
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Processo de Auditoria 

 
Este documento apresenta, de forma clara e objetiva, como configurar auditores e utilizar a 
tela Auditar Tesouraria. 

 

1. Pré-requisito: Cadastro "Registrar Auditores" 

Abrangência, Conselheiros Fiscais, Centros de Custos, Exceções de Padrões de Documento e 
Tipos de Documentos. 

 

Abrangência: campo descritivo utilizado para informar o nome da abrangência 

 

 

Conselheiros Fiscais: são os usuários autorizados a auditar e assinar documentos dentro do 
sistema. Ao cadastrar um Conselheiro Fiscal, são exibidos os seguintes campos: 

 Data Vigência Inicial e Final: define o período durante o qual o conselheiro está 
autorizado a realizar assinaturas, garantindo controle e validade das operações. 

 Usuário: identifica qual usuário do sistema exercerá o papel de Conselheiro Fiscal. 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 Permitir Assinatura: habilita a permissão de assinatura para o conselheiro, permitindo 
que ele realize conferências e valide documentos. 

 

 

Centros de Custos: define quais centros de custos o conselheiro fiscal poderá visualizar e assinar. 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Exceções de Padrões de Documento: configura quais padrões de documentos não serão 
apresentados no processo de auditoria. 

 

 

Tipos de Documentos: define tipos de documentos que não serão exibidos para auditoria. 
Somente podem ser configurados quando existe exceção para o respectivo padrão. 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Obs.: As exceções de padrões e tipos de documentos são opcionais. Já Conselheiros Fiscais e 
Centros de Custos são obrigatórios.  

 

Filtrar por Centro de Custo: permite consultar auditores já cadastrados. 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

2. Tela "Auditar Tesouraria" 

Somente usuários configurados como Conselheiros podem utilizar as funcionalidades desta tela. 

 

 

2.1 Filtros disponíveis 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 Data Inicial e Final 
 Centro de Custo (exibe apenas os centros permitidos para o conselheiro) 
 Status da Auditoria 
 Filial 

O filtro considera também as exceções e configurações cadastradas na tela "Registrar 
Auditores". 

 

 

O campo Centro de Custo, utilizado para filtrar os registros, exibe apenas os centros de custo 
associados ao usuário conselheiro fiscal, conforme definidos no caso de uso Registrar Auditores. 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

Será listado somente os registros que possuem o centro de custo que foi definido no filtro. 

 

 

O campo Filial é utilizado para filtrar os registros que possuem a filial selecionada. 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

2.2 Abas da Tela 

 Contas Financeiras 
 Consulta Títulos (Pagamentos, Recebimentos, Recebimento Cartão) 
 Anexos Tesouraria 
 Assinaturas 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Contas Financeiras: exibe a conta financeira vinculada ao registro. 

 

 

Consulta Títulos: apresenta os dados dos títulos conforme o tipo: 

Pagamentos Títulos: inclui informações do título, anexos e documentos vinculados. 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

Recebimentos Títulos: exibe título de recebimento CRE e anexos relacionados. 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

Recebimento Cartão: mostra informações de recebimento via cartão CRE e seus anexos. 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

Anexos Tesouraria: mostra anexos do documento de tesouraria. 

 

 

Assinaturas: apresenta todas as assinaturas do documento selecionado. 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

2.3 Ações disponíveis nas abas Anexos Documentos 

 Abrir Arquivo (um arquivo) 
 Abrir Todos Arquivos (vários anexos) 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

2.4 Processo de Assinatura 

 

São exibidos apenas os centros de custo para os quais o usuário possui permissão.  

 

Importante: 

Assinaturas só podem ser feitas se: 

 a data do documento estiver dentro do período de vigência; 
 a permissão Permitir Assinatura estiver ativa. 

 

2.4.1 Realizar Assinatura 

Para que o usuário conselheiro fiscal realize a assinatura do documento de tesouraria, deve 
utilizar a ação Realizar Assinaturas 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

Na tela Realizar Assinatura, serão exibidos apenas os centros de custo vinculados ao 
documento de tesouraria selecionado. Ressalta-se que o conselheiro fiscal só pode assinar 
documentos dos centros de custo para os quais possui autorização, conforme definido na tela 
Registrar Auditores. 

Após selecionar o centro de custo e clicar no botão Assinar, o sistema registra a assinatura, 
apresentando no grid o centro de custo e o usuário conselheiro fiscal responsável. O registro 
também tem sua cor atualizada de acordo com o status, conforme a legenda. 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

É possível adicionar uma Ressalva (opcional). Nesse caso, o status será Conferido c/ Ressalva. 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

Caso seja selecionado um centro de custo para o qual o conselheiro não possui autorização, ou 
se a data do registro estiver fora do período de vigência da abrangência, será exibido uma 
mensagem de inconsistência. 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

2.4.2 Status da Conferência 

 

 Conferido - assinatura sem ressalva. 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 Conferido c/ Ressalva - assinatura com ressalva. 

 

 

2.4.3 Informar justificativa 

Assinaturas com ressalva bloqueiam a finalização da auditoria.  

Para tratar: usar a ação Informar Justificativa, que altera o status para Não Auditado, 
permitindo nova assinatura. 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

2.4.4 Estornar Assinatura 

 

Desfaz a assinatura e altera o status para Estorno Conferência, liberando o centro de custo para 
nova assinatura. 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

Como o estorno foi realizado, o centro de custo da assinatura estornada volta a ficar disponível 
para uma nova assinatura. 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

2.5 Finalização da Auditoria 

 

Quando todos os centros de custos necessários forem assinados, o documento passa a ser 
marcado como ‘Auditado’. 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

Documentos já auditados podem ser estornados. Ao realizar o estorno, a assinatura é removida 
do documento e o campo Auditado é automaticamente desmarcado. 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

2.6 Legenda de Status 

 

A tela apresenta uma legenda que indica a situação de cada registro: 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Para permitir que o usuário conselheiro filtre esses registros por tipo, foi criado o campo Status 
Auditoria.  

 

 

 Verde - Auditado: o conselheiro já assinou tudo o que lhe compete. O checkbox 
Auditado só será marcado quando todas as assinaturas de todos os centros de custo e 
conselheiros forem concluídas. 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 Laranja - Auditado Parcialmente: ainda existem assinaturas pendentes para aquele 
conselheiro. 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 Vermelho - Auditado com Ressalva: qualquer assinatura com ressalva deixa o registro 
em vermelho.   

 

 

 Padrão - Não Auditado: sem assinaturas, com estorno ou com status "Não Auditado". 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

Outra situação em que os registros permanecem como Não Auditados é se possuir assinaturas 
com o status ‘Estorno Conferência’. 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Os registros também poderão permanecer como ‘Não Auditados’ quando houver assinaturas 
com o status Não Auditado, resultante da utilização da ação Informar Justificativa em uma 
assinatura com ressalva. 

 

 

2.7 Resultados Mensais 

 

A ação Apresentar Resultados Mensais exibe um resumo financeiro com base nos centros de 
custos do conselheiro. 

O grid apresenta: 

 Débito 
 Crédito 
 Resultado (Crédito <> Débito) 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

As três primeiras linhas mostram os valores dos três meses anteriores ao período filtrado.

 
 

A última linha exibe o resultado do período selecionado. 

 


