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1. OBJETIVO

Garantir padronizacéo para os relatorios de controle, demonstrativos de resultados e langamento
dos caixas das sedes regionais.

2. PROCEDIMENTO

2.1 FLUXO DE CAIXA

Diariamente os relatorios de contas a pagar, transferéncias e os extratos das contas correntes da
Sede executiva da APMP sao impressos conferidos e langados no sistema financeiro e no PS22-
FOO03.

2.2 RELATORIO DE FECHAMENTO DO MES/ RECEITA E DESPESAS.

Mensalmente € apresentado a diretoria dois relatérios, um com o fechamento do més anterior
contendo as receitas e despesas provenientes do respectivo més PS22-FO04, e o outro relatério
com os lancamentos de receita e despesa até o quinto dia util do més sequente PS22-FO05.

2.3 ENVIO E LANCAMENTO DOS CAIXAS DAS SEDES REGIONAIS

Mensalmente as sedes regionais da APMP encaminham uma previsdo orcamentaria via e-mail
para aprovacao do diretor tesoureiro, o departamento financeiro informa ao tesoureiro o saldo
final das contas correntes, ap0s a aprovacdo o financeiro efetua uma transferéncia para
respectiva sede.

A sede regional deve mandar a capa de caixa preenchida em planilha eletrénica juntamente com

as notas fiscais e recibos provenientes da movimentacdo de caixa até o dia dez do més
sequente.

3. CONTROLE DE REGISTROS

Armazenamento Tempo de Retencéo ) .

- ~ . Destinacao
Identificacéo Recuperacéo Arquivo Arquivo )
Depto./Setor Forma ) Final
Ativo Morto
PS22-FO03 Fluxo de Caixa | Financeiro Eletrénica Por data Rede Rede Rede
EéiZ—FOM Fechamento do Financeiro Eletrnica Por data Rede Rede Rede
PS$22-FOO05 Receitas e Financeiro Eletronica Por data Rede Rede Rede
Despesas
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4. HISTORICO DAS REVISOES

Rev. Nr. Data Descricao

0.0 05/05/2014 Elaboragdo do Documento

1.0 01/06/2014 Revisédo Geral

5. APROVACOES

Elaboracéo Aprovacdo (Gestor da Area) Revisdo (Gestores SGQ)

Nome: Nome: Nome:

Visto: Visto: Visto:

Data: Data: Data:
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