
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.



Prazo de Pagamento



Os pagamentos são realizados às segunda-feira, seguindo a 
programação abaixo.



Método de Pagamento

Os pagamentos poderão ser realizados, através de boletos

atualizados, cumprindo o prazo supracitado.

Boleto



Método de Pagamento

Transferência - Ted

Os pagamentos, poderão ser realizados, através de depósito,

todavia os dados devem estar cadastrados em sistema e os

mesmos deverão ser vinculados ao CNPJ emissor da nota fiscal.



Recebimento



Acompanhamento Recebimento

Após o processo de contabilização dos recebimentos, verificar se o

voucher foi criado, caso ocorra algum problema, contatar

imediatamente o seu analista fiscal.

Criação de Voucher

➢ 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



• Identificar nos comentários do recebimento a forma de 
pagamento.

• Anexar os documentos NF, Boletos, ao recebimento

Importante



Nota Fiscal Boleto



Exemplo 1: Pagamento por Boleto
No campo Adic Comentários Cabeçaho, incluir a forma de pagamento,
Boleto, Data de vencimento e código de barras do boleto



• Para esse método de pagamento, é importante confirmar antes se o 
fornecedor tem dados bancário cadastrados no ERP, caso não tenha 
solicitar o cadastro com a equipe de Compras

Exemplo 2: Pagamento Por Transferência

No campo Adic Comentários Cabeçaho, incluir a forma de pagamento via 
Transferência



Exemplo 3: Pagamento NF caixinha

No campo Adic Comentários Cabeçaho, incluir a forma de 
pagamento via caixinha

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



3.2 PagamentoApós o cumprimento do fluxo de pagamento, verificar se o título foi

liquidado, caso não, procure o analista de Contas a Pagar.

Pagamento



Acompanhamento 

de 

Reembolsos de Fundo Fixo 

(Caixinhas)



Cartão super – Caixinha, é 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 à vista,
semanalmente deverá ocorrer a prestação de contas
do valor total gasto, que será reposto no cartão da
unidade.

Introdução



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

Pagamentos Efetuados pelo Caixinha



Dias de Pagamento

Os dias de pagamento são todas às Segundas-
feiras.

• Apenas para reforçar o processo, é importante
saber que, na política de reembolso dos
caixinhas, é mencionado que todos os
cadastros de despesas não devem ter um prazo
máximo de 30 dias a contar da sua data
origem.

• Isso significa que, se é cadastrado uma NF ou 
um cupom fiscal posterior a 30 dias de sua 
data de origem, deverá solicitar as devidas 
autorizações (Operações e Diretor FIN). Se não 
for justificável, não será reembolsado.



Cadastro de notas fiscais
• Para alinhar o processo, é importante saber que os cadastros das notas fiscais, 

sem exceção, devem estar no módulo PO (Compras).

• Ao cadastrar (fazer o 
recebimento da NF no 
ERP), é obrigatório colocar 
o comentário de que a NF 
foi paga por caixinha, 
conforme exemplo ao lado.



Exemplos

• Nota Fiscal • Cupom Fiscal



Cadastros de Cupom fiscal

• O cadastro dos cupons
fiscais no ERP, são feitos
exclusivamente pelo
módulo EX, conforme
exemplo ao lado



Acompanhamento de Caixinhas

Verificar se os reembolsos já passaram pela validação

orçamentaria, enviados e aprovados.

Status 

Conciliar semanalmente o caixinha, a fim de verificar créditos e/ou

débitos devidos e indevidos.

Conciliação 



• PENDENTE: É quando o relatório já foi gerado mais ainda não foi enviado a seu 
primeiro aprovador.

• APROVAÇÃO PARCIAL: É quando o primeiro aprovador já fez suas aprovações, e 
agora esta pendente da revisão e validação do GBS.

• APROVADO PARA PAGAMENTO: É quando o relatório já foi revisado e aprovado 
pelo GBS. As aprovações podem ser totais ou parciais.

• ARMAZENADO: É quando o relatório esta pronto para ser pago.

• PAGO: É quando o relatório foi reembolsado.

Status dos Relatórios de Despesas



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

• Enviar semanalmente as faturas de energia para a equipe de contas a
pagar;

• Contabilização em tempo hábil de todas as notas fiscais em especifico
as das engarrafadoras, a fim de evitarmos o bloqueio da rede;

• Utilizar o campo comentário do recebimento, para mencionar o método
de pagamento ( Boleto e/ou Depósito Bancário), bem como anexar o
título ao recebimento;

• Em caso de dúvida contatar as responsáveis pelo Contas a Pagar.

Recomendações



Wiliansmar Silva Analista de Contas a Pagar

Tel. :+ 55 (11) 2126.4900              Ramal: 4941

E-mail: wsilva@cinepolis.com

Contatos - Departamento de Contas a Pagar 
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