Contas a Pagar

Honrar com todos os compromissos financeiros assumidos, dentro do
prazo estipulado, zelando pela credibilidade da empresa junto ao
mercado e seus fornecedores.







Os pagamentos sao realizados as segunda-feira, seguindo a
programacao abaixo.

Criacado dos vouchers pelo México
e Programacao dos pagamentos




Método de Pagamento

Boleto

Os pagamentos poderdo ser realizados, através de boletos

atualizados, cumprindo o prazo supracitado.
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Meétodo de Pagamento

[ Transferéncia - Ted ]

Os pagamentos, poderao ser realizados, através de deposito,

todavia os dados devem estar cadastrados em sistema e 0S
mesmos deverao ser vinculados ao CNPJ emissor da nota fiscal.




Recebimento




Acompanhamento Recebimento

Criacao de Voucher

ApOs 0 processo de contabilizacdo dos recebimentos, verificar se o
voucher foi criado, caso ocorra algum problema, contatar
Imediatamente o seu analista fiscal.

» Para os recebimentos realizados de segunda a quarta, o voucher
é criado na quinta-feira.

» Para os recebimentos realizados de na quinta e sexta, o voucher
é criado na segunda-feira




Importante

* |dentificar nos comentarios do recebimento a forma de
pagamento.

* Anexar os documentos NF, Boletos, ao recebimento
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Nota Fiscal
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Exemplo 1: Pagamento por Boleto

No campo Adic Comentdrios Cabecaho, incluir a forma de pagamento,
Boleto, Data de vencimento e codigo de barras do boleto

Favoritos ~ Menu Principal >

Gerenciamento de Compras > Recebimentos > Adicionar/Atualz Recebimentos

(& Nova Janela
Manter Recebimentos

[& Personalizar Pagina
Recebimento
Unidade de Negécio: 21263 Tipo de Documento NFE NF_ 0068311536 Status Recebimento: Movido para Destino X
ID Recebedor: 0000001957
Documento Fiscal: 000573614 Série: 007 NFe/CTe
Data Emissao Doc.Fiscal: 21/02/2022 NFE/CTE Perfil: ESTADUAL Q

Cédigo de

[3522024931941100153955007000573614104110
Verificagéo:
Detalhes Cabecalho Atividades Status do Documento

n Recebimento Mais Detalhes

Vinculos e Status Dados Manuf/item Entrada Opcional Informagdes de Qrigem Linhas Recebimento =»
Linha Item Descrigdao Qtd Recebida *UM Receb  Descrigao ;’e"é‘:ﬁm Qtd Aceita  Status Categoria Fech Parcial Série )
CARAMELO
1 [, 1001010012  Glaze Caramelo 2,0000 = 019 GLAZEADO12X794G IMPT 19522000 2,0000 Recebida 100101
Caixa com 12 und 794 grs
Comentarios Cab de Recebimento
Unidade de Negdcio: 21252 M* Receh: P T
Recuperar 50 Coment Ativos Recuperar
*Método Classif: [ Marca DtHora Comentano | *Saq Classificagio- [ Crescents | Clascsf
Comentarios Buscar | Exibir Tuda  Primeira 50 1 ds1 L3 Smo
Status do Comentario:- Adivo
Psgaments vis boleto E_
Wencimento: 22082022
MN® boleto: 03:38985890053000000 T 448 T 2820 101 2800 50D00I 4 FE48
5
Exibir no Woucher

L e ———
Anexo:

8R_SUPPLY_2T45235 pdf

Anexsr Wisualz E-mail
Dve -=» RCW 21282-0000002283
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Exemplo 2: Pagamento Por Transferéncia
1 x
* Para esse método de pagamento, & importante confirmar antes se o
fornecedor tem dados bancario cadastrados no ERP, caso nao tenha

solicitar o cadastro com a equipe de Compras

No campo Adic Comentdrios Cabecaho, incluir a forma de pagamento via

Transferéncia
Comentarios Cab de Recebimento
Unidade de Negocio: 21251 N* Receb: DODDD0ZEa3
Recuperar 50 Coment Ativos Recuperar
Método Classif | Marca DtHora Comentario | *5aq Classificagio: [ Crescents w || Classif
Status do Comentario: Ativo
WENCIMENTO: 21/03/2023 . EL
FORMA DE PAGAMENTO: TRANSFEREMNCIA BANCARIA (TED)

Exibir no Voucher

Anexo: FAMEX 2421 pdf Angxsr Visualz

E-mail

O -= RCW 21251-0000002283



Exemplo 3: Pagamento NF caixinha

No campo Adic Comentdrios Cabecaho, incluir a forma de
pagamento via caixinha

Comentarios Cab de Recebimento

Unidade de Negocio: 21243 N® Receb: 0000003157
Recuperar 56 Coment Ativos Recuperar
“Método Classif: [Marca Dt/Hora Comentario ~ | ~Seq Classificagio: [ Crescente ~ || Classif

PAGAMENTO V1A CAIXINHA E]|

Exibir no Voucher

Anexo: 528986 _39.60.pdf Anexar Visualz E-mail

De = RCV 21243-0000003157

Para ambos os casos, sempre anexar a NF e boleto, caso tenha,
no recebimento




Pagamento

Apos o cumprimento do fluxo de pagamento, verificar se o titulo foi
liguidado, caso nao, procure o analista de Contas a Pagat.

Favoritos | Menu Principal > Gerendamento de Compras > Recebimentos > Analisar Info Recebimento > Status do Documento

Status do Documento

Unidade de Negdcio: 21208

Data do Documento: 14/08/2019

Moeda: ERL

Nome Curte Fornecedor: SCANSOURCE-001
Origem: on-line

Numero de Recebimento: 0000002602

Status: Concluido
Tipo de Documento: Fecebimento
Valor da Mercadoria: 475,30

ID Transp:

Conhecimento de Embq:

[ ) [ Info Relacionadas
I .

ID Set H;"'gd;udg i
21208
CPLER
21208
21208

&EL Retornar 3 Pesquisa

Tipo de

T ID DOC Status
Mota Fiscal 0051150341 Completo
Pagamento 114210 Contab
Crdem de =

Compra 0000002568 Deszpacha

Requisicdo 0000001346 Aprovada

+Z| Anterior na Lista +E Préximo na Lista

Data do

Trar i ID Fornecedor Local

24/07/2019 0000001655 & 5

22/08/2019 0000001655 & 5
da 01/07/2019 0000001855 & 5

11/04/2019 Ei



Acompanhamento
de
Reembolsos de Fundo Fixo

~ (Caixinhas)
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Introducao

Cartao super — Caixinha, € um sistema de controle de
caixa que tem como objetivo, facilitar o atendimento
das necessidades do cinema, como pagamento de
pequenas despesas tais como gastos com, taxi, lanche,
Xérox, etc.

Nesse sistema define-se uma quantia fixa que é
fornecida a unidade para pagamentos a vista,
semanalmente devera ocorrer a prestacao de contas
do valor total gasto, que sera reposto no cartao da
unidade.
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Pagamentos Efetuados pelo Caixinha

* O Fundo-Fixo funciona como o nosso banco “interno”. E desta
forma temos que comprovar toda movimentacao através da
prestacao de contas com documentos validos em suas vias
originais (notas fiscais, recibos e cupons).

U




Dias de Pagamento

Os dias de pagamento sao todas as Segundas-

& Marco 2022 feiras.
« Apenas para reforcar o processo, é importante

saber que, na politica de reembolso dos
caixinhas, é mencionado que todos o0s

Se Te Qu Qu Se Sa Do
1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 11 12 m cadastros de despesas ndo devem ter um prazo
14 15 16 17 18 19 20 maximo de 30 dias a contar da sua data
21 22 23 24 25 26 27 origem.

28 29 30 31 * Isso significa que, se é cadastrado uma NF ou

um cupom fiscal posterior a 30 dias de sua
data de origem, devera solicitar as devidas
autorizacOes (Operacoes e Diretor FIN). Se nao
for justificavel, ndo sera reembolsado.




Cadastro de notas fiscais

e Para alinhar o processo, é importante saber que os cadastros das notas fiscais,
sem excecao, devem estar no mdédulo PO (Compras).

Ao cadastrar (fazer o
recebimento da NF no
ERP), é obrigatorio colocar
o comentario de que a NF
foi paga por caixinha,

conforme exemplo ao lado.

Comentarios Cab de Recebimento

Unidade de Negdcio: 21243 N° Receb: 0000003157
Recuperar 56 Coment Ativos Recuperar
*Método Classif; | Marca DiHora Comentario v | *Seq Classificagio: Classit
K1 1 g1 IO
Status do Comentario: Ativo
PAGAMENTO VIA CAIXINHA &
A
Exibir no Voucher
Anexo: 528988 _39,60.pdf Anexar Visualz E-mail

De = RCV 21243-0000003157




Exemplos

 Nota Fiscal e Cupom Fiscal

iy PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO "*"»50’35;519
HEm SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA £
Lo S NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS.e W LOJAS DE DEPARTAMENTOS MILIUM LTDA
B i SRR - NOTA CARIOCA - BPSM P6M. RUA BENJAMIN CONSTANT, 552 B. ESCOLA AGRICOLA
PRESTADOR DE SERVICOS . ’ CEP. : 89037-500 BLUMENAU - SC
T e s e et e i CNPJ: 83 240,333/0060-75 IE: 258,448,687
Nome Fartasia FUTURO DO PAPEL MIX Tel. 21)21354587 23/07/2020 11:26:53 CCF:000009088 C00:000014696
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Cadastros de Cupom fiscal

O cadastro dos cupons ERP?

Favoritos © Menu Principal
- v

fiscais no ERP, sao feitos Menu de Pesquisa .
exclusivamente pelo | @,
modulo EX, conforme

exemplo ao lado

AutoAtendimento Funcion:
(1 Viagens e Despesas L4

[] Employee Project Center
[] Centro de Viagens e Despesas

Gerenciamento de Pedidos
Fornecedores
Gerenciamento de Compre
Real Estate Management 4
Viagens e Despesas
Faturamento

Contas a Pagar

Operacbes

Controle de Compromisso
Configurar Financials/SCM
Componentes Empresariais
Lista de Trabalho
Ferramentas de Relatdrio
PeopleTools

Centro de Impostos

Alterar Minha Senha

mmrpoooeoocooococecer @

|| Meu Perfil de Sistema
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Acompanhamento de Caixinhas

Status

Verificar se 0s reembolsos ja passaram pela validacao
orcamentaria, enviados e aprovados.

Conciliagao

Conciliar semanalmente o caixinha, a fim de verificar créditos e/ou
débitos devidos e indevidos.




[ Status dos Relatorios de Despesas }

« PENDENTE: E quando o relatério ja foi gerado mais ainda n3o foi enviado a seu
primeiro aprovador.

« APROVACAO PARCIAL: E quando o primeiro aprovador ja fez suas aprovacdes, e
agora esta pendente da revisao e validacao do GBS.

« APROVADO PARA PAGAMENTO: E quando o relatdrio ja foi revisado e aprovado
pelo GBS. As aprovacoes podem ser totais ou parciais.

« ARMAZENADO: E quando o relatdrio esta pronto para ser pago.

* PAGO: E quando o relatério foi reembolsado.

. Uc



Recomendacoes

 Atentar-se ao vencimento das notas fiscais, faturas e recibos;

« Enviar semanalmente as faturas de energia para a equipe de contas a
pagar,

« Contabilizacdo em tempo habil de todas as notas fiscais em especifico
as das engarrafadoras, a fim de evitarmos o blogueio da rede;

« Utilizar o campo comentario do recebimento, para mencionar o método
de pagamento ( Boleto e/ou Deposito Bancario), bem como anexar o
titulo ao recebimento;

« Em caso de duvida contatar as responsaveis pelo Contas a Pagar.

. Uc



Contatos - Departamento de Contas a Pagar

Wiliansmar Silva Analista de Contas a Pagar
Tel. :+ 55 (11) 2126.4900 Ramal: 4941
E-mail: wsilva@cinepolis.com

U
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