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1. OBJETIVO 

Orientar os colaboradores da execução das etapas do processo de varreduras de sacados.  

2. RESPONSABILIDADES 

Essa atividade é de responsabilidade da equipe de Contas a Pagar  

3. DESCRIÇÃO  

3.1  PROCESSO DE VARREDURA DE SACADOS (BANCO ITAÚ) 

Esta rotina importa e valida as informações de Varredura de Sacado contidas em arquivos gerados e 
disponibilizados pelos bancos. A importação das informações é efetuada para o layout e arquivo informado. 

Concluído o processo de importação, são criados os registros denominados títulos bancários, sendo possível 
por intermédio desses títulos, efetuar a conciliação de títulos do contas a pagar contra os títulos bancários de 
qualquer banco na função Varredura de Sacado (APB775ZA). 

 

3.2 RECEPCIONAR ARQUIVO BANCÁRIO 

Para iniciar o processo, no navegador de internet acessar o site do banco Itaú para importar o arquivo 

de retorno de Varredura de Sacados, conforme link: https://www.itau.com.br/ 

Em “Opções de Acesso” inserir o “código do operador”. 

 

 

 

 

Na tela seguinte em “Tipos de acesso” selecionar a opção “acesso completo” e abaixo inserir o “código 

de segurança” disponibilizado no iToken. 

 

 

 

  

 

 

No menu principal clicar o último campo do cabeçalho, “mais”. Nas opções suspensas clicar em 

“transmissão de arquivo” 

 

 

 

 

https://cms.totvs.com/mktfiles/tdiportais/helponlinedatasul/apb/apb775za.html
https://www.itau.com.br/
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Em seguida no submenu “Retorno” clicar na opção “Recepcionar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na tela seguinte clicar na opção “VARREDURA DO SACADO”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao visualizar a lista de Varredura do Sacado, irão aparecer os arquivos de retorno dos últimos 05 dias, 

salvar apenas o que a coluna “situação” constar “A RECEPCIONAR”.  
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Os demais processos já foram salvos no dia anterior. 

 

 

 

 

 

Este processo deve ser feito diariamente, assim como o processo de conciliação dos extratos e o 

retorno dos pagamentos. 

O arquivo deve ser salvo na pasta de Varredura do contas a pagar com mesmo nome da origem, na 

pasta correspondente a empresa, sendo: 

• Belliz - \\azr-fileshare\blz-tcloud\CP\BANCOS\Varredura\Belliz 

• Maestral - \\azr-fileshare\blz-tcloud\CP\BANCOS\Varredura\Maestral 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

file://///azr-fileshare/blz-tcloud/CP/BANCOS/Varredura/Belliz
file://///azr-fileshare/blz-tcloud/CP/BANCOS/Varredura/Maestral
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Tarefa de importação bancária concluída, necessária a importação para o ERP.  

 

3.3 IMPORTAR ARQUIVO PARA TOTVS 

Acessar o sistema TOTVS e inserir usuário e senha. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acessar o aplicativo “Contas a Pagar”, na guia “Tarefas”, selecionar a tela “Importar Título Bancário 

Varredura do Sacados” e clicar em “Executar”. 

 

 

Na tela aberta preencher os campos, conforme abaixo: 

• “Banco” – conforme parametrizado; 

• “Layout” – conforme parametrizado; 

• “Nome Arquivo” – com recurso da lupa, localizar o arquivo na rede selecionar e clicar em “Abrir”; 

• “Transfere” – conforme parametrizado; 

• “Diretório” - conforme parametrizado; 
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Verificar as configurações dos seguintes campos:  

• “Destino” – seleção na opção “Terminal”; 

• “Execução” – seleção na opção “On-Line”. 
Em seguida clicar em “Importa”. 
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Após a importação será gerado o relatório, constando: 

• “Títulos Incluídos” - são os boletos que foram gerados em DDA recentemente; 

• “Títulos Alterados” - são os boletos que já haviam sido gerados e importados em outros arquivos, 
sofreram alteração por parte de fornecedor e estão sendo atualizados; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• “Ajuda Erro” - na página 02 do relatório, apresentará o erro na importação. Exemplo: se algum 
boleto em DDA não tiver o fornecedor cadastrado em nosso sistema ou divergência de CNPJ do 
fornecedor. 

 

 

 

 

 

 

O relatório deve ser salvo na rede, conforme diretório - \\azr-fileshare\blz-tcloud\CP\BANCOS\Varredura 

 

Concluída a importação do arquivo, é necessário atribuir os códigos de barras aos boletos com o os 

documentos que temos lançado no “Contas a Pagar”. 

 

3.4 VALIDAR BOLETOS 

Retornar a guia “Tarefas”, selecionar a tela “Varredura de Sacado” e clicar em “Executar”. 

 

Na tela de informação abaixo, clicar em “OK”. 

file://///azr-fileshare/blz-tcloud/CP/BANCOS/Varredura
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No lado superior direito da tela no grupo “Banco”, clicar em  para filtrar os boletos em DDA, 

conforme inserir a data do pagamento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na tela aberta, preencher o campo: 

• “Data Vencimento” – inserir a data de vencimento dos títulos; 

• “Demais campos” – preenchimento automático pelo sistema. 

Em seguida clicar em “OK”. 
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Retornar a tela de “Varredura de Sacado”, clicar em  para atualizar os títulos bancários. 

Serão listados todos os boletos que constam no DDA bancário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Agora precisar configurar as informações do grupo “Contas a Pagar”, na parte inferior da tela, sendo 

mesmo processo feito na parte do banco.  

Selecionar a “Faixa Seleção Títulos APB” e preencher o campo:  

• “Data Vencimento” – inserir a data de vencimento dos títulos; 

• “Demais campos” – preenchimento automático pelo sistema. 

 

 

 

 

Em seguida clicar em “OK”. 
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Retornar a tela de “Varredura de Sacado”, clicar em  para atualizar os títulos no contas a pagar. 

Este processo irá trazer os títulos que já foram lançados no “Contas a Pagar” pelo recebimento. 

 

E agora é somente validar os boletos em ambos os grupos “Banco” X “Contas a Pagar”. Clicar no título 

e verificar as informações: 

• Valor; 

• Vencimento; 

• Número de Documento. 

Se as informações estiverem iguais e corresponderem ao mesmo processo, basta clicar 2 vezes no 

título, para atribuir um número do “Seq”. 

Nota: Se atentar sempre aos processos que temos em nosso follow-up X os boletos que constam no 

DDA.  
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Alguns processos de conciliação podem apresentar divergências nas informações, ex: o boleto tem um 

número de documento diferente da nota fiscal ou do processo do contas a pagar. Para estes casos, é 

necessário conferir outras informações para saber se o boleto realmente se refere ao mesmo título em 

questão, ou ainda outros casos, não constar número de documento no boleto em DDA. 

 

Exemplo 1 – Falta de número no “Título Banco” 

As informações do grupo “Contas a Pagar” estão de acordo com o boleto em DDA, porém não se tem a 

informação do número do boleto no grupo “Banco”.  

Na figura abaixo nota-se os detalhes dos campos:  

• “Seq” – 1; 

• “Fornecedor” – Ruth de Oliveira; 

• “Valor” – R$ 182,00; 

• “Título” – NF 0001364. 

Basta clicar 2x no título do grupo “Contas a Pagar” para atribuir o número da linha em que está o boleto 

em DDA. Nota-se o boleto em DDA na linha 01 e ao executar o duplo clique ele atribui o número 1 

também. 

 



 

PROCEDIMENTO 

PROCESSO DE VARREDURA DE SACADOS (BANCO ITAÚ) 

Identificação: 

PRO-FIN-003 
Versão: 

01 

 

11/20 

Importante salientar que no caso acima o boleto no DDA não tem o número do documento para fazer a 

comparação. Então, deve-se realizar a análise com as informações do boleto original e nota fiscal com 

os dados do boleto em DDA. 

No lado direito da tela da parte superior, temos a opção de detalhe. Nela consta os dados do fornecedor 

e o código de barras do DDA, onde podemos comparar com o boleto do fornecedor. 

 

 

 

 

 

O boleto em DDA não tem o número do documento, mas as informações batem com o boleto original e 

nota fiscal. 
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Na parte superior da tela, clicar no botão “Modifica”.  

Para alterar o campo “Forma de Pagto”, clicar no botão lupa para buscar o tipo de boleto que se refere 

o pagamento do processo. 
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No caso em questão, realizar com um boleto do Itaú. Selecionar a opção “BOL – BOLETOS PRÓPRIO 

BANCO”. 

Em seguida clicar em “OK”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicar em “Salva” e seguir com o processo de Varredura. 

 

 

Exemplo 2 – Atribuição de linha do banco 

Os dados do número do boleto em DDA estão de acordo com os do grupo “Contas a Pagar”.  

• “Fornecedor” – Modular Transportes; 

• “Valor” – R$ 4.988,11; 

• “Título” – NF 1865605. 
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Deve-se seguir com a confirmação do processo, clicar 2x no lançamento do “Contas a Pagar” para 

atribuir a linha do banco, que assumirá a “seq” igual a “2” para esse caso. 

 

 

 

 

 

Em “Modificar” alterar também o tipo de boleto, para:  

• BOL - boleto do Itaú; 

• BO2 - boleto de outros bancos. 

Em seguida clicar em “Salva”. 
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Processo concluído, seguir para o próximo pagamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemplo 3 – Falta de lançamento no recebimento 

Para o processo que consta no grupo “Banco”, mas ainda não foi lançado pelo recebimento, na parte 

inferior “Contas a Pagar” não será apresentada nenhuma informação de boleto. Sendo assim, não é 

possível atribuir o título do DDA ao lançamento, deve-se realizar investigação com a área responsável 

para resolução. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemplo 4 – Vários lançamentos para mesmo fornecedor 

Neste caso, é apresentado no “Banco” mais de um lançamento para o mesmo fornecedor com o mesmo 

vencimento no “Contas a Pagar”. 

Nota-se na figura abaixo, 01 boleto em DDA e 02 lançamentos no CP para o fornecedor Tivolitur. 
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Deve-se atentar para que a atribuição seja feita no valor e título corretos. 

 

 

Finalizada a validação, seguir com o processo e realizar a conciliação dos boletos. 

Quando todos os títulos que constam em DDA X CP estiverem com as informações corretas, efetuar a 

conciliação dos boletos para seguir com o envio de remessa no banco. 

Para efetuar a conciliação, conferir se todos foram atribuídos corretamente com seus respetivos 

lançamentos. No canto direito inferior, no grupo do “Contas a Pagar”, selecionar a opção do sinal de 

igual (conciliação manual de títulos): 
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Depois que efetuar a conciliação manual, ficarão apenas os títulos que não foram conciliados com o 

“Contas a Pagar”. 

Clicar em “OK” e seguir para fazer o borderô de pagamento. 

 

 

Nota: No manual original enviado pelo nosso consultor que fez implantação do sistema, temos a opção 

de conciliação automática, mas foi optado por não usar este recurso, justamente para conseguir fazer 

as devidas conferências, conforme acima. O manual enviado por ele, consta na última página deste 

manual. 

 

3.5 COLOCAR OS PAGAMENTOS EM BORDERÔ 

Esta etapa é semelhante ao processo realizado para o borderô diariamente, a única mudança é que o 

processo já vai estar com código de barras. Necessário apenas conferir as informações do documento 

físico com o sistema e verificar se está tudo de acordo para seguir com o processo. 

Ainda no sistema TOTVS realizar a criação do borderô escritural, conforme passo a passo “Efetuar 

pagamentos via borderô” descrito nesse documento. 

Acessar o aplicativo “Contas a Pagar”, na guia “Tarefas”, selecionar a tela “Incluir Borderô do Contas a 

Pagar” e clicar em “Executar”.  
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Os títulos que constavam na Varredura de Sacados, já estão com as devidas informações para 

pagamento, basta descer um a um para seguir com o processo.  

 

Necessário conferir se todos os títulos recebidos, que estavam no follow-up foram incluídos no borderô, 

verificar o que ficará pendente e preparar a remessa para o banco. 

• Destaque vermelho - falta alguma informação do pagamento; 

• Destaque azul - sinalizado que a forma de pagamento é boleto, porém ainda não está com 

código de barras. 

Ao final clicar em “OK”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para a tela aberta, clicar em “OK” novamente. 
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Notar que no título abaixo o as informações que constam no boleto original, são as mesmas que 

constam no campo do código de barras que foi preenchido na Varredura de Sacado. 

 

Depois de conferir todos os pagamentos com os documentos, e estiver tudo ok, deve-se enviar a 

remessa para o banco. 

Após o envio da remessa para o banco processo encontra-se finalizado. 

Para maiores informações consulte o IT-TI-001-XX_MANUAL DE VARREDURA FORNECIDO PELO 

CONSULTOR 

 
4. REFERÊNCIAS 

• N/A 

5. RISCOS 

https://sig.portalbelliz.com.br/wp-content/uploads/2024/03/IT-FIN-001-01_MANUAL-DE-VARREDURA-FORNECIDO-PELO-CONSULTOR.pdf
https://sig.portalbelliz.com.br/wp-content/uploads/2024/03/IT-FIN-001-01_MANUAL-DE-VARREDURA-FORNECIDO-PELO-CONSULTOR.pdf
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• Erros na identificação de Sacados 

• Dados desatualizados  

• Falhas na integração do sistema  

• Processamentos incorretos de cobranças 
 

6. CONTROLE DE RISCOS 

• Validação de dados atualizados  

• Revisão e verificação de identificação de sacados  

• Integração eficiente do sistema  

• Monitoramento da inadimplência  

• Realização de auditorias. 
 

7. CONTROLE INTERNOS / KPI’s 

• Não Listado  

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-TI-001-XX_MANUAL DE 
VARREDURA FORNECIDO PELO 

CONSULTOR 
Financeiro 

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

financeiro/ 

Backup 365 dias  Eletrônica 

https://sig.portalbelliz.com.br/wp-content/uploads/2024/03/IT-FIN-001-01_MANUAL-DE-VARREDURA-FORNECIDO-PELO-CONSULTOR.pdf
https://sig.portalbelliz.com.br/wp-content/uploads/2024/03/IT-FIN-001-01_MANUAL-DE-VARREDURA-FORNECIDO-PELO-CONSULTOR.pdf
https://sig.portalbelliz.com.br/wp-content/uploads/2024/03/IT-FIN-001-01_MANUAL-DE-VARREDURA-FORNECIDO-PELO-CONSULTOR.pdf

