
Boletim de Caixa
Manual de Processos e de Sequência Cronológica da Movimentação Financeira

Follow the money
Padronização para registro contábil, auditoria e comprovação societária.



Fluxo Cronológico do Processo

A organização correta destes quatro passos garante a integridade do acervo 

histórico e a conformidade nas auditorias.

1. Cotação de Bens 
e Serviços

2. Escolha e 
Formalização

3. Documento 
Fiscal NF

4. Pagamento e 
Recibos



Etapa 1
Cotação de Bens e Serviços

A base da economia e transparência corporativa.



Histórico de Preços e Negociação

Nesta etapa, é fundamental realizar ao menos 03 

tomadas de cotação para garantir o melhor 

custo-benefício.

• Histórico de preços e datas.
• Registro de partes relacionadas.
• Contatos (e-mail, WhatsApp ou outros).
• Especificação técnica dos itens.



Dados Necessários do Boletim

Campo Obrigatório Finalidade Exemplo de Registro

Data da Negociação Sequência Cronológica 10/05/2026

Nome do Contato Responsabilidade João Silva Vendas

Meio de Contato Rastreabilidade WhatsApp / E-mail

Forma de Aquisição Planejamento de Caixa À vista / 30 dias



Etapa 2: A Cotação Concretizada

Escolha da Melhor Opção
Após a análise técnica e financeira, a cotação 

escolhida deve ser anexada com destaque, 

justificando os termos celebrados.

Histórico de Encargos
Armazenar o histórico de termos, taxas, encargos e 

condições especiais acordadas no momento do 

fechamento do pedido ou contrato em 

determinadas operações.



Etapa 3: Formalização Fiscal (DANFE e XMF)

O Documento Fiscal Hábil
A Nota Fiscal NF) é o documento que formaliza a entrega 

do bem ou serviço, sendo a DANFE o Documento Auxiliar 

da Nota Fiscal Eletrônica conjunto do XML que é o 

Arquivo Criptografado Assinado Digitalmente via 

Certificação Digital.

Deve estar em estrita conformidade com a cotação e o 

pedido realizado, servindo como objeto principal para o 

registro contábil.



Etapa 4: Instrução de Pagamento

Meios Digitais
PIX, TED ou DOC. 

Mantenha o comprovante digital 

legível com data e autenticação 

bancária.

Boleto Bancário
Anexar o boleto junto ao 

comprovante de quitação para 

conferência de linha digitável e 

beneficiário.

Ordens Simples
Qualquer outra forma negociada 

deve gerar um recibo ou 

comprovante de transferência 

assinado ou autenticado.



Exemplo de Operação Concreta

Simulação Prática
Veja como o conjunto probatório deve aparecer no 

Boletim:

1. Planilha de Cotação PDF/XLS.
2. e-mail de confirmação do pedido ou WhatsApp.
3
.

DANFE da Nota Fiscal.
4
.

Comprovante de Transferência de Pagamento.

Devendo ser juntado em arquivo único os acervos:

1. Cotações

2. Pedido

3. NF-e DANFE

4. Comprovante de pagamento



Acervo Histórico e 
Auditoria
A junção de todos os passos 1 ao 4) resulta em um dossiê completo. 

Este conjunto é vital para a defesa societária e transparência perante órgãos 

fiscalizadores.



Formatos para Armazenamento do Boletim de Caixa

Formato JPEG
Opção para composição dos processos, termos de 

responsabilidade e relatórios de auditoria interna 

(menos usual).

Formato PDF
Perfeito para o controle sequencial e conjunto em 

arquivo único, podendo conter tabelas 

comparativas de preços, fluxo de caixa, junto dos 

comprovantes das operações realizadas dos 

passos 1 a 4.



Dúvidas?
Estamos à disposição para auxiliar na implantação deste processo.

www.dinamicacontabil.adm.br
 14 32344362

Bauru/SP  Brasil
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