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1 Objetivo

Estabelecer os procedimentos necessdrios para consolidagdo do financeiro com o contabil, com o
intuito de conciliar os registros relacionados aos pagamentos efetuados pelo Departamento do Tesouro da

SMF Niterai.

2 Documentos de Referéncia

e NBRISO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade - Operagdo
e NT-D-SMF-01- Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade

e SIPOC - PAG- 03- Conciliar

3 Termos e Definigoes

e Arquivo CNAB 240: Tecnologia que faz o registro automatico das transag¢des realizadas dos
pagamentos ocorridos no dia anterior. Isso acontece por meio da gera¢do de um arquivo fornecido
pelo banco que contém as informacdes das operagdes bancdrias realizadas pelo Municipio, de forma
automatica, fazendo com que os dados nado precisem ser preenchidos manualmente, reduzindo erros
e consequentemente refacdes.

e Relatério de Monitoramento de Pendéncias: Documento que tem por objetivo alertar o Detes —
Departamento do Tesouro, sobre irregularidades financeira e/ou contabil, de registros que ficaram em
aberto na Conciliagdo Bancaria.

e Centralizagdo das Pendéncias: Documento que contém dados, indicadores e informacgdes de registros
gue ficaram em aberto ha mais de um més. Ele relne todas as informac¢des necessdrias para mostrar
o que deve ser corrigido, reforcado ou alterado, servindo como base para uma gestdo mais qualificada.

4 Procedimento
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Processo Conciliar
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Atividade Descrigao Responsavel(is)

Baixar e importar
os arquivos do dia
anterior.

Consiste no retorno dos dados consolidados referente ao
tratamento dos arquivos remessa de pagamentos registrados
no banco. As informacgdes referentes a movimentacao
financeira, sdo disponibilizadas através do arquivo CNAB240, no
dia util seguinte a data de movimentacao, por meio do arquivo
retorno eletronico.

Para importacdo do arquivo, clique no menu carregar extrato
CNAB240, ira aparecer uma janela para que seja selecionado o
arquivo salvo dentro da pasta retorno.

Registro: Arquivo CNAB240

Coordenador

Fazer os ajustes
necessarios.

O arquivo que apresentar duvida na sua estrutura, recebemos
uma mensagem informando que o extrato nado foi carregado
devido a inconsisténcia ou conta ndo cadastrada para
importacao do arquivo. Sera realizada alteragao dos dados do
arquivo, através da numeracgdo apresentada na mensagem de
erro, salvamos e realizamos a importagdo novamente para o
sistema.

Coordenador

Solicitar ao banco
a correcao dos
arquivos.

Inicialmente, solicitamos a Instituicdo Financeira, uma analise
da estrutura do arquivo, apds a confirmacdo da area técnica da
Instituicdo que o arquivo foi corrompido, requisitamos o
refazimento.

Registro: Novo arquivo CNAB240.

Coordenador

Conciliar os
lancamentos a
crédito e a débito.

Realizar a rotina de Conciliagdo no sistema E-cidade, através do
cédigo sequencial da conta bancdria e procurar pelo nome da
conta, irdo aparecer as ultimas conciliagGes. Clicar na ultima
para abrir a tela de conciliagdo, repetir esse procedimento para
todas as contas. Quando a conciliacdo for realizada haverd
mudanca no sistema. Ao finalizar a rotina de conciliar dos
valores em abertos, é preciso salvar e gerar relatdrio. A
conciliagdo estara correta quando o valor da diferenca estiver
zerado no relatdrio. Caso ndo esteja, é preciso procurar o erro.

Analistas

Elaborar relatério
com informacgdes
sobre divergéncias
financeira e
contabil.

Ap6s o analista identificar o erro “FINANCEIRO ou CONTABIL”,
por meio da tela da conciliagcdo e conferéncia das informacdes
no extrato bancario, lancamos essa pendéncia no relatorio
interno, enviamos para o Departamento do Tesouro, solicitando
os ajustes necessarios para que essa divergéncia nao se torne
uma pendéncia.

Registro: Planilha de monitoramento de pendéncias.

Analistas
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5 Registros
Armazenamento
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Arquivo CNAB240 - Conciliagao
Bancaria Bancos L
Bancaria
. Meus documentos /
P‘Iamlha de . Coban / Coban 2022 /
Monitoramento de Analista de . . s
P ~ e Pasta do analista / Acesso Livre Por data Permanente Ndo ha.
pendéncias e Nao Conciliagdo L.
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6 Anexos
Ndo ha.
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