Conciliacao Bancaria sem
carga de extrato bancario

Elaborado por: Nubia Monteiro

Em: 20/06/2022

CONTEXTUALIZACAO

Este documento visa instruir a implantacao e demais operacdes para a execucao dos
procedimentos de conciliacao bancaria.

O E-cidade foi aprimorado para oferecer uma alternativa de conciliacao sem utilizar a carga de
extratos bancérios tal como funciona sua versao nativa.

A partir de agora, serao detalhados todos os procedimentos para realizar este trabalho, desde a
implantacdo da conta até o relatério final que representa o espelho da conciliacao fechada.

Implantando Uma Conciliacao

O primeiro passo para utilizacao da conciliacdo do E-cidade é a implantacao da conta. Implantar a
conta, significa informar ao sistema:

e que estamos iniciando a conciliacao a partir da data informada;
e que estamos partindo de uma conciliacdo ja fechada no periodo anterior a data escolhida.

Para a implantacéo, deve-se acessar o menu: “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos >
Conciliacao Bancdria sem carga de extrato > Implantacao de Conciliacao por Conta”.

Criar Conciliagdo Por Conta

Conta:
Data: _ . ]D

B Processar

Ao acessar a funcionalidade, estarao disponiveis os campos que definem a conta bancéria
(sequencial da tesouraria) e a data disponivel para conciliacdo. Algumas consideracdes sobre estes
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campos :

Conta: a conciliacao bancaria do E-cidade esta orientada ao cadastro de contas bancarias, ou seja,
independente de quantas contas contabeis existam no Balancete de Verificacdo ou Razdo, cada
conciliacdo sempre contera os registros de um uUnico Domicilio Bancario conforme ele esta
cadastrado na funcionalidade (DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Cadastros > Contas > Contas
Bancarias).

Data: neste campo serd preenchido a data escolhida para comecar a conciliar, a mesma deve ser
uma data fechada (saldo contabil/tesouraria do sistema o mesmo do Banco).

Como o principio basico da conciliacdo é partir sempre de um periodo fechado, é importante tomar
o cuidado ao escolher a data. Num exemplo pratico, vamos considerar que todas as conciliacdes
estao fechadas até 31/12/2021 e vamos concilid-las a partir de 01/01/2022. Neste caso, devera ser
colocada a data do dia 01/01/2022:

Neste momento, o sistema:

e ird considerar conciliadas todas as movimentacdes desta conta em data igual ou anterior
a data escolhida;
e ira disponibilizar a conta para iniciar a conciliacdo, na funcionalidade de manutencao.

Preparando a Primeira Conciliacao de uma Conta

Apés a implantacao da conciliacdo, nossa conta bancéria esta preparada para a continuidade do
trabalho. Como seu principio basico é partir de uma conciliacao fechada, o sistema ira abrir como
primeira conciliacao exatamente a primeira data, definida na implantacao. Com isso poderemos
(dentro de nosso exemplo):

e ajustar o saldo do banco para a conciliacao em 31/12/2021;

e lancar as pendéncias que possam existir na conciliacao fechada anteriormente;

e obter como resultado um “espelho” da conciliacao fechada como ponto de partida para as
préoximas datas.

O menu de acesso é “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Conciliacdo Bancaria sem
carga de extrato > Manutencao de Conciliacao”.

Ao acessar o menu, serd apresentada a seguinte tela de selecao:



Reduzide:
Descrigho da Conta:

Inicic || Antzrior || Prosime | Olime | Foram relomados 4 regisiros. Mosirande de 1 até 4.

Beduzido Descricio da Conla | Banco | Agancia | DY | Conta Bancars | DV | Data g3 concillacso | Sialus
42549 BANRISUL COMNSIGNACOES 041 0110 I} D4 0003840 T 310172022 ABERTO...
12044 BANRISLUL CAMARA BCO:041 AG:0110 CTA: 400 |EH1 0110 a 040003840 T 31/01/2022 ABERTO...
42601 CONSIGHNADDS BANRISUL 01 0110 a3 (1171710 2 2062022 ABERTO. ..
42636 BAMRISLUIL APLICACAEI - CMA |I:H1 o110 3 0400035640 T 312022 ABERTO...
Recomecar | Indique o Conteddo; | Quantidade a Listar; 15 | Mostra Diferentes: ||

Nesta tela sempre estardo disponiveis:

e as contas bancdarias com conciliagao aberta ou
e a Ultima conciliacdo fechada de uma conta bancéria ou
e a conciliacao de abertura de uma conta, disponibilizada no momento da implantacao.

Selecionando a conta, teremos:
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Esta é a tela da primeira conciliagcao de uma conta implantada. Neste caso, nossa data de partida é
31/12/2021. Uma caracteristica importante a observar: as linhas na cor rosada significam registros
ja conciliados. Como explicamos no tépico anterior, a implantacao considera conciliados todos os
movimentos com data igual ou anterior a implantacao. Poderiam constar nesta tela registros
conciliados tanto ao lado direito, que representa a tesouraria / contabilidade ou ao lado esquerdo,
gue representa o extrato e pendéncias. Para efeito do fechamento da primeira conciliacao, estes
registros devem ser desconsiderados.

Definindo as pendéncias do espelho inicial da conciliacao:

Ao abrirmos a primeira conciliacao de nossa conta de exemplo, nos deparamos com a situacao
demonstrada na tela abaixo:
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Nota-se aqui que abrimos a conciliacao em 31/12/2021, onde o saldo da conta

bancéaria no extrato

é zero (ainda nao foi definida no sistema), e o saldo contabil final na data é de R$ 395.916,88.
Logo, estamos com uma diferenca, que provavelmente constitui uma pendéncia a implementar

para abrir a conciliacao.

Para este trabalho, basta acessar o botao “Edicao Saldo e Pendéncias”, que apresentara a

seguinte tela:

Processar Saldo do Extrato
Codigo sequencial da conta bancarla: [5
Data: (01012022
Saldo Bancdrio na Data; |395015 86 C w
| Processar | | Fechar |
Origem de Movimenta: | Extrato Bancario w
Tipo : | Débitn  ~
vt —
Documento: |
Observagio

Inciuir

ITENS LANCADOS

SALDO PMICIAL EM
812

BANCARID

Coddign do Codige
ICodiga Sequancial
da no |ssquencial da Data [Walor Ti e Leli==td
roquancial | vats Eu |u-u hancaria | | -
1 1 ]

OUD0NA022 301682 C  historioo  OUDNCNZ2 EXTRATO 1 1 A E

Aqui sera possivel:

e ajustar o saldo do extrato bancario do dia, informando-o no campo “Saldo Bancario na
data: “ e indicando se é devedor ou credor (indiferente se o saldo for zero);
e digitar as pendéncias para esta data, provavelmente as constantes no espelho da

conciliacao fechada anteriormente.
Ao concluir os lancamentos, conforme o exemplo da imagem, basta clicar

no botao

“Incluir” e fechar a janela, onde voltaremos para a tela de manutencao da conciliacao.
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Ao concluir os lancamentos, conforme o exemplo da imagem, basta clicar no botdao “Incluir” e
fechar a janela, onde voltaremos para a tela de manutencao da conciliacao.
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Aqui ja teremos:

e a pendéncia anterior lancada;
e 0 campo “Diferenca” regularizado.

Com estas informacdes regularizadas, o sistema ira autorizar o salvamento desta conciliacao e a
evolucao para as datas seguintes, onde estarao as primeiras movimentacdes do periodo a

conciliar.

Ao clicar no botao “Salvar Conciliacao”, o sistema habilita o botdo “Préximo Dia ou Préximo
meés”, que remetera a conciliacao a préxima data em que a conta tera movimento.

A partir dai, esta conta podera ser conciliada dentro do processo normal, ou seja, comparando o
extrato bancério (agora em papel, PDF ou planilha, ou seja, fora da carga regular do E-cidade).

A seqguir, vamos tratar dos demais recursos da tela de conciliacao em todos os seus detalhes:
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1. Apresenta os dados bancarios da conta a ser conciliada, bem como botdes para
mostrar/esconder a botao para acessar a tela de edicdo de saldo do banco e pendéncias;

2. Apresenta o controle do saldo da conciliacdo, comparando saldo do extrato, pendéncias e
saldo na tesouraria. O sistema nao permitira salvar a conciliacao se o campo “Diferenca”
for diferente de zero;

3. Apresenta a descricdao da conta no cadastro de contas bancarias (médulo Tesouraria), o
cédigo sequencial desta conta neste cadastro, os cédigos reduzidos na contabilidade e os
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botdes de mostrar/esconder a tela.

Incluindo pendéncias para dias posteriores

E possivel também incluir uma ou mais pendéncias indicando dias posteriores ao da conciliacéo
implantada ou que estamos dando manutencao em uma determinada data.

Um exemplo pratico seria uma conta onde estamos em uma data qualquer de um determinado
més, nao tenho movimento na Tesouraria até o final do mesmo e tenho um valor em extrato ndo

contabilizado que serd pendéncia nesta data final.

Os passos para realizar esta inclusao serao ilustrados nas imagens abaixo:

Cavmnn a0 RAnE - Saldos : he Dty ca Tesourars :
Barvo 7 Agenois | 27370 Conva | G685 Extrain: 178 94205 Tesouraria: mh.,_‘""—-—.ag_l.\_l: SEMUSA OONTA MOVIMERTD FWS Seg. Corta - 21702
Facarcks: || Eeeie Sakia & Ferdérnclas Coneimapie T2 AT DEerengE -\"‘"--\__\_\_ Excomdcr
T
| Csscscosmmmskancans | _!
[ ¥ [ Seq. Extreto | Mam. Docemesto [Detsihes | Data | val Detie [val Credia | Hiussarico | 4 ]
A28 o - 241303, 000 atiss Buaace | 1 |
HaeE = - LT T S——— Mesie casn especificn, estamos com &
concllagao em 2440272020,
Professar Saldo 8 EXiraln
Codigs sequencial da conta bancana: S1H0S
Daria: AR — * Jaagui, clicamos no botEo "Edigéo de
R b T c T Saldo e Pendéncias e estamos na tela.
Processer | Fechar Vamos incluir uma pendéncia no dia 29002
alterando esta data para definir quando
vigem de Movimentn: | Etrato B 5| vamos incluir a pendéncia.
Tpw © Dbt B
e A
Docements: oEMG
Obmcrvmgio
DEMD]
[LL="T0)

Ao clicar no botdo “Incluir”, em nada serd alterada a conciliacdo deste dia. O valor informado
como pendéncia para a data posterior permitird o avanco para o dia em gue foi determinada sua
inclusao e constara na tela para ser ou deixado como pendéncia ou mesmo conciliado.

Conciliando registros
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Este mecanismo de conciliacdo, pressupde que existe um extrato sendo comparado aos registros
ao lado direito da tela, que representam os valores autenticados / contabilizados. Marcar um
registro e clicar no botao “Conciliar Registros” significa que o valor foi encontrado no extrato
bancario do dia.

O mesmo procedimento pode ser feito:

e de forma coletiva, ou seja, marcando varios ou todos os registros e clicando no botao
“Conciliar Registros”;

e com os valores ao lado esquerdo, ou seja, com pendéncias registradas em dias anteriores
e que no dia atual estao sendo regularizadas. Nao é necessario realizar exclusao do
registro digitado como pendéncia;

Ao conciliar um registro, o mesmo ficara na cor rosada, como demonstra a figura abaixo:

Dados da autenticagao no sistema

J | [m Data Credor
J | [¥|124] m |1em3z0200 4 000 42261 PREFEITURA MUNICIPAL DE PORT!

Pode-se realizar as conferéncias e ir conciliando os registros, todos os que ficarem em rosa
(conciliados) nao serao perdidos mesmo que saia da rotina sem salvar.

Desconciliando um registro

Se o usuario perceber um erro antes de salvar a conciliacdo em algum registro conciliado, poderd
desfazer o procedimento acionando o botao “Ativar modo de desprocessamento”.
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Ao clicar neste botdo, a tela entrard em um modo exclusivo para identificar e desprocessar a acado
de conciliar executada anteriormente, conforme a sequencia de imagens:

Wik dissprocessir Do alhsds |
Diois chques sobre o Nem que desela desproCessar

Ao clicar em “OK" e apds clicar duas vezes sobre o registro:

Daddos do Barco © Sz ¢ Dudos da Tescursda
Banca: (0] Agencia : IME1-XK Gords : BHSS Ermnac 000 Teapurans: ATF &t CUA SENFAT - S5 DEPOMTD Sy Conmim ;A

O reglstro ficard na cor vermelha.

E para comfirmar, hasta clicar no

hatdn “Confirmar
Desprocessamentn”

‘Waior Izhal sekccicrada da el |
i A R ghe
Dmies: | Lsoanen = | Aiguie: 0 +|| v f [aa—

Essa aperacan implicara na geracia de pendenclas para as ikens salecknados

Confima operagio 7

Cancelar

O ato de desprocessar, fara com que o registro automaticamente seja considerado uma pendéncia.
Basta clicar em OK para confirmar.

Salvando a conciliacao do dia

Ao terminar a conferéncia e a conciliacao do dia, o préximo passo é salva-la. Isto fard com que o
botdo “Proximo Dia ou Préximo Més"” seja liberado e a conciliagao avance para a préxima data.

Antes de salvar uma conciliacao, é importante atentar:

e para a conferéncia do saldo da conciliacdo, que nao pode registrar diferenca.
Normalmente as diferencas podem ser ou um saldo do extrato nao atualizado ou alguma
pendéncia que deixou de ser registrada;
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e para a justificativa das pendéncias, caso se julgue necessario digitar alguma explicacao
adicional sobre os valores pendentes.

Especificamente sobre a justificativa das pendéncias, ela pode ter manutencao em dois momentos:

1. ao digitar uma pendéncia de extrato (acionando o botdo “Edicao Saldo e Pendéncias”),
usando o campo “Observacao”;

2. diretamente na tela da conciliacao, clicando sobre os botdes “)” constantes em cada linha
considerada pendéncia.

Dados da autenticacio no sistema

Justificativa
Escreva uma jusiificativa para a Autenticacao. Documento: 4

Justificativa

DIGITAR AQUI O TEXTO DA JUSTIFICATIVA, GRAVANDO O REGISTRO
ATRAVES DO BOTAO "SALVAR", LOGO ABAIXO|

Salvar |
S
A justificativa da pendéncia é opcionalmente exibida na emissao do relatério da conciliacao.

Estando tudo correto, basta encerrar a conciliacao do dia, clicando no botao “Salvar Conciliacao

”
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Ao salvar a conciliacao, ficara habilitado o botdo “Préximo”, que remetera a conciliacao para o
préoximo dia de movimento da conta bancaria.

Relatério da conciliacao

O relatério da conciliacdo poderéa ser emitido:

e ao final de cada conciliagcao;
e em menu especifico para emitir todos os “espelhos” da conciliacao com data de
encerramento mensal (FINANCEIRO > Tesouraria > Relatérios > Conciliacdo Bancaria >
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Reemissao de Conciliagao)
O relatério poderd ser emitido nas opcoes:

e Sintético: apenas totalizando as pendéncias:
e Analitico: detalhando as pendéncias;
e Analitico exibindo as justificativas.
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