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1. OBJETIVO

Este documento tem como objetivo garantir que todas as transacBes e dados financeiros sejam
corretamente processados, revisados e validados. Esse procedimento assegura a integridade e a preciséao
das informac®es financeiras, além de gerar relatérios consistentes e confiaveis para tomadas de deciséo,
auditorias e conformidade com regulamentos.

2. RESPONSABILIDADES

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

3. DESCRICAO

Para os documentos, deve haver uma validagcdo entre os dados do documento versus os dados do
sistema item 3.1. Estando corretos, é gerado o arquivo de remessa e enviado para 0. Ap6s o
processamento € montado o relatério dos pagamentos conforme a ordem do banco e sdo salvos em
formato PDF o relatério de pagamentos a efetuar do banco, em gerado em Excel o relatério com os
pagamentos do dia e o relatério de titulos em aberto no TOTVS IT-FIN-002-XX_BAIXA DO
PROCESSO DE SUPRIMENTOS.

3.1 GERAR RELATORIOS GERENCIAS
3.1.1 RELATORIO TITULOS APB X APROVACAO DE COMPRAS.
Através deste relatorio efetuamos a conciliagdo com relatério gerado pelo sistema (Titulos APB x
Aprovacgédo de Compras) e do banco (Pagamentos a Efetuar).

Acessar o sistema integrado TOTVS / Modulo APB (Contas a Pagar) / Relatorios / Titulos APB x
Aprovacgdo de Compras (ESAPB002)

IO TOTVUS  Favonros

AMBIENTE
DE
PRODUCAO

Tarofan (38) l Folatdrion (24) . onaultas (20|

Impoato Retido a Recolhor

rpt_sampl_impto_ratid_ap

Contaz a Pagar

Listagem Documentos 80501 Recobiments
O R Movimentagac Conta Corrents rpt_movto_cta_corren Caixa o Bancoa
T Meovimante Pendonts do Contas a Pagar rpt_lote_impl_tit_ap_movte_pend Contas a Pagar
— Pagamento Efstuado no Pariodo 1pt_compl_movto_pagto_periodo Contas a Pagar
A S . Razie: Tpt_lanclo_ctbl_razso_cta Contabilidade Fiscal
T e e Raziio Contro de Custo 1pt_lancto_cthl_razao_cousto_sta Contabilidadoe Fiscal
Contas a Pagar Razae do Antecipageos TRt_tit_sp_razas_smtecip Contas o Pagar
Rol. Titulos de Importagéo apb_tit_processca Contas a Pagar
Rolatéria Mavirmontagds - Fluxe de Caixa aapb00d Calus & Bansos
Tipo Produto Financeiro 1pt_tip_produt_finana Aplicagéea o Empréatimon
Tipe Transagio do Cabxa Tpi_tip_rans_ex Calxa o Bancos
Titulo om Aberto do Contaa a Pagar Tpt_tit_ap_om_aberto Contas o Pagar
Ti Bacococle Contas o Baca rpt_tit_sp_impl_pericd Contas a Pagar
I Tituloa APB x Aprovagio de Compraa oaapb002 Contas o Pagar <

[ e [ O—

O sistema ir& retornar abrindo uma nova janela onde se deve digitar os seguintes parametros.

1-Estabelecimento: 1/2 (Belliz) e 100 (Maestral).

2-Data do Vencimento: O relatdrio é emitido diariamente, portanto o periodo de vencimento sera
de apenas de um dia. Caso haja necessidade podera ser emitido um relatério com um periodo
maior;

1/15


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/

PROCEDIMENTO

B E |. I. I 2 Identificagado:
company VALIDAR PROCESSAMENTOS EMITIR RELATORIOS PR?/;':!;')':OW
01

Em seguida deve-se clicar no botdo “EXECUTAR”, 0 sistema sempre ird retornar a solicitacdo
abrindo uma planilha em Excel.

Titulos APB x Aprovagdo de Compras - ESAPBO02 - 2.11.00.000 - BLZ - BELLIZ... —

Selecia Parametras | Impressda
Euamomml:l 7]

@_

Data Enisso: 0170170001 A9 |

Data Transag3: 01/01/0001 NA29e |

Data Vepanete: [0101/0001 =
Apiodor:| prrrrrrrrerd
Famecedor |0 99539339 \
Titulee| |

N

sex| | M M= |

AAAaAiiiaiaaa
I

Espécie: ZZz
Portador
Mo Borderd: | 0 993933
Data Borderd: | 01010001 3/12/95359
Fechar Ajuda

Entre o5 dados ou pressione ESC para sair.

Abaixo segue o modelo do relatério emitido pelo sistema integrado TOTVS

| BELLIZ - ITAU 21/02/2022

i

L

. Nome \ Titulo Vlr Total Ped Compra Aprovador Narativa APB/CMG

I TRANSPORTADORA AMLRICANA LTDA ‘ 22002725 52158 [LINILOOOLIVEIRA |FRITC - DIVCLUGAD

! TOTALDO DIA:  19/02/2(22 - |QUANTIDADE: 1

|CLARO-NE DDU BL A BY (CLARU 5/4) 18828080 459ib/403  |ANDKE 5LIDULIN IELEFONIA MUVEL JK + PRUMU TUKES
'CLARO-RI/ES (CLARO S/A) 3759521 45976/403  |ANDRE GLIDOLIN TELEFONIA MOVEL JK + PROMOTORES
|CLARO-5P DDD 11 (CLARQ §/A) 101497755 45976/400 |ANDRE GLIDOUN _ |TELETONIA MOVEL JK 1 PROMOTORES
/INFINITI MARKETING DE EINCENTIYO = FIDEUZACAC LTDA 221313 52412 ROSANGELA ALMEICA |INCENTIVOS-PROMOTCRES E EQUIP. COMERCIAL
IHET SERV COMUNICACAQ - CLARQ NXT TELECOMUNICACRES| 30206308 37940/356 _|FLAVIO PINHEIRQ LINK DE INTERNET LABORATERIG
|OBVIO 3RASIL SO TWARE ESERVICOS LTCA 105615 45880/439 | OYCE LEIE 5AC- CLIENTES,

\TGL PRIME AGENCIAMENTC DE CARCA LTDA 132620 40427 GILBEZERRA DES. IMPORTACAO HL49427
ISEMASAS.A 50220 3505/85  |AMDNE CLIDOLIN _ |SEMWICO CREDITO E COBRAMGA

| TOKIO MARINE SEGURADORA S.A 50283 50283 LUIS CABRINI DESP. SEGURDS - VEICULOS (FARC: 04/C4)
\IVAERIITAZ COMFREIC NF AlIMENTDS | TRA 19970 52220 [FRISTINA WUNFS NFSPFSA COM | ANCHF PARA FSPACO CAFF
1\ F P TRANSPORFS F 10G STICA FIRFI | FPP ‘9 57413 [RRUNOM=AIF FRFTF - FNTRFGA

|\ F P TRANSPOIR™FS F 100G STICA FIRFI | FPP 2566 48333 Il BF7FRRA DFSP. IMPORTACAQ 5048333

W E P TRANSPORES E LOG STICA EIREL EPP 1567 48333 GILBEZERRA DESP. IMPO! RT/\UN\O 5C48333.

S\ E P IRANSPUR ESE LOGSTICA EIREL EPP 2519 44/19 SILBELERRA DESP. IMPUR| AGRO HU4Y /19,

1\ F P TRANSPOIR™FS F I0G STICA FIRFI | FPP 2554 ARR0A Il RF7FRRA DFSP. IMPORTACAQ IP£BA0G.

\\ E P TRANSPOR™ES E LOGSTICA FIRELI EPP 2550 48798 GILBEZERRA DESP. IMPO! RTA(EO DO48798.

'\ £ P TRANSPOR™ES E LOG STICA EIRELI EPP 2585 46855 GILBEZERRA DESP. IMPORTAGAQ LY16855.

|W E P TRANSPOR™ES E LOG STICA EIRELI EPP 2586 46855 GILBEZERRA DESP. IMPO) RT/\UN\O LY46855,

'\ E P TRANSPOR™ES E LOG STICA EIRELI EPP 1587 46855 GILBEZERRA DESP. IMPO! RTAQAO LY36855.

'\¥ E P TRANSPOR™ES E LOG STICA EIRELI EPP 1573 47546 iIL BEZERRA DESP. IMPORTACAQ NE474946.

\\¢ [ P TRANSPOR™CS [ LOG STICA [IRCU [PP 2574 49618 GILBLZCRRA DLSP. IMPO! RTAEEO BC45018.

| TOTALDO DIA:  20/02/2(22 - |QUANTIDADE: 21

i

{ANA PAULR FERREIRA MARTINS 38363582899 ) 53380 [sIssiLva [PROPAGANDA E PUBLICIDADE
\BASTON INDUSTRIA DE AEROSSQIS LTDA 366060 51993 |GILBEZERRA MERCADQRIA PARA REVENDA
'DRUNA CCRRLA SPAN DIASPINTQ 52383 52383 1515 5ILVA RCIMOOL30 DL DCSPCSAS

\CLIPPING SzRVICE RECORIES LIDA 84001 34515/345 |ANDKE GLIDOLIN CONITHAID 335 - MIDIA SUCIAL

[ELE IROMIL COMERUAL LI DA 559981 5050 [ELENILUOOLIVEIRA  |IMUBILIZADU EM ANDAMEN U
\FIBRA FORTE LTDA - ME 9580 51383 |GILBEZERRA MERCADORIA PARA REVENDA
|\GRUNWALD E GIRAUDEAU ADVOGADOS ASSOCIADOS 3974 20882/295 |LUIS CABRINI HONORARIOS ADVOCATICIOS

H TOTAL DO DIA:  21/02/2¢22 - _|QUANTIDADE: ]

Relatérios e Documentos digitalizados confrontados, deve-se acessar o Site do Itall www.itau.com.br.
] T T —————— 7

a‘u 8 g R com e B ReaUnbanc.. © X/ ) 50178 Dnmrinacde b ogimen..| B bomce 2ns Foms Pera e
oqove T - N

w B Fovietes  Fammesioten  Apade

Prosutos.  Saus o0MINVOS  Atndiments

1tag

Clicar no nome do operador e informar a senha de acordo com as instru¢des do Banco.

2/15



http://www.itau.com.br/

BELLIZ

PROCEDIMENTO

company

VALIDAR PROCESSAMENTOS EMITIR RELATORIOS

Identificacéo:

PRO-FIN-002

Versao:

01

Clique no seu nome para acessar o teclado virtual.

Se 0 seu nome nao estiver correto, nao continue
a operagao e ligue para o telefone abaixo™.

PATRICIA FERNANDES DIEGUES

s * Central de Relacicnamento Ital Empresas:
0300100 7575

Em dias dteis, das 8 as 20h.

Teclado Virtual

no teclado abaixo: [ |&

JouT 0 ou1 20u9 G ou B 4 ou s
clique clique clique clique clique
aqui aqui aqui aqui aqui
Frimpar I ok |
* Esqueceu sua senha?

Atencdo: informe sua senha de acesso

Acessar o Cadigo no Token.

Informar Cédigo Numérico que aparece no Token e clicar no botdo acesso completo.

Acessar as operacdes de consultas sem o iToken.

acesso basico

E‘J Escolha o tipo de acesso que deseja utilizar:

Acessar as consultas e demais operagdes com o
iToken. Informe o codigo numérico do seu iToken

final 906.

Codigo numérico: [ | ) EEmsE <

acesso completo

Obs.:
utilizacdo do iToken.

Acesso Completo: Para acesso a todas as informac8es do banco é necessario a

Acesso basico: Para acesso somente de consulta. Ndo é necessério a utilizagdo do iToken.
Selecionar a pasta Contas a Pagar — Consultar pagamentos (contas, impostos e tributos).
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Conta em cperacéo:
0268 - C/CT 688024 -BELLIZ IND COM IMP E EXP LTDA ™

horas A

Home | Contas | Cobranga | Recebi | Crédito | Investimentos | Transmisso de Arquivos | Operadores

Outros Servigos | Nota Fiscal Elet

Home » Contas a Pagar

| ki Posigao consolidada de pagamentos | | &d Alterar ou excluir pagamentos |
| &d Incluir pagamento de contas | | ki Excluir lote de pagamentos |
| &d Incluir pagamento de impostos e tributos | | &l Comprovantes |

|' £ DDA Itau - Débito Direto Autorizado |

ki Consultar pagamentos (contas, impostos e
tributos)

| &d Cadastro de favorecidos |

Conta em operacéo — a efetuar — selecionar, Contas ou Impostos e tributos

= Consultar pagamentos (contas, impostos e
tributos)
Todas as contas correntes
A efetuar
» Contas
* Impostos e tributos

Efetuados
* Contas
* Impostos e tributos

Mao efetuados | rejeitados
*» Contas, impostos e tributos

Conta em operagéo
A efetuar
* Contas
* Impostos e tributos

Efetuados
» Contas
* Impostos e tributos

Nao efetuados | rejeitados
» Contas, impostos e tributos

Fluxo de pagamentos
» Contas
*» Impostos e tributos

Clicar em periodo e digitar o periodo solicitado e buscar.
Consulta de pagamentos - A Efetuar

Dados da busca

" [Favorecido * |Periodo " Forma TODAS ~

Tipo da busca

= |Resumida " |Detalhada
Situagao dos pagamentos:
" |autorizados " |N&o autorizados = Todos
Favorecido:
IPerfUdU: 31 Iog Tzo011 @ dd/mmfaaaa a EX roe rzo011 @ dd.n'mm.n’aaaal

| buscar |

Salvar o relatério do banco, em formato PDF.
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Home » Contas 3 Pagar » COREURas » Conta em operagao » A sfetusr

26.04.16 CONSULTA A PAGNENTOS A EFETUAR - POR PERIODO 17:50:02

AGENCIA/CONTA: 0368 68802-4 PERICDO DE: 30/04/16 A 02/05/16

DT PAGTO  NOME DO FAVORECIDO VALOR A PAGAR STATUS REFERENCIA BPRESA CGC EMP PAGADORA
30/04/16 ADECONEX IND E COMERCIO LTDA 2. KO AUT 1:171595:N: 06940040/0001-08
30/04/16 ARTLONDRE INDUSTRIA E CXERCIO  75.400,00 NAD AUT 1:172452 06940040/0001-08
30/04/16 COLETA AMBIENTAL E SERVICOS LT RO AUT 06940040/0001-08
30/04/16 DANIELLE SILVA MDRAES O AUT 06940040/0001-08
30/04/16 DISTRIBUIDORA FONTE NOVA LTDA 0 AUT 06940040/0001-08
30/04/16 'S CORPORATICH RO AUT 06940040/0001-08
30/04/16 F2 MARKETING LTDA - EPP 12 100 AUT 06940040/0001-08
30/04/16 F2 MARKETING LTDA - EPP 3 X0 AUT 06940040/0001-08
30/04/16 GILVAN DE 1A SA RO AUT 06940040/0001-08
30/04/16 S. LOPES ARRIFAND ADMINISTRATI 00 AUT 06940040/0001-08
30/04/16 SINDICATO DOS COMERCIARIOS DE 15 O AUT 06940040/0001-08
30/04/16 SINDICATO DOS RO AUT 06940040/0001-08
30/04/16 UNIAD INFO LTDA - IE 0 AUT 06940040/0001-08
30/04/16 VETOR SERRA DIAGNOSTICO E M T 1 O AUT 06940040/0001-08
TOTAL DO DIA: 30.04.2016 117.154,97 00014

01/05/16 CONDMINIO EDIFICIO ISABELLA P 6.405,16 06940040/0001-08
01/05/16 CONDOMINIO EDIFICIO ISABELLA P 6.06 06940040/0001-08
01/05/16 CONDMINIO EDIFICIO ISABELLA P 6.069,82 06940040/0001-08
01/05/16 CONDOMINIO EDIFICIO ISABELLA P 6.00S, 06940040/0001-08
01/05/16 GARAGE IN ESTACIONAMENTO LTDA 600,00 06940040/0001-08

TOTAL DO DIA: 01.05.2016

8
8

PAGNNENTO ()

02/05/16 C A SODRE COMUNICACAO VISUAL - 630,00 KA AUT 06940040/0001-08
02/05/16 QW - CONSULTORIA, METODOS, AS  3.100,00 KAD AUT 06940040/0001-08
02/05/16 QA - CONSULTORIA, METODOS, 1.856,00 NAD AUT 06940040/0001-08
02/05/16 D.J. DE TOLEDO & CIA LTDA KE 2.200,00 KA AUT 06940040/0001-08
02/05/16 BXPRESA DE TRANSPORTES ATIAS L 7.353,32 NAD AUT 06940040/0001-08
02/05/16 RXPRESA DE TRANSPORTES ATLAS L 171,88 130 AUT 06940040/0001-08
02/05/16 EXPRESA DE TRANSPORTES ATLAS L 127,82 KO AUT 06940040/0001-08
02/05/16 BPRESA DE TRANSPORTES ATLAS L 26,62 KAD AUT 06940040/0001-08
02/05/16 FEDEX BRASIL LOGISTICA E TRANS 5.228,46 NAD AUT 06940040/0001-08
02/05/16 GATI - TEQIOLOGIA DA INFORMACA  1.192,65 KAD AUT 06940040/0001-08
02/05/16 KDPELL DISTRIBUICAD E LOGISTIC 286,00 KD AUT 06940040/0001-08
02/05/16 LAMACE COMERCIO INPORTACAD E £ 1.233,60 XAD AUT 06940040/0001-08
02/05/16 TNT MERCURIO CARGAS E ENC.EXPR  1.464,46 NAD AUT 06940040/0001-08

TOTAL DO DIA: 02.05.2016 24.

TOTAL DO PERIGDO: 167.175,74 00032 PAGRIENTO(S)

Voltar para a pagina anterior e clicar em forma e buscar

Consulta de pagamentos - A Efetuar

Dados da busca

TODAS

E_____jForm a

Tipo da busca

Situagdo dos pagamentos:

utorizados

Favorecido: | |

Nao autorizados

Periodo: (31 |ifos  [i[zo11 | B dd/mmiaaaa a [31 |ifos

[1[z011

| B ddimm/aaaa

buscar

Salvar o relatdrio do banco, em formato PDF.
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Favorecido T TEme Crédito Doc Pagto Pago Autorizantes T
DABSTER SERVICO S TEMPORARIOS L 237 03132 OO00002E68 1 621977 1082041 40.494 47 07.402.997/0001-55

TOTAIS DO LOTE 016472664

Foerma Pagamento: 41 - TED OUTRO TITULAR

HNome do
Favorecido

TATIANA MICHALUAT L. MAKHLOUF 37

Banco Agéncia

02272

TOTAIS DD LOTE 216242240:

Forma Pagamento: 41 - TED OUTRO TITULAR

Home do

QUANTIDADE = 1

VALOR = 40.434.47

Lote Empreza:

Lote Bance: 216242240

Conta de Nimero Data do Valor CPF dos CPFICNRJ
Crédito poc Pagto Pago Autorizantes
DOBO0018336 9 TE1B64 M0/ 1 12.243,00 10.237.808/0001-12

GUANTIDADE = 1

Conta de

Nimero

VALOR = 12.243.00

Lote Empreza:

Data do

Valor

Lote Banco: 416397976
CPF dos

Favorecido Haen Agéncia Crédito DocC Pagto Pago Autorizantes ERLCHE
BRUNO MEALE ME 7 00451 00D00B0TTSTE 2 628489 MI0B/2011 £.356,00 07.986.236/0001-38
TOTAIS DO LOTE 416397976: QUANTIDADE = 01 VALOR = 8.256,00
TOTAIS (TED QUTRO TITULAR ): QUANTIDADE = 03 VALOR = £1.093,47
TOTAIS (FORNECEDORES ): QUANTIDADE = 18 VALOR = 143.891,12
TOTAIS DO CNPJ D6340040/0001-08: QUANTIDADE = 18 VALOR = 143.89,12
TOTAIS GERAIS : QUANTIDADE = 18 VALOR = 143.891,12
Vocé pode: Emd Imprimir

Enviar por e-mail ao gestor(a) do contas a pagar os relatérios dos pagamentos, anexa-los na

seguinte ordem:

1° - Planilha de Excel com todos os pagamentos do dia relacionados, em ordem alfabética
e por valor (maior para o menor)
2° - Relatdrios do Banco em formato PDF (por forma e por detalhe, nesta ordem)

A soma dos titulos em aberto deve ser o total de pagamentos que esta no relatério do banco.

3.1.2 REVISAR O RELATORIO DE PAGAMENTOS DO BANCO X DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Gerente Financeiro devera revisar o relatério dos pagamentos a efetuar emitido pelo site do
banco, com a documentacéo digitalizada.

. -l
@tati Bankline Empresa Plus g =i o ‘?J’ ~Home; pMapada Ste  Ajuda

Contas | Carteiras | Investimentos | Transferéncia de Arquivo | Pagamentos | Produtos e Servigos |

Encerrar

Home = Pagamentos = Pagamento de Contas = Consulta

21.08.07

AGENCIA/CONTA: 0368 68802-4

CONSULTA A PAGAMENTOS A EFETUAR -

POR PERIODO

PERIODO DE: 22/08/07 A 22/08/07

)T PAGTO NOME DO FAVORECIDO VALOR A PAGAR STATUS REFERENCIA EMPRESA
22/08/07 BPRESSO ARACATUBA TRANSP E LOI L824 88| nao AUT 1;16070;N;
?2/08/07 GERHIR CONSULTORIA ORGANIZACIO 500,00 NAO AUT 1;16073;N;
?2/08/07 PERSONA CONSULTORIA DE COMUNIC 1.193,35 NAO AUT 1;16072;N;
TOTAL DO DIA: 22.08.2007 3.518,23 00003 PACAMENTO (S)
TOTAL DO PERIODO: 3.518,23 00003 PACAMENTO (S)

Versdo para Imoressao

6/15




PROCEDIMENTO

BELLIZ enicacio

company VALIDAR PROCESSAMENTOS EMITIR RELATORIOS PRO-FIN-002

Versao:

01

B %25t Fatura de Servigos

Chante: 06 .940.0407/0001-98 BELLIZ IND.. COM., IMP. E EXP. LTDR ' Fat N* 573576
Endereco: R ATALYDES MORSIRA UE SCURA, 6147 ‘Em-ss&a or/08/07
| Cxtade: surpa-ns cIVIT T Vencimento 22/08/07

<

___BRADESCO | 237-2 23753.35407 30000.057357 76003.871305

22/08/2007

aaaaa

3.1.3 SOLICITAR A APROVAGAO NO BANCO DOS PAGAMENTOS

Apéds o Gerente Financeiro do Contas a pagar conferir os pagamentos, serd enviado por e-mail
ao Controller o relatério gerado pelo sistema TOTVS (Titulos APB x Compras).

Apos liberacéo do Controller, o processo é finalizado.
3.1.4 BORDERO DE PAGAMENTOS NAO ESCRITURADOS

Alguns pagamentos deverdo ser langcados manualmente no sistema do banco, ou sé&o
provenientes de sistemas ou telas customizadas, como por exemplo o monitor de pagamentos
APB (CGP)

e Impostos
e Transferéncia entre contas Belliz x Belliz (langamento manual no CMG)
¢ Pagamentos via monitor APB (Somente DI e Marinha Mercante)

Os pagamentos integrados via monitor ESCP0001(CGP), sdo gerados na tela customizada
abaixo, onde a area de suprimentos alimenta todas as despesas via monitor.

Para acessar o monitor de pagamentos APB ESCPO0001, deve-se acessar 0 sistema
TOTVS/Contas a Pagar/Tarefas/Monitor financeiro.

Apds o acesso 0 monitor ira demonstrar todos os pagamentos provenientes da area de
suprimentos.
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R Y L L] (R T —
L - ET™
L Padgio 100 © Drsaneahvaments 1IN0, COF MO, Testes 1IN0, Mowwiog 1200 [ asesce [ ot tton @ i 00 [ Pence e ) Peets Biemtmcotievel & Tew de Chnten 5 -

TOTVS POTVE Menaiin (uieevh A AMIE  PROGAITE  Wasimiel d Ofvaie et Aleive leeet CARii0n  BILLIE N0 OOW MPORT § KXPORT I ™

0 TOTVS | ravonsros

MBIENTE P st e 1 Careutas 2o Codestica (10 x Q +
D€ . Liver w Dagerrasts bas preses pagie iher pagh Contas o Pager X
PROOUCIO Liquidagse Chmbis brpotasbo est002 Camaie
e Vorter e Camdo *2ac0002 Camaie
% Pavedio - Monter Fneneese  APS 00" Conten & Page
Y T Boa monte cta oo Conn e Baress
= Movemerios de Thuios em Abetor wraptdd) Contas o Page
—e T s e o
Poge Via Calns ou Croque Des te jegts Contas & Paga
Pescs - Daspesar Diverssa (Emar garcal) 52000 T aments
Bag et o Artevverss b4 Cortas o Poge bor ey pul e Cortos o Poge
Ragianar Thuls ne Contas & Pagar s _lote vl _11_sp Contas & Pager
Bagiiriginloictorhs Come oo a0 Evrore
Pater v Mhov martoe Pageracts (oo ol _berd_sp_ret_paghe_seer Cartas o Page
Tiarate bnca Unidede Megces 8 Conas 8 Pager Dea 1R sp beneheencis Contas & Pager
Vircsar Arter paoes Ban W0 _sp virowd dupl Contas » Page
N v
© Mecessse m Ramave 604 taver nea
- ran

- Monitor Financeiro - APB - BLYZ - BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EXPORT. EIRELI

Arquive  Ajuda
—h
R M =500
# Est Proceszo  DEEmis Ped Cod.Formec Abrev Form MHome M.Docum. Serie Esp FormaPagto Moeda  Cotagdo  Walor ME Valor &
v
< >
Detalhar Marca Desmarca | Modifica Tit Atualizar Titulos Visugiar (@) Abertos () EmPagamentos () Pagos () Todos ;éé

As despesas aprovadas pelo departamento de Suprimentos referente as espécies AO — Outros
Adiantamentos, DX - Ndo Gera Pagamento e DP - Duplicatas de Pagamentos sdo integradas no
monitor de pagamentos do financeiro — Contas a Pagar.

O Monitor de Pagamento Financeiro apresenta os titulos gerados/integrados somente apos a
‘Aprovacao’ e com situagao igual a ‘Em Aberto’, com as seguintes informac¢des em tela inicial:

'X' Sele¢éo - Opg¢édo para marcar o processo a ser processado/listado;
Estabelecimento;

Cddigo do Fornecedor Estrangeiro (Cadastro de fornecedor - programa CD0401);
Abrev. Fornecedor;

Nome do Fornecedor - Razéo Social;

Cadigo do Processo de Importacéo;
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e Data de Transacdo - Data que foi aprovador/integrado o titulo no APB pelo departamento
de Suprimentos;
e Data de Emisséo;
e Data de vencimento;
e Moeda — Descricdo da moeda caso a despesa seja em moenda estrangeira;
e Cotacdo Moeda;
e Valor em Moeda Estrangeira;
¢ Valor em Moeda Nacional R$ - Para todos os processos deve preencher e/ou converter o
valor para esse campo;
e Espécie do documento (AO DX ou DP);
e Forma de Pagamento (Boleto, Depdsito/Transferéncia e Débito em Conta);
e Numero do Pedido;
e Tipo de Despesa - (Frete, Imposto, armazenagem etc.) ‘Cdédigo + Descrigdo’ conforme
langcamento da despesa — IMO055 e/ou IM0400;
e Observacgéo “Desp. Importacdo” — Mensagem apontada na despesa de importacéo IM0055
ou IM0400;
e Informa histérico de movimento — opc¢do para registro em caso de ocorréncias ou
informativo. O histérico é integrado para o titulo no APB. Esse campo é representado pelo
.
icone e o preenchimento é opcional pelo usuario financeiro;
e Situacdo/Status do Titulo (em aberto, em pagamento e pago);
v"  EM ABERTO - o titulo ao ser aprovado/integrado pelo departamento de Suprimento
devera vir com este Status;
v" EM PAGAMENTO - modificado apos a integragéo para o modulo APB;
v" PAGO - O titulo ja foi totalmente baixado (atualizagdo do Status devera ser
automatica conforme a “Situagao” do borderé no APB).
i Sk
Arguive  Ajuda
‘ j4dd D PledE J  Daabase== 01/02/2015 M == ‘
¥ Estab Processo Cod. Fornec. Abrev. Forn. N° Docum. Serie Esp Forma Pagto. Moeda Cotagio Valor ME Valor R§ Dt Transagio Dt Vencimento Tipo Despesa Situacio Narrativa =
Y
= =
| S
L
« [ F ;
[ Marcar Tuﬂnsl IDesmarcar Tnﬂus] I Detalhe Ductu.l [MndiﬁcarTi‘lulu l lAtuaIizar Tnumsl Visualizar: | @) Abertos (7) Em Pagamentos (7 Pagos () Todos

*Figura 1 — Monitor Pagamento Financeiro — ESCP0001
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Filtro ?

seguintes opcoes:

A data base do monitor

Estabelecimento;
Documento;

Espécie;

Série;

Fornecedor;

Abrev. Fornecedor;
Processo Importacéo;
Data Transacdo;

Data Vencimento.

Filtro Titulos Pagamentos

Estab: |4 M z=
Documento: 14 bl

Espécie:— “ N 222

S M =
Fornecedor: |4 Pl 995399593
Abrev. Fornecedor. | M =
Processo Import.: 4 M ===

Dt Transacéo: 01/01/2016 |4 M 31/12/2mE
Ot. Vencimento: 017012016 |4 Bl 3111272018

[ oK H Cancelar ]

Data Base:== 01/02 /2016

para visualizar uma selecéo especifica de documentos, disponivel no monitor com as

€ utilizada para carregar os titulos conforme a

situagao definida no campo ‘Visualizar’. Por padréo a data a ser considerada é a dos ultimos 30

dias.

E possivel visualizar os titulos conforme a situa¢do dos documentos, através das opg¢ées conforme
figura 3. Por padréo, ao executar o0 monitor o sistema deve trazer os titulos com a situa¢éo igual a

‘Em Aberto’ conforme o padrao da data base do monitor

Yizualizar:

(@ Abertos () Em Pagamentos () Pagos () Todos

*Figura 3 — Visualizar Titulos no Monitor.

(ultimos 30 dias).

No campo ‘Visualizar’ do monitor as opg¢des tém as seguintes definigbes para apresentagdo dos
documentos:

Em Abertos: Documento integrado apés aprovacao da area de Suprimentos, aguardando a

andlise do financeiro para a integracdo no médulo de Contas a Pagar;

Em Pagamentos: Documentos integrados para o modulo de contas a pagar, aguardado a

baixa do bordero;

Pagos: Documentos pagos no modulo do Contas a Pagar apds a baixa do border®6;
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e Todos: Permite visualizar todos os documentos, indiferente da situacéo.
v ICONE — CONFIGURACAO PARA ENVIO DE E-MAILS

O icone @ € utilizado para gravar os parametros para envio de e-mails para o fornecedor
conforme cadastros CD0401 e para as contas de e-mails informadas no parametro ‘Enviar E-
mails Para’. Ja foi parametrizado anteriormente um texto padrdo para o corpo do e-mail e
assunto, porém nada impede que o usudrio altere esse texto padrdo conforme a necessidade. O
programa ira inserir no final do assunto do e-mail o nimero do documento que se refere ao
comprovante de pagamento.

Os e-mails enviados deverdo ser direcionados como remetente da conta cadastrado conforme
parametros do Outlook local do usuario, e gravar uma copia na caixa de ‘ltens Enviados’.

(& =] E [

TR IR LT 2200

Enviar E-mail Para: | suprimentos@belizcompany.com.br; financeiro@belizcompany. com.br

Enviar E-mail Fornecedor - Cadastrado CDO401.

E-mail Padrdo
Agsunto: Comprovante de Pagamento -

Texto Padréo E-mail

m

A

v' BOTAO - DETALHE DO DOCUMENTO

O botéo ‘Detalhe do Documento’ tem a finalidade de visualizar o documento com as informactes
completa desde a criacdo da pendéncia para pagamento até a integragdo no monitor do financeiro
realizado apés a aprovacdo departamento de Suprimentos. Nesse programa sera possivel
visualizar os anexos inseridos pelos departamentos de Suprimentos e Financeiro.

O programa ESCP0002 do detalhe da consulta do documento é apresentado para realizar as
conferéncias.

Modelo da tela com as informagdes na guia ‘Documento’:
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[N 06.9.7777 - ESCPO00Z - 3.00.00.000 - Consulta / Detalhe das Despesas CP - BLZ - BELLIZ IN...  —

Arquive  Ajuda

dd b hld@ DR T =300

Estabelecimenta: 1| Status: EM ABERTO
Processo ImportagBio: RF12694 Dt.Transag8o: 04/04417
Pedido: 12 634
Documento I Observagao Despesas
Fornec: 16274 SCHEMKER BRASIL TRAMSPORTES INT
Forma Pagto: Baleta Estab: 1
Série: Espécie: 40 ADIANT.OUTRAS DESPES
Documento: 0042973 Moeda: 1 DOLAR
Dk Emiszdo: 28/04/2016 Cotagdo: 0,00000000
DtMencimento: 140472017 Yalor ME: 2,007 51
DtPagamento: 04042017 Yalor B3 5.019.82

A data de pagamento € integrada para o monitor apds a baixa do borderd no mddulo de contas a
pagar e alteracdo da situagdo igual a ‘Pago’.

Modelo da tela com as informagdes da guia ‘Observac¢do’ com campos especificos para o registro
do departamento de Suprimentos e Financeiro — Contas a Pagar.

#7777 - ESCPODOZ - 3.00.00.000 - Consulta / Detalhe das Despesas CP - BLZ - BELLIZ IN...  —

Arquive  Ajuda

[d b Pld@ DR B =300

Estabelecimento: 1 Status: | EM ABERTO

Processa Impartagdo: RF12694 Dt Tranzacdo: 04,0417
Pedido: 12.694

Documento l Obzervagan Dezpezaz

| _Dbservag3o Suprimentos

_DObservagdo Financeira

Os dois blocos de observacgdes sao integrados para o titulo no contas a pagar no campo
‘Histérico do Movimento’ do titulo implantado/integrado para seguir o fluxo de pagamentos. Por
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padrao, independente se os campos estdo ou ndo preenchidos o sistema devera integrar para o

financeiro a mensagem “Desp. Importacédo + ‘cddigo do Processo™.

06.9.5537 - Informa Histarico do Movimento - 1.00.00.012

Histérico Padrio: I:l aQ,

DESP. IMPORTACAD RF12594

Complemento

Cancela Ajuda

v' BOTAO - MODIFICA TITULO
O botao ‘Modifica Titulo’ é utilizado para a alteragdo do campo ‘Situacdo’ sempre que houver a
necessidade de ajustes/corre¢édo do documento junto ao departamento de Suprimentos.

As alteragbes ndo poderdo acontecer caso o documento esteja integrado no modulo do contas a
pagar com a situacdo igual a ‘Em Aberto’. Apds integrar o documento podera realizar a alteracéo
da ‘Situagdo’ de ‘Em Pagamento’ ou ‘Pago’ para ‘Em Aberto’ somente apds eliminar o titulo no
maodulo de Contas a Pagar (APB).

Arquive  Ajuda

[N 06.9.72?? - ESCP0002 - 3.00.00.000 - Consulta / Detalhe das Despesas CP - BLZ - BELLIZ IN... =

Hd b Ma@ dDRe 2RD= =300
Estabelecimenta: 1 Status: | EM ABERTO
Processo Importagdo: RF12694 Dt.Transagda: 04/04/17
Pedido: 12634
Documento I Obzervagio Despesas
Fommec: 16274 SCHEMKER BRASIL TRAMSPORTES INT
Forma Pagto; Baoleto Estab: 1
Série Espécie: A0 | ADIANT.OUTRAS DESPES
Documento: 0042973 Moeda: 1 DOLAR
Dt Emissdn: 28/04/2016 Cotagdo: 0,00000000
Dt Mencimento: 1440442017 Walor ME: 2,007 51
Dt Pagamento: 04./04./2017 Walor B$: 2.019.82

. . ~ ~ | P .
Apés realizar as alteragdes, o botdo [_] sera utilizado para atualizar o documento. Caso

necessite cancelar as alteracdes, utilize o botéo . Para realizar as alteracdes, o icone
podera ser utilizado para as modificagées necessarias do documento.
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v INSERIR/GRAVAR ARQUIVO DO COMPROVANTE DE PAGAMENTO.

Os documentos também podem sofrer alteracdo apdés o pagamento do titulo com a situacdo no
monitor igual a ‘Pago’ para a insercdo do comprovante de pagamento (arquivo .pdf, .docx, .txt
etc.) na guia especifica ‘Comprov. Pagto’. Esse campo ficard& em aberto somente apds a
alteragao da situacédo do documento para ‘Pago’.

Para inserir o comprovante de pagamento na guia especifica ‘Comprov. Pagto’, o programa

devera validar ao acionar o botéo @ 0 programa permite a inclusdo do arquivo e salvar na pasta
conforme regra definida para guardar os arquivos referentes a cada processo de importacéo.

v" ENVIAR E-MAILS AO FORNECEDOR E DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS

Ao inserir o arquivo referente ao comprovante de pagamento do financeiro, o sistema ira realizar
as suas validagbes e perguntar “Sim/N&o” se o usuario deseja enviar um e-mail do comprovante
de pagamento para o fornecedor e departamento de Suprimentos conforme os parametros

definidos no icone do monitor.

Confirma Envio de E-mails Para o Fornecedor e Depto.
Suprimentos?

— Ajuda

Confirma ¢ Envie de E-mails Para o Fernecedor e Departamento de q
Suprimentos.
| . |
I Sim I [ Mo

(%

v ATUALIZAR/INTEGRAR TITULOS NO CONTAS A PAGAR

Ao acionar o botdo ‘Atualizar Titulos’ os documentos/titulos selecionados no monitor s&o
integrados e implantados no médulo financeiro — Contas a Pagar, e a situacdo € alterada para ‘Em
Pagamento’. Apds a integracdo do titulo no contas a pagar com a situagéo ‘em pagamento’, o
documento fica inacessivel para os demais mddulos/departamentos, exceto para o modulo
APB/Contas a Pagar. Caso necessitem de realizar qualquer alteragcao, devera ser solicitado a
exclusdo do documento no médulo financeiro e voltar a situagdo do documento no monitor para

‘ ) = . , |tualizar Titulos . o .
Em Aberto’. Ao executar o botdo Atualizar Titulos 0 sistema solicita uma Unica

confirmacao se o usuéario deseja seguir ou ndo com a atualizagao.

Confirma Envie de E-mails Para o Fornecedor e Depto.
Suprimentos?

— Ajuda

Confirma o Envio de E-mails Para o Fornecedor e Departamento de i
I Suprimentos. I
Sim I [ Mo
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Apés a integracdo dos titulos através do monitor financeiro ESCP0001, seguir para a atividade gerar

o borderé.

Para a Baixa do processo de Suprimentos verifique a IT-FIN-002-XX_BAIXA DO PROCESSO DE

SUPRIMENTOS.
4. REFERENCIAS
e N/A

5. RISCOS

e Erros nos Processamentos Financeiros
e Falta de conformidade com regulamentos

e Retrabalhos e atrasos

e Fraudes e manipulacdes de dados

e Inconsisténcia nos relatérios

e Falta de Acuracidade nos dados

6. CONTROLE DE RISCOS

e Nao listados

7. CONTROLE INTERNOS / KPI's

e Nao listados.

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacéo Responsavel Local Protecao Retencdo | Disposicao
CINLOOD. https://sig.portalbelliz.com.br/inde
IT-FIN OOSExélegll)'\(ﬂAEB?OPSROCESSO FINANCEIRO x.php/2024/02/21/instrucoes-de-| BACKUP 365 Eletrnica
: trabalho-do-financeiro/
9. CONTROLE DE REVISOES
Controle de Revis@es
Reviséo Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por
Juliana Nicola Patricia
01 01/11/2023 Primeira publicacéo Fi . Diegues
inanceiro - A
Financeiro
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