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Receber imagem do CTE no
Grupo Financeiro

Início

Os Grupos Financeiros são alimentados pelo Gestor de Célula,
Gestor Operacional e Analista Administrativo. 

Grupo Financeiro

Realizar o lançamento do
valor solicitado no Banco

Realizar a aprovação do
lançamento

Incluir comprovante do
pagamento do banco no

Grupo Financeiro

Grupo Financeiro

Realizar o pagamento do
saldo

Receber cobranças (boletos,
faturas etc)

Início

Imprime e arquiva na pasta
de contas a pagar,

confirmando na DRE o valor
previsto para pagamento

Pasta
contas a

pagar

Gerenciar a realização dos
pagamentos dentro dos
vencimentos da semana

DRE

Registrar o pagamento na DRE (Coluna contas
pagas) e arquivar documento físico pago na

pasta de contas pagas 
(Realizado para Matriz e Filiais)

Pasta
contas pagas

DRE

Após efetivação do pagamento, o controle de contas
pagas deve ser alimentado de IMEDIATO na DRE

e o boleto/fatura arquivados IMEDIATAMENTE
na pasta de contas pagas

Realizar conciliação
Bancária

Fim

Grupo Financeiro

A conciliação deve ser realizada com a impressão do extrato bancário, sendo
verificado com todas as saídas (adiantamento, saldos, boletos etc) 

identificadas no grupo financeiro do whatsapp. O relatório deve ser assinado e
passado para a supervisão checar e também assinar.
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Receber do motorista o
comprovante dos canhotos

Início

O comprovante pode ser apresentado em meio digital, quando
aceito pelo cliente, ou por carta registrada comprovando o envio

Identificar o processo
interno e repassar para o

Gestor Operacional para o
pagamento de saldo
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Repassar processo para
pagamento no prazo de 72

horas
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