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INSTRUCOES MANUAIS

1. Objetivo

O documento a seguir tem como objetivo fornecer orientacbes sobre os tipos de
documentos manuais que sao registrados no SAP, a natureza de cada um, as evidéncias

que devem sustentar cada postagem e quem deve té-lo.

2. Alcance

Este manual se aplica aos tipos de documentos contabeis definidos como manuais para
empresas Samsonite LATAM que mantém sua contabilidade no SAP ERP.

3. Conformidade com o Manual

Cargo/Funcao Aplicacdo \ Acompanhamento
Diretor Regional de Financas X
Controladores da Sub-regido X
Equipes Financeiras X

4. Implementacédo do Manual

Este manual detalha os tipos de documentos emitidos a partir da contabilidade manual
(Lancamentos no Diario), as evidéncias que devem ser mantidas em apoio a eles e 0s
critérios de revisdo que devem ser considerados ao avaliar a veracidade de um registro.
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5. Controles

Os Controladores das respectivas sub-regides da LATAM revisardo o relatério ZAUDIT2
que entrega toda a contabilidade manual (JE) realizada no més, ao final do més
calendario para a revisdo do més anterior. A revisdo consiste em:

Execute tabelas dindmicas de todos os tipos de documentos, para identificar as
contas do livro-razdo geral e 0s usuarios que estacionam e publicam (estacionam
e publicam) os assentos.

O uso dado a cada tipo de documento (numeral #5 deste documento). O
Controlador considera o uso esperado de cada tipo de documento em relagdo aos
resultados reais na analise de Tabela Dinamica.

Para o tipo de documento "SA", o Controlador usa o relatério "Resumo de
Atividades" da Hyland AFRM para fazer referéncia ao numero do documento de
entrada no diario (“atividade do diario™), para garantir que uma atividade da
AFRM seja criada e para manter o suporte para sua documentacéo.

Atividades incomuns e postagens sem um parceiro independentesdo marcadas na
tabela dinamica e os detalhes da entrada sdo revisados para determinar se sao
razoaveis. Revisdes adicionais da documentacdo de apoio séo realizadas em
tempo habil, conforme necessario.
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6. DOCUMENTOS CONTABEIS MANUAIS

- 7 Modo de L
Classe Docun{wen_tos Médulo Intervalo E mantido Geracao de Descrigio Evidéncia (deve Critério de Revisio Quem tem
de Doc. contabeis de Num. Ser) provas?
Documentos
Faturas, Pedidos de | A documentagdo deve
Compra, contratos | ser confiavel, entregue
! Encardo de
Contabilizagéio de coEnpra—venda, por um terceiro, de Ativo
- cotagdes, AFE, acordo com as o
Lancamento de Ativo do Ativo respectivas ualidades do ativo Imobilizado
AA anc FI GL 1 - Hayland | Semiautomatico | Imobilizado pectiv qualige dentro da
Fixo o aprovacdes de adquirido e .
(méaximos e . . equipe de
. acordo com a Matriz | consistente com os o
depreciacgio) R Contabilidade
de Autorizacdo valores -
) - o - e Finangas.
vigente, escrituras | inseridos/capitalizados
imobiliarias, etc. no sistema.
A Tesouraria
mantém o
Transacoes Identificagdo da suporte do .
L h ~ extrato enviado
Bancérias movimentacdo .
AB Documento Contabil | FI GL 1 AB Hayland Semiautomatico (registros Extrato bancario bancaria ou da %o;n(t:iodrcr)etlecr)r']
y manuais de compensacéo efetuada PDE o
extratos e concordancia com o -
- - baixado
bancérios) extrato bancério. -
diretamente do
portal do
banco.
Registros dos A Tesouraria
extratos Identificagdo da mantém o
bancarios, a movimentacao suporte do
Bk Documento Bancério FI AR 78 Bk Hayland Automaético partir d_e portais Extrato bancario bancaria ou~da extrato er_mado
AP GL bancarios. compensacéo efetuada | por correio,
(carregamento e concordancia com o | mantido em
automatico de extrato bancério. PDF ou
extratos). baixado
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Documentos
contabeis

Moédulo

Intervalo
de Num.

Classe
doc.
Anular

E mantido

em...?

Modo de
Geracao de
Documentos

Descricao

Centralizacdo
bancaria,
depositos em
dinheiro, Inv. de
fundos mutuos,
encargos
bancérios,
pagamento com
cartdo de débito e
crédito,
pagamentos de
clientes,
fornecedores, etc.

Evidéncia (deve
ser)

Critério de Revisédo

Quem tem
provas?

diretamente do
portal do
banco.

DA

Compensagdo de
Documento do
Devedor / Cliente

FI AR

16

Hayland

Semiautomatico

Pequenos ajustes
de
arredondamento;
registro de
comiss@es ou
retences de
clientes.

Conciliac¢do da
conta.

Ajuste de acordo com
as faturas do cliente
recebidas

Area Contabil.

Dz

Pagamento de
Devedores/Pagamento
Manual

FI AR

14

KG

Hayland

Manual

Receita de
cobranca para
gerar
conformidade de
pagamento

Extrato bancario

Aprovacdo pela
respectiva autoridade
e extratos de
pagamentos assinados.

Area Contabil /
Chefe da
Tesouraria

KA

Adiantamento a
fornecedores

FI AP

17

KA

Hayland

Manual

Adiantamento de
Fornecedor
Estrangeiro

Apoio a solicitacdo

antecipada e
endosso da
aprovacao.

A autorizagdo dada
para o adiantamento
est4 de acordo com a
Matriz de Autorizacéo
atual.

A Tesouraria
mantém
suporte para
postagem,
aplicacdo e
aprovacao, em
arquivo fisico
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Documentos
contabeis

Moédulo

Intervalo
de Num.

Classe
doc.

E mantido

em...?

Modo de
Geracao de

Descricao

Evidéncia (deve
ser)

Critério de Revisédo

Quem tem
provas?

Anular Documentos
ou eletrénico.
O conceito aplicado na
Notas de Crédito do Lancamento de ?:liggirttg iier?(tjzde NC corresponde ao da | Area Contabil /
KG FI AP 17 KR Hayland Manual Notas de Crédito L) fatura do fornecedor, | Chefe da
Fornecedor com as respectivas .
do Fornecedor ADrovacses em termos de valor e | Tesouraria
P GOEs. natureza.
Notas Fiscais do Lancamento PDF e solicitagio de | A fatura é inserida de | Area Contabil /
KR FI AP 19 Dz Hayland Manual automatico de registro (inserir por | acordo com a Matriz | Chefe da
Credor o .
faturas PO) de Autorizagéo atual. | Tesouraria
Nota de O cddigo do motivo
Nota de crédito, - da nota de crédito esta
crédito/eCommerce
Return Parent de acordo com a
e documento de S
House (exemplo, x solicitagdo e a
x ~ devolugo por e- x
Devolugéo de Nota de devolugdes de mail exigindo a natureza da operacdo Gerente
kw | Crédito da Fl AP 19 KA Hayland Manual clientes de all €x19 gue o documento 1
. criacdo da nota de - Contabil
Controladora comércio A credita.
A crédito em - .
eletronico pagas x A nota de crédito foi
e Fl/devolucéo do
pelo escritério aprovada de acordo
L pagamento ao .
principal) . com a Matriz de
cliente. L
Autorizacdo atual.
E-mail com
solicitacdo de A justificativa do
Adiantamento a adlantam_ento e adiantamento estéa
fornecedores formulatlo de expressa na carta Chefe do
KZ | Pagamento credor Fl AP 15 KA Hayland Manual o aprovacdo de rogatoria e foi
nacionais e . . Tesouro.
estranaeiros adiantamento; aprovada pelas
g ' Ordem de Compra | respectivas
Aprovada existe no | autoridades.
sistema.
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Documentos

contabeis Modulo

Intervalo
de Num.

Classe
doc.

E mantido
em...?

Modo de
Geracao de

Descricao

Evidéncia (deve
ser)

Critério de Revisédo

Quem tem
provas?

Anular Documentos
Documentos de Documentacéo
terceiros, cotacdes | confiavel, emitida por
RE Fatura Bruta Fl AP 51 - Hayland Semiautomatico Lancamento de com fornecedores, | um terce~|ro; Area Contabil
Fatura. pedido de compra, | aprovacgdes de acordo
solicitagdo de com a Matriz de
compra, etc. Autorizacéo atual.
O estacionamento e a
Documentos, postagem do
- andlises e calculos | documento séo feitos
Contabilidade . ) .
x de terceiros por pessoas diferentes;
manual padréo . s
. devidamente a postagem é feita por .
registrada pela : . A equipe de
- N identificados em controladores. o
administracdo . x contabilidade
. planilha do Excel A documentagdo que Lo
Documento Geral da relacionada a X - ) mantera cépias
SA FI GL 1 AB Hayland Manual PP (com férmulas suporta o registro é
Conta varios topicos . o -~ em formato
mantidas e sem confidvel; a analise da | .. .
(por exemplo, dados colados), e- conta, sua fisico ou
PTOVISOES, mails detalhandoa | contabilidade e eletronico.
receitas, ) «
D natureza da calculos estdo de
reclassificacoes). .
contabilidade a ser | acordo com a
realizada. visualizacdo do GL no
SAP.
_ _ Cen,tr_allzac;ao de Arquivo TXT O estacionamento e a
Registro Salarial . ... | Salarios e ! . postagem do Julgamento em
. FI GL 12 AB Hayland Semiautomatico o revisado e integrado . e
Consolidado ReavaliagOes documento sdo feitos | Hayland
L ao Hayland. .
Automaticas. por pessoas diferentes.
Nenhuma evidéncia
SB Registro de - A transagdo -
- Verificar se 0
Lancamento do livro- . - reavaliacdo de Exectiiada no SAP documento foi emitido
razio FI GL 12 AB Hayland Semiautomatico | moeda para reavaliar contas através de processo N/A
estrangeira em moeda - pre
. - - semiautomatico.
(semiautomatica) | estrangeira leva o
Saldo GL e aplicaa
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Documentos
contabeis

Moédulo

Intervalo
de Num.

Classe
doc.
Anular

E mantido
em...?

Modo de
Geracao de
Documentos

Descricao

Evidéncia (deve
ser)

taxa de cambio
estabelecida na
tabela mestre no
SAP.

Critério de Revisédo

Quem tem
provas?

. Revise o livro de Livro de
Livro de compras e compras, identifigue | Compras
Nota de crédito Notas de crédito | notas de crédito as ngtas ’de crédi t% PortaFI) da’
Z3 Vdr.credit / Notas de | FI AP 63 - Hyland. Manual de prestadores de | recebidas de - - .
o . recebidas e sua Entidade Fiscal
crédito do fornecedor SEervicos. prestadores de ~
. alocacdo correta na e Portal
Servicos.
fatura e no fornecedor. | Paperless.
Centralizacdo de A documentagdo de As aprovacdes em
L suporte de cada i x
relatérios de - . cada relatdrio estdo de
Documento de . ... | rendic0es feitas reembolso ¢ enviada acordo com a estrutura | 4 -~
Z5 Fl AP 65 - Hayland Semiautomatico . para o portal ZOHO. |, ., "~ Area Contabil
Reembolso através do portal e hierdrquica e atendem
- Cada relatériotem |, !
ZOHO (semi- . a matriz de
" sua respectiva s
automatico). x autorizacdo vigente.
aprovacao.
Entrada de
documentos por | Documento
exemplo: cédulas | comprobatério da Documentacéo
76 Diversos do F1 AP 66 76 Hayland Manual dg consumo despgsa emitida por confidvel fornecida Gerer}te:
Fornecedor basico terceiro e aprovagdo | por uma empresa de Contabil
(eletricidade, conforme Matriz de | servicos.
agua, patentes Autorizacdo vigente.
municipais, etc.)
E-mail do As confirmagdes
Controlador paraa | recebidas estdo de
Encaraos Entre F1 AR Receitas de contraparte com a acordo com 0s Controlador /
ZB g 93 ZB Hayland Manual TransacOes fatura/alteracéo registros na conta e Gerente de
Empresas AP GL

Intercompanhia

cruzada anexada;
formulério (com
formulas mantidas e

analises SAP.
Provisoes de cross
charge efetuadas e

Contabilidade
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Modo de
Geracao de
Documentos

Classe
doc.
Anular

Documentos
contabeis

E mantido
em...?

Intervalo
de Num.

Evidéncia (deve
ser)

Quem tem

Madulo provas?

Critério de Revisédo

Descricao

sem dados colados)
com célculo da
provisdo para
controle de cobranca
cruzada com dados
inseridos
adequadamente
definidos.

baseadas no controle
de recolhimentos a
serem faturados IC.

Registros de

Planilha Excel (com

Centralizacdo de
Vendas Local

Quando o cadastro é
feito por alguns
usuérios (TI,
FireFighter, etc.)
devem ser incluidas

?T\]/oaé:ja;;ao de formulas mantidas e | Utilizag8o da taxa de
Avaliacdo Inter- FI AR . sem dados colados) | cambio corretae dos | Gerente
. 93 ZB Hayland Manual estrangeira . : L
Empresarial AP GL . com calculo manual | itens a serem Contabil
(registro com lizado el liad
calculos realizado pelo avaliados.
. Gerente Contabil.
manuais).
\I/r;p(;cr)sto sobre 0 Captura de tela do Chefe de
ZD IVA Aduaneiro 62 ZD Hayland Manual acrescentado site do governo, Revisdo do processo | Tesouraria ou
: anexada com faturas | em Hayland. Gerente de
registado nas L -
. ~ alfandegarias. Contabilidade.
importacoes.
Quando o cadastro é
automatico pelo
sistema
. "BTCSCHSD_LA",
Transferir o -
. nenhuma evidéncia
sistema ePos para & necessaria Controlador /
ZK Interface IP 99 ZL Hayland Automético |0 SAP. ' N/A Gerente de

Contabilidade
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Modo de
Geracdo de Descricao

Classe - .
Documentos Médulo Intervalo d E mantido

contébeis de Num em...? Evidencia (deve ¢ jyario de Revisao ~ QUEM &M

ser) provas?

Anular Documentos

evidéncias com e-
mails e possiveis
conciliacBes que
expliquem por que
0S usuarios
precisavam fazer os
cadastros
(problemas de
interface
identificados por
gquem e como,
solicitacdo a Tl de
ajuda para forgar a
transagdo de ePos
para SAP).
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7. TransacgOes e Relatorios

7.1. TransacgOes
Transaction Descricéo |
FBO1 Publicar Documento
F-02 Publicar Documento
FB50 Publicar Documento
FBO08 Substituir/Reverter Documentos
FBRA Documento de Compensacao
FBA7 Adiantamento pos-vendedor
FBVB Documento Post Estacionado
F-65 Registro DE documento preliminar
7.2. Relatorios
NEN Descrigéo |
S ALR 87012282 | Lista de impressao de itens individuais do razéo

geral

S_ALR 87012332

Extratos contabeis gerais

FAGLBO03 Exibig¢do dos saldos de contas a receber
FBO03 Ver Documento

FBL3N Ver Itens Abertos

ZAUDIT Relatorio de transagdes
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8. INTERVALO NUMERICO POR CLASSE DE DOCUMENTO

Intervalo Ano Intervalos
numérico de Até Identificador
01 2017/2018/2019/2020 | 0100000000 | 0199999999 Interno
03 2017/2018/2019/2020 | 0300000000 | 0399999999 Interno
04 2017/2018/2019/2020 | 0400000000 | 0499999999 Interno
06 2017/2018/2019/2020 | 0600000000 | 0699999999 Interno
12 2017/2018/2019/2020 | 1200000000 | 1299999999 Interno
13 2017/2018/2019/2020 | 1300000000 | 1399999999 Interno
14 2017/2018/2019/2020 | 1400000000 | 1499999999 Interno
15 2017/2018/2019/2020 | 1500000000 | 1599999999 Interno
16 2017/2018/2019/2020 | 1600000000 | 1699999999 Interno
17 2017/2018/2019/2020 | 1700000000 | 1799999999 Interno
18 2017/2018/2019/2020 | 1800000000 | 1899999999 Interno
19 2017/2018/2019/2020 | 1900000000 | 1999999999 Interno
20 2017/2018/2019/2020 | 2000000000 | 2099999999 Interno
30 2017/2018/2019/2020 | 3000000000 | 3099999999 Interno
48 2017/2018/2019/2020 | 4800000000 | 4899999999 Interno
49 2017/2018/2019/2020 | 4900000000 | 4999999999 Interno
50 2017/2018/2019/2020 | 5000000000 | 5099999999 Interno
51 2017/2018/2019/2020 | 5100000000 | 5199999999 Interno
61 2017/2018/2019/2020 | 6100000000 | 6199999999 Interno
62 2017/2018/2019/2020 | 6200000000 | 6299999999 Interno
63 2017/2018/2019/2020 | 6300000000 | 6399999999 Interno
65 2017/2018/2019/2020 | 6500000000 | 6599999999 Interno
66 2017/2018/2019/2020 | 6600000000 | 6699999999 Interno
67 2017/2018/2019/2020 | 6700000000 | 6799999999 Interno
74 2017/2018/2019/2020 | 7400000000 | 7499999999 Interno
75 2017/2018/2019/2020 | 7500000000 | 7599999999 Externo
76 2017/2018/2019/2020 | 7600000000 | 7699999999 Externo
78 2017/2018/2019/2020 | 7800000000 | 7899999999 Externo
79 2017/2018/2019/2020 | 7900000000 | 7999999999 Externo
81 2017/2018/2019/2020 | 8100000000 | 8199999999 Externo
88 2017/2018/2019/2020 | 8800000000 | 8899999999 Externo
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Intervalo Intervalos
numérico Até Identificador
93 2017/2018/2019/2020 | 9300000000 9399999999 Externo
94 2017/2018/2019/2020 | 9970000000 9979999999 Externo
99 2017/2018/2019/2020 | 9960000000 9969999999 Externo
X1 2017/2018/2019/2020 | 7700000000 7799999999 Externo
X2 2017/2018/2019/2020 | 8000000000 8099999999 Externo
XC 2017/2018/2019/2020 | 9910000000 9919999999 Externo
XG 2017/2018/2019/2020 | 9940000000 9949999999 Externo
XI. 2017/2018/2019/2020 | 9930000000 9939999999 Externo
XP. 2017/2018/2019/2020 | 9950000000 9959999999 Externo
XV 2017/2018/2019/2020 | 9920000000 9929999999 Externo
9. ROTADE VALIDA(;AO
Funcéo Nome \ Cargo \ Data
Elaborado Por |Javier Lara Processo de Negocios Regional Novembro/2019

Revisado por

Pilar Rodriguez

Diretor Financeiro América Latina | Novembro/2019

Aprovado por

Roberto Guzman

Presidente América Latina

Novembro/2019

Data de vigéncia: marco de 2020

Versdo: 01

10. CONTROLE DE ALTERACOES

- Abr/2023: Os tipos de JE utilizados sdo atualizados para 2023.
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