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1. OBJETIVO 

Este documento tem como objetivo garantir que todas as transações e dados financeiros sejam 
corretamente processados, revisados e validados. Esse procedimento assegura a integridade e a precisão 
das informações financeiras, além de gerar relatórios consistentes e confiáveis para tomadas de decisão, 
auditorias e conformidade com regulamentos. 

2. RESPONSABILIDADES 

As atividades descritas neste procedimento são de responsabilidades do setor de contas a pagar. 

3. DESCRIÇÃO 

Para os documentos, deve haver uma validação entre os dados do documento versus os dados do 
sistema item 3.1. Estando corretos, é gerado o arquivo de remessa e enviado para o. Após o 
processamento é montado o relatório dos pagamentos conforme a ordem do banco e são salvos em 
formato PDF o relatório de pagamentos a efetuar do banco, em gerado em Excel o relatório com os 
pagamentos do dia e o relatório de títulos em aberto no TOTVS IT-FIN-002-XX_BAIXA DO 
PROCESSO DE SUPRIMENTOS. 

3.1 GERAR RELATÓRIOS GERENCIAS 
3.1.1 RELATÓRIO TÍTULOS APB X APROVAÇÃO DE COMPRAS. 

Através deste relatório efetuamos a conciliação com relatório gerado pelo sistema (Títulos APB x 
Aprovação de Compras) e do banco (Pagamentos a Efetuar). 

Acessar o sistema integrado TOTVS / Modulo APB (Contas a Pagar) / Relatórios / Títulos APB x 
Aprovação de Compras (ESAPB002) 

 

O sistema irá retornar abrindo uma nova janela onde se deve digitar os seguintes parâmetros. 

1- Estabelecimento:  1/2 (Belliz) e 100 (Maestral). 
2- Data do Vencimento: O relatório é emitido diariamente, portanto o período de vencimento será 
de apenas de um dia. Caso haja necessidade poderá ser emitido um relatório com um período 
maior; 
 

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2024/02/21/instrucoes-de-trabalho-do-financeiro/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2024/02/21/instrucoes-de-trabalho-do-financeiro/
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Em seguida deve-se clicar no botão “EXECUTAR”, o sistema sempre irá retornar à solicitação 
abrindo uma planilha em Excel. 

 
 

Abaixo segue o modelo do relatório emitido pelo sistema integrado TOTVS 

 
 
Relatórios e Documentos digitalizados confrontados, deve-se acessar o Site do Itaú www.itau.com.br. 

 
 
Clicar no nome do operador e informar a senha de acordo com as instruções do Banco. 

http://www.itau.com.br/
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Acessar o Código no Token. 

 
 

Informar Código Numérico que aparece no Token e clicar no botão acesso completo. 

 
 
Obs.: Acesso Completo: Para acesso a todas as informações do banco é necessário a 
utilização do iToken. 
Acesso básico: Para acesso somente de consulta. Não é necessário a utilização do iToken. 

Selecionar a pasta Contas a Pagar – Consultar pagamentos (contas, impostos e tributos). 
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Conta em operação – a efetuar – selecionar, Contas ou Impostos e tributos 

 
 
Clicar em período e digitar o período solicitado e buscar. 

 
Salvar o relatório do banco, em formato PDF. 



 

PROCEDIMENTO 

VALIDAR PROCESSAMENTOS EMITIR RELATÓRIOS  

Identificação: 

PRO-FIN-002 
Versão: 

01 

 

5/15 

 
 

Voltar para a página anterior e clicar em forma e buscar 

 

Salvar o relatório do banco, em formato PDF. 
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Enviar por e-mail ao gestor(a) do contas a pagar os relatórios dos pagamentos, anexá-los na 
seguinte ordem: 
1º - Planilha de Excel com todos os pagamentos do dia relacionados, em ordem alfabética 
e por valor (maior para o menor) 
2º - Relatórios do Banco em formato PDF (por forma e por detalhe, nesta ordem) 
A soma dos títulos em aberto deve ser o total de pagamentos que está no relatório do banco. 
 

3.1.2 REVISAR O RELATÓRIO DE PAGAMENTOS DO BANCO X DOCUMENTOS DIGITALIZADOS 

Gerente Financeiro deverá revisar o relatório dos pagamentos a efetuar emitido pelo site do 
banco, com a documentação digitalizada. 
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3.1.3 SOLICITAR A APROVAÇÃO NO BANCO DOS PAGAMENTOS 

Após o Gerente Financeiro do Contas a pagar conferir os pagamentos, será enviado por e-mail 
ao Controller o relatório gerado pelo sistema TOTVS (Títulos APB x Compras). 

Após liberação do Controller, o processo é finalizado. 

3.1.4 BORDERÔ DE PAGAMENTOS NÃO ESCRITURADOS 

Alguns pagamentos deverão ser lançados manualmente no sistema do banco, ou são 
provenientes de sistemas ou telas customizadas, como por exemplo o monitor de pagamentos 
APB (CGP) 
 

• Impostos  

• Transferência entre contas Belliz x Belliz (lançamento manual no CMG) 

• Pagamentos via monitor APB (Somente DI e Marinha Mercante) 
 

Os pagamentos integrados via monitor ESCP0001(CGP), são gerados na tela customizada 
abaixo, onde a área de suprimentos alimenta todas as despesas via monitor. 
 
Para acessar o monitor de pagamentos APB ESCP0001, deve-se acessar o sistema 
TOTVS/Contas a Pagar/Tarefas/Monitor financeiro. 
Após o acesso o monitor irá demonstrar todos os pagamentos provenientes da área de 
suprimentos. 
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As despesas aprovadas pelo departamento de Suprimentos referente às espécies AO – Outros 
Adiantamentos, DX - Não Gera Pagamento e DP - Duplicatas de Pagamentos são integradas no 
monitor de pagamentos do financeiro – Contas a Pagar. 
O Monitor de Pagamento Financeiro apresenta os títulos gerados/integrados somente após a 
‘Aprovação’ e com situação igual a ‘Em Aberto’, com as seguintes informações em tela inicial: 
 

• 'X' Seleção - Opção para marcar o processo a ser processado/listado;  

• Estabelecimento;  

• Código do Fornecedor Estrangeiro (Cadastro de fornecedor - programa CD0401); 

• Abrev. Fornecedor; 

• Nome do Fornecedor - Razão Social; 

• Código do Processo de Importação; 
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• Data de Transação - Data que foi aprovador/integrado o título no APB pelo departamento 
de Suprimentos; 

• Data de Emissão; 

• Data de vencimento; 

• Moeda – Descrição da moeda caso a despesa seja em moenda estrangeira; 

• Cotação Moeda; 

• Valor em Moeda Estrangeira; 

• Valor em Moeda Nacional R$ - Para todos os processos deve preencher e/ou converter o 
valor para esse campo; 

• Espécie do documento (AO DX ou DP); 

• Forma de Pagamento (Boleto, Depósito/Transferência e Débito em Conta); 

• Número do Pedido;  

• Tipo de Despesa - (Frete, Imposto, armazenagem etc.) ‘Código + Descrição’ conforme 
lançamento da despesa – IM0055 e/ou IM0400; 

• Observação “Desp. Importação” – Mensagem apontada na despesa de importação IM0055 
ou IM0400; 

• Informa histórico de movimento – opção para registro em caso de ocorrências ou 
informativo. O histórico é integrado para o título no APB. Esse campo é representado pelo 

ícone  e o preenchimento é opcional pelo usuário financeiro; 

• Situação/Status do Título (em aberto, em pagamento e pago);  
✓ EM ABERTO - o título ao ser aprovado/integrado pelo departamento de Suprimento 

deverá vir com este Status; 
✓ EM PAGAMENTO - modificado após a integração para o modulo APB;  
✓ PAGO - O título já foi totalmente baixado (atualização do Status deverá ser 

automática conforme a “Situação” do borderô no APB). 

 
*Figura 1 – Monitor Pagamento Financeiro – ESCP0001 
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Filtro  para visualizar uma seleção específica de documentos, disponível no monitor com as 
seguintes opções: 

 

• Estabelecimento; 

• Documento; 

• Espécie; 

• Série; 

• Fornecedor; 

• Abrev. Fornecedor; 

• Processo Importação; 

• Data Transação; 

• Data Vencimento. 
 

 
 

A data base do monitor  é utilizada para carregar os títulos conforme a 
situação definida no campo ‘Visualizar’. Por padrão a data a ser considerada é a dos últimos 30 
dias. 
É possível visualizar os títulos conforme a situação dos documentos, através das opções conforme 
figura 3. Por padrão, ao executar o monitor o sistema deve trazer os títulos com a situação igual a 
‘Em Aberto’ conforme o padrão da data base do monitor (últimos 30 dias). 

 
*Figura 3 – Visualizar Títulos no Monitor. 

 
No campo ‘Visualizar’ do monitor as opções têm as seguintes definições para apresentação dos 
documentos: 
 

• Em Abertos: Documento integrado após aprovação da área de Suprimentos, aguardando a 
análise do financeiro para a integração no módulo de Contas a Pagar; 

• Em Pagamentos: Documentos integrados para o módulo de contas a pagar, aguardado a 
baixa do borderô; 

• Pagos: Documentos pagos no módulo do Contas a Pagar após a baixa do borderô; 



 

PROCEDIMENTO 

VALIDAR PROCESSAMENTOS EMITIR RELATÓRIOS  

Identificação: 

PRO-FIN-002 
Versão: 

01 

 

11/15 

• Todos: Permite visualizar todos os documentos, indiferente da situação. 
 

✓ ÍCONE – CONFIGURAÇÃO PARA ENVIO DE E-MAILS 

O ícone  é utilizado para gravar os parâmetros para envio de e-mails para o fornecedor 
conforme cadastros CD0401 e para as contas de e-mails informadas no parâmetro ‘Enviar E-
mails Para’. Já foi parametrizado anteriormente um texto padrão para o corpo do e-mail e 
assunto, porém nada impede que o usuário altere esse texto padrão conforme a necessidade. O 
programa irá inserir no final do assunto do e-mail o número do documento que se refere ao 
comprovante de pagamento. 
Os e-mails enviados deverão ser direcionados como remetente da conta cadastrado conforme 
parâmetros do Outlook local do usuário, e gravar uma cópia na caixa de ‘Itens Enviados’. 
 

 
 
✓ BOTÃO - DETALHE DO DOCUMENTO 
O botão ‘Detalhe do Documento’ tem a finalidade de visualizar o documento com as informações 
completa desde a criação da pendência para pagamento até a integração no monitor do financeiro 
realizado após a aprovação departamento de Suprimentos. Nesse programa será possível 
visualizar os anexos inseridos pelos departamentos de Suprimentos e Financeiro. 
O programa ESCP0002 do detalhe da consulta do documento é apresentado para realizar as 
conferências.  
Modelo da tela com as informações na guia ‘Documento’: 
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A data de pagamento é integrada para o monitor após a baixa do borderô no módulo de contas a 
pagar e alteração da situação igual a ‘Pago’. 
Modelo da tela com as informações da guia ‘Observação’ com campos específicos para o registro 
do departamento de Suprimentos e Financeiro – Contas a Pagar. 

 
 
 

Os dois blocos de observações são integrados para o título no contas a pagar no campo 
‘Histórico do Movimento’ do título implantado/integrado para seguir o fluxo de pagamentos. Por 
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padrão, independente se os campos estão ou não preenchidos o sistema deverá integrar para o 
financeiro a mensagem “Desp. Importação + ‘código do Processo’”. 

 
 
✓ BOTÃO – MODIFICA TÍTULO 
O botão ‘Modifica Título’ é utilizado para a alteração do campo ‘Situação’ sempre que houver a 
necessidade de ajustes/correção do documento junto ao departamento de Suprimentos. 
As alterações não poderão acontecer caso o documento esteja integrado no módulo do contas a 
pagar com a situação igual a ‘Em Aberto’. Após integrar o documento poderá realizar a alteração 
da ‘Situação’ de ‘Em Pagamento’ ou ‘Pago’ para ‘Em Aberto’ somente após eliminar o título no 
módulo de Contas a Pagar (APB). 
 

 

Após realizar as alterações, o botão  será utilizado para atualizar o documento. Caso 

necessite cancelar as alterações, utilize o botão . Para realizar as alterações, o ícone  
poderá ser utilizado para as modificações necessárias do documento. 
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✓ INSERIR/GRAVAR ARQUIVO DO COMPROVANTE DE PAGAMENTO. 
Os documentos também podem sofrer alteração após o pagamento do título com a situação no 
monitor igual a ‘Pago’ para a inserção do comprovante de pagamento (arquivo .pdf, .docx, .txt 
etc.) na guia especifica ‘Comprov. Pagto’. Esse campo ficará em aberto somente após a 
alteração da situação do documento para ‘Pago’. 
Para inserir o comprovante de pagamento na guia especifica ‘Comprov. Pagto’, o programa 

deverá validar ao acionar o botão , o programa permite a inclusão do arquivo e salvar na pasta 
conforme regra definida para guardar os arquivos referentes a cada processo de importação. 
 
✓ ENVIAR E-MAILS AO FORNECEDOR E DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS 
Ao inserir o arquivo referente ao comprovante de pagamento do financeiro, o sistema irá realizar 
as suas validações e perguntar “Sim/Não” se o usuário deseja enviar um e-mail do comprovante 
de pagamento para o fornecedor e departamento de Suprimentos conforme os parâmetros 
definidos no ícone   do monitor. 
 

 
 
✓ ATUALIZAR/INTEGRAR TÍTULOS NO CONTAS A PAGAR 
Ao acionar o botão ‘Atualizar Títulos’ os documentos/títulos selecionados no monitor são 
integrados e implantados no módulo financeiro – Contas a Pagar, e a situação é alterada para ‘Em 
Pagamento’. Após a integração do título no contas a pagar com a situação ‘em pagamento’, o 
documento fica inacessível para os demais módulos/departamentos, exceto para o modulo 
APB/Contas a Pagar. Caso necessitem de realizar qualquer alteração, deverá ser solicitado a 
exclusão do documento no módulo financeiro e voltar à situação do documento no monitor para 

‘Em Aberto’. Ao executar o botão Atualizar Títulos’ , o sistema solicita uma única 
confirmação se o usuário deseja seguir ou não com a atualização. 
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Após a integração dos títulos através do monitor financeiro ESCP0001, seguir para a atividade gerar 
o borderô. 
Para a Baixa do processo de Suprimentos verifique a IT-FIN-002-XX_BAIXA DO PROCESSO DE 
SUPRIMENTOS.  

 
4. REFERÊNCIAS 

• N/A 

5. RISCOS 

• Erros nos Processamentos Financeiros 

• Falta de conformidade com regulamentos  

• Retrabalhos e atrasos  

• Fraudes e manipulações de dados 

• Inconsistência nos relatórios 

• Falta de Acuracidade nos dados  
6. CONTROLE DE RISCOS 

• Não listados 

7. CONTROLE INTERNOS / KPI’s 

• Não listados. 

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE 

 

9. CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 01/11/2023 Primeira publicação  
Juliana Nicola 

Financeiro  

Patricia 
Diegues 

Financeiro 

 

Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 

 IT-FIN-002-XX_BAIXA DO PROCESSO 
DE SUPRIMENTOS. 

FINANCEIRO  
https://sig.portalbelliz.com.br/inde
x.php/2024/02/21/instrucoes-de-

trabalho-do-financeiro/ 
BACKUP 365 Eletrônica  

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2024/02/21/instrucoes-de-trabalho-do-financeiro/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2024/02/21/instrucoes-de-trabalho-do-financeiro/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2024/02/21/instrucoes-de-trabalho-do-financeiro/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2024/02/21/instrucoes-de-trabalho-do-financeiro/

