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1. OBJETIVO

Orientar os colaboradores da execucédo das etapas do processo de validacéo, aprovacfes e pagamento.

2. RESPONSABILIDADES

Essa atividade é de responsabilidade da equipe de Contas a Pagar

3. DESCRICAO

3.1 CONFERIR FATURAS DIGITALIZADAS COM O RELATORIO DO BANCO E TOTVS

Os pagamentos sdo recebidos pelo gestor, para conferéncia dos valores e para validacdo dos demais
dados entre os relatorios do banco e TOTVS. Caso haja divergéncias, os pagamentos séo refeitos.
Estando corretos, os relatérios sdo enviados para os procuradores (de acordo com os poderes
cadastrados em cada banco) autorizarem os pagamentos. Os procuradores sao o Controller, o Diretor

de OperacgBes e o Presidente.

3.1.1 GERAR COMPROVANTES DE PAGAMENTOS

Acessar ao site do Banco Itau com o cédigo de operador Belliz ou Maestral, clicar em “Contas a

Pagar” e depois em “Comprovantes”. Em seguida definir parametros de busca.

1- Individual ou lote

2- Tipo de Operacédo

3- Periodo

4- Nome do Favorecido

5- CPF/CNPJ do Favorecido
6- Valor do Pagamento

7- Classificagdo (Ex. Data/Valor/Nome do Favorecido).

Para prosseguir clicar em Buscar buscar |;|

*IMPORTANTE: Os comprovantes a serem gerados diariamente devem utilizar somente os

parametros:
1 (Individual)
2 (Tipo de Operacao)

3 (Periodo) “Data do dia anterior”
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Comprovantes por tipo de operagao

Busca de comprovante

[9 Individual O Lote ]

* Consultar comprovantes dos 3 Ultimos meses ) Solicitar e consultar comprovantes anteriores aos 3 Ulfimos meses

Os campos abaixo 580 opcionais.

Tipo de opefagél: TODOS b \l

Periodo:20  |/os |/01s | ateo |/os /2015 dd!mmiaaaa]
E B

Nome do favorecido - (apenas 1 palavra, ex: Maria, ltad)
CPF/CNPJ do favorecido:
Valor do pagamento RS laté
Informacdes complementares: ﬂ
Classificacéo: | Nome do favorecido v

AVISO1

- Os comprovantes a seguir sdo de pagamentos efetuados no lau.

- Comprovantes de pagamentos efetuados apos 90 dias, serdo disponibilizados em até 3 horas para consulta e disponivel por 3
dia (teis a contar da data de solicitacio

- Para acessar os comprovantes dos pagamentos efetuados no Unibanco, entre em contato com a central de relacionamento Itad
Empresas Telefone: 0300-1007575. Em dias uteis, das 08:00h as 20:00h

O sistema ira retornar na tela a lista de comprovantes encontrados.

Resultado da busca:
Tipo de Operacéo: TODOS Operacéo:
Periodo: de 21/05/2015 até 2110572015 Nome do Favorecido:
CPFI/CNPJ do Favorecido. Valor do Pagamento:
Informaces Complementares: Classificacio: Neme do Favorecido
Se desejar, selecione os pagamentos para emitir os comprovantes em lote
(]| Data Tipo de Operagao Nome do Favorecido Valor (R$) | Infermagées Complementares
(]| 21/05/2015 |Concessionarias 994 68 enviar por email
(]| 21/05/2015 |Concessionarias 104,02 enviar por email
(]| 21/05/2015 |Concessiondrias 741 enviar por email
(]| 21/05/2015 |Tributos Estaduais com cadigo 10,58
(]| 21/05/2015 |Tributos Estaduais com cadigo 375
[J| 21/05/2015 |Boletos de cobranga ABE ASSESSORIA BRAS EMPRESA SC 25497 enviar por email
[J] 21/05/2015 |Boletos de cobranga ADUANEIRAS INFORMATICA LTDA 335750 enviar por email
(J] 21/05/2015 |Boletos de cobranca ALLIS SOLUCOES INTELIGENTES S 22.46537 enviar por email
()| 21/05/2015 | TED BELLIZ IND COM IMP E EXF LTDA 600.000,00 enviar por email
[J| 21/05/2015 |Crédito em conia DESIGN COM Z PRODUCQES LTDA ME 8.750,00 enviar por email
(| 21/05/2015 |Boletos de cobranca GOOGLE BRASIL INTERNET LTDA 3.000,00 enviar por email
[J| 21/05/2015 |Crédito em conia ISMAEL ALMEIDA BATISTA 381,08 enviar por email
()| 21/05/2015 | DOC MERCHANT COBRANCAS LTDA 5593 enviar por email
[J| 21/05/2015 |Boletos de cobranca PENEDO TRANSPORTES E RASTREAME 1.236,50 enviar por email
(]| 21/05/2015 |Crédito em conta SANRIO DO BR COM E REPR LTDA 141481 enviar por email

. . . - C
Em seguida selecionar todos os comprovantes — e “Imprimir 1 comprovante por pagina”.
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Resultado da busca A

Tipo de Operagdo: TODOS

Periodo: de 21/05/2015 até 21/05/2015

CPF/CNPJ do Favorecido:
Informacdes Complementares:

Operacio:

Nome do Favorecido:

Valor do Pagamento:

para emitir os
Tipo de Operagao

jar, selecione os
Data
21/05/2015 Con:

em lote.
Nome do Favorecido

Classficacdo: Nome do Favorecido

Valor (RS) | Informagoes Complementares

7 sionarias 994,68 enviar por email
@ | 21/05/2015 104,02 enviar por el
@ | 21/05/2015 |C sionas 7741
¥ | 21/05/2015 10.58
¥ 21/05/2015 |T 375
¥ | 21/05/2015 Boleto ABE ASSESSORIA BRAS EMPRESA SC 25497 enviar por email
@ 21052015 ADUANEIRAS INFORMATICA LTDA 3.357.50 enviar por email
¥ 21/05/2015 ALLIS SOLUCOES INTELIGENTES S 2248537 enviar por email
@| 21/05/2015 |T BELLIZ IND COM IMP E EXP LTDA 600.000,00 enviar por email
¥ | 21/05/2015 |C DESIGN COM Z PRODUCOES LTDA ME 8.750.00 enviar por email
¥ | 21/05/2015 GOOGLE BRASIL INTERNET LTDA 3.000.00 enviar por email
| 21/05/2015 |Créc ISMAEL ALMEIDA BATISTA 381,08 enviar por email
¥ | 21/05/2015 |DOC MERCHANT COBRANCAS LTDA 5593 enviar por email
¥ | 21/05/2015 PENEDO TRANSPORTES E RASTREAME 1.236,50 enviar por e;
@ 21/05/2015 Crédito SANRIO DO BR COM E REPR LTDA 1.414,81 enviar por email

=)
Imprimir 2 comprovantes por pagina a
Imprimir 1 comprovante por pagina emitir
‘m https://banklineplus.itau.com.br/GRIPNET/bklcom.dII?5867 ﬂ|
(i) - e
@ @ = s ‘ /1 | — | 855% . | lz‘ = Ferramentas Comentario

| ]

| @ horas
Comprovante de Operacéo

Dados da conta a ser debitada:
Agéncia: 0368

Dados da conta a ser creditada:
Agéncia: 0183
Nome: MARIA CR

Valor: R$ 1.216,0
Informag des fomecidas
pele pagador:

Autenticagdo:

Transferéncia de Conta Corrente para Conta Comente
Identificacdo no Extrato: SISPAG FORNECEDORES

Conta: 68802 - 4

Nome: BELLIZ IND COM IMP E EXP LTDA

Conta: 71951 -7
ISTINA PINTO
0

9BB4FBF 1161E3756EB7DE1AF41AB44893FD260B4

Transferéncia realizada em 23.11.2012 &s 00:00:00, via Sispag, CTRL 418397446000013

m

OBSERVACAO: Para imprimir os comprovantes de pagamentos da Maestral, entrar no site do
Banco Ital com o cddigo de operador da Maestral e seguir o0s mesmos passos da Belliz.

3.2 COMPOSICAO DE BANCOS
A composi¢cdo de bancos deve ser realizada obrigatoriamente todos os dias, independentemente de
haver pagamentos para o dia. O analista acessa os bancos (Ital, Bradesco, Brasil e Santander) para
verificar a movimentagdo das contas bancarias e saldos. Apos a verificagdo, sdo realizados
aplicagOes, resgates e/ou transferéncias entre bancos, de acordo com a necessidade
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3.2.1 ELABORAR COMPOSICAO DE BANCOS
Para gerar a composi¢ao é necessario:

3.2.1.1 CONFERIR EXTRATO BANCARIO

e Apés salvar os extratos na pasta G/CP/Extratos Diarios;

e Efetuar a conferéncia validando todas as movimentac8es bancérias;

¢ Conferir o saldo inicial que devera estar igual ao saldo final do dia anterior;

¢ Conferir as tarifas bancarias cobradas, no caso de irregularidade solicitar o estorno para o
gerente da conta corrente via e-mail formalizando a solicitagéo.

¢ Os Recebiveis em conta corrente serdo identificados pelo Departamento de Contas a
Receber pela Analista/Assistente de Cobranca. Que ira langar o nimero da nota fiscal do
cliente no extrato, Conforme MT_CR_001 Remessa e retorno bancario.

¢ A Liguidacé@o de Cobrancga deve ser conferida de acordo com a Francesinha anexada pelo
Departamento de Contas a Receber;

¢ A Tarifa de Cobranca deve ser conferida de acordo com a movimenta¢do da Francesinha
conforme processo: MT_CR_001 Remessa e retorno bancario. E langada no sistema
TOTVS médulo (CMG) Caixa e Bancos/Movimentacao diaria.

¢ As movimentacdes deverdo ser atualizadas no Fluxo de Caixa, salvo no diretério: H:\Fluxo
de Caixa\4d. Demonstrativo Fluxo de Caixa, selecionar Belliz ou Maestral e 0 més atual.

3.2.1.2 ATUALIZAR COMPOSICAO DE BANCOS

e Entrar na rede H:\Fluxo de Caixa\2022, abrir o arquivo Demonstrativo Fluxo de Caixa
Composigdo de Bancos, atualizar banco a banco, conforme extrato bancério.

B E L L I Z Més: margo-22
company DETALHAMENTOS DOS BANCOS
Conta Corrente
1 2 3 4 5 13 7 ] 9
terga-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado domingo segunda-feira terga-feira quarta-feira
(A ] 1ai - 68802-4

Entradas

Pagamentos

Mituo

Transferéncias Bellizx Maestral

Chq

Salarios

Cambio DI

Transferéncia

Tarifas

Aplicagiio [-) TRUST DI

Resgate [+) TRUSTDI

Aplicagdo [-) CDB

Resgate [+ CDB

Saldo Final

Bloqueado

Saldo Disponivel

3.2.1.3 EFETUAR O DOWNLOAD DO RETORNO DOS PAGAMENTOS

Entrar no site www.itau.com.br, clicar em “MAIS” e depois “Transmissdo de Arquivos” (ambiente

producéo).
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@BEA Q, buscar (@ ajuda {6+  areado cliente 63 T [= sair BE ;.EA_}LBIBZ I:(Dﬁg;)h;_.: ’

inicio conta corrente cobranca rede e recebimentos contas a pagar pagamentos e transferéncias mais -

Na parte Retorno clicar em “Recepcionar”.

conta corrente cobranga rede e recebimentos contas a pagar pagamentos e transferéncias crédito

Boletos impressos pelo benefickario

Remessa

Layout de arquivo

Resultado do processamento da remessa

Retomo

Meetie

Clicar em “Pagamentos — SPI/SISPAG (32).

inicio conta corrente cobranca rede e recebimentos contas apagar pagamentos e transferén

Recep¢ao de arquivo retorno em producéao
Estdo disponiveis para consulta somente os arquivos processados nos Ultimos 05 dias.

[~}

o] prccessén‘ento do arquivo retorno & realizado de acordo com o de cada produto
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Selecionar o arquivo que deseja recepcionar e clicar em salvar

inicio conta corrente cobranca rede e recebimentos contas a pagar pagamentoset

L}

oo | Comwos | ol | Nemede | cumudats | iebmo | sageo
29/09/2023 06.940.040/0001-08 Fornecedores | SB29093E.RET 38| salvar RECEFPCIONADC
28/09/2023 06.940.040/0001-08 Fornecedores |SB23093ARET 40| salvar RECEPCIONADO
28/09/2023 06.940.040/0001-02 Fornecedores |SB23093B.RET 50| salvar RECEPCIONADO
28/09/2023 06.940.040/0001-08 Fornecedores |SB28093C.RET 17| salvar RECEFPCIONADO
28/09/2023 06.940.040/0001-08 Fornecedores  |SB28093D.RET 19| salvar RECEFCIONADO
28/09/2023 06.940.040/0001-08 Fornecedores |SB28093E.RET 16| salvar RECEFPCIONADO

TI09/2023 06.940.040/0001-08 Fornecedores  |SB27093B.RET 19| salvar RECEPCIONADO
7/09/2023 06.940.040/0001-08 Fornecedores |SB27093C.RET 12| salvar RECEPCIONADO
TI09/2023 06.940.040/0001-08 Fornecedores  |SB27093D.RET 5| salvar RECEPCIONADO
7/09/2023 06.940.040/0001-08 Fornecedores |SB27093E.RET 5| salvar RECEPCIONADO

Salvar na rede:

Belliz = \azr-fileshare\blz-tcloud\CP\BANCOS\RETORNO\BLZ

Maestral = \azr-fileshare\blz-tcloud\CP\BANCOS\RETORNO\MAE

Clicar no arquivo com o botao direito do mouse e clicar em “Renomear”. O nome deve ser “RET”
e a data serd sempre a do movimento que ira ser conciliado.

€ v > Rede » azr-fileshare » blz-tcloud » CP » BAMNCOS » RETORMNO » BLZ
BAMNCOS MNome Data de n1c£iificd;éc Tipo Tamanho
Follow up Virtual | RETB022093A.RET Arquivo RET 6 KB
Recebimento Importados Pasta de arquivos
SB26112E.RET 26/11/2012 13:45 Arquivo RET
Abrir

Verificar virus...

Add to archive...

Add to "SB26112E.rar”

Compress and email...

Compress to "SB26112E.rar” and email

Sempre disponivel offline

Restaurar versdes anteriores
Enviar para »

Recortar

Copiar

Criar atalho

Excluir

[ Renomear l
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OBSERVACAO: Para efetuar o download do arquivo retorno da Maestral, acessar ao site do
banco Ital com o cédigo de operador da Maestral, seguir os mesmos passos da Belliz, s6 se
atentar no caminho de salvar o arquivo.

3.2.1.4 PROCESSAR O ARQUIVO DE RETORNO DOS PAGAMENTOS NO TOTVS

Clicar no TOTVS da Belliz, clicar em “Contas a Pagar, em seguida em

TOTVS VS Manctaturs (Linha Dotosed§ 0695554 PROGRE o kocat Cide117  BELLIZIND, COM IMPORT. £ EXPORT E

Contas a Pagar
!
B wsente enis : i X [

DE * Movimentag3o Evento Financeiro bas_movio_event_financ_fin Contas a Pagar
PRODUCAO Movimentos de Titulos em Abertos esapb001 Contas a Pagar
Pagar via Borderd bas_bord_ap Contas a Pagar

O Re
* Pagar Via Caixa ou Cheque bas_lote_pagto Contas a Pagar

* Fa
= Pagar via Encontro de Contas bas_lote_pagto_enctro_ctas Contas a Pagar

= Aplicagdes
Preparar Pagamento bas_proces_pagto_prepar_pagto Contas a Pagar
Financeiro / Controladoria

Reemiss3o Cheque Contas a Pagar fnc_cheq_ap_reemissao Contas a Pagar
® Registrar Antecipac3o do Contas a Pagar bas_antecip_pef_pend Contas a Pagar
® Registrar Pagamento Extra Fornecedor bas_antecip_pef_pend_pef Contas a Pagar
X * Registrar Previsdo / Provisdo Pagamento bas_lote_impl_tit_ap_previsao Contas a Pagar
x Registrar Titulo no Contas a Pagar bas_lote_impl_tit_ap Contas a Pagar
Retomo Movimentos Pagamento Escritural ¢ 1pt_bord_ap_ret_pagto_escr Contas a Pagar
nlabilidade Gerencial * Transferéncia Unidade Negdcio do Contas a Pagar bas_tit_ap_transferencia Contas a Pagar
I e e Varredura de Sacado fnc tit ap beio concillacao Contas a Pagar

Clicar em “Retorno Movimentos Pagamento Escritural”

Retomo Movimentos Pagamento Escritural rpt_bord_ap_ret_pagto_escr Contas a Pagar

Alterar o status de “NAQ” para “SIM” através de clique duplo ap6s a selecéo da linha correspondente
ao banco Itau (341) depois clicar em “Imprimir”.

06.9.5537 - Retorno Pagamento Escritural - 1.00.00.034 n
(® Parceiro () Processo Parceiio: 0 Q| &d

Selec Est Poit  Nome Patceiro A (]
[No 1 |0745 |Citibank Cobranga Escritural

N3o 1 104  Banco Caixa Econdmica Federal 104 [35]
N3o 1 237 Banco Bradesco 237 o
N3o 1 341 Bancoltad 3 g:]
Nio 1 479 BancoBoston 479 =
Nio 2 104 Banco Caiva Econdmica Federal 104 :]

v
[+] Imprime Rejeitados [¥] lmprimit Confirmados [] Imprimir Baixados

[ ] Altera Data de Vencimento de Impostos de PIS/PASEP, COFINS e CSLL vinculados

Destino 1 — Execucdo \ — Dimensdes
i () Arquivo () Impressora ’\’. (®) OnLine () Batch Linhas: 66
[ ] Imprime Parémetros Colunas: 132
Fecha Imprime Cancela Ajuda

Apébs o TOTVS processar os arquivos ele gera um arquivo em “TXT”, observar se todos os pagamentos
foram processados (Confirmagcdo Pagamento Agendado). Se algum pagamento ndo processou ira
aparecer uma mensagem diferente (Pagamento Estornado ou Rejeitado), informar o responsavel pelo
agendamento dos pagamentos, para que a pessoa possa verificar qual o erro no pagamento. Ndo ha a
necessidade de formalizagéo via e-mail ou escrito.
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apb762 - Bloco de notas
Arquivo  Editar Formatar _Exibir _Ajuda

777777777 P.

Retorno do Pagament

val movto

840,75

300,00

300,01

300,00

705,15

sord Titulo eanco

8677 218953991000017

8676 218954010000012

8675 218954020000010

8675 218954020000028

8675 218954020000036

8679 019066212000012

8679 019066212000020

8679 019066212000038

8679 019066212000046

8679 019066212000053

agina: 1
o Escritural
14:31

BELLIZ
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 6/11/2012 -
Banco: 341 1tas
aaneS ™ gancsa conEtab E5p série Titulo P Emissio vencto  OT.Movto
Transagio Motivo Rejeicio
TR0 e ST 121126azhe 29711712 29711712 29/11/12 186,32 8677 218953991000017
confirmacio Pagamento Agendado
13130 1 121126AFxF 29/11/12 29/11/12 29/11/12
confirmacio pagamento Agendado
13130 1 121126apij 28/11/12 28/11/12 28/11/12
confirmacio Pagamento Agendado
13130 1 121126A0q1 28/11/12 28/11/12 28/11/12
confirmagio Pagamento Agendado
13130 - ¢ 121126Af1c 28/11/12 28/11/12 28/11/12
confirmacio Pagamento Agendado
13130 SILOTEC 1 oP 0062762 1 16/11/12 28/11/12 28/11/12
B confirmagio pagamento Agendado
13130 SILOTEC 1 oP 0062768 1 16/11/12 28/11/12 28/11/12
E confirmagio Pagamento Agendado
13130 sILOTEC 1 op 0062763 1 16/11/12 28/11/12 28/11/12
- confirmagio Pagamento Agendado
13130 sILoTEC 1 op 0062761 1 16/11/12 28/11/12 28/11/12
- confirmagio Pagamento Agendado
13130 SILOTEC 1 oP 0062760 1 16/11/12 28/11/12 28/11/12
OBSERVACAO:

botdo “Trocar Empresa” localizado ao lado do nome do operador o icone

passos da Belliz.

3.3 VALIDAR E LIBERAR OS PAGAMENTOS PELA GESTAO FINANCEIRA

Para efetuar o download do arquivo retorno da Maestral, alterar a empresa através do

seguir 0s mesmos

O analista emite relatérios gerenciais (Totvs e Banco) com a lista de pagamentos, de acordo com as
datas de vencimento. O relatério em Excel € gerado pelo Totvs e as listagens dos pagamentos
(sintética e analitica) sdo geradas pelo sistema do banco, de acordo com o periodo de vencimento e

bancos.

Os relatérios e os documentos digitalizados (NFS, boletos etc.), sdo entregues para a geréncia realizar
a conferéncia. Se houver divergéncias, 0 processo retorna para ser corrigido. Se estiver correto, 0s
relatérios sdo enviados para os procuradores autorizarem 0s pagamentos junto aos bancos. O analista
acompanha a liberacéo e efetivacdo dos pagamentos junto ao banco

3.3.1

IMPLANTAR FATURAS DE SUBSTITUICAO

A implantagdo de faturas de substituicdo € utilizada quando for necessério agrupar duas ou mais
duplicatas em um Unico boleto, ou quando a raz&o social do boleto emitido for diferente da razédo
social da nota fiscal.
Para realizar o agrupamento deve-se acessar TOTVS - Mddulo Contas a Pagar — Implantar

Fatura.

Clicar no botdo OK na mensagem apresentada.

Warning [Press HELP to view stack trace) [X]

L] E Mio existern ocorréncias na tabela.
L]
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Na tela ““IMPLANTACAO FATURA” clicar no botdo “NOVO _

% Implantagdo Fatura (1.00.01.024)
Arquivo  Ajuda

NJdPM[BD @ D@6 \ B 0o

Estabelzcimento: I:I |
Refergncia: l:l

Data Transagio:

Formecedor: | | | |

Nomero Fatura: l:l

(@ Notas O Duplicatas |

Est Esp Série Faornec Titulo Parc Port  (DtEmizzsdo Dt Yencto Dt Descla Perc C A

|<

0|

|

Cadigo E stabelecimento

Tela Modifica Fatura informar os seguintes dados:

Espécie Documento: DP

Numero fatura: Naomero do documento

QTD Parcelas: 1 ou mais se necessario

Moeda: Real

Total Movimento: Total da Fatura (Total a Pagar)

Ap6s informar os dados clicar no botao OK.

Inclui Fatura (1.00.02.014)

Estabelecimento:| 1 [&] | BELLIZ IND.COM. IMP E EXP.LTDA |
Referéncia: | 130305Fig

Fomecedor: @ Nome Abrev: I Pais: ] %

Data Transag3o: ’05103!2013

| EspécieDocumento:‘? [ I |

INt’JmelD Fatura: |0 H
Qtd Parcelas: 1 ]
] |

Total Movimento: _U,UIJ

[ 0K

—

[ Salva ‘[ Cancela I

Fornecedor: Cadigo do Fornecedor, no qual se deseja implantar a fatura.
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Na tela “Implantagao Fatura” selecionar opgéo Notas e clicar no botdo Movimentos.

[0 =1[e3)

-

Implantacio Fatura (1.00.01.024)

Arquivo

Ajuda

dd PPl (a0 FEHLOE S N B O

Estabelecimento: (1 [
Referéncia: | 130305Firq

|BELLIZ IND.COM. IMP E EXP.LTDA ]

]

o @

Data TransagSo: | 05/03/2013
Formecedor: [4.31 &
Numero Fatura: [1 2
Total Movimento: [100.00

] [MINISTEF!ID D& FAZEMNDA ]

Total Informado: | 0.00

 Duplicatas

l Mota:
Fomec Titulo

Est [Esp | Série Perc C =~

Parc Post Dt EmissSo Dt Vencto Dt Descto

< |

Entre os dados ou pressione ESC para sair_

Na tela “Seleciona Titulos da Fatura”, marcar opgdo Fornecedor ou Todos e clicar no botao

Atualizar.
Seleciona Titulos da Fatura - APB (1.00.00.054) 'X
O Matiz O Todos | Estabelecimento: El Referéncia: | 130305Firq |
Est Esp Série  Titulo Parc Fornec Emiss3o Dt Vencto Moeda Val A~
b
< >
Est Esp Série Titulo Parc Fornec Walor Dt Wencto Emiss3o Prex &
~ || [=
< 3 =§
Baixar no Estabelecimenta T itulo Total Notas Fatura: [0,00 |
ok [coee ]

Selecionar os conhecimentos e clicar no botdo DESCE.
OBS: Através dos botbes Classificacdo € possivel realizar classificagbes dos conhecimentos

conforme a sua necessidade.

X

Seleciona Titulos da Fatura - APB (1.00.00.054)

‘ (*) Fomecedor () Matriz € Todos ‘ ’ E stabelecimento: | 1 Feferéncia: | 130305Finq ‘
. - v
Série  Titulo Parc Fornec Emiss&o Dt Vencto Moeda Valor Saldo
1 0158000 4.3161312/2012 1312/2012 I
2 4.316/01/03/201: 3
: ! o
"""""" 4 | azieoi o1 e
1 LT2943 5 4.316 01/03/2012 01/03/2013  Real 882,42 q
1 LT2943 B 4.316 01/03/2013 01/03/2013  Real 4.064.50 Lo
1 TB3062 2 4.316 01/03/2012 0150372013 Real 350,20 ﬁ:]
1 TB3062 3 4.316 01/03/2012 01/03/2013 Real 11.307.78 '—:]
< >
Notas Fatura hd
Est Esp Série  Titulo Parc Fomec Yalor Dt Vencto Emiss3o Prex &~ E]
~
. .
Baixar no Estabelecimento Titulo Total Notas Fatura: 0,00 |
o (oo
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Identificacéo:

PRO-FIN-004

Versao:

01

Apéds baixar os Conhecimentos conferir se Total Nota Fatura esta coerente ao Valor da Fatura
digitalizada e clicar no botdo “OK”.

Seleciona Titulos da Fatura - APB (1.00.00.054)

| =) Fomecedor () Matriz

O Todos ‘ \ E stabelecimento: | 1 Referéncia: | 130305Fig
Série  Titulo Parc Fornec Emiss3o Dt Vencto Moeda Valor Saldo -~
1 0158000 1 4.31613/12/2012 13/12/2012  Real 2.500.00
1 LT2943 ] 4.316 01/03/2013 O1/03/2013 Real B882.42
1 LT23432 53 4.216 01/03/2012 0O1/03/2013 Real 4.064 50
1 TB3062 2 4.316 01/03/2013 0170342013 Real 350.20
1 TB3062 3 4.316 01/03/2012 O1/03/2013 FReal 11.307.78
1 TEB3062 4 4.316 01/03/2013 O1/03/2013 Real 5.270.07
1 TE30BZ2 5 4316 0170372013 O1/03/2013 FReal 1.1139.26
1 TE30DEZ2 E 4.316 01/032/2012 01702720013 Real 5.458.94 .
< |13
[ Motas Fatura
Est Esp Sérne Titulo Parc Fomec “alor Dt Wencto Emiss3o Pre.
1 DF 1 LT2943 2 4.318 BE6.499.74 0170372013 o01/03/201=2 0170
1 DP 1 LT2943 3 4.216 2.317.1501/023/20132 01/03/20132 01/
1 DP 1 LT2943 4 4.316 1.331.79 01 /03/2013 01/03/2013 0140
~ Q]
IS8 | Ll eIl
[~“] Baixar no Estabelecimento T itulo I Total Notas Fatura: | 76.1 48 68 ] I
[ oK ] | [ Cancela | Ajuda |

Na tela “IMPLANTACAO FATURA” selecionar a opgdo Duplicatas e clicar no botio
MOVIMENTO.

= Implantagdo Fatura (1.00.01.024) [ (=1{c3]

NP RPRO[@EO0E 6 \ B o 0o

Estabelecimento:|1 Q] [BELLIZIND.COM. IMP E EXP.LTDA
Referéncia: | 130305Firq
Data Transag3o:  05/03/2013

Fomecedor: | 4.316 | IMINISTERIO D& FAZENDA |

Ndmero Fatura: |12

Total Movimento: |1IJD.IJEI |

l O Motas l@ s
Seq Espécie Série  Titulo

Total Informado: |U.DIJ

Parc Dt Emiss3o Dt Vencto Dt Prev Pagto Dt Descto Moeda -~

<

N4

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Na tela “INCLUI DUPLICATA” informar os seguintes dados:
e Titulo: N° Titulo
Parcela: N° de Parcelas da Fatura
Moeda: Real
Valor: Valor da Fatura
Portador: Portador da Fatura
Vencimento: Vencimento da Fatura
Prev. Pagamento: Previsdo de Pagamento da Fatura.
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PROCEDIMENTO
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PRO-FIN-004

Versao:
01

Apbs informar os dados clicar no botao “OK”,

Inclui Duplicata (1.00.01.033) X

\ Sequéncia: |

|— Titulo HDal Desconto ——————y
Série: [—] Emiss3o: [@ Data: [I
Moeda: | Despesa Financeira
Valor: D Dias Atraso: E Perc Dia:
Portador: [T@ Multa Atr: lm WVl Juros: IUUU—\

|.Retido
“[ ok )| _save_) [ Concee | — ]

Estabelecimento: |1 | |BELLIZ IND.COM. IMP E EXP.LTDA \

Referéncia: | 130305Firg
Data Transag3o: | 05/03/2013

Fomecedor: [4.316 | [MINISTERID D& FAZENDA \

Nimero Faua
Total Movimento: | 100,00 Total Informado: | 100,00

i (O PorValor ‘

Seq Espécie  Série  Titulo Paic Dt Emiss3o Dt Vencto Dt Prev Pagto Dt Descto -~
- 12 05/03/2012  |05/03/2012 |05/03/2013

[ inchi | [ Modfica | [ Elimna | [ Detohe | [ Faira |
[C )| Coreee ) (W () ] \

Na tela ““IMPLANTACAO FATURA” clicar no botdo Atualiza.

2% Implantagao Fatura (1.00.01.024)
Arquivo  Ajuda

M4 PP RRT E D@ S \ B[O nge;

Estabelecimento: |1 (@]  [BELLIZIND.COM. IMP E EXP.LTDA |
Referéncia: |130305Firg

DaaTramag&:@

Fomecedor. |4.316 | MINISTERID DA FAZENDA |

Nimero Fatura: |12
Total Movimento: | 100,00 Total Informado: | 100,00

Seq Espécie Séiie  Titulo Parc DtEmissdo  DtVencto  DtPrevPagto DtDescto  Moeda A
05/03/2013  [05/03/2013 [05/03/2013

53

< |

&

Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Na tela “DUPLICATAS FATURA” conferir os dados gerados e clicar no botdo “OK”.
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PROCEDIMENTO

B E |_ |., I Z Identificagado:
company VALIDAR, APROVAR E PAGAR PR?/;':S';')':OO“
01

Clicar no botdo Sim na mensagem apresentada.
1.00.01.024 (Press HELP to view stack trace) g|

El) ” Cancelar ” Ajuda ]

O agrupamento da Fatura esta concluido agora pode gerar o devido borderd para pagamento,
conforme os passos do item NOTAS FISCAIS DIVERSAS /DP/ ANTECIPAGCOES / FSV /
DIVERSOS, uma vez criado o borderd podemos seguir para o item: ENVIO DE MOVIMENTOS
PAGAMENTO ESCRITURAL

3.4 EMITIR COMPROVANTES DE PAGAMENTO E ARQUIVAR DOCUMENTOS

Assim que os pagamentos forem debitados, sdo gerados os comprovantes de pagamento em arquivos
digitais, sendo que, os comprovantes referentes aos beneficios e obrigacdes fiscais sdo salvas na
Pasta  https://bellizcompany.sharepoint.com/sites/Publico/Documentos  Compartilhados/Documentos  OsS
documentos digitalizados encontram-se salvos na pasta disponivel no G/CP/Follow-up, na pasta
correspondente ao dia do vencimento de cada processo. Os documentos langados e pagos até o més
de marg¢o/2021 sdo arquivados por um ano em JK e apds este prazo sdo destinados para os
armazéns de acordo com cada empresa (Belliz e Maestral). Os comprovantes digitais sdo salvos na
rede por tempo indeterminado, para consultas posteriores, na Pasta G:\CP\Comprovantes de
Pagamentos (conforme ano, més e dia do pagamento).

3.4.1 IMPLANTAR A ANTECIPAGAO

A antecipagdo devera ser feita conforme situacdo descrita abaixo, com 10 dias corridos de
antecedéncia ao vencimento e pode ser solicitado por todas as areas da empresa tais como:

¢ Adiantamento de Viagem;

e Compra antecipada: a nota fiscal s6 sera entregue ap6s o pagamento, junto com a mercadoria;

¢ Processos de Importacéo: Frete Maritimo, Impostos, Armazenagem;

3.4.1.1 ADIANTAMENTO DE VIAGENS

Para adiantamento de viagens, o colaborador envia um e-mail ao financeiro com cépia para
seu gestor solicitando o adiantamento, apds o gestor encaminhar o e-mail autorizando o
pagamento, sera feita a antecipagéo.

No caso de compra antecipada e processos de importacdo, deve-se entregar 0 processo
aprovado pelo Gestor para o Departamento de Contas a Pagar. O analista financeiro
responsavel pela tarefa ira gerar uma antecipacdo no sistema integrado, conforme exemplo
abaixo. O processo de solicitagdo de adiantamento esta descrito no documento: PRO-COR-
003-XX_SOLICITACAO DE ADIANTAMENTOS E REEMBOLSO

3.4.1.2 GERAR ANTECIPACAO DE PAGAMENTO NO SISTEMA

Para lancar Antecipacao de Pagamento no sistema deve-se acessar TOTVS- Médulo Contas
a Pagar / Tarefas / Registrar Antecipacédo do Contas a Pagar. Conforme print abaixo.
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PROCEDIMENTO
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company VALIDAR, APROVAR E PAGAR PR(\),'E';';\(')':OO“
01
Contas a Pagar (111)
B (+7) | Relatérios (34) | cConsultas (18) | Cadastros (12)
Tarefas (47) - Exibindo [1 - 47]

Pagar via Encontro de Contas

Praparar Pagamanto

Reemissio Cheque Contas a Pagar
Nesn st s ot S — &
Registrar Pagaments Extra Fornecedor -

Registrar Previsdo / Provisdo Pagaments
Ragistrar Titule no Contas a Pagar
Relatério de Titulos-Histor APB - INE
Ralatério Fornec. Financairo

Relatdrio GERAL de Titulos APE - INBS
Retorno Movimentos Pagamento

Transfaréncia Unidade Negécic do Contas a Pagar

Varredura de Sacado

Vincular Antecipagies

Na tela “Manutengéo Antecipagdes Pendentes” clicar no botao Incluir @.

i 06.9.5537 - Miutengéo Antecipacdes Pendentes - 1.0001.041 - O [HEM

Antecipagdo Pendente  Aju

4 PPl BT D@ s $ 0o

Estabelecimento: | Q| BELLIZIND.COM. IMP E EXP.LTDA

Referéncia: | 0411198ecz | & Pedido Compra: E,é
‘ Fomecedor. 4.314 BELLIZ IND.COM. IMP E EXP.LTDA
Titulo
Espécie: Ax Emiss3o: 19/11/2004
Série: Duata Yencimento: 19/11/2004
Titulo: 191104 Moeda: Real
Portader. 237 Cotagdo: 1,0000000000
Origem: APB Cotagdo Inversa: 1,0000000000
Valor Titulo: 200,00

Modo Pagto: Cheque Situagdo: Estomado

Talondario:

—

Favorecido: Portador

Mum Cheque; & Banco Bradesco

Cédigo Estabelecimento
Na tela “Inclui Antecipacao Pendente” informar os seguintes dados:

Fornecedor: Cédigo do Fornecedor
Espécie:
e AV — Adiantamento de Viagens
e AF — Adiantamento a Fornecedor
e Al — Adiantamento sobre fechamento de cambio
e AO — Adiantamento sobre despesas com importacéo
Titulo: Ndmero do Titulo (Para processos de importagdo, colocar o niumero do processo.
Exemplo: XY999)
Emisséo: Colocar a data de vencimento do titulo
Data Vencimento: Data vencimento do titulo
Valor Titulo R$: Valor liquido do titulo
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B E l_ L I Z Identificagado:
company VALIDAR, APROVAR E PAGAR PR(\),;':S'Q'\(';OO“
01

Modo de Pagamento: Borderd

Forma de pagamento: (DOC / TED / Crédito em conta / Boleto bancario)

06.9.5537 - Inclui Antecipagio Pendente - Base - 1.00.01.128
Estab: Q
Formecedor: Q Pais: Q

Espécie: Q Série: Titulo: *
Referéncia: 1506094y Moeda: “ | Q —

Portador: Q Cotag3o:  0,0000000000

Emiss3o: 01/01/2015 Cotag. Inv.: | 0,0000000000
Data Vencimento: 01/01/2015 Nalor Titulo: | 0,00

Modo Pagto: _
‘s

Forma Pagamento:

Mum Cheque: 0 Favorecida:
Talonério: O 23
Rateio Valor Previsdo Histérico |.Retido Impto Taxado Segur/Leas Ordem Compra
Cod Barras I, eSocia

oK. Cancela &) Ajuda ‘

Em seguida clicar em “RATEIO VALOR”

06.9.5537 - Inclui Antecipagio Pendente - Base - 1.00.01.128 Ea
Estab: Q
Fornecedor: Q Pais: Q
Espécie: Q Série: Titulo:
Referéncia; | 1508084 sy Moeda|:| Q
Portador: Q Cotag3o: 0,0000000000
Emissdo; 01/01/2015 Cotag. Inv.: 0,0000000000
DataYencimento: 01/01/2015 “alor Titule: 0,00
Modo Pagto:
Forma Pagamento; i
MNum Cheque: 0 Favorecido:
Talondrio: 0 Sy
- Rateio Valor Previsdo Histérico | Retido Zz Impto Taxado Segur/Leas Ordem Compra
Cod Barnas [ eSocia

‘ 0K | Salva Cancela _ﬂ Ajuda

Na tela “Inclui ltem Rateio Valores” informar o Tipo Fluxo “Saida (8.9), confirmar o valor e
clicar no botao “OK”.
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B E L L I Z Identificagado:
PRO-FIN-004
company VALIDAR, APROVAR E PAGAR Verszo:
01
06.9.5537 - Inclui Item Rateio Valores - 1.00.00.099
Estabelecimento: 100 MAESTRAL COMERCIAL IMP. E EXP. LTDA
Referéncia: 15060940ag
Sequéncia: ()
- Tipo Fluxe: |8.9 | Saidas
Plano Contas: geral %4 Plano de Contas Geral
Conta Contabit: 000.000 Q
Urid Negécio: 0 <4 Geral
Plano CCusto: GERAL 7% PLANO DE CENTROS DE CUSTOS GERAL
Centro Custo: 0000 %
alor &prop Ctbl | 0,00
~—Total
Saldo a Ratear: 0,00 Total Rateio: 0,00
OK Salva Cancela Ajuda

Em seguida clicar em histérico e informar o motivo da antecipacao, caso exista histérico padrao
cadastrado para o tipo de despesa, ndo é necessario a digitacdo (Ex. histérico padrdo — PRO —

Ok,
Despesa de Importacéo) e conclui o processo clicando no botédo

06.9.5537 - Informa Histérico do Movimento - 1.00.00.012 IEM

) Histérico Padido: | T
Complemento
Cavcoi it

|
06.9.5537 - Informa Histérico do Movimento - 1.00.00.012 IEl

Histérico Padrdo: pro

DESP. IMPORTAGAD

Complementa

0K Cancela Auda

i i = Cod B
Em seguida clicar no botéo od Baras

0 pagamento seja feito através de boleto.

, para cadastrar o boleto bancério, nos casos em que
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06.9.5537 - Codigo de Barras - 1.00.00.031
IJ:a Leitura Otica Mumera B ahcario:

(®) Titulo () Fatura Cta Consumo

Cancela Ajuda

Na janela acima existem duas op¢des para cadastro do cédigo de barras, a digitagdo manual,
onde se deve retirar a selegdo da caixa “Usa leitura ética” ou por leitor de cédigo de barras

guando disponivel na estacéo de trabalho. Finaliza-se o processo clicando em
06.9.5537 - Inclui Antecipacio Pendente - Base - 1.00.01.128 El
Estab: Q
Fornecedor: Q Pais: Q
Espécie: Q Seérie: Titulo:
Referéncia: | 1506094siy Mneda'D aQ
Potador: Q Cotag3e: | 0,0000000000
Emiss3o: | 01/01/2015 Cotag. Inv.: | 0,0000000000
Data Vencimento: 01/01/2018 Walor T itulo: 0,00
Modao Pagto:
Forma Pagamento: €3
Mum Cheque: 0 Favorecido:
Talonario: O a4
Rateia Valor Previsdo Histérico IRetido |BB| Impto Taxado Segur/Leas Ordem Compra
Cod Barras eSocia
) o Conceln | [ Ajuda

O sistema ira retornar a janela inicial para finalizacdo do cadastro de Antecipagdo, em seguida
deve-se emitir o Relatério Antecipacdes de Fornecedores.

Para emitir o Relatorio Antecipacdes Fornecedores deve-se acessar TOTVS - Modulo Contas a
Pagar / Relatérios / Antecipagéo de Fornecedores.

ﬁ y :

Taretaz (47) Consuitas (1) | Cadmntron (173

Relatdrios (34) - Exibindo [1 - 34]

- e =
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Pasta Selecédo informar os seguintes dados:
Fornecedor: Cédigo do Fornecedor
Data Emisséo: Data Emisséo do Titulo (Vencimento).

~
® ° Antecipagio de Fornecedores - ESAPBOO3 - 11.00.00.000 == g
Selecio I Impress3a I
|Emp,esa I 4 Pl == |
Estabel: 4 Pl ==
IFDrneCEdDI: o I4d Pp| 59359333939
Data Emiss3o: 01./01./19300 14 Pl =1/129938
D ata WVencirmento: 014011300 Id P =1/12/9998

| [Enecutor ] [ Fochar | |
Entre os dados ou pressione ESC para sair.

Em seguida deve-se clicar em - , 0 sistema retornard abrindo uma planilha de Excel, o
gual devera ser impressa e anexada ao processo.

A B C D E F G H |
1 |MAESTRAL - ESAPB003 - Relatdrio de Antecipagdo Fornecedor - Data: 09/06/15
2 | Estabel | Titulo |Série | Espécie | Parcela | Data Emissdo | Data Vencimento | Valor Titulo
3 |Fornecedor: 13004 - 0000000000000000 - MINISTERIO DOS TRANSP DEP FUNDO MARINHA
4 1 RF4671/848993 | AO 03/06/2015 03/06/2015 478,73
5 1 |EN4704/108144| AQ 03/06/2015 03/06/2015 2.636,16
& |TOTAL 3.114,89
7

3.4.2 IMPORTAR ARQUIVOS DE RETORNO E BAIXA DOS TITULOS
Acessar o Site do Ital www.itau.com.br.

Entrar com o cAdigo de operador.
fw%b'- T T —— =, 0

g‘. Bengs o Ancomie B o denbne. O X | 2 50178 Durinobo a bogien..| B bomce 2o Fomo Foa vech
dogove e ol Tovirtes  Fammmsioten  Apaie = -

b

Itau w vtk pontomn! € Prosutos.  Seus obmiivos  Atendiments S0 Opecsdie
t - -

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

Clique no seu nome para acessar o teclado virtual.

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

PATRICIA FERNANDES DIEGUES
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Teclado Virtual

Atengédo: informe sua senha de acesso
no teclado abaixo: [ |d@

Jou’d 0ou1 20u9 G oud 4oub

clique clique clique clique clique
aqui aqui aqui aqui aqui

PR

» Ezsqueceu sua senha?

Acessar o Codigo no Token.

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

Acessar as operacies de consultas sem oiToken.

|EI_| Escolha o tipo de acesso que deseja utilizar:

Acessar as consultas e demais operagbes com o
iToken. Informe o cddigo numérico do seu iToken

final 906.

codigonumérico:| | @ R <

Obs.: Acesso Completo: Para acesso a todas as informacdes do banco é necessério a utilizagédo

do IToken.

Acesso basico: Para acesso somente de consulta. Nao é necessario a utilizacao do iToken.
Selecionar a Pasta Transmisséo de Arquivos — Retorno.
Em transmisséo (ambiente Producéo) — Retorno — Recepcionar.

Home | Contas | Cobranga | Recebimentos | Contas a Pagar

| Credito | Investimentos | fransmissic de Arguivos

| Operadore

Outros Servigos | Nota Fiscal Eletrénica dous

Home » Transmisséc de Arguives

[= Transmis==3c (ambient= producas]]

> Enviar

> Excluir

* Solicitar 2 via de protocolo de envio

> Consultar resultado do processamento

etorno,
> Recepcionar

> Consultar histerico de arquives recepcicnados
> Solicitar Backups de arguivos retorno

&= Validagdo
Layout de Arquivo
* O que é7
> Duvidas frequentes
» Enviar arquivo para validacio de layout
> Consultar histérico de arquives validados

IMeus atalhos

= Conveniéncias
* Download de manuais

= 7Tr i 3o (
Remessa
> Enviar
» Consultar resultado do processamento
> Solicitar 2= via de protocolo de envio

e teste)

Retorno
> Recepcionar
> Consultar histérico de arquivos recepcionados

Em PAGAMENTOS -
RECEPCIONAR.

SPI/SISPAG,

clicar em salvar

onde estiver

na situacdo: A
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company VALIDAR, APROVAR E PAGAR PRO-FIN-004

Versao:

01

Recepcio de arquivo retorno em producéo

Estao disponiveis para consulta somente os arquivos processados nos Gltimos 05 dias.
& COBRANCA (5)

& CONSIGNACAO CONTRATACOES (3)

|& PAGAMENTOS - SPISISPAG (31)]

Data do D Tipo de Home do Quantidade ?;E;L;ir\]roo situagiio
Processamento Pagamento arquivo de registros (TXT)
30/08/20M 06.940.040/0001-08 Fornecedores |SB300B1ARET 59| salvar RECEFPCIOMNADO
20/08/2011 06.940.040/0001-0812 SB30081C.RET 52| salvar RECEPCIOMNADC
20/08/20M 06.940.040/0001-08 Fornecedores |SB20081D.RET 28| [salvar ARECEFCIONAR
30/08/2011 06.940.040/0001-08 Fornecedores |SB30081ERET 31| |salvar A RECEPCIONAR
30/08/2011 11.670.333/0001-4412 SB20081F.RET 39| |salvar ARECEPCIONAR
30/08/2011 06.940.040/0001-08 Fornecedores |SB30081G.RET 22| |salvar A RECEPCIONAR
29/08/2011 06.940.040/0001-08 Fornecedores |SB290B1ARET 21| salvar RECEPCIONADO
29/08/2011 06.940.040/0001-08 Fornecedores |SBZ2081B.RET 30| salvar RECEPCIONADO

Tela Download de Arquivos clicar no botao Salvar.
Download de Argquivos rg|

Deseja salvar o arquivo ou locahzar um programa online para
abri-lo?

E Mome: SBE3I00S1E.RET
Tipo: Tipo de arquivo Desconhecida, 7,32KB
Origern: transfarg.itau.com.br

[ Localizar ] [ Salvar ] [ Cancelar |

e Embora arguivos provenientes da Intermet possam ser Gteis. alguns
| arquivos podem danificar zeu computador. Se wocé ndo confiar na
k. forte. ndo localize um programa para abrir ou salvar o arquivo. Qual

£ orisco?

Salvar o arquivo na pasta Retorno.

Caminho: G:\CP\BANCOS|RETORNO\ BELLIZ OU MAESTRAL

Renomear o arquivo como: RET + DATA DO DIA + 1. Ex.: RET3008111

O proximo sera salvo como: RET + DATA DO DIA + 2. Ex.. RET3008112 e assim
sucessivamente.

Os arquivos salvos no diretério acima 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 deverao ser deletados.

Salvar como BEE
Salvar em: ’W‘ 3 ¥ > m_

[ IMPORTADOS
2105074.RET

&

Documentos
recentss

T

Desktop

= L
= v
2
5

documentos

Meu computador

Home do alqulvnl 1et21 0707 | v [ savar |

Meus locais de
rede

Salvar como tipa: RET Documenta v‘ [ Cancelar ]

Préximo passo é realizar a baixa dos titulos no Totvs.
Acessar TOTVS, Mdodulo Contas a Pagar, Retorno Movimentos Pagamento Escritural.
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PROCEDIMENTO

B E I. I. I Z Identificagado:
company VALIDAR, APROVAR E PAGAR PR?/;';'{[;'J':OO“
01

Dar duplo cliqgue no banco que sera baixado o pagamento e clicar no botao Imprime.
Retorno Pagamento Escritural (1.00.00.034) E|

‘ (& Parceiro () Processo Parceiro: |CI 4 || il ‘
Parceiro ~
LT 379 Hanco Boston g
MN& 2 104  Banco Caixa Econdmica Federal 104
M3o 2 237 Banco Bradesco 237 i:]
[sm_2 341 Bancoltad | 341
Mo 2 479 Banco Boston 479
v
| Impiime Rejeitados Imprimir Confirmadas Imprimir Baizados |
| [[] Altera Data de Vencimento de Impostos de PIS/PASEP, COFINS e CSLL vinculados |
Desztino - Execucio Dimensdes 1
(=) Teminal [0 Arquivo O Impressora (&) OnrLine () Batch Linhas: 66 |
| [ Imprime Parémetros Colunas: [132 |
| Fecha ] I Imnprime I [ Cancela ] |

Em seguida o titulo sera baixado no sistema TOTVS.

11/07/2007  11.736 MULT PAES 1 DP 0003557 1 341
11/07/2007 0

Real
BXAMMULT PAES/MR:DP/0003557 /11/BORD:20

3.4.3 EFETUAR BAIXA MANUAL DOS TiTULOS
Este processo acontece apds o pagamento do dia anterior, ondem vamos conciliar o que pagamos
com o extrato.
Acessar TOTVS Modulo Contas a Pagar, Pagar Via Bordero.
Clicar em “Incluir”
2 Manutengio Borderss do AP (1.00.01.202) =3

Borderd  Aiuda

AP PI[BTHE DE S B % 0 E9E 00
|
|

E stabelecimenta: |1 [BELLIZ IND COM IMP E EXP.LTDA,

Fortador: [BANCO DO BRASIL 54

Méimera Borderé: |1
Data Tranzag3o: | 25/06/2010 Tipo Borderd: Mormal
Moeda: | Real SituacEo: Totalmente B aizado
Total Pagamentao: | 0.00 Escritural: | N3o Borderd GPS:
Tatal Bruta Infarmada: |2 4ng 30 Enviada: Borderé DARF:

Itens Borderc APB

SeqEst Esp Sére | Fome

(0 i >

Cadigo Estabelecimento

Na tela Inclui Borderd do Contas a Pagar
e Portador: Inserir o portador, ou seja, qual o banco que estamos fazendo a baixa.
e Data de Transacdo: inserir a data do pagamento, ou seja, a data da baixa.
Clicar em OK.
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BELLIZ

company VALIDAR, APROVAR E PAGAR PR?,;';';\'O':OO“

01

Inclui Borderd do Contas a Pagar (1 .00.00.039)

E stabelecinmento: | 1 =Y |BELLIZ IMND COM IMP E EX<P. LT D |
| Fostador | 341 [ ] 1ITAD BAMNKLIMNE 1 |
Mamero Bordernd: | 5507 |

Tipo Borderd: | Mormal ~1]
| Eata Transaciao: | 30/08/-2011 I |
Total Pagamento: | 0,00
Mooda: | Feal =] | Recal ]

Mensagem Infcio: [1 |2 ] | Inicio Borders AP ]
Mensagem Fim: |2 |[[E1]] | Fim Borders aF ]

B Escrt ]
[ Borders GPS [] Borderd DARF
B ai: no E i wo T itulo
Wincula PIS/ACOFIMNS ACSLL Automatico

|C_or ) [ _sove ) [ Comeoi= ] (=) |

Clicar em movimentos.

s Manutengao Borderds do AP (1.00.01.202)
Borderd Ajuda

KN ARE I |
[ Estabslecimento: 1 [Q] |BELLIZIND COM IMP E EXP.LTDA
Portador: 341 Q] [ITAD BANKLINE

Nimero Borderd: | 5507

70

Data Transagho:| 23/08/2011 | Tipo Borderd: Normal
Moeda: | Real Situag3o: | Em Digitago
Total Pagamento: | 0,00 ] Exlluat[NSo: Borderd GPS: | N3o
Total Bruto Informado: | g g Enviado: ‘Nﬁa Borderd DARF: | N3o
Itens Borderd APB
SeqEst Esp Séie | Fomecedor Titulo /P Vencto Valor Pagto Dt Pagto  Ref Ant/PEA |
~|
< | 2>

Entra

Na tela “lITENS DO BORDERO”, selecionar um periodo e o estabelecimento. Clicar em “OK”.

Parametros ltens do Borders (1.00.01.033) =]

Tipo Pagamento Selecio [Conjunto] 1
& Conjunto: &) Previs Pagto () Desconto
O Individual I Dats: | 01/01/2000 | até: | 2a/08/2011 | I

— Espécie Documento |Estab i <1 ESERNNE |
& Titulo Espécie: | | até: [Z==Z |
O AntecipacBo/PEF Fomnecedor: |0 (] atec[999s9ssss  |[q]

Forma Pagamernto: | ] até: [E ]

— 51'.”0‘:3.0 Poctadas: [ ] abé: [zm]
(= Ja Liberados )
O NBo Liberados Mosda: | até: | ZZEmmr |
< Ambos

| Assumir Data de Vencimento
HisPad [ (&) Cotagdo: | 0.0000000000
: Cotacdio: | 0.0000000000 |
Forma Pagto - GeracBo Automaticas — /T
& Assume do T itulo [ GeragSo Automética [ Limite Valor
ST o [999.999.993.993.39 ]
Forma Pagto: | = Assume Forne:
 —r— (=) awes |

Selecionar o titulo que deseja baixar e clicar no icone desce
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i s,

company VALIDAR, APROVAR E PAGAR Versao:
01

X

Inclui Item Borderd Pagamento (1.00.00.185) k |

Est | Fornecedor Name Abrew Ezp Sére Titulo /P | Prew Pagto Walor Salda |~

LI 433CEF ] FG_ UM HRO0O238E 1 20/8s2011 7S

1 11.862 BEALITY FAIR DP 0004608 1 30/08/2011 830724
)

< J 3

Seq Est | Fomecedor Mome &breviado Esp [Sere  Titulo /P “alor Pagto F Pa 4

ofi|c

L
|

~

>

o [ ]

FELRL

Os titulos estdo em processo de baixa. Clicar em “OK”
Inclui Item Borderd Pagamento (1.00.00.185)

Est Fommecedor Mome Abrev Ezp Sére  Tilo /P Prev Pagto Valor Saldo |~ ||
~
< >
Seq Est  Fomecedor Mome Abreviado Ezp Sére  Titlo /P Walor Pagto F Pa »~ [
21 433 CEF FG UM HROT 002986 1 70,97 BOL
11 11.862 BEAUTY FAIR DP 0004608 1 8.307.22 doc
-
< >
o] [ wsa ]

Na tela Manutenc¢do Borderds do AP, clicar em imprimir.
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

company

VALIDAR, APROVAR E PAGAR

Identificacéo:

PRO-FIN-004

Versao:
01

i Manutengao Borderds do AP (1.00.01.202)
Borderd  ajuda

FEEEER: e e EE T TR

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

Pattador: 341 [ Q] [ITAU BANKLINE

MNimero Borders: | 5507
Data TransagSo: | 29/08/2011 Tipo Borderd: | Nomal
Moeda: | Real | Situag&o: | Em Digitagdo
Total Pagamento: | 0,00 Escritwral: | M3o Borderd GPS: Mio
Total Bruto Informado: [g 37g 19 Ervisdo: [N3o | Borders DARF:

Itens Borderé APB

Ref Ant/Pi A |

Walor Pagto Dt Pagto

|

Entra

Clicar em imprimir (Terminal) fazer a devida conferéncia, confirmar data da baixa e portador.

Parametros Impressédo Borderd (1.00.00.023)

- p—7 %
abegalho em Todas as Paginas [Por Diata Vencimento -
Salta Linha entre T itulos
Imprime Situagio ~— Periodo de Con &

Imptime Itens E stomade an to Anterion
[ Total Borderd e Assinatura Mesma Pagina
— Destino
- Borderd - || @Teminal O iquive O Impressora

B

Gui

éncia Social |

Darf

(%) Endereco
) Enderego Completo

| Ui ) (e ]

Clicar em Envia Documento

% Manutengao Borderds do AP (1.00.01.202)

BorderG  Ajuda

NJdPMERWTEDE S B0 =23 00

Estabeleciments: [BELLIZ IND COM IMP E EXP.LTDA |

Portador 341 (@ ] [ITA0 BAMKLINE

Nomera Borderd:

Drata Transagdo:
Moeda:
Tatal Pagamento:
Total Bruto Informado:

Tipo Borderd;
Ezcritural
Erviado: Borderd DARF:

21 FG UM 4.331 HRO1002936 1

<)

Itens Borderd APB
SeqEst Esp Sére | Formecedor Titulo AP [Wencto

“alor Pagto Dt Pagto Ref Ant/PEA

3040842011 70,97 30/08/2011

|

Classificacdo do Borderd

Na mensagem, “Deseja verificar se existe titulo ndo associado ao borderd”, clicar em’NAO”.
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PROCEDIMENTO

B E I. I. I Z Identificacéo:
company VALIDAR, APROVAR E PAGAR PR(\)/'E';'Q'O':OO“
01

x

Q Deseja verificar se existe titulo ndo associado a borderd ?

—— Ajuda

Deseja verificar se existem titulos vencidos e vencendo hoje que n3o estdo A
associados a borderds?

=

Na mensagem “Confirma atualizagdo do Border6”, Clicar “SIM”.

x
i e
Ajuda
I=|
=

Para baixar os Titulos Manualmente acessar TOTVS, Médulo Contas a Pagar — Confirmar
Borderd.

Na tela “confirmagéo de Pagamentos via Border®” selecionar o Borderd que deseja baixar e clicar
no botdo Confirma.

17 06.9.5537 - Confirmagio de Pagamentos via Borderd - 1.00.00.027 - B

Arquivo  Ajuda

Hrlb @8 0o
| Por Estabelecimento v
Borderds a Confirmar
Estab Port Bordetd Dat Transac  Moeda Walor Liquido Tot Inform Usus Pagto ~
3305/23/03/2015
100 341 3432 22/05/2015  Real 5902 46 5,902,456 criunhoz
100 341 3442 26/05/2015  Real 8.539.92 8.539.92 crunhoz
100 341 3446 28/05/2015  Real 24.21856 24.218,56 criunhoz
100 341 3451 01/06/2015  Real 1.29369 1.29369 crunhoz
100 341 3454 01/06/2015  Real 10.588.40 10058840 crunhoz
100 341 3455 02/06/2015  Feal 58.236.72 58.236.72 cmunhoz
100 341 3457 02/06/2015  Real 19.935.39 19.935,39 crunhoz
100 34 3459 03/06/2015  Real 2866217 28.662.17 crunhoz
100 341 3462 08/06/2015 Real 486,10 486,10 crunhoz
v
< >
Faixa

Informar a Data da Baixa, selecionar o titulo a ser baixado e clicar no botdo Desce.
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PROCEDIMENTO

B E |. I. I Z Identificagado:
PRO-FIN-004

company VALIDAR, APROVAR E PAGAR Fre
Versao:
01
06.9.5537 - Confirmagao Borderd - 1.00.00.057
Estab: 100 MAESTRAL COMERCIAL IMP.E EXP. LTDA - S
Data Baiva | IEMFELE
Portador: 341 Borderd: 3305 =l
Itens Borderd nao Confirmados =
Ref Ant/PEF  Est Esp Séne Fomec Titulo /P 1dAgup IBA Vencto Pre & =,
100 DP 1.458 0032015 4 022/06/20015 22 :]
]
||V
< >
ttens Borderd Selecionados
Est Esp Série Fomec Titula Id Agrup IBA Ref Ant/PEF /P Vencto Pun| A
b4
v| (I
< >
OK Salva Cancela Ajuda

Clicar no botéo “OK”.
Clicar no botdo Sim na Mensagem apresentada.

1.00.00.057 [ x |

e Confirma Baixa dos Titulos Selecionados na Data: 09/06/2015 7

Sim . Nio Cancelar

3.4.4 EFETUAR BAIXA MANUAL DE CHEQUE
Para Baixar o Cheque deve-se acessar TOTVS, Médulo Contas a Pagar — Pagar Via Caixa ou Cheque.
Na tela “Manutencgéo Lotes de Pagamentos”, localizar o titulo a ser baixado e Clicar no botdo
OBS: Nao é uma rotina que usamos diariamente. Somente quando temos processo de pagamento com
cheque

)

Pagamento by
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PROCEDIMENTO

B E I. I. I Z Identificacéo:
company VALIDAR, APROVAR E PAGAR PR(\),;I:SIQ:;OM
01

nto - 10000071 - O

(1K)

i 06.9.5537 - Manutengio Lotes de Pa
Arquivo | Ajuda

M4 PP EBWD E D@ S @

Estabelecimentor 100 | Q| MAESTRAL COMERCIAL IMP. £ EXP. LTDA
Referéncia: 100430Lhng F

Data Tranzagda: 01/05/2010
Tatal Pagamento: 0,00
Total Bruto Informada: 2 153 76

Situacdo: Tatalmente Baixado

Itens Lote Pagamento |

Seq Est Fief Art/PEF  Esp Séne Fornec Tituo /P Wencto Walor Pagio Mo A

RN N T N ST 8561 01/05/2010

: € >
Cédigo Estabelecimento

Clicar no botdo Sim na mensagem apresentada.

Ll <o Lotes de P i u—ﬁg =]
| Arquive  Ajuda |
NP EBRDBEDD@S @ % 2 0|

Evabeleciments: | | Q|  BELLZIND.COM. MPE EXPLTDA
Referbnciar 130412Lkwa

Data Tranzagho: | 15/04/2013
Total Pagamente: 0,00
Total Beuto Infcemado: |3 345,00

1.00.00.069 (Press HELP to view stack trace) ﬁ
SeqEst || - Pagio Moed «
= @ Cenfirma Atualizagio do Lote Pagamente 7 i J
sm [ meo | [ cancear | [ ajuda | | |
ol L' ]
Cadigo Estabelecimento

Nota —se que no campo Situacdo esta com o Status Atualizado.
mi 06.9.5537 - Manutenco Lotes de Pagamento - 1.00.00.071 - ©
Arquive | Ajuda

MAd P BT E NE S @@ 8 e

Estabelecimenta: MAESTRAL COMERCIAL IMP. E EXP. LTDA
Referéncia: | 100430Lhng

Diata Transagdo: 01./05/2010

Total Pagamento: 0,00
Total Bruta Informada: 2 153 75

Situagdo: Totalments Baisado

| Itens Lote Pac nto

SeqEst Ref Ant/PEF  Eszp Série Fomes Titulo /P Wencto Walor Pagta Mc &
v
< >

Cédigo Estabelecimento
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BELLIZ

company VALIDAR, APROVAR E PAGAR

Identificagado:

PRO-FIN-004

Versao:

01

Apbds atualizacado do cheque deve-se realizar a confirmacao dele. Para isso acessar TOTVS, Médulo

Conta a Pagar — Confirmar Cheque.

Na tela “Confirmacdo de Pagamentos via Cheque” clicar no botdo “Executa Lista”.

0 06.9.5537 - Confirmagio de Pagamentos via Cheque - 1.00.01.043 - o

Arquive  Ajuda

Hrh B+~ « @
Por Estabelecimenta Data Baixa: 03/06/2015 |

Cheques a Confirmar

<

Todos Nenhum

Cheques a Confirmar

Informar a Data da Baixa do Cheque, selecionar o titulo e clicar no botao Confirma.

% Confirmagdo de Pagamentos via Cheque (1.00.01.026)
Arquive  Ajuda

EstChenBanco  Agéncia [ta Conente Talondrio Num Cheque  Walor Chenue Nome Favorecida

T —
eques a Co a

E st Cheq|Banco Agéncia Cta Carrente Talonério] Mum Cheque “Walar Chegue|Mome Favorecido ~

2 237 3380 0331775 17 360 1.306,75 SERASA 54

~

&3 i)

Todos Nenhum

Data da Baixa do Titulo do Contas a Pagar

Na mensagem apresentada clicar no botdo Sim.

1.00.01.026 (Press HELP to wview stack trace)

P s ] .
\__.() Confirma baixa dos titulos dos cheques selecionadas #

Sim Mao | Cancelar | Ajuda |

3.4.5 CONFERIR PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO DE VIAGEM

O colaborador solicitante do adiantamento devera preencher o relatério de despesas no FOR-FIN-
002-XX_MAPA DE REEMBOLSO DE DESPESAS, anexar 0s comprovantes e retirar o
adiantamento que fica arquivado no contas a pagar para que ele seja anexado ao mapa de
despesas e em seguida entregue no recebimento.
O Contas a Pagar confronta o adiantamento que foi efetuado no sistema, com o mapa de
despesas, caso tenha saldo, verifica se foi efetuado o ressarcimento em conta bancaria.

A prestagéo de contas ao financeiro devera ser feita em 48 horas apds o retorno da viagem.

Obs.: Em caso de fundo fixo fazer o pagamento do total das despesas gastas.
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

company

VALIDAR, APROVAR E PAGAR

Identificagado:

PRO-FIN-004

Versao:

01

FORMULARIO

BELLIZ

Identificagao

FOR-FIN-001
company Mapa de Rembolso de Despesas ~
Versao
2
Tipo de Reembolso INFORMAGOES 1:
O Cart3o de Crédito 1- Preencher apenas as células em amarelo;
L . 2 - Descreva as despesas com o maximo de detalhe possivel;
{® Relatdrio Despesas Diversas (Dep. Conta Corrente) 3 - Obedeca as orientacdes descritas na células.
O Caixinha 4 - Cole todos os comprovantes no bloco AMEXD;
5 - A falta de qualguer informaclo podera incorrer na recusa desta solicitagio.
Nome Solicitante: Codigo Solicitante: Centro de Custo CPFICNPJ

Destino: Saida: Retorno:
Data Valor R$ Total R$ Codigo da | Conta Contail Descrigao da Despesa Detalhamento e
Despesa da Despesa -l -
0 0
Tota
Adi
Devolver| falta CPFICNPJ
ANEXAR 05 COMPROVANTES

Nos casos em que tenha saldo a pagar para o beneficidrio, segue o procedimento normal de
preparacéo do titulo para pagamento com border®o.
A orientacdo para o preenchimento do mapa de reembolso esta descrita no documento: PRO-
COR-OOS-XX_SOLICITA(;AO DE ADIANTAMENTOS E REEMBOLSO

4. REFERENCIAS
e N/A
5. RISCOS
¢ Nao Listado
6. CONTROLE DE RISCOS
e N&o Listado
7. CONTROLE INTERNOS / KPI’'s

e Nao Listado

8. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacdo Responséavel Local Protecéo |Retencéo Disposicéo
https://sig.portalbelliz.com.

FOR-FIN-002-XX_MAPA DE Financeiro br/index.php/2023/11/13/fo Backup | 365 Dias | Eletronica

REEMBOLSO DE DESPESAS rmularios-do-setor-
financeiro/

PRO'[?EO AR\D?,S\%-T-(KMSE%I}ISISTQCAO https://sig.portalbelliz.com.

REEMBOLSO Financeiro |br/index.php/2023/03/15/pr, Backup | 365 Dias | Eletrbnica
ocedimentos-corporativos/
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PROCEDIMENTO

BELLIZ

company

VALIDAR, APROVAR E PAGAR

Identificagado:

PRO-FIN-004

Versao:

01

9. CONTROLE DE REVISOES

Controle de Revisdes

Revisao Data

Principais Alteracfes

Elaborado por

Aprovado por

01 01/11/2023

Primeira publicacdo

Juliana Nicola
Financeiro

Patricia
Diegues
Financeiro
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