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Apresentação 
 
 
 
 

Colega, 

 
Seja bem-vindo ao novo Formulário de Comprovação Financeira! 

 
Visando tornar os processos do Banco ainda mais rápidos e eficientes, lançamos o Novo Formulário 

de Comprovação Financeira que conta com diversas melhorias, dentre as quais destacamos a 

racionalização de campos de preenchimento e um relatório gerencial para facilitar a análise do 

universo de comprovação. 
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1. Preparando o Excel para executar a ferramenta 
 

Para que você consiga utilizar todas as funcionalidades do Formulário de Comprovação 

Financeira é necessário realizar alguns ajustes no seu Excel de modo que todas as funções para 

as quais ele foi programado sejam executadas normalmente. 

Abaixo, apresentaremos o passo-a-passo para que você utilize a ferramenta sem nenhum 

problema. Vamos lá? 

 
 

Primeiro será necessário habilitar os macros e para isso você deverá: 

i) Selecionar a aba “Arquivo” no canto superior esquerdo, para conseguir acessar o menu 

“Opções”, conforme imagem abaixo. 
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ii) Em seguida, no menu “Central de Confiabilidade”, selecione as “Configurações da Central 

de Confiabilidade”. 

 

 
 
 

iii) Feito isso, vá ao menu “Configurações de Macro” e mantenha selecionadas as opções 

conforme consta na imagem abaixo. 
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iv) Por fim, no menu “Conteúdo Externo”, mantenha habilitadas as seguintes opções: 

 

 
 

Depois, basta pressionar “Ok” no canto inferior da janela de configuração e pronto! 

 

 

2. Utilizando a ferramenta 
A ferramenta é destinada tanto para clientes como para colaboradores, onde ambos podem 

efetuar o preenchimento das informações necessárias. 
 
 

 
Para iniciar a utilização do Formulário de Comprovação Financeira, você deve selecionar ou 
indicar ao seu cliente o tipo de finalidade do crédito a operação possui, dentre elas, temos as 
seguintes: 

 

 

INVESTIMENTO 
CUSTEIO/ 

CAPITAL DE GIRO 

 

OUTROS CRÉDITOS 
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Basta clicar no respectivo botão referente a finalidade desejada, e você será direcionado ao 
formulário com todas as colunas necessárias para a realização da comprovação financeira do 
crédito. 

 
Nessa primeira etapa, basta preencher os dados do cliente, para facilitar a sua identificação. 

 

 

2.1 Colunas de Preenchimento 

Essa etapa é muito importante para a realização da comprovação financeira, é nela onde serão 
preenchidos, todas as informações referentes aos documentos fiscais que pertencem ao 
universo de comprovação. 

 

Importante: Em operações no âmbito do programa FNE Giro está dispensada a apresentação 
do comprovante de pagamento. 

 

A seguir, está a descrição do conteúdo que deve ser preenchido em cada coluna: 
 
 

 

 

 

 

 

Nesta coluna, você 

deverá preencher 

com o número da 

nota fiscal. 

Nesta coluna, você 

deverá preencher 

com o valor total 

do documento 

fiscal apresentado. 

Nesta coluna, você 

deverá preencher 

com a data em que 

o documento fiscal 

foi emitido. 
 

Ex: 29/03/2022 

Nesta coluna, você deverá 

preencher com a data em 

que foi efetuado o último 

pagamento (independente 

se foi feito em parcelas), 

ou deixar em branco se o 

pagamento será 

totalmente ao fornecedor. 

Ela serve de referência para 

o enquadramento da 

amostra. 
 

Ex: 29/03/2022 
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2.2 Documentos não fiscais 

A aba de documentos não fiscais pode ser acessada através do botão “DOCUMENTOS NÃO 
FISCAIS” que se encontra na parte superior do formulário: 

 

 
Ao efetuar o clique, você será direcionado para a aba de preenchimento dos 
documentos não fiscais, onde serão preenchidos com todos os gastos gerais referentes 
ao financiamento em questão. Importante atentar para as informações obrigatórias, 
sinalizadas pelo asterisco vermelho (*). 

 

Nesta coluna, você 

deverá preencher com o 

somatório total do valor 

pago pelo cliente caso 

houver. 

Ex: Existem 10 parcelas 

de R$ 100,00 onde o 

cliente efetuou o 

pagamento de 5 

parcelas. 

 
Preencher com o valor 

de R$ 500,00. 

Nesta coluna, você 

deverá preencher 

com a chave da 

nota fiscal. 

Nesta coluna, você deverá 

preencher com a descrição 

ou inversão do item 

financiável. 

Ex: Máquina/equipamento, 

veículo, imóvel. 

É sempre importante 

manter um padrão neste 

campo. 

Nesta coluna, você 

deverá preencher 

com o nome do 

fornecedor do 

documento fiscal. 
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2.3 Relatório Gerencial de Comprovação 

 
Esta página é direcionada ao gerente responsável. Nela constará um breve resumo da 
comprovação e informações que auxiliarão no desembolso do crédito de forma mais ágil para 
nosso cliente. 

Ao clicar no botão, você será direcionado ao relatório de comprovação: 

 

 
Basta clicar no botão “ATUALIZAR RELATÓRIO”, que você terá as informações atualizadas. 
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2.4 Carta de Correção 

 
A Carta de Correção serve para pequenos ajustes e deve ser de uso exclusivo da agência. 
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PRINCIPAIS DÚVIDAS 
 

1. O que é a data do protocolo? 

 
Se refere à data em que a proposta foi recebida pelo Banco. O momento específico que se deu 

início da análise da proposta de crédito do cliente. 

 

2. Quais notas devem ser circularizadas? 

 
As notas que apresentem no campo "OBSERVAÇÃO" o texto "COMPROVANTE DE 

PAGAMENTO/CIRCULARIZAR", e que estão selecionadas na amostra. 

 

3. É obrigatório inserir a chave da nota fiscal? 

 
Não. Entretanto, ter essa informação na planilha torna o nosso processo ainda mais ágil e 

eficiente, de modo que sugerimos adotar essa prática de preenchimento. 

 
4. Qual a data de emissão? 

 
A data de emissão corresponde ao exato momento em que a NF-e foi emitida e pode ser 

facilmente identificada no corpo do documento fiscal. 

 

5. Preciso preencher o campo "DATA DO PAGAMENTO"? 

 
Sim. Para que a ferramenta funcione corretamente, precisamos que seja informado, além da 

data de emissão da nota, o momento em que essa nota foi paga. Informe se ela foi paga antes 

ou depois da data do protocolo/formalização ou ainda se essa nota não foi paga até o momento 

em que a seleção da amostra está sendo feita. 

 
6. Onde eu devo clicar para realizar a amostra? 

 
As caixas de texto que explicam os cenários de cada amostra são os botões que você deve clicar 

para realizar a amostra específica que melhor lhe atenda. 
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7. Quantos relatórios devem ser gerados? 

 
Sempre serão gerados os relatórios, em pdf, do universo de notas (todas as notas relacionadas 

na planilha) e do relatório da amostra (as que deverão ser apresentadas pelo cliente). 

Dependendo do tipo de amostra que você esteja fazendo, a ferramenta poderá gerar mais de 

dois relatórios. 

 
8. O que eu devo fazer com os PDFs gerados? 
 
Você deverá arquivar digitalmente os relatórios gerados em PDF pela ferramenta juntamente com os 
documentos fiscais (e eventuais comprovantes de pagamento, quando for o caso) e encaminhar para o(a) 
seu(sua) gerente de relacionamento. 
 
9. Posso preencher o campo “valor pago” com multa e encargos? 
 

Não, caso o documento fiscal tenha sido pago com valor acrescido de multa, preencher somente 

com o valor original do documento fiscal. 

 

Ficou com mais alguma dúvida? Não hesite. Entre em contato com o seu gerente de relacionamento. 

Conte com a gente! ;) 



 

 

 


