


IT-05

Edigéo: 2

Caixa

Data: 23/10/2012

1. Objetivo: Descrever de forma pormenorizada todo o processo operacional do WorkFlow aplicavel ao

caixa.

2. Aplicacao: Aplica-se ao processo de recebimento de valores e transferéncias ao caixa central ou

tesouraria.

3. Glossario: Conceitua os termos utilizados nesta IT.

3.1

3.2

3.3

3.4

Border6 — O borderd € um tipo de “cheque” sem movimentagdo bancaria, utilizado para
pagamento de obrigacdes através do caixa/banco, emite apenas um documento em papel. Vale

ressaltar que para utilizar a opgao “borderd” é necessario o cadastramento dos borderds da

mesma forma que é feito com os cheques. Ex: Pagamento de obriga¢cdes com débito em conta.

Tipos de Crédito/Débito — Tabela utilizada para definir os tipos de créditos e débitos que
serdo utilizados nos pagamentos, transferéncias, adiantamentos realizados com cheques,
borderd e pagamento eletronico. Exemplos: “PG DIVERSOS” (utilizado para efetuar os
pagamentos das obriga¢cdes inclusas no pagamento do dia), ADIANTAMENTOS A
FORNECEDORES (utilizado para efetuar adiantamentos para fornecedores).

Lancamentos — S&o utilizados para registrar nos caixas e bancos da empresa os recebimentos
por meio de cartdo de crédito, deposito em conta (DOC), cheques e dinheiro. Realizar
pagamento de pequenas despesas (xerox, encardernacdo etc.), dentre outros tipos de

lancamentos.

Conciliagdo Bancéaria — A conciliacdo bancéria objetiva controlar o saldo final do extrato
bancario, e com isso, evitar erros: de langamentos estranhos que aparegam no extrato bancéario;

ou de lancamentos néo efetuados, para aumentar a seguranca e integridade das informacoes.

4. Indicadores:

4.1 Fluxo de Caixa

4.2 Plano de Contas Gerenciais
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4.3 Extrato de Conta

4.4 Cépia de Borderd

5. Atencao Especial:

5.1 Fazer as transferéncias dos valores recebidos nos caixas para tesouraria e/ou contas de
classificagéo.

5.2 Checar se os valores recebidos nos caixas estao de acordo com a documentacao.

5.3 Cadastrar os borderés, quando necessario.

6. Acbes em caso de Ndo-Conformidade

6.1 — Se por algum motivo o Dealernet Workflow apresentar instabilidade ou dificuldade para acesso
ou insercdo de dados, vocé deve acionar imeditamente o CPD da sua concessionaria solicitando
ajuda. Se for um problema relativo ao software, o CPD acionara a DealerNet Ecosystem by Ac&o

Informatica para resolver rapidamente o problema apresentado.

7. Descricdo das Atividades
7.1 Preliminares
No processo do caixa é importante observar sempre:
7.1.1 Se os saldos estéo corretos antes de comecar os langcamentos do dia.
7.1.2 Se os pedidos, notas fiscais, danfe’s estdo de acordo com o que foi acertado com o cliente.
Caso exista algo que esteja em desacordo com o que foi proposto, é importante que a alteracao
seja feita na origem, ou seja, nota fiscal, danfe’s, pedidos (alterando-os ou cancelando-os) de
acordo com a necessidade.
7.1.3 As contas transitorias de banco (se utilizadas) devem ser checadas diariamente.
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8. Acessando o Dealernet Workflow

O Dealernet Workflow é um sistema concebido para plataforma WEB, elaborado para ter uma interface de

interacdo com o usuario de forma simples e amigavel.

Cabera ao CPD da concessiondria deixar previamente configurada em cada maquina um link de acesso

ao sistema.

T —
Dealer.net™

i Gupo  Grupo PARVI +

Confirmar &

A tela inicial é referenciada na
imagem ao lado.

Usuario devera informar o login e
senha criados pelo CPD, e confirmar

para acessar o sistema.

o)

ATENCAO!

do registro.

Os campos em todo sistema marcados com asterisco vermelho (*) sdo de

carater obrigatério, ou seja, o usuério deveré informa-lo para continuidade

9- Caixa

E o setor responsavel pelo recebimento de valores “a vista” através das transacdes e comercializagbes

da concessionaria, referente a recebimentos de notas fiscais, danfe’s, adiantamentos, transferéncias e

pagamentos de clientes e fornecedores.

Veremos detalhadamente os recebimentos oriundos dos departamentos de Oficina, Vendas Balcéo e

Veiculos e Adiantamento de Clientes.

Para usuério dar entrada nos valores, o mesmo deve acessar o menu Financeiro — Tesouraria

Lancamentos.
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Dealer, IIL‘I‘) Administracio » Cadastro » Veiculo » Financeiro = Oficina ~ Produtos » Indicadores ~ Escrita Fiscal + ECF » Integracao » Report Builder + CRM ~ o e =
Lancamentos
Filtros
%
ContaGesencalll 135102 T cAxA301.02 LOJA Status  [Nzg Cancelado [«
Data Cacade 01002 [ ata * 2302012 [ Nro.Documento ,7
Valor de | 000 até ‘ 000 Lancamento de Titulo ’70 Lancaments de Teoom ’7['
Observacio | Qtd Lancamentos por Pagina 200
Consultar (+]

11 1 T [ onsamento] oot x| T Documento] oo 0vseasao | vlo| s aiaol siaoconciaso | JRNESRIRS

SALDO

ANTERIOR 0,00 43.966,65 0,00 Desconciliar .

X,

Atualiza Total

Marcar Todos Todos

Sistema carregara a tela referenciada acima onde o caixa registrara todas as entradas e saida de valores.

No painel “Filtros” o usuario devera informar o critérios de busca para os registros de entrada e saida,

que serdo listados na grade da tela.

O campo mais importante do filtro é justamente a Conta Gerencial. Usuario deve ter ciéncia que toda
entrada e saida de valores é registrada dentro de uma conta gerencial abstrata, criada pela contabilidade
para atender as necessidades financeiras da concessionaria através do plano de contas. Futuramente os

valores das contas gerenciais serdo integrados as contas contabeis oficiais.

Usuério deve informar o nimero da conta gerencial ou clicar no botao @ para buscar e seleciona-la. O

status refere-se a situag¢éo do langamento, se conciliado ou ndo e se cancelado ou néo.

Usuario podera também selecionar os registros pelo periodo, informando as datas inicial e final no campo
Data Caixa de. O namero do documento refere-se ao tipo de documento selecionado no registro do

pagamento, que veremos detalhadamente mais a frente, ex: N° do cheque.

Em valor de o usuario podera filtrar os langamentos por valor inicial e final. Em lancamentos de titulo e
lancamento da tesouraria o0 usuéario pode buscar dados de lancamentos de obrigacdo e registros da
tesouraria, caso o mesmo tenha esse privilégio de acesso. Na quantidade de lan¢camentos por pagina o
usuério poderd definir a quantidade de registros que deseja visualizar numa mesma pagina de

langcamento.

Para concluir e buscar os dados de acordo aos critérios selecionados, usuario devera clicar no botao

Consultar "
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9.1 — Lancamento de Vendas Balcao e Oficina.

Dados | Rateio || Titulos Histdrico

Incluir

* *
Conta Gerencial 30407 CAGA301.02L0JA ~ TPedeCrédito/Débite  [vENDAS AVISTA (+) =] Status 3o Conciliado
Recebe Documento Nota Fiscal Nimero ’709 Lancamento 0

Notas Fiscais

| Niimero NF| Série NF| Beneficiario | Valor NF| Total Recebido] Total Receber _________Valo |

2 1 B 100,80 0,00 100,80 100,80 %
Documento
Tipo CARTAO VISA ELECTRON lz‘ Parcelas ’—1 Nimero de Documento ’17 Valor * 100,20
Banco (Menhum) Agéncia Conta Corrente NSU 1

Para incluir um recebimento em caixa oriundo de uma comercializagdo do balcdo ou da oficina, o usuario

deverd clicar no botéo O Sistema carregard a tela referenciada acima para usuario efetuar o

lancamento e recebimento de uma comercializacao.

A conta gerencial sera oriunda da informada na tela de filtragem, conforme visto anteriormente. Ela é de

fundamental importancia pois seré nela a totalizacéo dos valores recebidos para apuracao contébil.

O tipo de crédito débito sera também de fundamental importancia. E através dele que o usuério sinaliza
qual tipo de comercializacdo deseja fazer recebimento, se venda de veiculos ou se oficina e/ou balcao.
Para incluir um lancamento de oficina ou balcdo o usuario deve selecionar o tipo de crédito/débito
VENDAS A VISTA (+). No campo recebe documento o usuério informara se € o lancamento é oriundo de
Nota Fiscal ou de uma OS (ordem de servico da oficina). No campo NUmero o usuério selecionara o

nimero da nota fiscal ou da OS, de acordo ao documento selecionado. Caso ndo saiba o nimero, o

usuario podera selecionar clicando no botéao .

Sistema carregara o painel Notas Fiscais para o usudrio registrar o valor a ser pago. Caso o pagamento
seja mesclado entre dinheiro, cheque e cartdo, usuério devera informar no campo valor, o valor exato

pago para aquele documento. No painel documento o usuério informara qual o meio do pagamento.

Tesouraria

Departamento  ASSISTENCIA TECNICA Datade Caxa  28/08/2012

T Ficka Bz (Nenum ptadetioviments [ 2arozor2® O painel tesousaria  serdo
conta classificasdo 10302 VENDA GARANTIA Beneficidrio 11 FIAT AUTOMOVEIS SA . i .
po———_ Ep— po—— variaveis de acordo ao meio de

Observagio  Rec CXNF 2 (295 Lancamentx doTitulo

iginado pelo Movimento

pagamento informado no painel

Pagamento/Transferéncia

Langamento Vinculado

recnar X documento. Apo6s conferir as

Reclbo < ¥ Confirmar

informacdes, usuario deve confirmar para finalizar o recebimento.
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9.2 — Lancamento de Vendas de Veiculos com Pedido (Novos e Usados)

__-"""i—_— - - . . . . - - -
DL,‘LI[L‘]' [lclﬁ) Administracdo ~ Cadastro » Veiculo » Financeiro - Oficina - Produtos - Indicadores - Escrita Fiscal - ECF - Integracao - Report Builder -~ CF

Lancamentos
Incluir
* *
Conta Gerencial 33407 CAIXA301.02L0Ja ~ TPedeCrédito/Débite  [4pANT VEICULOS C/PEDIDO (+) =] Status 3o Conciliado
Recebe Documento ,mg Nimero ’—_ﬂﬁ Lancamento 0

Proposta Parcela / Proposta Servigo Adicional

- postal Parcelal Serv. Ad | Pedido] Descricao | Valor PP/SA| Total Recebido] Total Receber _________Valor] |

1 DINHEIRO 10.440,00 10.440,00 0,00 0,00 x
= 1 1 1 C%“ggl;?g EE 10.000,00 0,00 10.000,00 10.000,00 3¢
Documento
Tipo CARTAD MASTERCARD lz‘ Parcelas ’—1 Nimero de Documento ’17 Valor * 10.000 00
Banco (Nenhum) Agéncia Conta Corrente NSU il
Tesouraria
Departamento VEICULOS NOVOS Data de Caixa 23102012
Tipo Ficha Razde  [Ap|ANT DE CLIENTES - OUTROS [+ Darta e Moum 221112012 [
*
Conta Clas=icaczn 41301 ADIANTAMENTOS DE CLIENTES Bene et 9197 EDMUNDO ANTONIO DA CRUZ
Empresa Destino Cambui Matriz Documento Controlado 0
Observacio Rec CX Pedido 1 (Proposta 1) Lancamento originado pelo Movimento o do Titulo o

Pagamento/Transferéncia

=

Lancamento Vinculado

(=]

Recibo « #= Confirmar & Fechar x

Usuério deve abrir a tela de langamento e informar o Tipo de Crédito/Débito “Adiant Veiculos ¢/ Pedido
(+). Este tipo de crédito ira buscar as parcelas a vista informada na proposta de comercializagdo de um

veiculo aprovada e transformada em pedido. Recebe documento sera pedido, € no nimero o usuério

deverd informar o nimero do pedido ou clicar no botdo iy para seleciona-lo.

No painel Proposta Parcela / Servigo Adicional o usuario devera informar no campo valor, o valor exato
da pagamento pelo cliente. Tal valor podera ser fracionado de acordo ao meio de pagamento, ex: Cartao

de Débito e Dinheiro.

No painel Documento o usuéario devera informar o meio de pagamento, ex: Cartdo Visa Electron,
Dinheiro, Cheque. A depender do meio de pagamento, sistema requisitard informacfes adicionais de

acordo ao proprio tipo de documento.

No painel tesouraria o usudrio devera informar o departamento do adiantamento, o tipo de ficha razéo do

adiantamento e a data do movimento.
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do recebimento da venda do

IT-05

Caixa

Codigo g Nomero g i ] 3
VelCUlO, sistema carregara

Empresa CAMBUI VEICULOS LTDA - MATRIZ de forma automatica a tela

Benefidario 9197 EDMUMNDO ANTONIO DA CRUZ ao lado para usuario imprimir
Status Pendente valor 10.000 00 recibo do pagamento.
Via 0 Via Autorizada 1

Neste caso sera sempre
Imprimir  se) Fechar 3 recibo porque em tese o

Titulos veiculo ainda nao foi

Tipo de Crédit o.*[léhito faturado. O processo de

comercializacdo do veiculo
Tesouraria em regra so6 fatura o veiculo

Tipo Crédito/Débito [ Valor| Status | apés o mesmo estar todo

77 ADIAMT VEICULOS Ci 10.000,00 N3o Conciliado quitado. Para  imprimir,
PEDIDO , . , .
usuario devera clicar no

botdo Imprimir.

- \ Recibo I
Dealerne N° 9

m

RS  10.00000

Cidada : VITORIA DA CONQUISTA UF : BA CEP : 45023325
CGC : 14456792000118 LE.: 15544344

Recebemos de —
| 8147 .

a quantia de
IF LR E R R RS EE R R R R R RS R Rl R LR RS RS EE RSl R EEEEEEEEEEEEEEEERERS LR R R R R R EEEEEEEEEEEEEERES]
Daz Mil Reais

Referents a
Rec CX Pedido 1 {Proposta 1)
FORMA PAGTO: CARTAO VISA, Nr.: 1 Data 231012, RS 10000.00;

Data Assinatura
VITORLA DA CONQUISTA, 23 da Outubro de 2012

2310112 - 13:40 - DealerMat

Sistema imprimira o recibo de acordo a imagem acima. O caixa ou a pessoa responsavel assinara o

recibo e entregara ao cliente.
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10 — Lancamento de Adiantamento de Cliente

Rotina para atender adiantamentos efetuados por clientes. Eventualmente um cliente pode pagar
“adiantado” determinado servigo, peca ou veiculo através de uma estimativa. Nesses casos, o cliente
ap6s definir as bases da negociagdo com a concessionaria, se dirige ao caixa e efetua o pagamento do
adiantamento. Nesses casos, na hora do pagamento sera feito um encontro de contas. Veremos

detalhadamente a rotina de encontro de contas nos médulos de contas a pagar e receber.

Dados | Rateio || Titulos Histdrico

Incluir

N "
Conta Gerencial  3010p CAXA301.021L0JA ~ TPedeCrédite/Débite  [unANTS RECEBIDOS (+) Status  Ngp Conciliado
Recebe Documente  Nig Nimero Langamento )
Documento
Tpo  [DNAEIRO = Parcelas Nimero de Documento valor ¥ 000,00
Bance  (Nenhum) Agéncia Conta Corrente NSU
Tesouraria
Departamente [ 4gqISTENCIATECNICA [=] Daia deltars 2311012012 i)
Tipo Ficha RazSo  [ADIANT DE CLIENTE - PEGAS E SERV [+ Data deSioesste 231102012 i)
«
Conta Classificacie  [11301 < ADIANTAMENTOS DE CLIENTES B 232 1 ADENILDES RODRIGUES SILVA
Empresa Destino Cambui Matriz Documento Controlado 0
Observacio Adizntamento efetuado pelo diente da OS 60, Lancamento originado pelo Moviments ) doTitulo
Pagamento/Transferéncia 0
Lancamento Vinculado  (
Recibo < # Confirmar Fechar 9§

Na tela de langamentos o usuério deve selecionar o Tipo de Crédito/Débito “Adiants. Recebidos (+)”.
Este tipo de crédito/débito sinalizara ao sistema que o pagamento ndo esta amarrado a uma

comercializagdo ocorrida, e sim a uma comercializa¢éo futura.

No painel Documento o usuario devera selecionar o meio de pagamento informado pelo cliente, podendo
ser de diversos tipos, ex: Visa Electron, Dinheiro, Visa Crédito, Master Card Crédito, Cheque e demais
meios de pagamentos criados pelo financeiro para atender as necessidades da concessionaria. A
depender do tipo de pagamento selecionado, o sistema requisitara informagfes adicionais no painel

Documento.

No painel tesouraria usuario devera informar o departamento beneficiario do adiantamento, o tipo de
ficha razdo e as datas de caixa e de movimento. A conta de classificagdo devera estar configurada no
tipo de crédito/débito e ser carregada de forma automatica pelo sistema. Usuério devera também
selecionar o cliente no campo beneficiario. Por fim, a empresa destino e alguma informacao adicional em

observagédo. Apos isso confirmar e emitir o recibo do cliente.
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11 — Conciliacdo do Langcamento

E a chancela do usuario sobre o registro lancado. E uma espécie de confirmacdo da veracidade, e uma

forma do usuéario conferir seus lancamentos de forma compulséria.

[)mcf‘r Administragio ~ Cadastro - Veiculo - Financeiro ~ Oficina - Produtos - Indicadores - Esciita Fiscal - ECF - Integracao » ReportBuilder - CRM~ o ™ ™3 ™% | DEALERNET - | &
Langamentos | e[ = |5
Filtros
*
Conta Gerencial 5155 1 CAA 301.02 LOJA Status [N3o Cancalado
Data Caixade [ zemomors i ate [ zwozerz @ Nro.Documento [ |
Valor de oo até ol Langamento de Titulo — Langamento de Tesouraria [
Observacde | Qtd Langamentos por Pagina 200
Consultar " o
1T 1 1| Larsamento] btaCxa oo Documont] tro-Du.| Obsnagio | —Valor| statis—| —atal ot conciia] — [ERTRTRRY
SALDO ANTERIOR 0,00 44,067 45 0,00 Desconciliar s
.
v R G 77 230102012 CARTAOVISA 1 RecCXPedido1(Propostal 4000000 Conciiade  54.067,45 1000000 =
Marcar Todos x Desmercar Todos AlializaTotal
Conciliar ‘

Para conciliar um registro o usuéario devera selecionar o registro e clicar no botéo

Conciliar Movimento{s) da Tesouraria

Data de Conciliamento * 2310/2012 E::I

Observacio

Conciliagio QK]

Confirmar % Fechar x

Sistema carregara a tela referenciada acima onde o usuéario devera informar a data de conciliamento e

inserir alguma informagé&o adicional no campo observacdo. Em seguida, confirmar a conciliagéo.

ApoOs a confirmacgdo, usudrio podera verificar na coluna Status, na grade dos langcamentos, que o

lancamento esta “Conciliado”.
12 — Fechamento de Caixa

Rotina comum a todos os caixas de qualquer segmento de mercado. Consiste nas transferéncias dos

valores arrecadados durante o expediente para um caixa central e/ou tesouraria.
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Lancamentos
Dados | Rateio Titulos Histdrico
Incluir
N * Iy [ * .
Conta Gerendial 35405 CAIXA 301.02 LOJA Tipo de Crédito/Débito  [TpanSF VAL ORES (SAIDA) () =] Status =5 Conciliado
Recebe Documente  N3p Niamero Langamente ()
Documento

Teo  [TREDINAERO =l Parcelas Niimero de Documento o 190000

Banco (Nenhum) Agéncia Conta Corrente NSU
Tesouraria
Departamento  [yEcyL 05 NOVOS = Datadelcess 2310/2012
Tipo Ficha Razdo (Nenhum) Data de Movimento 23.!'10.!'2012@
¥

Conta Classificacio 30101 @ CAIXA 301.01 TESOURARIA Beneficiario 0

Empresa Destino Cambui Matriz Documento Controlado 0

Observacio Lancamento originado pelo Movimento doTitulo [
Pagamento/Transferéncia [
Lancamentso Vinculado
Recibo ¢ Confirmar 4/ Fechar x

Para transferir valores recebidos em dinheiro durante o expediente, usuario podera transferir o total de
uma vez s6 usando o tipo de crédito/débito “TRANSF VALORES (SAIDA) (-)”. Este tipo de
crédito/débito deve ser utilizado apenas para transferéncias de dinheiro e cheques a vista que ndo geram

titulo ou obrigagéo.

O documento devera ser o de transferéncia dos recebidos. No campo valor o usuario devera informar o

total recebido naquele documento/meio de pagamento durante todo o expediente.

Em departamento informar o destino dos valores. Informar a data de caixa e data de movimento da

transferéncia.

Na conta de classificagdo o usuario devera informar a conta gerencial de destino dos valores. Informar
também a empresa destino e alguma informacdo adicional no campo observac¢do. Apos confirmar a

transferéncia.

Para transferir valores recebidos em cheque a vista e pré que gerem titulo ou obrigacdo, cartdo de
crédito e cartdo de débito, o usuario deverd lancar o tipo de crédito débito “Outros Débitos (-)”. Porém,

as transferéncias devem ser feitas na totalidade de cada documento.

Apos efetuar as transferéncias, usuério deve conciliar as mesmas, conforme j& visto mais acima, imprimir
os eventuais relatérios de fechamento (extrato de conta) e encaminhar a pessoa responsavel através de

protocolo.
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