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Aviso de Confidencialidade 

A informação contida neste documento é confidencial e pertence à INDRA. Qualquer 

divulgação, reprodução, cópia ou distribuição total ou parcial da mesma é proibida, não 

podendo ser utilizado o seu conteúdo para outros fins sem autorização da INDRA. 

A INDRA garante o sigilo e a não utilização fora do âmbito dos trabalhos, de toda e qualquer 

informação a que os seus colaboradores tenham acesso no decorrer das actividades inerentes 

à execução do Projecto sob pena de incorrer em responsabilidade civil e criminal. 
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ORGANIGRAMA DE FLUXO DE INFORMAÇÃO  

 
  Vendas a Dinheiro 

 
 
  Transferência dos Meios de Pagamento + Fecho 
  
 
 
               Vendas a Dinheiro + Aceitação de Transferências  
 
 
  Depósito + Fecho 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. REGISTO DE VENDAS A DINHEIRO 

Entre na opção Movimentos → Movimentos de Caixa.  

 

Defina a tesouraria e a caixa que vai utilizar para o registo da Venda a Dinheiro 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   Caixa Principal 

 Caixa Secundário 

          Banco 
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Caso o Caixa esteja aberto será utilizada a data em aberto, caso contrário é sugerida a 

data do dia. Coloque o tipo e código de movimento de caixa para as Vendas a Dinheiro 

02/99. 

 

 
Será sugerido o grupo de terceiro e uma entidade genérica. Pode alterar a entidade no 

ecrã de Caixa ou na Venda a Dinheiro. 
Deverá prosseguir nos campos até passar pelo campo da morada onde acederá ao ecrã 

das vendas a Dinheiro.  
No primeiro ecrã será colocada a informação do cabeçalho da Venda a Dinheiro.  
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Acedendo pelo botão  entramos nas linhas da Venda a Dinheiro. 
 

 
 
Após inserção do detalhe gravamos a Venda a Dinheiro, fazendo F10, voltando ao ecrã de 

Movimentos de Caixa para onde foi transposto o montante da venda a Dinheiro. 
 

 
 
Devemos preencher o meio de pagamento, que mediante parametrização próprio obriga ou 

não a preencher os campos Núm.Doc, Dt.Doc, Banco e Balcão. 
 
Para gravar o Movimento de Caixa devemos fazer F10, onde nos será apresentado o 

Diário e Nº de Transacção e a Venda a Dinheiro para ser impressa. 
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2. TRANSFERÊNCIA ENTRE CAIXAS  

No caso dos Caixas Secundários é necessário antes de fechar o caixa, transferir os 
montantes para o Caixa Principal. 

Entre na opção Movimentos → Transferência de Caixa.  

 

 
 
O Caixa de Saída e a Data de movimento são automaticamente preenchidos com o Caixa 

em que se está a trabalhar e data em aberto. 
 
Devem-se picar as flags “Sel. Tot. Valores”, “Sel. Tot. de Numerário”. 
 
Para confirmar a Transferência dos Meios de Pagamento, fazer F10. 
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3. MAPA DE CAIXA  

 

Entre na opção Movimentos → Listagens → Mapa de Caixa 

Nesta opção são apresentados os valores movimentados no dia para o qual foi tirada a 
listagem, bem como a posição inicial e final do Caixa. 
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4. ACEITAÇÃO DA TRANSFERÊNCIA  

No caso dos Caixas Principais é necessário aceitar as Transferências dos casos 
Secundários. 

Entre na opção Movimentos → Aceitação de Transferência 

.  

No campo do Nº Transf escolher uma a uma as transferências do Caixas Secundários e 
proceder à sua aceitação fazendo F10. 
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5. DEPÓSITO 

No caso dos Caixas Principais é necessário efectuar o Depósito dos meios de pagamento 
obtidos por transferência de outros caixas ou por Vendas a Dinheiro no Banco. 

 

Entre na opção Movimentos → Depósitos 

 
 
Escolher a opção Valores p/Depósito. 
 

 
 
Preencher a informação do Banco / Balcão / NIB com os dados do Banco onde serão 

depositados os meios de pagamento. Fazendo Ctrl+PgDown + F8 serão apresentados os 
meios de pagamento do tipo Cheque e Multibanco existentes no Caixa Principal.  

Deve-se seleccionar os documentos que se pretendem depositar picando a flag assinalada 
com S.  



 
 

 
 

IS
T

 –
 A

P
O

IO
 U

T
IL

IZ
A

D
O

R
E

S
 –

 G
es

tã
o 

de
 C

ai
xa

 
 

De seguida, premir o botão Emissão. Serão apresentados os valores seleccionados 
anteriormente e deve-se indicar o Valor em Numerário no campo Valor Eur. 

 

 
 
Para efectivar o Depósito, fazer F10 ou premir o botão “Lançar Guia de Depósito”. 
Serão emitidas duas listagens: a Guia de Depósito e um mapa de apoio. 
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6. FECHO DO CAIXA 

De forma a permitir lançar numa nova data, é necessário fechar o caixa. 
 

Entre na opção Movimentos → Fecho do Caixa 

 

 
 
A data de início e limite para o Fecho são automaticamente preenchidas com a data em 

aberto no Caixa onde estamos a trabalhar. 
 
Para fechar o Caixa fazer F10 ou premir o botão “Fecho”. 
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7. ANULAÇÃO DE MOVIMENTOS DE CAIXA  

Entre na opção Movimentos → Anulação de Movimentos 

 

 
Escolha o movimento que pretende anular e faça F10 ou prima o botão “Anulação”. 
 
 
 
 

8. ALTERAÇÃO DO CAIXA  

Caso necessite de trocar de Tesouraria \ Caixa poderá fazê-lo acedendo à opção Alterar 
Caixa \ Tesouraria. 

 

 


