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Fechamento de Caixa

Vocabulario

Serao definidos alguns termos de utilizacao do frente de caixa:

- PDV: EasyCash, frente de caixa.

- Sangria: retirada de dinheiro do PDV para o Caixa Empresa / pagamento de contas do retaguarda
em dinheiro através do frente de caixa.

- Suprimento: entrada do dinheiro no PDV vindo do Caixa Empresa / recebimento de contas do
retaguarda através do frente de caixa.

- POS: alternativa ao TEF dedicado (maquinas de validacao por discagem).

- TEF: Transferéncia Eletronica de Fundos, usado para cartdes e validacao de cheques.

- FPG: Forma de Pagamento.

Usando as definicdes acima, iremos explicar a utilizacao do sistema de frente de caixa(PDV).

Operacoes

O frente de caixa é usado principalmente para fazer vendas e também consegue fazer
recebimentos/pagamentos de contas do retaguarda.

Portanto sao descritas as operacdes realizadas pelo PDV, e como devem ser feitas:

- Vendas : processo de venda de mercadoria através de Cupom Fiscal mediante forma de
recebimento escolhida pelo cliente.

- Pagamentos: através do botdao Pagamentos do EasyCash, o frente ira acessar uma tela semelhante
ao do pagamento do retaguarda e permitird que o usuario selecione as contas a serem baixadas (no
frente de caixa sera dado entrada como Sangria em dinheiro).

- Recebimentos: através do botdao Recebimentos do EasyCash, o frente ird acessar uma tela
semelhante ao do recebimento do retaguarda, selecionando o cliente o sistema permitira que o
usuario selecione as contas a serem baixadas (no frente de caixa sera dado entrada como
Suprimento na forma escolhida).

- Trocar Cheques: qualquer troca de cheque que nao for vinculado a uma compra, devera ser feito
como um suprimento e uma sangria, pra identificar a entrada e a saida de dinheiro do caixa,
deverao ser grampeados o cheque e 0os comprovantes de suprimento e de sangria.

- Troco de FPG sem troco: caso seja autorizado devolver troco para uma FPG que por padrao nao
permita troco, devera ser feito uma sangria no valor do troco, e identificar no comprovante de
sangria, o numero do cupom que gerou esse troco, o valor pago pelo cliente, e a FPG.
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Formas de Pagamento

As formas de pagamento serao agrupadas:

- Dinheiro (Dinheiro / Sangria /Suprimento)

- Cheque (Cheque a vista(todo cheque datado com a data da compra))

- Cheque pré (Cheque pré-datado(todo cheque datado com a data maior que o dia da compra))

- Convenio (Caracteriza convenio toda a forma de pagamento em que o devedor passa a ser um
terceiro, que nao seja nem o cliente nem o supermercado. Criando excecao para cartdes de credito
e debito, onde apesar de ser um terceiro se enquadra no item Cartoes)

- Funcionarios (Sao clientes que tem os valores descontados no salario, as compras sao permitidas
mediante autorizagao / vale compras)

- Clientes (Sao clientes que pagam posteriormente Credidrio)

- Cartdes

- Cartao de Crédito (Todos os tipos de cartdo de crédito (TEF) / Todos os tipos de cartao de crédito
(POS))
- Cartao de Débito (Todos os tipos de cartao de débito (TEF) / Todos os tipos de cartdo de débito
(POS) / Todos os Cartdes de alimentacao (TEF) / Todos os Cartdes de alimentacao (POS))
- Outros (Nesta forma entram as formas de Recebimento como Vale Troca, Troca de Mercadoria)

Digitacao

Fechamento de caixa

Permite realizar a confirmacao dos dados enviados pelo frente de caixa, langcandos no contas e caixas
convenientes ao estabelecimento.

Além da conferencia esta tela permite realizar o remanejamento de cupons que por ventura tenham
sido lancado errados pelas operadoras do frente de caixa.

Para abrir esta ferramenta basta entrar no menu em:

Gerenciamento—Financeiro»Tesouraria»Movimento dos PDVs

O responsavel pelo fechamento digitara apenas os totais de cada FPG que foram conferidos dos
caixas. Nesta tela o usuario ira selecionar a Data do fechamento, PDV, Operador e Turno do caixa a
ser digitado.

Deve-se digitar o valor das especies incluindo os recebimentos.

Ao clicar nesta opcao aparecera a seguinte interface:
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O de 2 2 pigitacao
Data [17/06/2016 [~ PDV 1 [-] Operador [aMaDOR ] moft [&] [v aplicar
Digitacao
Dados Digitado Dado portado
Espécie Valor ~ POV | Tumno Operador Valor Sis. |~
» DINHEIRO 65,59 » AMADO) 5
CHEQUE 200,00 8 1|AMADOR: 115,62
CHEQUE PRE 0,00
CONVENIOS 0,00
FUNCIONARIOS 0,00
CLIENTES 48,00
CARTOES 802,76
DUTROS 0,00
111635 + §PDV Imp. 1 de 2 1.232,97
7 Ok Total Digitado: 1.116,35

PDVs Digitados

-ﬂ- Subotal Cont. Parciall Cont. Geral

1.116,35 |ADMIN
116,62 | ADMIN

PDV Dig. 1de 2

Fechamento de Caixa - Digitagio -

Total PDVs Digitados: 1.232,97

Apds a digitacao basta clicar em OK para confirmar a digitacao.

Se for necessario excluir alguma digitacdo basta selecionar o registro desejado, clicar com o botao
direito do mouse e escolher a opcao Excluir...

Nesta tela o sistema também motra os dados que foram importados do frente de caixa no grid Dados
Importados (Se desejar reimportar algum caixa basta clicar com o botao direito do mouse no botao
Aplicar e selecionar a opcao Reimportar Caixa (Selecione o Caixa) ou Reimportar Todos Caixas)

Conferéncia

Para fazer a conferéncia basta ir em Gerenciamento - Financeiro - Tesouraria -» Fechamento de
Caixa. Nesta tela o usuario ira selecionar a Data do fechamento, PDV, Operador e Turno do caixa a
ser conferido.

Fechamento de Caixa - Confirmacédo _

Data [17/06/2016 [<] PDV |1 [ Operador [AMADOR ] Tumot  [&] [+ Apiicar |
Comparagao
_ &
[ DiNHEIRO ‘ :

CHEQUE
CHEQUE PRE
CONVENIOS
FUNCIONARIOS
CLIENTES
CARTOES
OUTROS

PDVs Digitados

m Subtotal SummIS-s Diferenga_| Quebra Cx.

Usuario ‘Conf. Parcial| Conf. Geral|  Abertura Cx.

Fechamento Cx. | DataFech. Cx. Sis.

Total PDVs: Digitados 1.232,97 Sistema 1.232,97 Dif. 0,00 Quebra Cx. 0,00

|_Fechamento de Caixa - Confirmacio
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O sistema mostrara o Valor Digitado (campo Valor), Valor do Sistema (campo Valor Sis.) e Diferenca
(campo Diferenca). Caso haja alguma diferenca na FPG, o usuario podera acessar a tela de
detalhes dando um duplo clique na FPG em questao.

Algumas diferencas no fechamento poderao ocorrer, principalmente na forma de pagamento
Dinheiro devido ao quebra de caixa(troco,etc)

{3 Detalhes Fechamento de Caixa == O et
17/06/2016 - PDV 1 - AMADOR

DINHEIRO Vir. 65,59 [ Vir. Sis. 65,59 Dif. 0,00

Descrigdo Total A

| [SUPRIMENTO 17,59

Cupons

| Data | Hora | Cupom | valorPago
!

Q17062016 [11:54:30

Cancelar...

Remanejar...

Moveo Cupom...

Alterar Cliente do Cupom...
Alterar Vencimento Cupom...
Descrigdo...

Excluir Descrigdo... W

Mudar Cupomn para Sangria... :

|.:v_, Cupons Cancelados | |

Na tela de detalhes o programa mostrara os detalhes de cada forma de pagamento, haja vista que
todos os niveis serdo totalizados, os niveis de detalhamentos serao:

£

- Dinheiro

Tipo(venda,sangria,suprimento)
Cupom(numero do cupom)

Atentar-se a configuracao de "ID 1503: Exigir descricao da sangria no fechamento de caixa”
Se esta configuracao estiver marcada como SIM o sistema ird exigir que o usuario crie uma descricao
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para o cupom de sangria. Se estiver como nao esta descricao nao é obrigatoria.

Atentar-se a configuracao de "ID 1603: Exigir descricao do suprimento no Fechamento de
Caixa" Se esta configuracao estiver marcada como SIM o sistema ira exigir que o usuario crie uma
descricdo para o cupom de suprimento. Se estiver como ndo esta descricao nao é obrigatdria.

- Cheque

Banco(Itau, Real, Brasil, etc)
Cliente (nome do cliente),Cupom(numero do cupom),Cheque(numero do cheque)

- Cheque Pré

Banco(Itau, Real, Brasil, etc)
Cliente(nome do cliente),Cupom(numero do cupom),Cheque(numero do cheque)

- Convenio

Empresas (nome das empresas conveniadas)
Cupom (numero do cupom)

- Funcionarios

Funciondrios (Nome do Funciondrio)
Cupom (numero do cupom)

- Clientes

Clientes (Nome do cliente)
Cupom (numero do cupom)

- Cartbes - Cartdo de Crédito

Operadora (Visa, Master, etc)
Cupom (numero do cupom)

- Cartdo de Débito

Operadora (Visa Electron, Rede Shop, etc)
Cupom (numero do cupom)

- Outros

Tipo(vale troca, troca de mercadoria)
Cupom(numero do cupom)

Caso haja diferenca, os valores poderao ser remanejados para a forma de pagamento correta
selecionando o cupom, clicando com o botdo direito do mouse e selecionando a op¢ao Remanejar....
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15:35

% Remangjar Cupom = O et

Valaor

48,00

Espécie

CLIENTES E| &

Cliente

ADILSON LOPES E|

|x Qancelar| |yl" Ok |

Nesta tela o usuario escolherd o valor a ser remanejado, a espécie e os dados do cliente/cheque
guando forem necessarios.

Com o cupom selecionado e clicando com o botdo direito do mouse também poderemos se
necessario Cancelar... o cupom, Novo Cupom... criar um cupom em dinheiro, Alterar o Cliente do
Cupom..., Alterar Vencimento Cupom..., Descricao... do cupom, Excluir Descricao... do cupom
e Mudar Cupom para Sangria... Caso seja necessario.

Para fazer a confirmacdo parcial dos caixas basta clicar no botdao OK. Logo apds a confirmacao parcial
o botao Confirmar ficara hablitado no canto inferior esquerdo da Tela. Para confirmar em definitivo
clique em Confirmar.

Apds a confirmacao geral o sistema fara os lancamentos de dinheiro, cheques, cartdes e outros no em
definitivo no sistema.

Se apds o processo de verificacao ainda constatar que o caixa possui diferencas o sistema lancara a
diferenca do caixa para o Operador de Caixa (Valor da diferenca maxima permitida na configuracao
303 - Valor Maximo para Diferenca de Fechamento de Caixa)

0 sistema também permite fazer varias confirmacdes gerais durante um dia.

Se for necessario excluir a confirmacao parcial basta selecionar o registro desejado, clicar com o
botao direito do mouse e escolher a opcao Excluir Confirmacao Parcial...

Se for necessario estornar o fechamento de caixa basta selecionar o registro desejado, clicar com o
botao direito do mouse e escolher a opcao Estornar Fechamento...
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Dados do Cheque no Fechamento de Caixa

Nos detalhes da forma de recebimento do cheque no Fechamento de Caixa existem campos que
exibem os dados do cheque no grid que mostra 0s cupons.

& Detalhes Fechamento de Caixa — O >

15/03/2016 - PDV 35 - ROSANA

CHEQUE PRE Vir. 2.024,12 | Vir. Sis. 2.034,13 Dif. 0,00

Descrigdo Total ”
BANCO BRADESCO S.A 222 88
QeavcooosrAsisA | 66856
_|BANCO DO ESTADO DE SAQ PAULO SA. 34952
_ | CAIXAECONOMICAFEDERAL 437,94
HSBC BAMK BRASIL S.A. 355,23

Cupons

Doc. Cliente

Conta Chaq.

237657306
} = CLL e LTy

Cancelar..,
Remanejar...
Movo Cupom...
Alterar Cliente do Cupom...
Alterar Vencimento Cupom...
Descrigdo...

< Excluir Descrigdo...

[ Mudar Cupom para Sangria...

>

Alterar Cheque..,

-

Também existe a possibilidade de alterar os dados de um cheque selecionado. Para fazer isto basta
selecionar um cheque, clicar com o botao direito do mouse e escolher a opgao Alterar Cheque....

S6 sera permitida a alteracdo de um cheque se o caixa do mesmo estiver sem confirmacao parcial ou
total.
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@ Alterar Dados do Cheque do Fech. de Cx. et

Dados do Chegue - Valor 525,72

Banco BAMCO DO BRASIL 5.A.

Agéncia |0308 Conta (0005591 Mimerp 08512701

Dt. Venc. [05/05/2016 E|

Emitente [AMALURY

|x Qancelar| |u'" Ok |

Na tela de alteracao o usuario podera alterar o Banco, Agéncia, Conta, NUmero, Dt. Vencimento e
Emitente do Cheque.

Se desejar alterar o campo Emitente, deve-se informar o Nome completo do Cliente ou seu CNPJ/CPF.
Se o sistema nao encontrar o documento informado sera sugerido que 0 mesmo seja cadastrado.

Formas de Correcao das Diferencas

Algumas falhas foram detectadas e assim criadas formas de corrigir essas excecdes (do ponto de
vista do sistema):
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Dinheiro

+

(1)Rec. de outra fpg

6)Troco de outra fpg

(2)Compra cancelada sem req.

1)Rec. em outra fpg

(3)Receber de compra tipo carteira

(4)Troco

(
(
(4)Troco
(9)WVale dinheiro funcionario

(5)Nao Pagar

Cheques

+

(1)Rec. de outra fpg

(1)Rec. de outra fpg

(3)Receber de compra tipo carteira

(7)Fpg ndo permitir troco

Cheques Pré

+

(1)Rec. de outra fpg

(1)Rec. de outra fpg

(3)Receber de compra tipo carteira

Conv

énios

+

(1)Rec. de outra fpg

(1)Rec. de outra fpg

Funcionarios

+

(1)Rec. de outra fpg

(1)Rec. de outra fpg

(8)perder comprovante

Clientes

+

(1)Rec. de outra fpg

(1)Rec. de outra fpg

Cartdao Débito/

Cartdo Crédito

+

(1)Rec. de outra fpg

(1)Rec. de outra fpg

(3)Receber de Compra tipo carteira

(7)Fpg nao permitir troco

Outros

+

(1)Rec. de outra fpg

(1)Rec. de outra fpg

Obsl.: sé sera permitido troco em dinheiro Obs2.: toda venda do tipo carteira devera entrar para
algum cliente, caso ndo seja cadastrado, a compra devera ser lancado para o funcionario que

autorizar a venda.

1 - S6 sera permitido troco em dinheiro.

2 - Toda venda do tipo carteira devera entrar para algum cliente, caso nao seja cadastrado, a compra
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devera ser lancado para o funcionario que autorizar a venda.
Solucdes para problemas encontrados:

(1) o sistema permitird remanejar os cupons para a forma de pagamento correta e pedira os dados
quando necessario.

(2) Com o documento de cancelamento em mao, sera possivel cancelar o cupom no fechamento.
(3) O recebimento devera ser feito através do botao Recebimento do EasyCash.

(4) Diferenca ocorrida por troco errado, normalmente valores insignificantes, que podera ser ajustado,
desde que seja dentro de um valor pré-estipulado

(5) Cliente simplesmente nao pagar a compra, sera qualificado como perda, a compra sera excluida
do financeiro, produto sera baixado do estoque como perda. (necessario numero do cupom, ou
alguma forma de identificar-lo)

(6) Troco de outra forma de recebimento, sera dado sempre em dinheiro, e caso nao seja registrado,
no movimento da compra, devera ser feita uma sangria e identificar como sendo troco do cupom X
forma de pagamento X.

(7) Em caso de nao permitir troco, esse valor sera feito uma sangria, como visto no item (6), e podera
ser incluido no valor bruto e no troco do cupom

(8) Caso de perder comprovante do funcionario, sera conferido se o funcionario teve vale-compra
aprovado e isso ird compensar a falta do comprovante fisico.

(9) Podera redirecionar a sangria do vale dinheiro para comprovar que o funcionario retirou o dinheiro.

Processo

1. Puxar Movimento do dia Ao finalizar o turno do Caixa no EasyCash o sistema ja importa os dados
do fechamento (se nao vier fazer a reimportacao na tela de conferéncia de vendas).

2. Digitar totais por forma de pagamento Somar os totais do fechamento de cada turno por operador,
agrupados por forma de pagamento. Digitar esses totais no sistema por turno (Digitacao).

3. Conferir totais Sera apresentada uma interface com os totais puxados pelo sistema e os totais
digitados, para conferir pode-se obter mais detalhamento dando dois cliques em cada forma de
pagamento, até chegar a forma mais detalhada que seria por cupom (Conferéncia).

4. Ajustar diferengas Caso tenha alguma diferenca do real e do sistema, deverao ser apuradas essas
diferencas, de forma que cada cupom seja remanejado para a forma correta em que foi pago. Caso a
diferenca nao seja corrigida por meio do remanejamento, este podera lancar uma correcao de caixa.

5. Confirmar caixa por turno Confirmar quando tiver certeza que esta tudo correto. Pois o processo de
estorno é custoso, uma vez que toda movimentacao financeira feita posterior e que tenha algum
vinculo com o fechamento, devera ser estornado manualmente antes.

http://wiki.iws.com.br/ Printed on 2025/06/16 17:06



2025/06/16 17:06 11/13 Fechamento de Caixa

6. Lancar Movimento do dia Apds confirmar todos os turnos, é feito o lancamento financeiro, para
concretizar o fechamento, esse langamento podera ser feito turno por turno, ou agrupados varios
turnos do mesmo dia.

Recebimentos

Através do botdao Recebimento do EasyCash o frente ird acessar uma tela semelhante ao do
recebimento do retaguarda, selecionando o cliente o sistema permitira que o usuario selecione as
contas a serem baixadas.

Apds a baixa os valores informados irdo entrar no caixa como suprimento nas respectivas formas
selecionadas.

1 - As formas de pagamento que aparecerao na tela de baixa serao mostradas de acordo com as
configuracdes do Cliente no retaguarda.

2 - Para gerar um crédito em haver no retaguarda deve-se verificar a configuracao 6301 - Permitir
lancar troco com crédito ou débito em haver e a configuracao da forma de recebimento em
questao.

3 - Na tela de Recebimento do Retaguarda o sistema s6 ira sugerir o Valor a lancar como em
haver se a configuracao 6301 estiver em sim, o valor fornecido for maior que o valor da compra e a
forma de pagamento nao permitir troco (caso contrario o usuario devera informar manualmente).

4 - Na tela de Digitacao deve-se digitar o valor das especies incluindo os recebimentos.

5 - Os recebimentos de Cheques e Cartoes no EasyCash serao em POS.

6 - Os recebimentos de Cheques ficarao no Caixa PDV até a confirmacao geral que ira envia-los
para o Caixa Empresa ou de acordo com a configuracao 2403 - Caixa Padrao para movimentos
de Cheques.

Para visualizar os recebimentos no retaguarda basta acessar Gerenciamento - Financeiro -
Tesouraria » Fechamento de Caixa, selecionar a Data do fechamento, PDV, Operador e Turno do
caixa a ser visulizado e clicar no botao Recebimentos.
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(=] Operador [sMADOR (-] umoft  [] [+ Aplicar |
Comparacido

| Espécie | vaor | valorsis | Diferenga | Ajstefinal [DiferencaFinall ___ Observagio |
|4 DINHEIRO ! ,
CHEQUE
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Data [17/06/2016 [<] PDV [t

CHEQUE PRE
CONVENIOS
FUNCIONARIOS
CLIENTES
CARTOES
OUTROS

PDVs Digitados

m Subtotal SubloIaISm Diferenca | Quebra Cx. AberturaCx. | Fechamento Cx. | Data Fech. Cx. Sis.

17/06/2016 11:51:21 [17/06/2016 12:10:08
17/06/2016 10:56:40 | 17/06/2016 11:20:02

Usuario Conf. Parcial|Conf. Geral

Confirmar | PDV 1de 2

|_Fechamento de Caixa - Confirmacio

Total PDVs: Digitados 1.232,97 Sistema 1.232,97 Dif. 0,00 Quebra Cx. 0,00

O sistema ira mostrar uma tela com os valores recebidos, os agendamentos/espécies/cupons
correspondentes ao recebimento.

@ Detalhes dos Recebimentos - Fechamento de Caixa

100,00
3 43,00
1.050,76 w
Adendd = ()
Entrada [Vencimento Fantazia W Valor Valor Pago |PG| Data PG Descrig A~
L 19/02/2016 | 19/02/2016 | SIRLEME DO GILSOM = 4380 43,80 ¥ 17/06/2016 |FECH CX005 "OMLIN
01/03/2016 | 01/03/2016 |SIRLEMNE DO GILSON C 51,16 51,16( |17/06/2016 FECH CX005 "0ONLIN
W
£ ¥
necie
Data Dep. Caixa Valor Especie Fator Num. Chg. ~
L 1710612016 |CAXAEMPRESA 100,00 CHEQUE AVISTA RECEBIDO |159951 REC. SIRLEM
1710612016 |CAIXAPDY 5,04 CREDITO HEREEES REF. ATROC!
W
£ >
[0
Cupom Valor Espécie ~
[ 2 14703 100,00 CHEQUE AVISTA
w

|@_[mprimir| |H Eechar |

Ao acessar a tela de detalhes dando um duplo clique na FPG em questdo o sistema mostrara os
recebimentos em Negrito e o campo PG marcado.

Ao clicar com o botao direito do mouse sobre o cupom selecionado o sistema ira fornecer a opcao de
Detalhes Financeiros que mostrara os detalhes do recebimento.
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% Detalhes Fechamento de Caixa — O >
17/06/2016 - PDV 1 - AMADOR
CHEQUE Vir. 200,00 { Vir. Sis. 200,00 Dif. 0,00
Descrigdo ”
[ 2 |ELANDD MAQ IDENTIFICADC { RECEB.
W
Data Hora Cupom Valor Pago Cliente Hi
171062016 12:02:07 100,00| SIRLENE APARECIDA VILAS BOAS
1710612016 100,00 |ELIZANGELA AGABLCIDA v =
Detalhes Financeiros...
W
< >
L- Cupons Cancelados |

Outra tela que conseguiremos visualizar os recebimentos se encontra em Gerenciamento - Relatdrios
- Gestao Financeira - Acompanhamento Fechamento de Caixa. Nesta tela tem uma coluna chamada
recebimentos que mostra o total de recebimentos e se desejar visualizar detalhes basta clicar com o
botao direito do mouse e clicar em Recebimentos.

Relatorio Fechamento de Caixa

Fechamentos

| oaw | saws [ Tow [~

IBl17/0612016 |2 cx DIG, 2 CX FECHADO DE 3 ¢ 1.232.97

"
BOTSY Towl [ 123297 POV1de2 [1232.97] 123297 0.00] 000 .00 113048 v
eistorts Ge Fechamento e Gaa
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