag.: 4748 - C.Corren: 0013002808 - 7
Total da Pagina: 326,90 0,00 0,00 0,00
Total de Titulos: 1 0,00 0,00 0,00 326,90
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PROCEDIMENTO

B E I. I. I Z Identificagado:
company IDENTIFICAR E PROCESSAR PAGAMENTOS PRO-TI-01
01

e

Apbs conferéncia, na tela “Manutengéo Borderds do AP” clicar no botéao envia documento.

U 06.9.5537 - Manuten¢ao Borderds do AP - 1.00.01.215 = & n
Borderé Ajuda

= o e |
A PPIFWD E D@ S @ =2 585 0O
Estabelecimenta: 100 G4 MAESTRAL COMERCIAL IMP. E EXP. LTDA
Portador: 341 Q4 | ITAD BANKLINE
Niimero Borderd: 3463 4
Data Transagdo: 09/06/2015 Tipo Borderd: Nomal
Moeda: Real Situag3o: Em Dighaclio
Total Pagamento: 0,00 Escritural. N3o Border GPS: N3o
Total Bruto Informade: g o Enviado: N3o  Borderd DARF: N3o
Itens Borderd APB
Seq Est Esp Séne  Fomecedor Titulo /P Wencto Valor Pagto Dt Pagto Ref&nt A
W
< >

Itens do Borderé a Pagar

Clicar no botéo “NI\O” na mensagem que sera apresentada.
Questio - (9569)

9 Deseja verificar se existe titulo ndo associado a borderd ?

——hjuda

Deseja verificar se existem titulos vencidos e vencendo hoje que ndo estdo
associados a borderds?

~

Sim N3o

Em seguida clique no botéo “SIM”
Questio - (5686) | x |

9 Confirma Atualizac3o do Borderd ?

Ajuda

Sim Nao Cancela
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

company IDENTIFICAR E PROCESSAR PAGAMENTOS

Identificagado:

PRO-FIN-001

Versao:

01

O sistema ira retornar a tela inicial do borderé e podera se verificar que o status do borderd foi
alterado de “Impresso” para “Transmitir ao banco” ou “Enviado ao banco” quando se tratar de

um borderd para baixa manual, ir para o item Baixa manual de titulos.

Para envio do borderd recém-criado, deve seguir o item: Envio de Movimentos Pagamento

Escritural
3..6 BORDERO DE NOTAS FISCAIS COM ANTECIPACAO A VINCULAR
No TOTVS acessar aplicativos — Contas a Pagar — Pagar via Borderd.

Na tela “Manutencao Borderds do AP” clicar no botao “Inclui”

7 06.9.5537 - Manutencio Borderés do AP - 1.00.01.209 = =

Borderd  Ajuda

] O T

13.004|0002108

25,/06./201 0

«

— P——— T
IR IE] Pl Da S @0 838 HO
Inclui
Estabelecimenhl:,—-r—l_ EELLIZ IND.COM. IMP E EXP.LTDA
Portador: 001 EAMNCO DO ERASIL 54
MHomero Borderd: 1
Drata Transagdo: | 25/06/2010 Tipo Borderd: | Wormal
Moeda: Real Situacio: | Totalmente B aixado
Total Pagamento: | 000 E=zcritural: | Mo Borderd GPS: Mao
Tatal Bruto Infermade: | 2 ang an Enviado: | MEo Borderd DARF: | Mo
Itens Borderd APB
Seq Est E=p Série Fomecedor T itulo AP NVencto

Ref &nt -

Cdadigo Estabelecimento

Na tela “Inclui Borderé do Contas a Pagar” informar os seguintes Dados:

Estabelecimento: 1
Portador: Selecionar o Portador (qual o banco ir4 se trabalhar)
Numero Borderd: Assume automaticamente

Tipo Borderd: Normal (Ndo modificar) Data de Transagdo: SO serd alterada no caso de

pagamentos de antecipagdo, onde devera ser criado um borderd com a data

de vencimento da antecipacéo.
e Mensagem Inicio: 1 — Inicio Borderd AP
e Mensagem Fim: 2 — Fim Borderd AP

Selecionar as opgoes:

e Border6 Escritural

e Baixar no estabelecimento Titulo

¢ Vincula PIS/COFINS/CSLL Automatico
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PROCEDIMENTO

B E |. I. I Z Identificagado:
PRO-FIN-001

company IDENTIFICAR E PROCESSAR PAGAMENTOS

Versao:

01

Apbs informar os dados clicar no botao “OK”,
06.9.5537 - Inclui Borderd do Contas a Pagar - 1.00.00.040 =5

Estabelecimento: 1 BELLIZ IND.COM. IMPE EXP.LTDA

Portador: 341 ITAL BAMKLINE

Mumero Borderd: 11751

Tipo Borderd: | Marmal A

Data Tranzagdo: 15/04/2014 I

Total Pagamento: 0,00

Moeda: Feal Feal
Mensagern Inicio: 1 Inicio Borderd AP
Menzagem Fim: 2 Fim Borderd AP

I Baorderd GRS Borderd DARF I

Baixar no Estabelecimento Titulo
Wincula PIS/COFINS /CSLL Automatico

I Ok I[ Salva ]’ Cancela ] ‘

Na tela “Manutencgao Borderbs do AP” clicar no botdo Movimentos.
[ %7 06.9.5537 - Manutencgo Borderss do AP - 1.00.01.209 [E=REEES
Borderd  Ajuda

d Pl P T[EBLE@S ZBe D 585 0@
E stabelscimento: 1 Movimentos | e E EXP.LTDA

Portador. 341 1T BANKLINE
Mimero Borderd: 11751

Data TransagBo: |15/04/2014 Tipo Borderd: | Mormal
Moeda: Real Situagdo: | Ern Digitacio
Total Pagarmento: | 0,00 Escritural: | Sim Borderd GPS: | M 3o
Total Bruto Informada: | g og Ervisde: |MZo | Borderd DARF: Mo

Ttens Borderd APB
Seq Est Esp Série Fornecedor Titulo AP Wencto “alor Pagto Dt Pagto Ref ant =

oK

Na tela “Pardmetros Itens do Borderd” informar a Data da Previsdo do Pagamento, informar o
estabelecimento 1 até 2 (Belliz) e 100 até 100 (Maestral) e clicar no botédo “OK”. Borderd6 ADTO
no campo espécie documento, sempre deixar clicado em ANTECIPACAO/PEF e situagdo
AMBOS.
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

company

IDENTIFICAR E PROCESSAR PAGAMENTOS

Identificagado:

PRO-FIN-001

Versao:
01

06.9.5537 - Pardmetros Itens do Borderd - 1.00.01.037

=

r— Tipo Pagamento

Conjunta:
() Individual

— Selego [Conjunta]

Data: 070142000

— Espécie Documento

Titulo

Antecipagio/FEF

Estabelecimento: 1
Espécie:

Fomecedor: 0

Foima Pagamenta:

— Situagso
() J4 Liberadas

Portador:

Moeda:

(@) Previs Paglo () Desconto

até: 31A2/2020
até: 2
até 222

té 959999 539

até 272

o

até ZZETE

até XTI

! Azzumir Data de Vencimento

|| Faturas Cta Consumo

Informada

Fama Pagta: =R

Cotaga:
Hist Pt otagEo: 0,0000000000
Cotagdo: 0,0000000000
— Forma Pagto — Geragdo Automdtica CiC—
Azzume do Titulo [ Geragdn Automatica Limitz W alor

(@ Paga Juros
N30 Paga Juros
Azsume Farnec

959.959.939.953.53

Na tela Inclui Item de Borderd de Pagamento, clicar em classificagao.
=]

-
06.9.5537 - Inclui Item Borderd Pagamento - 1.00.00.192

Sit  Est Fornecedor Home Abrey Esp Séne  Titlo /P
1 10936 BANCO SkEX A Ez200
Lib 1 12.945 NINGEOQ RAFFI ) AF3203-1
1 13.006 HIFER a0 DO36e82-2
1 13.006 HIPER A0 ZU3772ME6240
<
Seq Est Famecedar Mame Abreviada Eszp Série  Titula /P

Prev Pagta Walo ~
120142010 8 |
28/03/2013 15 lassificagao
26/01/2014 =
21./04/2014 2|
.
v
Walor Pagto F F -

I

»

Escolher como deseja classificar o modo de visualizar os pagamentos.

Classificagao

S|

| Por Fornecedor

) Por Home Abreviado
() Par Data Prevista
) Par Yencimento

0 Por Titula

(1 Par Estabelecimenta
() Par Farma Pagto
For W alol

() Par Referéncia
() Par Banca Formecedar

[ Cancela ] [ Ajuda
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01

Na tela “Item Borderé Pagamento” selecionar o titulo e clicar no botdo desce.

d

(06.9.5537 - Inclui Item Borderd Pagamento - 1.00.00.152

Sit Est Fomecedor Nome Sbrey
13.006|HIFER
1 14006 HIFER A0 ZUEFF2BE240 2
1 10.936 BANCO AMEX AF E200 12/01/2mao E
Lib 1 12.945 MINGBEO RAFFI &l AF32031 28/03/2m3 152
| +
Seq Est Fornecedor Mome Abreviado Ezp Sére  Titulo /P Walor Pagta FF =

m

ECR] " (v

4+ 4

3

‘I[ Ok ]I . Titulo sem codigo de barras . Titulo sem informages bancarias Ajuda

Selecionar o titulo e clicar no botdo modifica.

=

-
06.9.5537 - Inclui [tem Borderd Pagamento - 1.00.00.192

Sit Est Fornecedor Nome Abrey Esp Sére  Titulo /P Prev Pagto Vala:
1 13.006 HIPER A0 ZU3772/156240 21/04/2014 2
1 10.936 BANCD AMEX AF 6200 12/01/2010 E.
Lib 1 12,945 NINGED RAFFI Al AF32031 28/03/203 15
™ LA R
Seq Est Fomecedor Nome Abreviado Esp Sére  Titulo /P Walor Pagto FF
13,005 HIPER, 235,06 dJl @

]

odifica

5

™

|

. Titula sem cddigo de baras . Titulo sem infarmagles bancénas ‘

Na tela “Modifica item Borderd AP” selecionar a Forma de Pagamento “DOC, TED ou BOLETO”.
Clicar em codigo de barras (se for pagamento com boleto) e clicar em antecipacgéo.

24/35



PROCEDIMENTO

BELLIZ

company

IDENTIFICAR E PROCESSAR PAGAMENTOS

Identificagado:

PRO-FIN-001

Versao:
01

- ~
06.9.5537 - Modifica Item Borderd AP - 1.00.00.243 =
Sequéncia: |1
Estab: 1 “% | BELLIZ IND.COM. IMP E EXP.LTDA
T itulo -
Fornecedor: 13006 %4 | HIPER Pais: | BRA | <
Espécie: [0 Série: T itulo: 2
A -30/PEF Seq. Pagamento
F Refer 1401174bug | 4 ‘F 1 A
IFolma Pagto: @I VI Pagte: | 285,06
Moeda: Real Multa: | 0,00
[ CotagSo R$: 1.0000000000 Juros: | 0,00
Cclq;%n R$ 1,0000000000 Descto: 0,00
Yencimento: 26/01/2014 Abat: | 0,00
Data Pagto: 26/01/2014
Previsdo | Anecipacso | [ Histeico | [ LRetido |[BE T axa Juros
| codBamas | [ walorLiquido | Valores Favorecido 23
[ ox ] [sava ] [ Conce | €] [awaa ]| |

Na Tela “Abatimento Antecipagao”, clicar em abatimento.

Abatimento Antecipacdo (1.00.01.047)

<

Moeda Antecipagdo
Moeds: | Real

Walor Abat Originat 0,00

Estabelecimento: (1 | [BELLIZ IND.COM. IMP E EXF.LTDA |
Portador: 341 Boderd: 8306 | Sequéncia |1
Est Esp Séiie Tilio P Saldo Moeda Abatimento Abat Ve ||
200,00/ Real 0,00 Real 7

Moeda Abatimento
Mosdz | Feal
A pbater:|1.014.56 |
Jaébaido 000 |

o =

Abatimento Antecipacio (1.00.01.047) [zll
Estabsleciments:[1 | [BELLIZIND.COM. IMP E EXP.LTDA |
Portador: 341 Boderd: 8305 | Sequéncia |1
Antecipacie: do
(%) Fornecedor () Matiiz
Est Esp Série  Tito P Saldo Moeda ‘Abatimentoibat vea | ]
g1 av 13092 200.00 Real 800,00 Feal 17
k4
Moeda Artecipagio —— Moeda Abstimento ——— |
Moeds Feal Moeds Feal
Valor Abat Driginat 0,00 Adbster:|1.014.56 |
Jakbatido: 000 |
\

Ir4 aparecer o valor da antecipacéo a abater. Clicar em saldo para confirmar o abatimento.
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01
Clicar em OK.
Abatimento Antecipacdo (1.00.01.047)
Estabelecimento (1 | [BELLZ IND.COM. IMP E EXP.LTDA
Potador 341 | Bowdert:[B305 | Sequéncia:|1
Artecipacdes do
(&) Fomecedor () Matiz
 EMSARES e e e W

< »
Moeda Antecipacio —— - 11— Moeda Abatimento =
Moeda: |Real Moeda: |Feal
Valor Abat Driginat | 0.00 A dbater 1.014.56
JaAbatido: 0,00

Clicar em Valor Liquido na tela “Modifica Item Borderd AP”

Modifica ltem Borders AP (1.00.00.236) ]

Sequéncla:
Estab: % | [BELLIZ IND.COM. IMP E EXP.LTDA |
— Titula
Fomecedar: [12077 | <4 ||BRaciELA | Pais:[ | %
Espécie: % Series| | Titulo: | 0260912 I Y
Antecipacio/PEF Seq. Pagamento
r Flefer:’—| {:@ |r {:@
Moeda: Mus:
Cotagdo Rs: duros:
Cotagdo Rig: Descto:
Vencimento: abat
Data Pagto
[ Frevisto | [ Antecipagso | [ Histbien | [ IFetide |[2F] [ Taxadums |
[ codpamas ]I[ Valor Ligquido || Walores Favorecido
| |
[Coc J( ohe J [ oo ] [0 ] Cae )|

Confirmar se o valor abatido e o total estdo corretos e clicar em “Ok”.

Item Bordero [1.00.00.236) E'

Total Pagamentos:
Total Mula [+]
Total Juros [+]:

Total Cm [+

Total Desconto [-]:

Total Abatimento [-]:
Total Antecipada [-]:
Total Impostos [-]:
Total Liquido:

Cancela ‘
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Clicar em “Ok”.

Modifica ltem Borderd AP (1.00.00.236)

Sequéncia:

Estatr[1 | % [BELLIZIND.COM. IMP E EXP.LTDA |

— Titulo
Fomecedor: 12077 | % [eRaciELs | Pais:| |4

E spécie: (Y S érie; l:l Titulo: i

Antecipagia/PEF Seq. Pagamenta
T —C [ 4

Forma Pagto: vl Pagto: [1.014,56
Moeda: Muilka:
Caotagdo R§: Juros:
Cotacdo R§: Descta:
Wencimento: Abat:
Data Pagta:

[ Previzin ] [ Antecipagio ] l Histdrico ] [ | Retida ]g [ Taxa Juros ]

[ Cod Barras ] [ Walor Liquido ] Walores Favorecido

| e ) (oo D [Cows ]|
| —— |

Clicar em “Ok”.

Inclui Item Borderd Pagamento (1.00.00.189)

Sit  Est  Fomecedor Nome Abrev Esp Séie | Titulo /P Prev Pagto Walor Saldo C -~
Lib 1 4.316 MIM FAZEND A& I 0000286 2 28/09/2012 19162
Lib 1 4318 PREFEITURA DF 0321456 1 o40/2002 42,560
Lib 1 4316 MIN.FAZEMD A (L] 0012254 1 2809202 48,52 2
Lib 1 4,316 MIN.FAZEND& I 007 4830 1 28/09/20012 51,622
Lib 1 4316 MIN FAZENDA& (0] 0014607 1 28/09/2012 51682
Lib 1 4.316 MIN.FAZEMDA Ir4 0014818 1 203202 S1.682
Lib 1 4,316 MIN.FAZEND A M 0014815 1 28A09v202 51682
Lib 1 4.316 MIN.FAZEND& M 0014814 1 28A09/20012 51682
Lib 1 4 316 MIM FAZENDA 4 00148713 1 2BA03/2012 51.68 2
Lib 1 4 316 MIM FAZEMND A& M ooi14812 1 28/09/2012 51,682~
< >

Seq Est | Fomecedor Mome Abreviado Ezp Séme  Titulo /P Wabor Pagto F Pa &~
CTAN T ZorraRADELA DP . azsodiz i 161458aes |

~

< >
[=— ]

Clicar em “Ok”.

Itens do Borderd AP (1.00.00.054) L ]

Es 1 BELLIZ IND COM. IMP E EXP LTDA
Podador (341 | [ITAD BAMKLINE
Mumers Borderd: | 33065
Total Pagamenta: | 0,00 Total Bruto Informade: (1 014 58

/P | Dt Wenclo W alor Pagho -~
1|01 0020102 1.014 56]

[vedicaan | [ aMsvine | [ vedicalR |

[ ncki | [ Modéica | [ Ebmima | [ Detshe | [ Faia |

[ e (=) ) Camas ]|
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Na tela “Manutencéo Borderds do AP” clicar no botao “Imprimir”.

ok Manutengdo Borderds do AP (1.00.01.207)

Borderd  Ajuda

dd PP 2wT @ O@

EICLE LR 14+

0o

Estabelecimento: 1 (@] |BELLIZIND.COM. IMP E EXP.LTDA

Tuotal Pagamenta: | (,00

Total Bruto Informado: | | ag

SeqEst Esp Séne

Portador 341 [Q] [ITA0 BaNKLINE
Niimero Bordesé: 8083
Data Transac3o: | 29/08/2012 | Tipo Borderé: | Newnal
Moeda: | Real | Siluagor | Ja Impresso

Escitwat|Sim | Borderd GPS: | N30
Enviadec |N3o | Borderé DARF: | N30 |

' itens Borderd APB
/P Wencto Walor Pagto Dt Pagto  Ref Ant/PL &

Farecedor Titulo

Imprime

Na tela “Parametros Impresséo Borderd” escolher o destino da impresséo (exportar em PDF ou
em bloco de notas) e clicar no botdo Imprime.

Parametros Impressao Borderd (1.00.00.025)

— Parametros
Cabes

Salta Linha entre Titulos
Imprime Situagio

Irprirme |ten: Estarnadas

[] Total Borderd e &3sinatura Mesma Pégina

Imprime cabegalho do Banco

— Borderd
Borderd

Guia Previdéncia 5ocial
Drarf

(3) Endereco () Endereca Campleta

— Clazszificagio

| Par Data Yencimento

— Periodo de Competéncia

“encimento Periodo Anterior

— Desting

(@) Teminal O Arquive () Impressora

Imprime H Cancela ]
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Apds a conferéncia, na tela “Manutencgéo Borderds do AP” clicar no botao Envia Documentos.

% Manutengéo Borderés do AP (1.00.01.207)
BorderS  Ajuda

44

P BT E D@ S BMOo Z¥ii 0O

Estabelecimento: 1 [Q]  [BELLIZ IND.COM. IMF E EXP.LTDA |
Potador: | 341 [ ] [ITA0 BANKLINE ]

Nmero Borderé: 8305 [+
Data Transagdo: | 27/09/2012 | Tipo Barderé: | Nomnal
Moeds: | Real ] Situagdo: | Ja Impresso
Total Pagarente: | 0,00 | Escituat[Sim | Borderd GPS: | N3 |
Total Bruto Informado: | 1 14 56 Ermade: NZo | Bordend DARF: | N3o

Itens Borderd APB

SeqEst Esp Série

Fomecedor Titulo /P Wench Valot Pagto Dt P Ref Ant/Pt A
12,077 ] 2

Imprime

Clicar botao 1° Ndo na mensagem que sera apresentada e depois SIM.

[ Questso-@s69) —— -

9 Deseja vernificar se existe titulo ndo associado a borderd ?

—— Ajuda

Deseja venficar se existem titlulos vencidos e vencendo hoje que ndo estio -
associados & borderds?

10

20
sm || nNao || Cancela |

Acessar TOTVS Modulo Contas a Pagar, Enviar Movimento Pagamento Escritural,
Na tela “Enviar Movimento Pagamento Escritural”, clicar em “EXECUTAR?”.

B | 06.9.5537 - Envio Mowvtos Pagto Escritural - EDI - 1.00.00.013 | —= = g |
Lista Ajuda
B =5 x| @
Tipo Conjunto Inicial -
[Fagto] E stabelecimento |
™ 3
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Ira aparecer a tela abaixo, clicar em “OK”
06.9.5537 - Executa Borderd do Contas a Pagar - 5.01....

~— Destino
@ Teminal () Arquivo () Impressora

— Execugdo
© On-Line Batch

[V] Imprime Parémetros Visualiza Arquivo

(o] Conceb |

Arquivo foi gerado no Diretério G:\CP\BANCOS\REMESSA, proximo passo é o envio do arquivo
ao banco.

Para envio do border6 recém-criado, deve seguir o item a seguir: Enviar de Movimentos
Pagamento Escritural.

3..7 ENVIAR MOVIMENTOS PAGAMENTO ESCRITURAL

TOTVS/ Modulo Contas a Pagar/Tarefa/Enviar Movimento Pagamento Escritural.

Comtas a Pagar (111)

Tarefas (47) - Exibindo [1 - 47]
Descrigho 1a Favorts =

Confirmar Chegqua

Estomar Titule / Movimanto do Contas & Pager
Exportagis de Pagamaentes (INSS)

Implantar Fatsra

Na tela Enviar Movimento Pagamento Escritural, clicar em “EXECUTAR”

® 7 06.9.5537 - Envio Movtos Pagto Escritural - EDT - 1.00.00.013 (== = |
Lista Ajuda
B =E sl =] @
Tipa Conjunta Inicial -
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Ira aparecer a tela abaixo, clicar em “OK”.

.,
06.9.5537 - Executa Borderd do Contas a Pagar - 5.01... RESH

— Destino
@ Teminal () Aguivo () Impressora
— Ewxecucio
@ On-Line Eatch
Imprime Pardmetros Yizualiza Arguivo
| o[ o

3

O sistema ird gerar um relatorio e

apb760ra.tmp - Bloco de notas

Arquive Editar  Formatar Exibir  Ajuda

[}

x

m tela e o arquivo de remessa conforme descricao abaixo.

i
L
BELLIZ

Usuario: vsalvador

conjunto

Inicial Final Individual

Arquivo foi gerado

ao banco.

(Pagto) Numero Borderd o 999399

no Diretdrio G:\CP\BANCOS\REMESSA, préximo passo é o envio do arquivo

Acessar o Site do Banco Ital www.itau.com.br. Informar o Cédigo do operador e clicar em

acessar.

. ——

CE B i mmcomae P-a cxl@ | B b s P tavecs + |

L L v

Prosutos.  Saus obMIVOS  Atendiments

S :“

Clicar no nome do operador.

Cligue no nome para acessar o teclado virtual.

Se o0 nome ndo estiver correto, ndo continue
a operacgdo e ligue para o telefone abaixo™.

CRISTIANE MARIA SANTANA

Informar a senha de acordo com as instru¢des do Banco.
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Teclado Virtual
Atencéo: informe sua senha de acesso
no teclado abaixo: [ 7]
0ou5 6ou 7 2 ou & 3 ou 9 10u4
[Timpar [N ok |
Esqueceu sua senha?

Informar nimero que aparece no Token.

@ Escolha o tipo de acesso que deseja utilizar:

Acessar somente as operagdes de consulta

@ =

Acessar as consultas e demais operagbes com:

Ver o codigo no seu "chaveiro”

:Jlglle o cddigo do seu iToken final 414

acesso completo

Selecionar a Pasta Transmissdo de Arquivo — Remessa e selecionar op¢do Transmissdo /

Remessa /Enviar.

Home | Contas | Recebimentos | Contas a Pagar | Investimentos | Derivativos | Transmissio de Arguivos

Sem Papel @

Home » Transmissdo de Arquivos

Outros Servigos

- Meus atalho

i Transmissdo (ambiente produgéo)
Remessa
» Enviar
* Excluir
¥ Solicitar 2% via de protocolo de envio

Resultado do Processamento da Remessa de arquivos
» Oque é7
» Consultar resultade do processamento

Retorno
» Recepcionar

| & Validagao

Layout de Arquivo
» O que é?
» Duvidas frequentes
» Enviar arquivo para validacdo de layout
» Consultar histarico de arguivos validados

Boletos impressos pelo cedente
» 0 que é?
» Consultar caracteristicas de boleto
» Validar linha digitavel (IPTE) e cddigo de barras
» Consultar histdrico de boletos validados

» Consultar histdrico de arquivos recepcionados

» Solicitar Backups de arquivos retorno

k=l Conveniéncias

» Download de manuais

| i Transmissio (ambiente teste) | "

No campo Produto selecionar a op¢do PAGAMENTOS - SISPAG.
No campo Arquivo selecionar o arquivo a ser enviado no caminho: G:\CP\BANCOS\REMESSA.
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Clicar em enviar.
Envio de arquivo remessa em Produgéo

¢T3 Consulte os horérios de processamento do arquivo remessa.

(@) Fique atento
de arguivo ou enviar um arquivo em amhbiente de testes.

Validar layout de arquivo
Enviar arquivo de remessa em ambiente de teste

Selecione o produto e indique o diretdrio de origem do arquiva

(RGN OM PAGAMENTOS - SISPAG IS

Arquivo:

Frocurar...

Esta funcdo trata de envio de arquivos em ambiente producéo e serd enviado para processamento. Vocé pode validar um layout

Apos o envio sera informado a seguinte mensagem:

£13 Consulte os hordrios de processamento do arquivo remessa.

W Arquivo remessa enviado com sucesso.

Dados do envio

Froduto: SISPAG

Tamanho do arquivo 1210 bytes
Quantidade de registros: 5

Mome do arquivo 31081224.REM

Controle: 0745546487
Data do envio: 03/09/2012
Haora de inicio: 16:57:58
Hora de término: 16:57:58

Tipo de envio: Produgéo

Responsavel pelo envio do arquivo remessa
Nome: PRISCILA APARECIDA CEZAR Cédigo do operador. 108500009

AVISO1

- Esse comprovante € a garantia de que o Banco recebeu seu arquivo. Os pagamentos podem estar sujeitos & consulta de
saldo efou ao limite didrio de pagamento (LDP) contratado pela sua empresa.

- Para detalhamento dos pagamentos agendados, efetuados e eventuais rejeicBes, baixe, apds o processaments, o arquive de
retorno em: Transmisséo de arquivos > Transmisséo (ambiente produgéo) > Retorno » Recepcionar

»> Préximo Passo

- Acompanhar o resultado deste processamento: Transmiss&o de arguives = Transmiss&o (ambiente produgio) = Consultar
resultado do processamento.

B s zinganzo possui e-mail cadastrade para receber o resultado do processamento, ligue para a Central ltad Empresas no
telefone.

Para validacdo e emissdao de relatdrios verifique o
PROCESSAMENTOS E EMITIR RELATORIOS.

4. REFERENCIAS

POL-FIN-001-XX_CREDITO

*OBS: Os arquivos salvos, apds processados ndo tém a obrigatoriedade de se serem mantidos
em rede, sdo mantidos os arquivos dos Ultimos 03(trés) meses por questdo de eventuais
pesquisas. Os arquivos acima desse prazo deverdo ser deletados.

PRO-FIN-002-XX_VALIDAR
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5. RISCOS

Erros de Identificacdo de Pagamentos
Erros no Valor do Pagamento

Falhas no Sistema

Falta de Conformidade Regulamentar
Atrasos nos Pagamentos

Fraude e Pagamentos Nao Autorizados
Falta de Controle sobre Fluxo de Caixa
Problemas de Seguranca de Dados
Incompatibilidade de Sistemas

6. CONTROLE DE RISCOS

Verificacdo e Validacdo Automatica de Pagamentos
Procedimentos de Aprovacéo de Pagamentos
Monitoramento e Backups do Sistema
Politicas de Conformidade e Treinamento
Politica de Prazos e Cronogramas de Pagamento
Auditorias Internas e Externas
Segregacéo de Fungbes
Gestéo de Fluxo de Caixa e Relatérios Financeiros
e Sistemas de Pagamento Integrados e Confiaveis
e Seguranca de Dados e Protecdo Contra Fraudes
o Procedimento de Resolugéo de Disputas
Conciliacao Diaria de Pagamentos
7. CONTROLE INTERNOS / KPI's

Tempo Médio de Processamento de Pagamentos
Taxa de Erros no Processamento

Percentual de Pagamentos Realizados no Prazo
Taxa de Rejeicdo de Pagamentos

Tempo Médio de Aprovacdo de Pagamentos
Volume de Pagamentos por Categoria

Taxa de Fraudes Detectadas

Taxa de Conformidade

Custo Médio por Pagamento Processado

Taxa de Pagamentos Disputados

Taxa de Conciliacdo de Pagamentos

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacéo Responsavel Local Protecao Retencao | Disposicao
- . . https://sig.portalbelliz.com.br/inde . L
POL-FIN-001-XX_CREDITO Financeiro % php/politicas-belliz-2/ Backup 365 dias | Eletrdnica
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9. CONTROLE DE REVISOES

Controle de RevisGes

Revisédo Data Principais Altera¢cdes Elaborado por Aprovado por
Patricia Diegues Luis
01 10/09/23 Primeira publicacéo Fi 9 Cabrini
inanceiro Diretor
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