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PROCESSOS RECEBIMENTO, CONFERÊNCIA E ARQUIVAMENTO CANHOTOS
I - OBJETIVO
Normatizar as rotinas de recebimento, conferência e arquivamento dos canhotos de entrega de Produto.
II - APLICAÇÃO

Motoristas, Faturamento SE, BA, PE, ITA e PB e Setor Administrativo
III - RECURSOS NECESSÁRIOS
Relatório SISPETRO, Canhotos, Envelopes e Pastas Arquivos
IV - ATIVIDADES CRÍTICAS

a) O que fazer?
Realizar o processo de recebimento, conferência e arquivamento dos Canhotos de entrega de Produtos. 
b) Quando fazer? 
Diariamente, conforme definições deste procedimento.
d) Quem faz? 

Motoristas, Faturistas e Secretária
e) Por que fazer? 

Para melhorar o processo de controle e guarda dos canhotos de entrega de Produto.
f) Como fazer?

RECEBIMENTO E CONFERÊNCIA DOS CANHOTOS 
1. Diariamente, os motoristas irão prestar contas aos faturistas dos canhotos da mercadoria entregue aos clientes.
2.  O faturista imprime o relatório no sistema SISPETRO/GERENCIADOR DE RELATÓRIO/RELATÓRIO DE CONFERÊNCIA CANHOTOS e confere com os canhotos recebidos.
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Base Socorro

Numero Data Rzsocial Cancelada _Tipo Ret./Ent. Conferido
2161 14/04/11  POSTO VERAO LTDA Nao Venda E O
2162 14104/11  NORDAL NORTE MODAL TRANSPORTES LTDA Nao Venda E O
2163 14104/11  PETROX COMERCIAL LTDABR Nao Venda E O
2164 14104/11  PETROX COMERCIAL LTDA - CAMINHONEIRO Nao Venda E O
2165 14104/11  MARE CONCRETOLTDA Nao Venda E O
2166 14104/11  JUNCONOVO LTDA Nao Venda E O
2167 14104/11  PETROX COMERCIAL LTDA BEIRA MAR Nao Venda E O
2168 14104/11  PETROX COMERCIAL LTDA URQ LEAL Nao Venda E O
2169 14104/11  PETROX COMERCIAL LTDA NESTOR Nao Venda E O
2170 14104111  PETROX COMERCIAL LTDA NESTOR Nao Venda E O
2171 14104111 PETROX COMERCIAL LTDA NESTOR Nao Venda E O
2172 14104111 PETROX COMERCIAL LTDA - FAROL Nao Venda E O
2173 14104111 ALPHA COMERCIAL DE COMB LTDA - ZAQUEU IV Nao Venda E O
2174 14104711  ALPHA COMERCIAL DE COMS LTDA - EMES Iil Nao Venda E O
2175 14104711  ALPHA COMERCIAL DE COMS LTDA - EMES Iil Nao Venda E O
2176 14104/11  ALPHA COMERCIAL DE COMS LTDA - EMES Iil Nao Venda E O
2177 14104111 ALPHA COMERCIAL DE COMB LTDA - TERRA DURA Nao Venda E O
2178 14104/11  ALPHA COMERCIAL DE COMB LTDA - TERRA DURA Nao Venda E O
2179 14104/11  PETROX COMERCIAL LTDA LAMARAO Nao Venda E O
2180 14104/11  CONSTRUTORA CELILTDA Nao Venda E O
2181 14104111 ALPHA COMERCIAL DE COMB LTDA - MATRIZ Nao Venda E O
2182 14104/11  ALPHA COMERCIAL DE COMS LTDA - MATRIZ Nao Venda E O
2183 14104/11  ALPHA COMERCIAL DE COMB LTDA - TANCREDO V Nao Venda E O





3. Quinzenalmente, Base SOCORRO envia os canhotos e o relatório conferido e assinado para a Secretária.  

4. As demais Bases enviaram por malote os canhotos e o relatório conferido e assinado.
ARQUIVAMENTO DOS CANHOTOS 
1. A secretária recebe os canhotos das Bases e confere com o relatório. Carimba como recebido, data e assina, arquivando.
2. Ordena os canhotos por ano e numeração crescente. Ex: 2011 – 01 a 100.
3. [image: image2.png]Coloca os canhotos ordenados em envelopes, que serão identificados por Filial e espaçamento da numeração no envelope. Ex:
4. Os envelopes serão colocados em Caixas Arquivos, que serão identificadas por Filial, Ano e Numeração. Ex: 
5. As caixas serão arquivadas no Arquivo 03 – Arquivo Morto Canhotos. 
6. Os relatórios serão arquivados em pastas arquivos de cada Filial, sendo identificada pela Filial e Ano.
7. Setor Administrativo lança no controle de Canhoto

V - REGISTROS

Relatório de Conferência de Canhotos - SISPETRO.
Controle de Canhoto
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