Boletim de Caixa

Manual de Processos e de Sequéncia Cronologica da Movimentacao Financeira

Follow the money

Padronizacdo para registro contdbil, auditoria e comprovacdo societdria.
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| Fluxo Cronologico do Processo

& O O——O

1. Cotacao de Bens 2.Escolhae 3. Documento 4. Pagamento e
e Servicos Formalizacao Fiscal (NF) Recibos

A organizacdo correta destes quatro passos garante a integridade do acervo

historico e a conformidade nas auditorias.



Etapa 1

Cotacao de Bens e Servicos

A base da economia e transparéncia corporativa.



| Historico de Precos e Negociacio
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| Dados Necessarios do Boletim

Campo Obrigatério

Data da Negociacao

Nome do Contato

Meio de Contato

Forma de Aquisicao

Finalidade Exemplo de Registro
Sequéncia Cronoldgica 10/05/2026
Responsabilidade Jodo Silva (Vendas)
Rastreabilidade WhatsApp / E-mail
Planejamento de Caixa A vista / 30 dias



| Etapa 2: A Cotacao Concretizada

&
Escolha da Melhor Opcao

ApOs a analise técnica e financeira, a cotacao
escolhida deve ser anexada com destaque,

justificando os termos celebrados.

10,

Historico de Encargos

Armazenar o historico de termos, taxas, encargos e
condicoes especiais acordadas no momento do
fechamento do pedido ou contrato em

determinadas operacoes.



| Etapa 3: Formalizacdo Fiscal (DANFE e XMF)

O Documento Fiscal Habil

A Nota Fiscal (NF) é o documento que formaliza a entrega

do bem ou servico, sendo a DANFE o Documento Auxiliar

da Nota Fiscal Eletrénica conjunto do XML que é o

Arguivo Criptografado Assinado Digitalmente via

Certificacao Digital.

Deve estar em estrita conformidade com a cotac@o e o
pedido realizado, servindo como objeto principal para o

registro contabil.

evasa

- V J ]
N° 000555
SERIE: 1 43230912.345678,0001-990 555,123 456789
Pagina: 1 de 1
Natureza da operagio Numero do protecoko do autorizagso de uso da NF-e
Venda de mercadorias DOCUMENTO SEM VALOR FISCAL
Inserigo Estadual ::;zdo CNPJ Chave de acesso da NF-¢ - consulta no ste: www.clie fazonda gor.br
43.2309.12.345678.0001-99.55.001.000.555.123.456.789
Destinatario/Remetente
Nome / Razdo Soctal CNPJ Inscrigio Estadual Data emissio
COMERCIO VAREJISTA EXEMPLO LTDA 98.765.432/0001-00 111.222.333.444 10/10/2023
Enderego Baimo CEP Data saida/entrada
Av. Paulista, 1000 Bela Vista 01310-100 10/10/2023
Municipio FonelFax UF Hora saida
Sao Paulo (11) 3000-0000 SP 14:30
Faturas
Im‘mm |Voncmnb | Valor|Namero Vencimento | Valor| | | Valor|
00017511 06/09/2029 76,68/000175/2 09/10/2023 76,67](]]0175/3 l05l10f2023 76,87
Cilculo do imposto
Base do céiculo do ICMS Valor do ICMS Base de calculo do ICMS Subst Vaior do ICMS Subst Valor fotal dos produkis
230,00 27,60 I 0,00 0,00 230,00
Valor de Fate Valor de seguro Desconto Queras despasas 3900Ciaras Valor do IP1 Valor total da nota
0,00 I 0.00 I 0,00 l 0,00 I 0,00 I 230,00
T, Ve lumes trans|
Nome Freta per sonta Cadigs ANTT |Placa do veicuo  |UF | CNPUICPF
Transportadora Expresso Répido | 1-El 2 Destinata m | ABC-1234 |SP 12.345.678/0001-99
Endereco Endergio T3 Inscrigao Estadual
Bento Congalves sP
Juantidade Especie Mca Numerago Peso bruto Peso qudo
3 ICAIXA,S I l 20,00 18,00
It-ns da nota fiscal
ICodigo [Descrigdo do produte/servigo NCMSH [CST |[CFOP |UN [Qide | Pregoun| Pregototall BC wlgﬂa VIrICMS| VirIPl| % ICMS| % IPI
H89  |Lampada dicrérca 10000000 [100 [5.102 [Cx 4 45.00| 180,000 180, 2180, 0.00f 12.00 0,00
1100 __Lampada ferorescente 0000000 000 _[5.102_[Cx E 10.00] 50.00} 50, 800 000 12.000 0.00|
Caélculo do |
llnsa'w&)w IVauuuum Iaand-wwomtssoN Ivmmlm



| Etapa 4: Instrucao de Pagamento

s I =

Meios Digitais Boleto Bancario Ordens Simples

PIX, TED ou DOC. Anexar o boleto junto ao Qualquer outra forma negociada
Mantenha o comprovante digital comprovante de quitacao para deve gerar um recibo ou

legivel com data e autenticacao conferéncia de linha digitavel e comprovante de transferéncia

bancaria. beneficiario. assinado ou autenticado.




| Exemplo de Operacio Concreta

Simulacao Pratica

Veja como o conjunto probatério deve aparecer no
Boletim:

. Planilha de Cotacao (PDF/XLS).

1

2. e-mail de confirmacao do pedido ou WhatsApp.
3 DANFE da Nota Fiscal.
4

Comprovante de Transferéncia de Pagamento.

Devendo ser juntado em arquivo unico os acervos:

1. Cotacoes
Pedido
NF-e (DANFE)

A D

Comprovante de pagamento



Acervo Historico e
Auditoria

A juncdo de todos os passos (1 ao 4) resulta em um dossié completo.

Este conjunto é vital para a defesa societdria e transparéncia perante orgaos

fiscalizadores.



| Formatos para Armazenamento do Boletim de Caixa

5 B

Formato JPEG Formato PDF

Opcao para composicao dos processos, termos de Perfeito para o controle sequencial e conjunto em
responsabilidade e relatérios de auditoria interna arquivo unico, podendo conter tabelas

(menos usual). comparativas de precos, fluxo de caixa, junto dos

comprovantes das operacoes realizadas dos

passos 1a 4.




Duvidas?

Estamos a disposicdo para auxiliar na implantacdo deste processo.

@ www.dinamicacontabil.adm.br
™ (14) 3234-4362

@ Bauru/SP - Brasil
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