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PROCEDIMENTO INTERNO (OPOBG) 

 

LEDGER BALANCING / 
RECONCILIATION 

 

OPOBG_FIN101 

 
Público Alvo: 

• Front-Office 

• Finance 
 

Data: 
Março 2021 

 
Hilton Policy Reference: FP-OPSFIN-130 Revenue Reconciliation 

 

RECONCILIAÇÃO DOS LEDGERS 

1) Diariamente, os relatórios dos 3 ledgers (Guest, City e Advance Deposit) do PMS devem ser 
reconciliados com o General Ledger. 

2) No General Ledger deverão ser mantidos separadamente os saldos de cada ledger (Guest, City 
e Advance Deposit). 

3) O Advance Deposit ledger deve ser verificado diariamente, de forma a assegurar que os 
créditos antigos são reembolsados ou aplicados (faturados) atempadamente. 

4) As House Accounts (PM) devem ser verificadas diariamente para assegurar que as contas são 
regularizadas antempadamente. O motivo / justificação de cada House Account (PM) deve ser 
indicado claramente no PMS (Ópera) a deve ser aprovado pelo Finance Leader ou Operations 
Leadear. 

5) Em cada fecho de mês, os créditos remanescentes nos Guest e City Ledgers devem ser 
reclassificados numa conta do passivo, enquanto que os débitos no Deposit Ledger serão 
reclassificados numa conta do activo. Esta reclassificação será efectuada através de um 
lançamento de Journal em GL durante o fecho do mês. 

 
 ********************************************************************************** 

LEDGER BALANCING / RECONCILIATION 

1) Daily, the Guest, City, and Advance Deposit ledger PMS reports must be reconciled to the 
General Ledger. 

2) Separate balances must be maintained in the General Ledger for the Guest, City, and Advance 
Deposit ledger accounts. 

3) The Advance Deposit ledger must be reviewed on a daily basis to ensure that stale or dated 
credits are refunded or credited to income timely. 

4) The House Account must be reviewed daily to ensure that accounts are cleared timely. The 
purpose of each House Account needs to be clearly labeled in the PMS, and should be 
approved by the Finance or Operations Leader. 

5) Each month-end, credits remaining in the Guest and City ledger must be reclassified to a 
liability account, while any debits in the Advance Deposit ledger must be reclassified to an 
asset account. A journal entry is required to ensure proper classification of assets and liabilities 
at month-end. 
 

Preparado por: 
 
 

Verificado e Aprovado por: 
 
 



 



          

 
PROCEDIMENTO INTERNO (OPOBG) 

 

Daily Revenue Reconciliation 
Controls 

 

OPOBG_FIN102 

 
Público Alvo: 

• Finance 
 

Data: 
Março 2021 

 
Hilton Policy Reference: FP-OPSFIN-130 Revenue Reconciliation 

 

1) Diariamente, a reconciliação de todas as receitas e pagamentos inseridos no POS, PMS e outras 

fontes de receita são realizadas e registadas através do Income Journal. 

2) Diariamente, o Income Auditor (ou equivalente) deve rever, investigar e resolver quaisquer 

diferenças referentes à reconciliação de receitas realizadas automaticamente no Operations 

Audit (OA) ou num sistema equivalente. Quaisquer alterações manuais como resultado da 

investigação de tais diferenças devem estar registadas por documentação, mantendo-a 

guardada. 

3) Um membro do departamento independente ao Income Auditor (ou equivalente) deve rever 

e aprovar o daily Income Journal, registado com assinatura e data, e garantir que o Journal é 

inserido no General Ledger (a menos que seja um sistema automatizado) antes do fecho do 

mês. 

 

 

**********************************************************************************

******** 

1) Daily, a reconciliation of all revenue & settlement amounts per the POS, PMS, and other 

revenue sources is performed and recorded through an Income Journal.  
2) Daily, the Income Auditor (or equivalent) must review, investigate, and resolve any variances 

as a result of the revenue & settlement reconciliation automatically performed in Operations 

Audit (OA) or equivalent system. Any manual changes as a result of investigating these 

variances must be supported by back-up documentation corresponding to the amount and all 

back-up documentation must be maintained.  
3) A Team Member independent of the Income Auditor (or equivalent) must review / approve 

the daily Income Journal as evidenced by signature & date and ensure that the journal is posted 

to the General Ledger (unless system automated) prior to month-end close. 
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Verificado e Aprovado por: 
 
 

 

 

  



 



          

 
PROCEDIMENTO INTERNO (OPOBG) 

 

 
 

Rooms Revenue Integrity Controls 

 

OPOBG_FIN103 

 
Público Alvo: 

• Finance 

• Reservations 

• Housekeeping 

• Front Office 

• Others Revenues 
 

Data: 
Março 2021 

 
Hilton Policy Reference: FP-OPSFIN-130 Revenue Reconciliation 

 

Verificação da Integridade de Tarifa 

1) O gerente de reservas e/ou Revenue Manager (ou designado) deve rever tanto o Rate e o Rate 

Override Report (ou um relatório PMS similar) à procura de diferenças nas tarifas (tarifas 

baixas ou pouco usuais). Ao revêr deverá documentar e acompanhar quaisquer discrepâncias, 

e assinar e datar os relatórios como evidência de revisão. 

2) Os relatórios aprovados devem ser guardados. A versão do relatório deve abranger todas as 

alterações realizadas durante todo o dia (ou seja, após a conclusão dos procedimentos do night 

audit). 

3) Todos os quartos Complimentary e House Use devem ser aprovados pelo Operations Leader. 

Quando possível, essa aprovação deve ocorrer antes da estadia. 

Verificação das discrepâncias de Housekeeping / Room  

1) As discrepânicas dos quartos surgem quando o estado de limpeza de um quarto é diferente do 

estado no PMS (ou seja, o quarto é marcado como vago no PMS, mas a governanta encontra 

o quarto sujo). 

2) O Room Discrepancy Report deve ter documentado as razões e explicações para as 

discrepâncias e o relatório deve ser assinado por ambas as partes (Front Office & 

Housekeeping). O relatório deve ser guardado 

Other rooms revenue é receita de miscellaneous associada aos quartos dos hóspedes e deve ser 

cobrada ao critério do gerente de operações. O Front Office e/ou gerente de reservas devem rever 

periodicamente a receita de other rooms revenue e garantir que os hóspedes sejam cobrados e/ou as 

taxas sejam isentas conforme apropriado. 

Other rooms revenue consistem no seguinte: 

1) No show fees: surge quando um hóspede (individual ou grupo) forneceu pagamento ou 

garantia de pagamento da reserva mas não compareceu (sem ter cancelado previamente). Em 

caso de No Show, não deve ser contabilizada Room-Night (quarto não foi ocupado). 

2) Day use: surge quando um quarto é ocupado / utilizado com outros propósitos que não a 

dormida, por exemplo: entrevistas de emprego, quartos de vestir, audições para filmes, etc. 

Nestas situações, os serviços de F&B não devem ser incluídos na tarifa (ex: pequeno-almoço) 

3) Early departure fees 



4) Late check out fees 

Os relatórios gerados pelo sistema para todos os Other Revenues (ou seja, estacionamento, lavandaria, 

golf, spa, etc.) devem ser obtidos do PMS, POS, ou outro sistema e revistos pelos responsáveis de 

departamento (pelo menos antes do fim do mês) para confirmar que toda a receita foi cobrada ou 

anulada conforme apropriado. 

 ********************************************************************************** 

Rate Integrity Review 

1) The Reservations and/or Revenue Manager (or designee) must review both the Rate and the 

Rate Override Report (or similar PMS reports) for any low or unusual rates. The reviewer 

should document and follow-up on any discrepancies or unusual items, and sign and date the 

reports as evidence of review. 
2) The approved reports must be retained. The version of the report reviewed must cover all 

changes performed for the full day (i.e., after the completion of night audit procedures). 
3) All complimentary and house use rooms must be approved by the Operations Leader (or 

designee). Where possible, this approval should occur prior to the stay.  

Housekeeping / Room Discrepancy Review  

1) Room discrepancies arise when the Housekeeping status for a room is different from the status 

within the PMS (i.e., room is marked as vacant in PMS but Housekeeper finds the room dirty). 
2) The Room Discrepancy Report must have documented reasons and explanations for 

discrepancies and the report should be signed by both parties (Front Office & Housekeeping). 

The report must be retained.  

Other Rooms Revenue is miscellaneous revenue associated with guest rooms and should be charged 

at the discretion of Operations Management. Front Office and/or Reservations Management should 

periodically review Other Rooms Revenue and ensure guests are charged and/or fees are waived as 

appropriate.  

Other Rooms revenue may consist of the following: 

1) No-show fees. This is derived from a transient or group guest who has individually guaranteed 

payment to reserve a room, but failed to occupy the room. No room nights are to be recorded 

for a no-show. 
2) Day use: this is derived from sources such as rooms used for hospitality suites, dressing rooms, 

employment interviews, movie auditions and wholesale distributors. No F&B services should 

be included. 
3) Early departure fees 
4) Late check out fees 

Applicable system generated reports for all Other Revenue (i.e., parking, laundry, golf club, spa, etc.) 

should be obtained from the PMS, POS, or other source system and reviewed by management (at least 

prior to month-end close) to confirm that all due revenue has been charged or waived as appropriate. 
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PROCEDIMENTO INTERNO (OPOBG) 

 

Food & Beverage Revenue 
Controls 

 

OPOBG_FIN104 

 
Público Alvo: 

• Finance 

• F&B 

• Night Auditor 
 

Data: 
Março 2021 

 
Hilton Policy Reference: FP-OPSFIN-130 Revenue Reconciliation 

 

1) Os controlos de receita dos pontos de venda de F&B com um sistema POS automático são os 

seguintes: 

a) O sistema POS deve ser transferido para PMS diariamente para garantir que todas as receitas 
que foram inseridas no PMS sejam transferidas para o POS. Todas as diferenças devem ser 
investigadas e os resultados e acções documentados. 

b) Todas as anulações, descontos e débitos de consumos internos devem ser considerados e 
autorizados pela direção. O registo de anulações ou descontos no POS deve ser restrito. 

c) Verificar senão existem checks abertos. Esses checks devem ser imediatamente analisados e 
fechados assim que possível. 

d) Todas as transações offline devem ser devidamente registadas e reconciliadas. Esses itens 
devem ser lançados no POS assim que o sistema estiver novamente online. 

e) Analisar regularmente as transações “no sale” para atividades suspeitas. 

2) Os controlos de receita dos pontos de venda de F&B com um sistema manual (ou seja, quando não 

existe um sistema POS automatizado ou durante uma inatividade do POS) são os seguintes: 

a) Verificar se todos os checks estão numerados sequencialmente e os checks não utilizados são 
seguros, para evitar o acesso não autorizado  

b) A emissao do check deve ser documentada num livro de registos (ou equivalente), registando a 
hora e data, primeira e último número do check, ponto de venda F&B e o colaborador que 
recebeu a conta. 

c) Verificar se os pontos de venda estão a usar os checks em sequência e se houver erro na fatura, 
o check deve ser marcado como nulo e devolvido ao Income Auditor (ou equivalente) 

d) O Income Auditor (ou equivalente) deve verificar regularmente a sequência dos checks nos 
outlets para garantir que todos os checks foram contabilizados durante um período de tempo, 
acompanhado dos checks em falta e respetivas explicações. Um relatório dos checks em falta 
deve ser preparado detalhadamente com os checks perdidos e com as respetivas explicações. 

e) O Income Auditor (ou equivalente) deve registar todas as “no sales” por registo manual ou da 
Caixa registadora. Isso deve ser enviado aos responsáveis do departamento relevantes para a 
sua revisão e acompanhamento. 

f) As caixas registadoras devem ser lidas em Z; esta é uma impressão de todas as transações em 
dinheiro com um total. O final do dia (leitura Z) deve ser concluído por um colaborador que 
não tenha a responsabilidade de caixa nesse ponto de venda F&B em particular. O Income 
Auditor deve reconciliar o registo da Caixa ou as faturas vendidas com o depósito em Caixa 
conforme depositado pelo General Cashier. 

g) Rastrear e documentar a progressão de vários control counters (ou seja, Reset Counter, Non Re-
settable Group Total and Programming Mode Counter) conforme aplicável ao tipo de sistema, 
para garantir que não existem lacunas inexplicáveis. 



h) As spot checks dos preços cobrados no registo manual devem ser efetuados regularmente. Isso 
deve envolver a verificação do preço cobrado no registo manual para um número de itens da 
lista de preços do Hotel. 

i) Verificar se todos os checks anulados, com desconto e consumos internos são verificados e 
aprovados pelo gerente. 

 ********************************************************************************** 

1) Food and Beverage (F&B) outlet revenue controls with an automated POS System (with electronic 

audit trail), are as follows:  

a) The POS system must be balanced to PMS on a daily basis to ensure all revenues that have been 
posted in the PMS are balanced to the POS. All variances are to be investigated and the results 
and actions documented. 

b) All voids, discounts, and entertainment / duty F&B charges are to be balanced and authorized 
by Management. The ability to perform voids and discounts in the POS should be restricted.  

c) Review that no open checks exist. These checks must be immediately reviewed and closed as 
soon as possible.  

d) All offline transactions should be properly recorded and reconciled. These items must be posted 
to the POS as soon as the system is online again.  

e) Regularly review “no sale” transactions for suspicious activity.  

2) Food and Beverage outlet revenue controls with a manual system (i.e., when no automated POS 

system exists or during emergency down times of the automated POS), are as follows:  

a) Verify that all checks are sequentially pre-numbered and unused checks are secure, to prevent 
unauthorized access.  

b) Issuance of the check must be documented through a logbook (or equivalent), recording the 
time and date, first and last check number, F&B outlet, and Team Member receiving the bills.  

c) Verify that the outlets are using the checks in sequence and if an error is made on the bill, the 
check is to be marked as void and returned to the designated Income Auditor, or equivalent.  

d) The designated Income Auditor, or equivalent, should verify the sequence of the checks in the 
outlets regularly to ensure that all checks have been accounted for over a certain period of 
time, following up on missing checks and obtaining explanations. A missing check report should 
be prepared detailing the missing numbers and giving explanations.  

e) The designated Income Auditor, or equivalent, must record all the “No Sales” per manual 
register or till. This must then be issued to the relevant Department Heads for their review and 
follow-up.  

f) Cash registers must be Z read; this is a print out of all the cash transactions with a total. The end 
of day (Z reading) must be completed by a Team Member outside of that particular F&B 
outlet’s cashier responsibilities. The designated Income Auditor should reconcile the cash 
readings or ticket sales to the cash deposits/takings as deposited with the General Cashier.  

g) Track and document the progression of various control counters (i.e., Reset Counter, Non Re-
settable Group Total and Programming Mode Counter) as applicable to the type of system, to 
ensure no unexplained gaps exist.  

h) Spot checks of the prices charged on the manual register or till must be carried out on a regular 
basis. This must involve checking the price charged in the manual register or till for a number 
of items to the Hotel price list.  

i) Check that all voided, discounted, and entertainment / duty F&B checks are balanced and have 
been approved by Management. 
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Verificado e aprovado por: 
 



 



          

 
PROCEDIMENTO INTERNO (OPOBG) 

 

Conference & Events Revenue 
Controls 

 

OPOBG_FIN105 

 
Público Alvo: 

• Finance 

• Conference & Events 

• Night Auditor 
 

Data: 
Março 2021 

 
Hilton Policy Reference: FP-OPSFIN-130 Revenue Reconciliation 

 

A receita dos Conference and Events deve incluir os Rooms, F&B. Todas as outras receitas e controlos 

são os seguintes: 

1) Obter o daily ou weekly event order list e garantir que cada função tenha uma Banquet Event 

Order (BEO). 

2) Reconciliar PMS/POS para o BEO para garantir que todas as cobranças sejam inseridas 

corretamente. Qualquer discrepância deve ser documentada e acompanhada até à resolução. 

Como melhor prática, todas as cobranças de conference F&B devem ser executadas no POS. 

3) Certificar-se de que os números ou valores garantidos foram cobrados corretamente.  

4) Para os meeting packages rates, certificar que a receita foi alocada corretamente. 

5) Documentação para todas as cobranças extra devem ser disponíveis e aprovadas por um 

membro do grupo autorizado. Como melhor prática, o hotel deve se esforçar para que todos 

os BEO (independentemente de haver ou não custos extras incorridos) sejam assinados pelo 

membro do grupo autorizado. 

 ********************************************************************************** 

Conference and Events revenue may include Rooms, F&B, and all other sundry revenues, and 

controls are as follows:  

1) Obtain the daily or weekly event order list and ensure that each function has a Banquet Event 

Order (BEO).  
2) Reconcile PMS / POS postings to the BEO to ensure all charges are reflected correctly. Any 

discrepancy must be documented and followed up to resolution. As a best practice, all 

conference F&B charges should be rung through the POS.  
3) Ensure that the guaranteed numbers or amounts have been correctly charged.  
4) For meeting packages rates, ensure revenue has been allocated correctly. 
5) Documentation for all extra charges must be available and approved by an Authorized Group 

Contact. As a best practice, the Hotel should strive to have all BEOs (regardless of whether or 

not there were extra charges incurred) signed by the Authorized Group Contact. 

Preparado por: 
 
 

Verificado e Aprovado por: 
 
 

 

 



 



 

1) No caso de allowance ou adjustment, deverá ser lançada uma explicação detalhada no PMS 

ou POS, assim que possível. Se o PMS ou POS não tiver a capacidade de inserir uma explicação 

detalhada automaticamente no sistema, um recibo manual (ou equivalente) deve ser usado 

para documentar a explicação para o allowance ou adjustment. 

2) Assim que possível, deve ser anexada documentação suporte para o allowance ou adjustment 

(ou seja, guest letter, email, charback notification, etc) para que comprove a cobrança 

incorreta. 

3) Para allowances e adjustments processados no PMS, o relatório gerado pelo sistema deve ser 

revisto pelo Front Office Manager ao fim de cada dia. 

4) Para allowances e adjustments processados no PMS, o relatório gerado pelo sistema de todos 

os allowance and adjustments que deve ser revisto pelo Department Head ao fim de cada dia. 

5) Todas as discrepâncias e/ou insuficientes documentos devem ser investigados e anexados 

como parte de revisão. 

6) Os relatórios revistos gerados pelo sistema ou um resumo de todas as allowances and 

adjustments do dia devem ser encaminhados para aprovação, no mínimo para o Operations 

Leader e Finance Leader. O Operations e Finance Leaders devem aprovar o relatório dentro de 

duas semanas. Os relatórios devem ser guardados. 

 

**********************************************************************************

******** 

1) In the event of an allowance or an adjustment, a detailed explanation must be entered into 

PMS or POS, where possible. If PMS or POS does not have the capability to enter a detailed 

explanation directly into the system, a manual slip (or equivalent) must be used to document 

the explanation for the allowance or adjustment. 

2) Where possible, relevant support for the allowance or adjustment should be maintained (i.e., 

guest letter, email, chargeback notification, etc.) that substantiates the incorrect charge. 

3) For allowances and adjustments processed in PMS, a system generated report of all allowances 

and adjustments must be reviewed by the Front Office Manager (or designee) by the end of 

the next day. 

4) For allowances and adjustments processed in POS, a system generated report of all allowances 

and adjustments must be reviewed by the applicable Department Head (or designee) by the 

end of the next day. 

5) All discrepancies and/or insufficient supporting documentation must be investigated and 

addressed as part of the review. 

6) The reviewed system generated report(s) or a summary of all allowances and adjustments for 

the day must then be routed for approval to the Operations Leader and Finance Leader, at a 

          

 
PROCEDIMENTO INTERNO (OPOBG) 

 

Allowance & Adjustment 
Guidance 

 

OPOBG_FIN110 

 
Público Alvo: 

• Finance 

• Front Office 
 

Data: 
Março 2021 

 
Hilton Policy Reference: FP-OPSFIN-131 Revenue Allowances & 
Adjustments 



minimum. The Operations and Finance Leaders must approve the report(s) within two weeks. 

The approved report(s) must be maintained. 
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PROCEDIMENTO INTERNO (OPOBG) 

 

Definitions 

 

OPOBG_FIN120 

 
Público Alvo: 

• Finance 

• Front Office 
 

Data: 
Março 2021 

 
Hilton Policy Reference: FP-OPSFIN-132 Entertainment, Promotional & 
Duty Meals 

 

As definições dos consumos internos gerados pelo F&B são as seguintes: 

1) Duty Meals – Esta é uma refeição tomada num outlet de F&B aprovada por um Management 

Team. Esta pode ser uma refeição de substituição para aqueles que normalmente vão 

trabalhar fora do horário de refeitório ou um benefício adicional à gestão definida pelo 

Operations Leader. 

 

2) Entertainment/Promotional F&B Charges – Estas são quaisquer outras transações de F&B 

ocorridas num outlet, que não são Duty Meals. 

 

**********************************************************************************

******** 

The definitions of in-house non-revenue generating F&B are as follows:  

1) Duty Meals – This is a meal taken in a F&B outlet by an approved member of the Management 

Team. This may be a replacement meal for those normally taken in the Team Member 

cafeteria/restaurant due to working outside of cafeteria hours or an added benefit to 

Management as defined by the Operations Leader.  
2) Entertainment / Promotional F&B Charges – These are any other F&B transactions incurred at 

an outlet, which are not Duty Meals. 
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PROCEDIMENTO INTERNO (OPOBG) 

 

Authorizations 

 

OPOBG_FIN121 

 
Público Alvo: 

• Finance 

• Front Office 
 

Data: 
Março 2021 

 
Hilton Policy Reference: FP-OPSFIN-132 Entertainment, Promotional & 
Duty Meals 

 

1) Apenas os Team Members ao nível da direção são elegíveis para assinar um duty meal ou um 

entertainment/promotional F&B charge. 

2) Cada hotel é obrigado a identificar e apresentar uma lista de colaboradores que estejam 

autorizados a assinar um duty meal ou um entertainment/promotional F&B charge. É uma lista 

que necessita de aprovação do Operations Leader e do Finance Leader. 

3) Hotéis devem ter um processo interno em vigor para garantir que apenas os Team Member 

autorizados tenham assinado esses tipos de encargos. 

 

**********************************************************************************

******** 

1) Only Management level Team Members are eligible to sign for a duty meal or an 

entertainment / promotional F&B charge. 
2) Each hotel is required to identify and list Team Members that are authorized to sign for a duty 

meal or entertainment / promotional F&B charge. This list is required to be approved by both 

the Operations Leader and Finance Leader. 
3) Hotels must have an internal process in place to ensure only authorized Team Members have 

signed for these types of charges. 

Preparado por: 
 
 

Verificado e Aprovado por: 
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PROCEDIMENTO INTERNO (OPOBG) 

 

Officer Checks - Accounting 
Guidelines 

 

OPOBG_FIN122 

 
Público Alvo: 

• Finance 

• F&B 
 

Data: 
Março 2021 

 
Hilton Policy Reference: FP-OPSFIN-132 Entertainment, Promotional & 
Duty Meals 

 

1) Todos os duty meals e entertainment/promotional F&B charges devem estar registados no 

POS 

2) Todos os duty meals e entertainment/promotional F&B charges devem ser assinados por um 

colaborador autorizado, com uma pequena explicação da razão de tal custo. Para o 

entertainment/promotional F&B charges, deve incluir uma adicional explicação com as 

pessoas incluídas, a empresa, o propósito e o departamento que utilizou. 

3) O departamento relevante deve ser cobrado pelo custo dessas duty meal e 

entertainment/promotional F&B charges e um F&B credit registado. A receita não deve ser 

registada. 

4) Com base nas regulamentações locais, todos as taxas aplicáveis devem ser cobradas e aqueles 

que não são recuperáveis devem ser incluídos nas despesas departamentais. 

5) Com base nas regulamentações locais, quaisquer tips devem ser incluídas nas despesas 

departamentais. 

6) O pequeno-almoço fornecido pelo Hilton Honors Program deve ser incluído nas despesas do 

departamento de rooms. Qualquer taxas ou tips cobradas, com base nas regulamentações 

locais e que não sejam recuperáveis, devem ser incluídas nas despesas departamentais.  

7) O departamento financeiro deve obter um relatório gerado pelo sistema de todas as duty 

meals e entertainmen/promotional F&B charges e reconciliá-las com os F&B checks para 

garantir que eles sejam apropriados e assinados por um colaborador autorizado 

8) O Income Auditor deve entregar todas as duty meals e entertainment/promotional F&B 

charges para serem aprovadas, no mínimo, pelo Operations Leader e Finance Leader. Os 

documentos devem ser guardados. 

 ********************************************************************************** 

1) All duty meals and entertainment / promotional F&B charges must be posted in the POS. 
2) All duty meals and entertainment / promotional F&B charges must be signed by an authorized 

Team Member, with a brief explanation of the reason for the charge. For entertainment / 

promotional F&B charges, additional explanations should include persons entertained, 

business affiliation / company, purpose of entertainment, and department doing the 

entertaining. 
3) The relevant department must be charged for the cost of these duty meals and entertainment 

/ promotional F&B charges and an F&B credit recorded. Revenue must not be recorded. 
4) Based on local regulations, all applicable taxes must be charged and those which are not 

reclaimable must be included in the departmental expense. 
5) Based on local customs or regulations, any gratuities charged must also be included in the 

departmental expense. 
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6) Breakfast provided as part of the Hilton Honors Program must be coded to Rooms 

Departmental Expense. Any taxes and gratuities which must be charged, based on local 

regulations and which are not reclaimable are to be included in the departmental expense. 
7) Finance is required to obtain a system generated report of all duty meals and entertainment / 

promotional F&B charges and reconcile to the F&B check to ensure that they are appropriate 

and have been signed by an authorized Team Member 
8) The Income Auditor (or equivalent) must distribute all duty meal checks or a summary of duty 

meals and entertainment / promotional F&B charges for approval to the Operations Leader 

and the Finance Leader, at a minimum. The approved documentation must be retained. 

Preparado por: 
 
 

Verificado e Aprovado por: 
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PROCEDIMENTO INTERNO (OPOBG) 

 

Gift Certificates - Accounting 
Guidance 

 

OPOBG_FIN130 

 
Público Alvo: 

• Finance 

• All Revenues 
 

Data: 
Março 2021 

 
Hilton Policy Reference: FP-OPSFIN-133 Gift Certificates 

 

1) Todos os gift certificates adquiridos no hotel exigem uma forma de pagamento diferente da 

taxa de quarto 

2) Quando os local gift certificates (não incluído o Hilton Amex Program) forem adquiridos no 

hotel, o valor da compra deve ser creditado na conta de passivo deo balanço do hotel (conta 

para gift certificateS) 

3) Quando os certificates forem resgatados, deve ser creditado na apropriada revenue account e 

o gift certificate liability account deve ser debitado. 

4) Quando o certificate expirar, o gift certificate liability account deve ser debitado pelo valor 

restante e a appropriate miscellaneous revenue account deve ser creditada. 

5) Se alguma lei local fornecer orientação alternativa ou contradiga esta política, então a lei local 

deve ser seguida. Não é necessária uma exceção, mas as diretrizes aplicáveis devem ser 

seguidas pelo Finance Leader. 

 ********************************************************************************** 

1) All gift certificates purchased at the Hotel require a form of payment other than room charge. 
2) When local gift certificates (i.e., not Hilton Amex program) are purchased at the Hotel, the 

purchase amount must be credited in the gift certificate liability account on the Hotel’s balance 

sheet. 
3) When the certificates are redeemed, the appropriate revenue account must be credited and 

the gift certificate liability account must be debited. 
4) When the certificates expire, the gift certificate liability account must be debited for the 

remaining amount and appropriate miscellaneous revenue account must be credited. 
5) If local law on the subject of expiration dates and escheatment practices provides alternate 

direction or contradicts this policy, then local law must be followed. An exception is not 

required, but the applicable guidelines must be followed by the Finance Leader. 

Preparado por: 
 
 

Verificado e Aprovado por: 
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PROCEDIMENTO INTERNO (OPOBG) 

 

Paper Gift Certificates 

 

OPOBG_FIN131 

 
Público Alvo: 

• Finance 

• All Revenues 
 

Data: 
Março 2021 

 
Hilton Policy Reference: FP-OPSFIN-133 Gift Certificates 

 

1) Todos os papéis dos gift certificates são preparados para serem pré-impressos e 

sequencialmente numerados. No mínimo, devem seguir os seguintes parâmetros: 

a. Os certificates não devem ter valor monetário (ou seja, eles apenas podem ser usados 

para bens e serviços do hotel e não podem ser trocados por dinheiro) 

b. Data de validade (a menos que seja proibido pela lei local) 

2) O inventário dos certificates devem ser guardados num local Seguro. 

3) Os certificates devem ser impressos de maneira que seja difícil a sua reprodução 

4) Se as leis locais de compra (ou seja, regulamentos de propriedade não reivindicada) se aplicam 

à região do hotel, o nome e endereço do comprador devem ser mantidos em arquivo. 

5) Um formulário ou registo deve ser guardado ao emitir os certificates pelos colaboradores para 

venda aos clientes. Este deve ser assinado pelo colaborador que recebe os gift certificates 

(normalmente Finance ou Operations Leadership). O formulário deve listar os certificates 

emitidos por número e devidamente datados. Uma vez que os certificates são emitidos por 

um colaborador para venda aos clientes, o colaborador deve guardá-lo num local Seguro até 

ao momento da venda. 

6) No momento da apresentação do certificate, o mesmo deverá ser carimbado ou 

riscado/rasgado pelo colaborador que o recebeu, para evitar que seja novamente utilizado. 

7) O departamento financeiro deve fazer a reconciliação dos valores do sistema (ou seja, PMS, 

POS, etc) com os certificados usados. 

8) O departamento financeiro deve contar e reconciliar todos os certificates emitidos 

mensalmente. Os hotéis podem, a seu critério, emitir certificados como Team Member House 

Funds. Se estiver correto, o certificate deve ser considerado como cash e incluído na conta 

mensal de house fund. 

 

**********************************************************************************

******** 

1) All paper gift certificates are required to be pre-printed and sequentially numbered. At a 

minimum, the following must be printed on the paper gift certificate:  

a. The certificates have no cash value (i.e., they can only be exchanged for goods and 

services at the Hotel and cannot be redeemed for cash). 

b. Expiration date (unless prohibited by local law) 
2) The inventory of certificates must be kept in a secured location. 
3) The certificates must be printed in a manner which would make it difficult to reproduce. 
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4) If local escheatment laws (i.e., unclaimed property regulations) apply to the Hotel’s region, the 

name and address of the purchaser must be maintained on file. 
5) A form or log must be maintained when issuing the certificates to Team Members for sale to 

customers. This must be signed by both the Team Member receiving the gift certificates and 

the Team Member issuing the gift certificates (typically Finance or Operations Leadership). The 

form or log must list the certificates issued by number and it must be dated. Once the 

certificates are issued to a Team Member for sale to customers, the Team Member must store 

them in a secure location until sold. 
6) At the time of redemption, the certificate must be stamped or defaced by the Team Member 

receiving the certificate, to prevent it from being used again. 
7) Finance must reconcile the system values (i.e., PMS, POS, etc.) to the redeemed certificates. 
8) Finance must count and reconcile all issued certificates monthly. Hotels may at their discretion 

issue certificates as part of a Team Member’s house funds. If this is done, then the certificates 

must be treated as cash and will be included in the monthly surprise house fund count. 

Preparado por: 
 
 

Verificado e Aprovado por: 
 
 



 

 



 

          

 
PROCEDIMENTO INTERNO (OPOBG) 

 

Electronic Gift Cards 

 

OPOBG_FIN132 

 
Público Alvo: 

• Finance 

• All Revenues 
 

Data: 
Março 2021 

 
Hilton Policy Reference: FP-OPSFIN-133 Gift Certificates 

 

1) O stock dos electronic gift cards deve ser guardados num local Seguro do hotel 

2) O hotel deve manter um procedimento operacional local sobre quem terá permissão para 

guardar, carregar e vender os electronic gift cards. 

3) No momento do resgate, o colaborador deve confirmar se não há saldo no cartão. Se houver 

saldo, o gift card deve ser devolvido ao cliente 

4) Como parte do processo de income auditor, os gift card devem ser lançados em general ledger. 

Quaisquer diferenças entre o sistema de rastreamento do gift card e o PMS ou POS deve ser 

investigado e resolvido imediatamente. 

 ********************************************************************************** 

1) The stock of electronic gift cards must be maintained in a secure location at the Hotel. 
2) The Hotel must maintain a local standard operating procedure around who will be permitted 

to maintain, load, and sell the electronic gift cards. 
3) At the time of redemption, the Team Member must confirm no balance remains on the card. 

If a balance remains, the gift card must be given back to the customer. 
4) As part of the income audit process, gift card system activity must be balanced back to the 

general ledger. Any variances between the gift card tracking system and the PMS or POS must 

be investigated and resolved immediately. 

Preparado por: 
 
 

Verificado e Aprovado por: 
 
 

 

 



 

 



 

          

 
PROCEDIMENTO INTERNO (OPOBG) 

 

Complimentary Letters or 
Certificates 

 

OPOBG_FIN133 

 
Público Alvo: 

• Finance 

• All Revenues 
 

Data: 
Março 2021 

 
Hilton Policy Reference: FP-OPSFIN-133 Gift Certificates 

 

1) O Operations Leader deve assinar todas as complimentary letters ou certificates e ambas 

devem ser imprimidas de forma a que sejam difícies de se reproduzirem. 

2) No mínimo, deve ter algumas condições para se imprimir as complimentary letter ou 

certificate: 

a. Os certificates nao pode ter valor monetário (ou seja, apenas podem ser usados para 

usufruir de bens e serviços do hotel e não podem ser trocados por dinheiro) 

b. Data de validade 

c. Número único se for um certificate ou card (não necessariamente aplicável a letters) 

3) O Operations Leader deve designar um colaborador (normalmente o executive admin) para 

controlar a distribuição de todas as complimentary letters ou certificates. 

4) Uma cópia de uma letter ou certificate deve ser guardada depois de emitida. Um registo 

também deve ser guardado, detalhando se as letters ou certificates estão ativos ou expirados. 

5) Uma vez que uma letter ou certificate são entregues ao hotel, deve ser imediatamente 

carimbado ou riscado/rasgado por um colaborador, para previnir que não volte a ser usado 

novamente. O colaborador deve entregar diariamente todas as letters ou certificate utilizados. 

6) O departamento financeiro deve reconciliar as letters ou certificates emitidos com as letters 

ou certificates utilizados para garantir uma contabilidade apropriada. Os quartos devem ser 

considerados como complimentary no PMS, e quaisquer outros bens e serviços devem ser 

registados como custo. O valor das complimentary letters ou certificates não deve ser 

registado no balanço como um passivo. 

 ********************************************************************************** 

1) The Operations Leader must sign all complimentary letters or certificates and they must be 

produced in a manner which would make it difficult to replicate. 
2) At a minimum, the following conditions must be printed on the complimentary letter or 

certificate:  

a. The certificates have no cash value (i.e., they can only be exchanged for goods and 

services at the Hotel and cannot be redeemed for cash).  

b. Expiration date 

c. Unique number if in the form of a certificate or card (not necessarily applicable to 

letters) 
3) The Operations Leader must designate a Team Member (typically the executive admin), to 

control the distribution of all complimentary letters or certificates. 
4) A copy of the letter or certificate must be maintained on file once issued. A log must also be 

maintained detailing whether or not the letters or certificates are active or expired. 



 

5) Once the letter or certificate is redeemed at the Hotel, it must be immediately stamped or 

defaced by the Team Member receiving the letter or certificate to prevent reuse. The Team 

Member must turn in all redeemed letters or certificates with their daily drop. 
6) Finance must reconcile the issued letters or certificates to returned or redeemed letters or 

certificates and ensure appropriate accounting. Rooms must be redeemed as complimentary 

in PMS, and any other goods or services must be recorded at cost. The value of complimentary 

letters and certificates must not be recorded on the Balance Sheet as a liability. 

Preparado por: 
 
 

Verificado e Aprovado por: 
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OPOBG_PROC001: Pack Daily Operations Audit 

PACK DAILY OPERATIONS AUDIT 
Diariamente o Income Audit deve, junto da receção, deve recolher os reports fornecidos pelo 

Night Audit. O Pack Daily Operations Audit reúne diversos relatórios diários de forma a registar as receitas 
dos vários outlets do hotel e reportar todos os acontecimentos diários. 

O Pack Daily OA deve estar organizado da seguinte forma: 

Nº Documento Responsabilidade Funcionalidade  

1 Navision OA Report  
 
 
Income Audit 

Documento que regista todos os 
documentos seguintes, impresso em último 
lugar; 

2 OA Daily Revenue Journal Audit Log 
Report 

Registo dos acertos entre o nº 3 e os nº 4, 5 
e 6. 

3 OA Journal Report (Summarized) Impresso, inicialmente, para proceder aos 
acertos juntamente com os relatórios 
fornecidos pelo NightAudit (nº 4, 5 e 6). 

4 Manager Flash  
 
 
Night Audit 

Relatórios OPERA que servem para verificar 
os valores atingidos diariamente. Serve 
também para compararmos os valores 
diferenciais entre OPERA e MICROS (Doc 
nº3) 

5 Trial Balance 

6 Day/MTD/YTD Statistics 

7 Package Ledger Details Impresso para visualizar todos os tipos de 
Package diários existentes. 

8 Daily Covers F&B + Checks Income Audit Ver OPOBG_PROC002 - Checks and Covers 

9 Journal by Cashier and Transaction Code  
 
Night Audit 

 

10 Cash Report + Cashier Closure 

11 Reservations w/ Zero Adults 

12 Guest INH – PM Account by Room 

Depois de registados pelo Income Audit, o Pack Daily deve ser entregue a um supervisor para 
que este os assine e aprove. 

 
Aos relatórios impressos pelo Night Audit, existem outros relatórios diários que não são de 

cáracter obrigatório, mas quando há existência dos mesmos, devem ser acompanhados por uma 
assinatura e justificação por parte do responsável de front-office, devendo estar organizados da seguinte 
forma: 

13 Journal by Cashier & Transaction Code – Negative Posting 

14 Reservation Night Audit Rate Check 

15 Room Discrepancy 

16 Complimentary and House Use Rooms 

Nota: Estes relatórios não são arquivados junto do Pack Daily, devendo ser separados por dias. 

Ao recolher o Pack Daily, deve separar os relatórios. Coloque os relatórios fornecidos pelo Night 
Audit pela ordem apresentada no 1º quadro. Os restantes relatórios devem ser registados e imprimidos 
pelo Income Audit e colocados corretamente no Pack Daily. 

1. O Doc. nº 3, deve ser impresso através de para proceder aos acertos (ver 1º quadro); 

file:///C:/Users/smendes2/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/YCIWIZV7/OPOBG_PROC002%20-%20Checks%20and%20Covers.docx
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2. O Doc. nº 8, deve ser consoante o OPOBG_PROC002 - Checks and Covers (ver 1º quadro); 
 
OA Journal Report (Summarized) 
Como proceder à análise do documento nº3 (OA Journal Report (summarized)): 
 

1. Para proceder a análise do documento nº3, deve ter consigo o documento em questão, 
devidamente impresso, e também o relatório “Manager Flash”, “Trial Balance” e 
“Day/MTD/YTD Statistics” (Docº 4, 5 e 6). 

 
 Em baixo, encontra um exemplo de um OA Journal Report (summarized): 

 
É necessário ter em conta os pontos sublinhados a amarelo, como o dia a analisar, e quais os 

valores de cada conta. De notar, que cada OA Journal Report (summarized) contém várias páginas, sendo 
que a última é relativa a assinaturas, para que possa ser registado e aprovado. 

 
1.1 Os valores em OA Journal Report servem para analisar as diferenças entre o MICROS e o 

OPERA, sendo que, sempre que se registarem valores diferentes aos apresentados nos 
relatórios OPERA, deve anotar os valores para posterior correção. (Mais à frente poderá 
compreender alguns exemplos). 

1.2 Os valores em OA Journal Report correspondem ou à soma de várias contas, ou a uma só 
conta, como poderemos ver nos próximos exemplos. 

1.3 Os valores apresentados por uma roda vermelha, correspondem sempre à soma dos valores 
sublinhados em amarelo, sendo que poderão existir outros valores, mas que não estarão 
apresentados nos seguintes exemplos. 

file:///C:/Users/smendes2/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/YCIWIZV7/OPOBG_PROC002%20-%20Checks%20and%20Covers.docx
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1.4 Sempre que os valores corresponderem, deve ser colocado um visto para melhor organização 
e facilitar o processo de análise. 

 
 
 

a. AR Guest Ledger, corresponde no Trial Balance, ao Guest Ledger e é a soma dos Charges, Payments 
e depósitos existentes, sendo que o total deve ser igual ao valor em AR Guest Ledger. 

 
 
 

b. AR City Ledger, corresponde no Trial Balance, ao AR Ledger e é a soma dos Charges and Transfers 
e os Payments, sendo que o total deve ser igual ao valor em AR City Ledger. 
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c. AR Credit Card MC Visa, corresponde no Trial Balance, ao Payment e é a soma das contas que 
contenham Visa ou MasterCard (p. exemplo, Micros Visa e MasterCard e Offline Visa e 
MasterCard), sendo que o total deve ser igual ao valor em AR Credit Card MC Visa. 

 
 
d. AR Credit Card AMEX, corresponde no Trial Balance, ao Payment e é a soma das contas que 

contenham American Express (p. exemplo, Micros ou Offline American Express), sendo que o total 
deve ser igual ao valor em AR Credit Card AMEX. 
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e. Cash Sales, corresponde no Trial Balance, ao Payment e é a soma das contas que contenham 
Micros Cash ou Cash Payment, sendo que o total deve ser igual ao valor em Cash Sales. 

 
 

f. Deposits – Guest Advance, corresponde no Trial Balance, ao Grand Total e é a soma das contas 
que contenha Deposit Ledger Activity, sendo que o total deve ser igual ao valor em Deposits – 
Guest Advance. 
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g. As próximas 5 contas, correspondem ao Trial Balance, ao Non Revenue, e regista as Tips, os Ivas 
(6%, 13% e 23%) e também a Taxa Municipal. Para cada conta, deve somar o que correspondente 
à conta apresentada em Trial Balance, que deve ser igual a cada conta. No OA Journal Report, os 
Ivas são descritos por (6% = ZS006; 13% = ZS013; 23% = ZS023).  

 
Nota: De constatar que, os valores diferem do Trial Balance, sendo que é necessário ajustá-los. 
Sendo que o valor em OA Journal Report aparece em negativo, comparado ao Trial Balance, é 
necessário, por exemplo no caso do IVA 6%, somar ao valor negativo para que o valor seja igual 
ao Trial Balance. Se acontecer o contrário, é necessário subtrair ao valor negativo. 
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h. As seguintes contas, correspondem ao Trial Balance, ao Revenue, e regista o valor em Rooms Bar, 
Corporate Marketing e HH Honors. Para cada conta, deve somar o que correspondente à conta 
apresentada em Trial Balance, que deve ser igual a cada conta. Se existirem diferenças, deve seguir 
os passos apresentados na nota que consta na alínea g., acima transcrita. 

 
 

i. As contas seguintes, correspondem ao Day/MTD/YTD Statistic e também ao ManagerFlash, sendo 
que os valores de rooms ou guest deve ser igual aos valores apresentados nos diferentes 
relatórios. Para melhor análise, irão ser apresentados por diferentes rodas de várias cores. 
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j. As seguintes contas, correspondem ao Trial Balance, ao Revenue, e regista o valor de tudo o que 
envolva os diferentes outlets do hotel. Para cada conta, deve somar o que correspondente à conta 
apresentada em Trial Balance. Deve ter atenção se uma determinada conta apresenta algum tipo 
de desconto, e se assim for, é necessário substrair. Se existirem diferenças, deve seguir os passos 
apresentados na nota que consta na alínea g., acima transcrita. 
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k. Os últimos valores a analisar, corresponde ao Trial Balance, ao AR Leadger e ao Deposit Ledger 
sendo que o Balance Today de ambos deve ser igual ao do OA Journal Report. 

  
 
2. Finalizado a análise de OA Journal Report, este deve juntar ao Pack Daily e entregar ao Diretor 

Financeiro para que o mesmo registe as diferenças anotadas. 
 

3. Depois de registar as diferenças, deve ser impresso o documento nº2, OA Daily Report Journal 
Audit Log Report, onde ficam registadas as descrepâncias do OA Journal Report (summarized). 
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4. Ao registar todos os valores em NAVISION, este documento nº1, deve ser impresso e colocado 

junto ao Pack Daily. 
 

5. Juntamente com os relatórios que recolheu junto do Night Audit, encontram-se os relatórios 
de Safe Drop Control List e os Fecho de outlets, que devem seguir o OPOBG_PROC003 - Safe 
Drop e Fecho Outlets. 

file:///C:/Users/smendes2/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/YCIWIZV7/OPOBG_PROC003%20-%20Safe%20Drop%20e%20Fecho%20Outlets.docx
file:///C:/Users/smendes2/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/YCIWIZV7/OPOBG_PROC003%20-%20Safe%20Drop%20e%20Fecho%20Outlets.docx
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OPOBG_PROC002: Checks and Covers 

Finalidade: 

A pasta “Covers” foi criada com o intuito de registar e analisar a quantidade de pax nas diferentes refeições 

de cada outlet (Breakfast/Lunch/Dinner/Night/Cocktail/Coffee Break).  

De forma a preencher os dados relativos a cada dia, é necessário seguir determinados procedimentos: 

1. Deve abrir o Micros (http://10.148.140.21/login.jsp) com o respetivo user; 

 

2. Selecionar a opção “Check Journal Reports”, como indica a seta vermelha. Ao abrir, terá acesso às 

diferentes faturas registadas nos diferentes outlets; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

file:///L:/FC/Income%20Audit/Covers
http://10.148.140.21/login.jsp
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3. Selecionar a opção “Business Dates” para escolher o dia a analisar, seguido de um clique em “Run 

Reports”; 
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4. Verificar fatura a fatura de modo a compreender, segundo as horas registadas e descrição da 

fatura, se são referentes aos seguintes aspetos: 

a. Pequeno-almoço 

b. Almoço 

c. Jantar 

d. Room-service 

e. Banquetes 

Fatores a ter em conta durante o ponto 4: 
➔ Sempre que se abre em sistema uma fatura, é necessário analisar até ao fim da mesma, para 

perceber se estamos perante uma fatura dividida. 
➔ Se houver um caso em que for cobrado um valor referente a Food, mas posteriormente anulado, 

deve-se contabilizar o nº de pax, mas na fatura anulada, subtrair esse mesmo nº de pax. 
➔ Quando uma fatura apresentar determinado valor, mas a descrição é relativa a bebidas (inclusive 

chá, café, etc) e não referir qualquer tipo de comida, esta não é contabilizada para registo de 
Covers. 

➔ Quando uma fatura tem um total = 0€, significa que estamos perante um Officer Check e não se 
contabiliza o nº de pax. 

➔ Quando existir o caso, por exemplo, de estar cobrado algo que seja relativo a um jantar e a hora 
seja referente à hora de almoco, ou um almoço estiver a ser registado a uma hora mais tardia 
(5:00pm), deve-se verificar em OPERA em “Financial Transactions with Generates”, em que outlet 
foi cobrada essa fatura. 
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5. Ao confirmar o nº de pax para cada refeição, regista-se na folha de checks o nº dos mesmos. Por 
exemplo: PA: 0+2Pckg; Almoço: 36; Jantar: 3; RS: 0; Banquetes: 0. 
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6. Abrir o ficheiro “Daily Covers” que se encontra em FC → Income Audit → Covers → 2021_Daily 
Covers_OPOBG. 

 
 

7. Selecione o mês em que está a registar o dia. Para o dia em questão, atualize os valores consoante 
os departamentos disponíveis. 

a. Relativamente a Breakfast, necessário colocar o nº pax analisados em “Checks”, que são 
considerados os “a la carte” e analisar o nº pax de “Pack Breakfast 6%” que pode ser visto 
em OPERA em “Package Ledger Detail”. Na célula do Breakfast, adiciona-se os dois valores 
e cria-se uma nota para explicar quais os valores referentes a cada tipo. Pontualmente, 
existem checks relativos a Brunch (por norma ao domingo), onde se considera na mesma 
nota o número de “Brunch”. 
 

8. Deve imprimir o ficheiro e juntá-lo ao Pack Daily Operations Audit, conforme explica no 
OPOBG_PROC001 - PackDaily

file:///L:/FC
file:///L:/FC/Income%20Audit
file:///L:/FC/Income%20Audit/Covers
file:///L:/FC/Income%20Audit/Covers/2021_Daily%20Covers_OPOBG.xlsx
file:///L:/FC/Income%20Audit/Covers/2021_Daily%20Covers_OPOBG.xlsx
file:///C:/Users/smendes2/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/YCIWIZV7/OPOBG_PROC001%20-%20PackDaily.docx
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OPOBG_PROC003: Safe Drop Control List e Fecho Outlets 

 
SAFE DROP CONTROL LIST 
Juntamente com o Pack Daily fornecido pelo Night Audit, tem o Safe Drop Control List, que 

deve ser separado e agrafado ao “Cashier Summary” retirado em OPERA. Posteriormente deve ser 
entregue ao Diretor Financeiro. 

 

FECHOS: FRONT OFFICE E OUTLETS 

Por norma, a seguir ao Safe Drop Control List, é acompanhado por dois conjuntos de folhas: 
Fecho Front Office e Fecho Outlets. Deve retirar os clippers de ambos e iniciar o processo de fecho, em 
que cada um contém: 

Fecho de Front Office: 
➔ Registo TPA (01152463; 01152464) 
➔ Doc. nº 9 
➔ Faturas para clientes (Faturas/Nota de Crédito/Extratos) 
Fecho Outlets: 
➔ Registo TPA (01152461) 
➔ Folha com o registo dos Checks 
➔ Revenue Center Financial Report (p. exemplo): 

o Raízes Restaurant 
o Breakfast 
o Room Service 

➔ Doc. nº 9 
➔ Faturas que registem receita, discounts, officer checks 
➔ Faturas para clientes (Faturas/Nota de Crédito/Extratos) 
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Depois de separar os dois fechos, devemos: 
1. Juntar as duas folhas de fecho e agrafar junto às mesmas, os registos TPA (01152161; 

01152163; 01152164) 
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2. Colocar todos os Doc. nº 9, junto do Pack Daily, de forma organizada como pede o 1º 

quadro do OPOBG_PROC001 - PackDaily. 

3. Todas as faturas para clientes em A4 são: 

a. FR: Faturas Recibo 

 

b. FT: Faturas (p/ pagar) 

 

c. NC: Nota de crédito 

 

 

 

 

 

 

d. NC: Micros (Cash e Visa) 

 

file:///C:/Users/smendes2/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/YCIWIZV7/OPOBG_PROC001%20-%20PackDaily.docx
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e. DC: Extrato 

 

Nota: Devem ser colocados do nº documento mais antigo para o mais recente. 

Posteriormente, devem ser arquivados nas respetivas pastas de arquivo. 

 

4. A folha com o Checks, o Revenue Central Financial Report e as Faturas com total receita 

devem ser agrupados para, posteriormente, realizar-se o fecho do dia relativo à receita. 

As faturas devem estar de acordo com o registo na folha de Checks, e por ordem, do nº 

maior para o nº menor, e de seguida, os RCFR. 

a. Relativamente aos “Consumos PA”: 

i. Quando existe receita na fatura, deve juntar aos checks; 

ii. Quando a fatura é de consumos de PA Gold & Diamond ou consumos 

VIPS, este deve seguir o procedimento das faturas com officer checks 

(ver ponto 5) 

 

4.1 Processo de arquivo 

4.1.1 Para o processo de fecho do dia, e para que se possa arquivar nas respetivas 

pastas de arquivo, devemos juntar a folha que contem os checks e juntar, 

à frente os checks, e atrás os Revenue Central Financial Report de cada 

outlet. Depois deve dobrar, de modo que fique um rectângulo. 

4.1.2 Relativamente às faturas com desconto, depois de assinadas e aprovadas, 

devem ser agrupadas até ao final do mês em questão, para que depois 

sejam arquivadas junto aos checks do mesmo mês, na mesma pasta de 

arquivo. 

 

5. As faturas com officer checks e discounts devem seguir o OPOBG_PROC004 - Officer 

Checks e o OPOBG_PROC005 - Discounts.docx, respetivamente. 

file:///C:/Users/smendes2/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/YCIWIZV7/OPOBG_PROC004%20-%20Officer%20Checks.docx
file:///C:/Users/smendes2/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/YCIWIZV7/OPOBG_PROC004%20-%20Officer%20Checks.docx
file:///C:/Users/smendes2/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/YCIWIZV7/OPOBG_PROC005%20-%20Discounts.docx
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OPOBG_PROC004: Registo de Officer Checks 

Depois de separar os Officer Checks como explica no OPOBG_PROC003 - Safe Drop e Fecho 
Outlets, deve: 

 
1. Abrir o Micros (http://10.148.140.21/login.jsp) e nos Reports: Discounts, imprimir o 
registo do total dos Discounts do dia pretendido; Na roda vermelha, podemos selecionar o 
dia que pretendemos, seguido de um clique em “Run Report”. Na roda azul, clica-se para se 
imprimir o ficheiro em pdf. 

 
2. Imprimir o registo individual de cada “Discount type” que inclua % = 100, clicando no nome 
de cada desconto (p. ex: GM, VIPS100%, Consumos PA, Duty Manager); 

 
 

 
 

file:///C:/Users/smendes2/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/YCIWIZV7/OPOBG_PROC003%20-%20Safe%20Drop%20e%20Fecho%20Outlets.docx
file:///C:/Users/smendes2/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/YCIWIZV7/OPOBG_PROC003%20-%20Safe%20Drop%20e%20Fecho%20Outlets.docx
http://10.148.140.21/login.jsp
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3. Após imprimir, deve agrafar a cada “Discount Type” os officer checks registados, por 
exemplo: 

 
Nota: Todos os officer checks devem estar assinados e justificados. Por exemplo, nos 
seguintes “Discount Type”, as justificações são: 

a) Consumos PA: Breakfast Report 
b) VIPS 100%: Housekeeping VIPS By Room nº; 

No caso de não existir o original de um officer check, este deve ser imprimido através do 
MICROS. 

 
4. De seguida, deve abrir a pasta FC  

→ Month End → Officer Checks e Descontos →  
 
4.1 No Excel do mês pretendido, deparamo-nos com 4 folhas: 

a) Utilizadores 
b) Detalhe 

file:///L:/FC
file:///L:/FC/Month%20End
file:///L:/FC/Month%20End/Officer%20Checks%20e%20Descontos
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c) Summary by Dept 
d) Journal 

 
 

A alínea a), identifica as categorias de custo, os pontos de venda e a lista de pessoal autorizado 
a ter consumos de oferta. 

 
 
A alínea b), é onde se regista as faturas de cada “Discount Type”, inserindo: 
➔ Data da fatura 
➔ Código do pessoal autorizado, que automaticamente fornece o nome do mesmo e o 

departamento 
➔ O type pf code segundo as categorias de custo 
➔ Detalhe da fatura com desconto 
➔ Ponto de venda 
➔ Os valores da fatura, sendo que 

o Food = todos os produtos que são comida 
o Bev 13% = águas 
o Bev 23% = todo o tipo de bebidas (menos água) 

➔ Devemos sublinhar noutra outra cor, quando um officer check nao venha acompanhado 
de uma assinatura e/ou justificação. 
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A alínea c), regista um sumário diário e por cada departamento dos custos de comidas e bebidas, 
para uma análise no fecho do mês. 

 
A alínea d), analisa o total de custos de cada departamento. 
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5. Quando terminar, deve filtrar apenas o dia pretendido e abaixo do registo inserir os totais 
de cada “Discount type”. 

 
6. Imprimir o registo diário e agrafar junto dos officer checks, sendo esta impressão a primeira 

a aparecer; 
 

7. Entregar os registos ao Diretor Financeiro para que seja validado e assinado; 
 

8. Guardar o ficheiro e encerrá-lo. 
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OPOBG_PROC005: Registo de Discounts 

Depois de separar os officer checks como explica no OPOBG_PROC003 - Safe Drop e Fecho 
Outlets, deve: 

 
1. Abrir o Micros (http://10.148.140.21/login.jsp) e nos Reports: Discounts, imprimir o 

registo individual de cada Discount Type que seja menor de 100%. (P. exemplo, 20% 
partnership; %Discounts; 50% Employee; 10% Spa Member). Na roda vermelha, 
podemos selecionar o dia que pretendemos, seguido de um clique em “Run Report”. Na 
roda azul, clica-se para se imprimir o ficheiro em pdf. O sublinhado amarelo significa o 
valor do desconto aplicado. Clicar em cada discount type, onde se encontra a seta preta, 
para poder proceder à impressão individual de cada discount type. 

 
2. Após imprimir, deve agarfar a cada “Discount Type” a fatura c/ desconto. 

Nota: No caso de não existir o original, deve imprimir a fatura c/ desconto através do 
MICROS. 

 

file:///C:/Users/smendes2/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/YCIWIZV7/OPOBG_PROC003%20-%20Safe%20Drop%20e%20Fecho%20Outlets.docx
file:///C:/Users/smendes2/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/YCIWIZV7/OPOBG_PROC003%20-%20Safe%20Drop%20e%20Fecho%20Outlets.docx
http://10.148.140.21/login.jsp
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3. De seguida. Deve abrir a pasta L:\FC → L:\FC\Month End → L:\FC\Month End\Officer 
Checks e Descontos → L:\FC\Month End\Officer Checks e Descontos\Relatórios 

Descontos → , onde irá selecionar o excel 
com o mês que pretende. 

 
4. Deve registar, na única folha existente, os seguintes passos: 
➔ 1. Nº Fatura 
➔ 2. Data da fatura 
➔ 3. Nº Pax 
➔ 4. Total de comidas da fatura 
➔ 5. Total de bebidas da fatura 
➔ 6. % de desconto 
➔ 7. Tipo de desconto 
➔ 8. Beneficiário 

 
5. Guardar o ficheiro e encerrá-lo 

 
6. Entregar os Discounts Types juntamente com as faturas, ao Diretor Financeiro para que 

seja aprovado e assinado. 
 

7. Depois de assinado e aprovado, deve agrupar todos os descontos relativos ao mês em 
questão, para que depois seja arquivado juntamente com os checks do mesmo mês. (Ver 
OPOBG_PROC003 – Safe Drop e Fecho Outlets, ponto 4.1.2)  

file:///L:/FC
file:///L:/FC/Month%20End
file:///L:/FC/Month%20End/Officer%20Checks%20e%20Descontos
file:///L:/FC/Month%20End/Officer%20Checks%20e%20Descontos
file:///L:/FC/Month%20End/Officer%20Checks%20e%20Descontos/Relatórios%20Descontos
file:///L:/FC/Month%20End/Officer%20Checks%20e%20Descontos/Relatórios%20Descontos
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