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Fase

Não, sobrou

Venda
sem pedido

Pedido
sem baixa

Não, faltou

Há algum
pedido sem baixa?
Alguma venda foi 
fei ta sem pedido?

Verificar no sistema
se algum pedido
p/ pagamento
em cartão
foi tirado em
dinheiro ou se
o canhoto do cartão foi
extraviado

Dar a baixa no
pedido

Conferir se o restante do 
dinheiro está
de acordo com 
o saldo 
informado
pelo sistema

Fazer
um registro 
de Desacordo
com os 
Procedimentos 
e alertar o vendedor

Em caso de extrav io
do canhoto,
anotar em
um pedaço
de papel as
o valor da
venda e o número do
pedido

Fazer o pedido
no sistema

Para a Conferência
dos Valores

Sim

Anotar no canhoto 
do repasse
diário as 
baixas dadas 
pelo Gerente de 
Logística

Anotar no canhoto 
do repasse
diário o 
valor das
vendas em cartão

O total dos 
canhotos confere 
com o informado 

no sistema?

Anotar no canhoto do repasse
diário os eventuais
depósitos, transferências 
bancárias, contas pagas 
pela loja e outras despesas

Fim do dia

Abrir o sistema no
Financeiro, opção
de Fechamento
de Caixa

Pegar o canhoto
do repasse
diário

Separar os canhotos de
cartão por t ipo 
(débito, crédito),
somar e 
confrontar
com o sistema

Separar valor do 
troco do caixa
solicitado
pelo
sistema
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