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1. Objetivo: Descreve as atividades da tesouraria. 
 
2. Aplicação: Essa instrução é utilizada pela equipe de tesouraria e eventualmente por 

outros departamentos da concessionária que realizam pagamentos. 
 
3. Descrição: Este procedimento descreve as etapas de pagamentos após preparação 

realizada pelo departamento do contas a pagar. O controle bancário também é 
responsável pela conciliação bancária após compensação de cheques e outros 
documentos. 

 
4.  Conceitos: 
 
4.1 Borderô – O borderô é um tipo de “cheque” sem movimentação bancária, utilizado para 

pagamento de obrigações através do caixa/banco, e emite apenas um documento em 
papel. Vale ressaltar que para utilizar a opção “borderô”, é necessário o cadastramento 
dos borderôs da mesma forma que é feito com os cheques. Exemplo de utilização: 
pagamento de obrigações com débito em conta. 

4.2 Pagamento eletrônico – É utilizado para gerar um arquivo para enviar ao banco com as 
obrigações a serem pagas numa determinada data. O banco fará o processamento 
deste arquivo e enviará um outro de retorno, que será processado pelo sistema para 
concluir o processo das baixas das obrigações no contas a pagar. 

4.3 Cheque avulso – Modalidade de pagamento realizada no Dealernet Workflow que 
utiliza cheque ou borderô, não sendo necessária a inclusão de obrigações no contas a 
pagar e consequentemente no pagamento do dia. Deve-se tomar cuidado com essa 
operação, pois, perde-se o controle dos pagamentos efetuados.  

 

4.4 Tipos de Crédito/Débito – Tabela utilizada para definir os tipos de créditos e débitos 
que serão utilizados nos pagamentos, transferências e adiantamentos, realizados com 
cheques, borderôs ou pagamento eletrônico. Exemplos: ‘’PG DIVERSOS’’ (utilizado para 
efetuar os pagamentos das obrigações inclusas no pagamento do dia), 
ADIANTAMENTOS A FORNECEDORES (utilizado para efetuar adiantamentos para 
fornecedores). 

4.5 Lançamentos – são utilizados para registrar nos caixas e bancos da empresa os 
recebimentos (por meio de cartão de crédito, depósito em conta (DOC),  cheques e 
dinheiro) e pagamentos de pequenas despesas (xerox, encardernação, lanches), dentre 
outros tipos de lançamentos. 

4.6 Conciliação Bancária – A conciliação bancária objetiva ratificar os valores informados 
no extrato bancário e o seu saldo final, através da identificação de lançamentos 
indevidos e/ou não efetuados, aumentando assim a segurança e a integridade das 
informações. 

 
5.  Registros: cadastro de cheque (cheque, borderô e pagamento eletrônico), extratos 

bancários. 
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6.  Indicadores: Fluxo de caixa, plano de contas gerenciais, extrato de conta, cópia de 

cheques e resumo de movimento das contas gerenciais. 
 
7.  Cuidados especiais:  

 Conciliar diariamente as contas de bancos.  

 Providenciar a transferência da data de pagamento das obrigações que foram inclusas 
no pagamento do dia e não foram pagas. 

 Processar o arquivo de retorno do banco quando utilizar o pagamento eletrônico. 

 Cadastrar o talonário de cheques, quando necessário. 
 

 
8.  Ações em caso de não-conformidade:  
 
 8.1  Se por algum motivo o Dealernet Workflow apresentar instabilidade ou dificuldade 
 para acesso ou inserção de dados, você deve acionar imeditamente o CPD da sua 
 concessionária solicitando ajuda. Se for um problema relativo ao software, o CPD 
 acionará a Ação Informática para resolver rapidamente o problema apresentado. 

 
9.  Atividades:  
 
9.1  Preliminares:  
 

No processo de controle bancário é importante observar sempre: 
 
9.1.1 Se as obrigações a serem pagas estão de acordo com o processo definido pela 

concessionária. 
9.1.2 Se as rotinas do contas a receber estão sendo realizadas de acordo com os 

prazos estabelecidos. 
9.1.3 Se as contas de bancos estão sendo conciliadas diariamente. 
9.1.4 As contas transitórias de banco (se utilizadas) devem ser checadas diariamente.  

 
 

 
9.2  Acesso à tela inicial do sistema 
Para acessar a tela inicial do Dealernet Workflow, você deve clicar no link ou atalho 
configurado pela área de tecnologia de sua empresa e informar o usuário e senha que foram 
fornecidos para acesso: 

: 
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9.3  Cadastro de cheques, borderôs e pagamento eletrônico 
 
Para preparação dos pagamentos é necessário que o usuário inclua no sistema os cheques, 
borderôs e pagamentos eletrônicos. Para fazê-lo, abrir o menu Financeiro-> Tesouraria -> 
Pagamento e transferência: 
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Selecione a conta a ser utilizada clicando no marcador    ou informe o identificador no campo 
correspondente para que seja exibida a tela a seguir: 

 

 
 

Os campos da parte superior possibilitam que o usuário localize um ou mais documentos, 
filtrando por:Meio de pagamento (cheque, borderô, pagamento eletrônico), data, período, valor, 
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numero do documento,  tipo de data, status do documento. Após o preenchimento dos campos, 

clique no botão  para efetuar a pesquisa. 
 

Para efetuar o cadastramento de cheque, borderô ou pagamento eletrônico, clique no botão 

. O sistema definirá o  meio de pagamento que estiver selecionado no campo “Meio de 
pagamento”, conforme figura a seguir: 

 

 
 

Preencha os campos Numero documento Inicial e Numero documento final e clique em 
Confirmar. 

 
Obs.  Para evitar que sejam cadastrados a todo momento é aconselhável que os borderôs e 
pagamentos eletrônicos sejam inclusos com um intervalo maior (ex. 000000001 a 000001000). 
Para os cheques, deve-se seguir a numeração do talonário disponibilizado pelos bancos. 

 
9.4  Preparação de cheque, borderô e pagamentro eletrônico 
 

O tesoureiro recebe a documentação referente ao pagamento do dia preparado pelo 
contas a pagar e verifica se a mesma está de acordo com as regras da concessionária. 
Havendo alguma divergência ou dúvida com a documentação, o tesoureiro deve entrar 
em contato com o departamento de contas a pagar para esclarecê-la o mais breve 
possível. 

 
9.4.1 Preparação de cheque 
 

Para gerar um cheque para pagamento, abrir o menu Financeiro-> tesouraria -> 
pagamento e transferência, informe a conta, selecione o meio de pagamento “Cheque”, 
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selecione o status “disponíveis ” e clique no botão Consultar. Serão apresentados os 
cheques que poderão ser utilizados para pagamento, conforme figura: 
 
 

  
  

Selecione o cheque desejado e clique no botão Modificar .  Na tela a seguir estarão vários 
tipos de crédito/débito, conforme ilustração: 
 

 
Para pagamento das obrigações inclusas no pagamento do dia, deve-se selecionar o 
Crédito/Débito “PAGAMENTO DE TÍTULOS” . Em seguida deve-se clicar no botão Pagamento 
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do Dia  .  Selecionar o(s) título(s) desejados, clique no botão Atualiza total e em 
seguida no botão Fechar.  
 

 
 
Confira os dados do cheque e clique no botão Confirmar. Note que é possível alterar o nome 

do portador utilizando o botão  ao lado do respectivo campo. 
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Utilize o botão Preview para fazer uma pré-visualização do cheque e clique em Finalizar para 
encerrar a preparação do cheque. 
Será gerada uma tafefa para que o usuário faça a emissão do cheque, conforme ilustração: 
 

 
 

Clicar no botão  para prosseguir com a emissão do cheque: 
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Para emitir o cheque,habilitar o marcador “Emitir Confirmado”, informar o documento utilizado 
para confirmação, a data de confirmação do cheque e clique em Confirmar. Para efetuar a 
impressão do cheque, clique em Imprimir. 
 
Impressão do cheque: 
 

 
 
9.4.2 Preparação de cheque avulso 
 
Para gerar um cheque para pagamento avulso, abrir o menu Financeiro-> tesouraria -> 
pagamento e transferência, informe a conta, selecione o meio de pagamento “Cheque”, 
selecione o status “disponíveis ” e clique no botão Consultar. Serão apresentados os cheques 
que poderão ser utilizados para pagamento. 
Na tela de preparação de cheque, selecione o crédito/débito PG. DIVERSOS e clique no botão  
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Rateio  , conforme ilustração. Informe a empresa, departamento, conta 
gerencial e valor, conforme figura: 
 

 
 
Clique em Confirmar. 
 
O processo de emitir e confirmar o cheque é idêntico ao processo demonstrado para 
pagamentos/transfências vinculados ao pagamento do dia. 
 
Para pagamento com cheques nas operações de adiantamento para fornecedores, devolução 
de adiantamento, transferência de valores saída e transferência via mútuo, seleciona-se o 
crédito/débito correspondente, informa-se o cliente ou o fornecedor, se necessário, e, em 
seguida, informa-se o rateio informando a empresa, departamento, conta gerencial e valor. 
 
O processo para emissão do cheque/borderô segue o mesmo critério já mostrado no exemplo 
anterior 9.4.1. 
 
 
 
9.4.3 – Emissão da cópia de cheque 
 
O sistema permite que seja impressa a cópia do cheque/borderô para anexar à documentação 
enviada para o responsável pela assinatura do cheque. Para isso, acesse o menu 
Financeiro\Relatório\Tesouraria\Cópia de Cheque: 
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Utilize o botão  para selecionar a empresa, informe a conta gerencial do 
banco, a data de emissão ou informe o número do cheque/borderô e clique no botão  

. 
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9.4.4 – Conciliação bancária 
 
Os cheques/borderôs emitidos devem ser conciliados à medida que eles forem sendo 
compensados. O usuário deve acompanhar diariamente por meio do extrato bancário toda a 
movimentação e lançar no sistema. Para isso, acesse o menu 
Financeiro\Tesouraria\Lançamentos, informe a conta gerencial e o período desejado conforme 
tela abaixo: 
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Conhecendo os campos da tela de lançamento 
 
Conta: Campo utilizado para informar a conta gerencial (caixa, banco, despesa, receita e 
outros) na qual se deseja consultar, lançar, alterar ou cancelar lançamentos. 
Data de e até: Utilizado para informar as datas de consulta ou inclusão de lançamentos. 
Num.Docum: Serve para localizar na coluna “Documento” um lançamento com mais rapidez. 
Para tanto, basta informar o número do documento e teclar TAB. 
Valor de/até: Consulta lançamento por faixa de valores. 
Observação: Pesquisa pelo histórico digitado pelo usuário. 
 
 

Para conciliar o lançamento basta clicar no botão Conciliar  , informar a data da conciliação 
e clicar no botão Confirmar. 
 

 
 

Observe que após clicar no botão Conciliar  o sistema altera o valor do saldo conciliado e 

mostra o lançamento com uma marcação ao lado   veja: 

 
 
 
Obs.: O sistema permite que sejam selecionados vários lançamentos ao mesmo tempo 

facilitando a conciliação. Para fazê-lo, habilite o marcador  ao lado de cada lançamento 
Para conciliar uma faixa de lançamentos de uma só vez, selecione vários lançamentos 

habilitando o marcador de cada lançamento e clique no botão  
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9.4.5– Efetuando lançamentos nas contas gerencias (caixa/banco) 
 
Existem valores que devem ser lançados no sistema manualmente, por exemplo, taxas, tarifas 
bancárais, transferência de valores, adiantamentos etc. Para fazê-lo, acesse a tela de 
lançamentos por meio do menu Financeiro -> Tesouraria -> Lançamentos, informe a conta 
gerencial, o período desejado e clique no botão Consultar. Em seguida, clique no botão Incluir 

 conforme tela abaixo: 

 
Visual da tela de inclusão de lançamentos: 

 
 
 



IT-05                                    Tesouraria 
 

Edição: 2 

Data: 13/5/2011 

 

Elaborado por: Alberto Nunes 
    

Aprovado por:  

Atualizado por:  

 

16 

 

Obs.: Existem vários créditos/débitos disponíveis no sistema que deverão ser utilizados de 
acordo com as característica de cada lançamento. Por exemplo, adiantamento de clientes, 
devolução de adiantamento, outros débitos, transf de valores entrada, etc. 

 
 
9.4.6– Baixa do Lançamento 
 
Lista os títulos gerados por meio de um lançamento que utilize um tipo de documento está 
configurado para gerar título a receber. Na tela de lançamentos, aba Títulos, é possível 
visualizar os dados do título, como número de lançamento, valor, vencimento e seus 
respectivos status. 
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10.0– Importação de extrato bancário 
 
Para importar o extrato bancário é necessário que o sistema esteja configurado de acordo com 
o layout de cada banco. Para configurar a importação de extrato bancário é necessário realizar 
os procedimentos a seguir: 
 
Acessar o menu Cadastro\Financeiro\Banco, conforme ilustração: 
 

 
 
 
Localizar o banco para o qual se necessita efetuar a configuração do extrato, conforme figura. 
Caso o banco não esteja cadastrado, será necessário cadastrá-lo utilizando o botão Incluir 

 
 
 
 
 

 Clique no botão Modificar  
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Clicar no botão Extrato: 

 
Informar as posições do arquivo de extrato bancário conforme layout forneccido pelo banco: 
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Clique no botão Confirmar, na janela do extrato e na tela de configuração do banco 
 
Abrir menu Cadastro\Financeiro\Extrato bancário: 
 

 
 
Localizar o banco correspondente e clicar no botão Incluir 
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Nessa tela devem ser cadastrados os históricos esperados no extrato, o crédito/débito, a conta 
de classificação e o departamento onde vai ser gerado o lançamento. O campo sinal serve para 
informar se o lançamento vai aumentar ou diminuir o saldo da conta corrente. 
O sistema irá confrontar o histórico do arquivo com o histórico informado na configuração do 
extrato para identificar como será feito o lançamento. 
 

 
 
10.1 Importação do extrato bancário 
 
Uma vez efetuadas essas configurações, pode-se fazer a importação do arquivo de extrato 
seguindo estes passos: 
 
Abrir menu Financeiro\Comunicação Bancária\Retorno\Extrato bancário 
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Informar a conta gerencial, o tipod e documento, a localização do arquivo de importação e 
clique em Importar. 
 

 
 

 
 
 
 
Nesta rotina, o sistema preenche todos os campos de acordo com a configuração realizada na 
tela Cadastro\Financeiro\Extrato Bancário. Pode ocorrer de alguns campos não serem 
preenchidos (Crédito/Débito, Conta de Classificação, Departamento, beneficiário). Isso ocorre 
quando a tabela “Extrato bancário” não está configurada completamente. Quando há ausência 
de preenchimento desses campos, o sistema permite que os dados sejam informados 
manualmente ou deve-se configurar novamente a tabela acrescentando os novos históricos 
para, em seguida, importar novamente o extrato. 
 
Para dar continuidade no processo de importação do extrato, deve-se clicar no botão validar 

. Observe que o sistema mostrará apenas os lançamentos que foram 
configurados. Veja: 
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É possível incluir os lançamentos conciliando-os automaticamente. Para tanto, basta marcar o 
check box “Incluir o(s) lançamento(s) já conciliados”. Para finalizar o processo, deve-se clicar 

no botão . O sistema mostrará a mensagem abaixo: 
 

 
 
 
Nesse momento, o sistema irá transportar os lançamentos selecionados e validados para a  
tela de lançamentos. Confira: 
 

 
 
 
 
 
 


