
O repasse deve ser  
guardado em local 
bem seguro até ser 

recolhido pelo 
Gerente de Vendas 

ou representante do 
setor Financeiro

Lembre-se que 
NENHUMA venda 

pode ser feita sem 
que um pedido seja 

tirado no sistema!
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Fase

Não,
sobrou dinheiro

Não,
faltou dinheiro

O dinheiro não foi  
usado para pagar 
alguma despesa?

Sim

Lançar o valor que 
está faltando 
como vale para 
o gerente 
da loja

Localizar o(s)
recibo(s) ou
comprovante(s)
de pagamento

Não

Continuação do
Fechamento 

do Caixa

Os valores do 
repasse e do troco 
do caix a fecham?

Sim
Fim

Fazer os 
lançamentos
na folha de 
repasse 
mensal

Somar dinheiro, cartões, 
depósitos, despesas 
e baixas da
Logística 
e lançar
no sistema

Há mais algum
pedido sem baixa?
Algum produto foi 

entregue sem 
pedido?

Não

Sim

Informar o Gerente 
de Vendas sobre
a sobra de 
dinheiro

Separar o dinheiro que 
sobrou para
repassá-lo ao
Financeiro
junto com
o repasse diário

Fazer as correções
conforme descri to
anteriormente

Guardar o 
dinheiro
em um 
esconderijo 
ou local  
seguro
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