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1 INTRODUGAO

Prezados clientes, € com muita satisfagdo que viemos através deste, auxilia-
los na elaboracdo da conciliagdo bancaria. Os procedimentos estdo descritos de
forma sequencial, com os seus menus para uma melhor localizacdo dos mesmos no
sistema. Basta segui-los passo-a-passo. Se por ventura algum item ja tenha sido
executado, seguir o passo seguinte a este. Em todo o sistema ha a possibilidade de
se desfazer ou alterar quaisquer procedimentos, por isso fiquem tranquilos na
execugao dos mesmos.

Este manual esta organizado da seguinte forma: no primeiro momento uma
demonstracdo das telas do modulos com seus programas e vinculados, com o
objetivo de familiarizacdo do usuario com o sistema, num segundo momento o
passo-a-passo detalhado da utilizagdo da conciliagdo bancaria,

Esperamos que tais informagdes contribuam para uma melhor execugao dos
trabalhos. Caso os itens expostos nédo sejam suficientes, gostariamos de salientar

que atenderemos a quaisquer duvidas que possam surgir.



Contabilidade

2 APRESENTAGCAO DO PROGRAMA
(Menu / Conciliagdo Bancaria)

1234???89

e B B

I 3304 - FINS - Exiratos Bancarios

Extrato 36 Conciliado ]

Conta 169
Fref.CiinmMoy. BERGS-Gilmin Semnvicos Lida-TP34/02 |
Banco 041 ] Banrisul |
Agéncia 021393 | Conta 0403729004 ]
Recurso 8004 | Fundo Apaio Ativ.Desportivas |
Destinagdo 10000 | Ensino Medio - Remuneragdo de Aplicagdes Financeiras ]

Inicio 31/10/2008 Saldo Inicial EI,EIEIi
Fim 31/10/2008 Saldo Final EEIEI.I:IEIEI,EIEIi

| 1 de 1

1. .1 Contas do Extrato Bancario: Este vinculado serve para consultar os dados
da conta bancaria (cédigo reduzido, cédigo contabil, Banco/ Agéncia/N° da Conta, e

Recurso) e as contas bancarias que estdo agrupadas a ela.

2. 57 Importa Arquivo Bancario: importacdo de movimentos bancarios, importa

um arquivo texto contendo o extrato bancario.

3. [¥ Importa Lancamentos Financeiros: Ao clicar neste vinculado, o sistema
importara para dentro da Conciliagdo Bancaria todos os langamentos realizados no

Boletim Financeiro neste periodo (periodo informado na capa da Conciliagao).

4. [ Importa Pendéncias do Extrato Anterior: inclui no extrato todos os
movimentos bancarios e financeiros ndo conciliados em extrato anteriores,

cadastrados na mesma conta do extrato.

5. L Exclui Movimentacdo e Lancamentos: exclui todos os movimentos

cadastrados no extrato (bancario e financeiro).

T thema
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6. Conciliagdo Movimentos com Lang¢amentos: programa exclusivo para
conciliagdo da movimentagdo bancaria com os langamentos financeiros. (Tabela de
Conciliag&o).

7. [l Langamento do Extrato Bancario: este programa serve para incluir um
langamento Financeiro anterior ao més da capa do extrato bancario (cadastro dos

langamentos financeiros considerados como pendéncias de conciliagao).

8. =) Movimentos do Extrato Bancario: Programa para cadastro da movimentagao

bancaria (nesta tabela encontra-se o extrato bancario).

9. [# Concilia / Reabre Extrato: Altera a situagao do extrato Bancario. Ao marcar
como “conciliado” sdo bloqueadas todas operagdes no extrato e no seu movimento.
Se houver a necessidade de corrigir a conciliagdo de um extrato ja conciliado ele

podera ser reaberto.

Tthema
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2.1 CONCILIAGAO MOVIMENTOS COM LANGCAMENTOS
(Menu/ Conciliagao Bancaria/ Extratos Bancarios)

B FINS - Conciliagdo Movimentos com Langamentos [18]

Data Operagdo Sdalor | [uf{ss Data Operagde “alar | o/C
Sequencia Documaritao Histérico Langamenta Documento Histérico
Obzervagio Situagdo Grupa Situagdo Grupo
2EM352008 | Cheques Emitidos 147 .80 u] 0:/A09/2008 | Débito em Conta 1.560.000,00 c
46| 230834 Cheque 5 Estomo de Receita Orgamentaria -
feciuido | MNio concifiado J
260972008 | Crédito em Corta 19?,80] C 0209/200% | Débita em Conta ?9.336,1TJ i
46\ 70 Rezgate BA Fix i Estomo de Receita Drgameméria .
Reciuido | MNio concifiado J
09092008 | Chegques Emitidos 1.2?5.00] 0] 02/08/2008 | Crédite em Corta 333.583.51| u]
T\ 280817 Cheque 7 Receita Orgamentaria
Conciliado | 5 Nio conciliado |
09092008 | Chegques Emitidos 1.450.UU| 8] 02/08/2008 | Crédite em Conta 1D.??4.98| u]
81280815 Cheque Compenzado 10 Receita Orgamentaria
Conciliado I 5 Nio conciliado J
03092002 | Débito em Conta B2.1B| 0] 02/08/2008 | Débite em Conta 108.14] C
1) 42033 Pagamento de Telefone 1 Estomo de Receita Orgamentdria -
Counciliado I 5 Nio concilizdo J
29:09/2002 | Débito em Conta 94‘3.5?| 0] 02/09/2008 | Débito em Conta 2.?8?.1ﬁ| C
47143033 Pagamerto de Telefone ] Fagamento de empenhos
Concitiado | 6 Counciliado
280872008 | Crédito em Conta Sds,ﬁ?l B
Resgate BA Fix
Concitiado | 6

Desmarca

Warca Todos

|

Crédito 0,00
Débito 0,00

0,00|

EI,DEIJ Débito
0,00| Crédito

0,00

Marca Todos

| s
Dezmarca

CONCILIA GRUPO I DESCONCILIA GRUPO 1

Programa exclusivo para conciliagdo, ndo permitido inclusdo, alteragdo e

exclusdo dos movimentos bancarios.

NA TELA DA ESQUERDA: ficam posicionados os movimentos do extrato

bancario. O movimento inicialmente possui a situacao inicial “INCLUIDO” e passa a

ser “CONCILIADQO” quando ¢é vinculado a um langamento financeiro.

NA TELA DA DIREITA: estdo localizados os lancamentos financeiros do

intervalo de datas do extrato. O langamento financeiro possui a situacdo “NAO
CONCILIADO” ou “CONCILIADO”.

) T thema
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CONDICOES PARA CONCILIACAO:

OBRIGATORIAS:
e Lancamento e movimentos feitos na mesma conta.
e Natureza do lancamento invertida com relacdo a natureza do movimento.

e Mesma Operacao.
CONFIRMAGOES:

e Datas diferentes;

e \Valores diferentes;

e Lancamento ja relacionado a outro movimento.

1. [ Conciliagao Automatica: programa que executa o procedimento de

conciliagdo automaticamente, através de selec¢ao de critérios.

2. |0 Desfaz Conciliagao: programa que exclui a conciliagéo realizada.

3. = Grupos de Conciliagdao: Permite consultar a conciliacdo de movimentos

bancarios com os langamentos selecionados.

; I thema
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3 PASSO — A — PASSO: CONCILIAGAO BANCARIA

3.1 EXTRATO BANCARIO
(Menu/ Conciliagdo Bancaria)

I FINS - Extratos Bancarios

Exdrato 18 Aberto | B

Conta 25

Banco Brasil - Teste

J
Banco 001 I Banco do Brasil |
Agancia 6289 Conta 3639 |
Recurso 0001 | Recurso Livre ]
Destinagéo 00000 | Livre - Livre |

Inicio 0140972008 Saldo Inicial D,DDJ
Firn 2000952008 Saldo Final D,DD|

1de1

Para fazer a “capa” da conciliagao:

== Clicar em “Novo” :

Informar o cédigo reduzido da conta (pode-se utilizar o filtro, clicando em Conta);
Informar a data de inicio e a data final do periodo que sera conciliado;

Informar o saldo inicial da conta (caso haja saldo inicial);

v Clicar em “Confirmar”;

Nota: Apds confirmada esta operagdao que denominamos “capa” da conciliacao,
partimos entdo para a importagdo do arquivo do extrato bancario.

3.2 IMPORTAGAO DO EXTRATO BANCARIO
(Menu/ Conciliagdo Bancaria/ Extrato Bancario)

2 Clicar no vinculado “ Importa Arquivo Bancario” (Logo apés clicar no botao
aparecera a tela abaixo)

Importacao Extrato Bancario

Arquivo

Irmpartar | Lancelar

uuuuuuuuuuu
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- Informar o caminho completo ou clicar no botdo ... e localizar o caminho do
arquivo;

- Clicar no botao importar;

Durante a importagdo do arquivo, o sistema podera exibir de forma

AUTOMATICA o cadastramento de histéricos da movimentagao bancaria, como

demonstra a imagem abaixo.

Importagao Extrato Bancadrio

Histirico da movimentagio bancaria nSo esta cadastrado na
tabela de histaricos bancarios:

Histdrico
CH.COMPENSADO [Débito]

Operagdo

" Depésitos

" Crédito em Conta " Crédito
* Cheques * Débito
" Débito em Conta " Nenhum
" Nenhum

Ineluir | Lancelar

Basta clicar no botdo “incluir’ que o sistema ira incluir este historico

automaticamente.

Apoés a realizagao deste procedimento o sistema exibira uma mensagem
perguntando se deseja atualizar o saldo do extrato, apds responder o processo
se finalizara com outra mensagem informando que o extrato foi importado com

SuUcCesso.

Nota: Programa utilizado para importagdo da movimentagao do extrato bancario em
arquivo texto para o extrato cadastrado. Se o extrato ja possuir movimentacao
cadastrado o programa solicita a confirmagao para exclusdo de TODO movimento.
Se o usuario prosseguir toda movimentagdo ja cadastrada sera excluida e os
movimentos serdo importados do arquivo bancario. Somente sdo importados os

movimentos com data dentro do periodo informado no cadastro do extrato.

T thema
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3.3 IMPORTA LANCAMENTOS FINANCEIROS
(Menu/ Conciliagao Bancaria/ Extrato Bancario)

Ao clicar neste vinculado [ , o sistema importara para dentro da Conciliagédo
Bancaria todos os langamentos realizados no Boletim Financeiro neste periodo
(periodo informado na capa da Conciliagao). Apds concluida a importagao o sistema

retornara a mensagem abaixo:

Extratos Bancarios

Jj) Importagdo concluida com sucesso

Nota: Se apds a importagao for alterado no Boletim Financeiro algum langamento,

devera ser importado novamente, para atualizar a conciliacao.

3.4 CONCILIAGAO MOVIMENTO COM LANCAMENTOS
(Menu/ Conciliagdo Bancaria/ Extrato Bancario)

& FINS - Conciliagdo Movimentos com Langamentos [18]

Data | Operagdo “alar | 0iC E Data | Operagin | “wialor | Dic
Sequencia | Documento Histérice I Langamenta | Documento | Histdrico
Observagdo Situagdo I Grupa Situagdo Grupa
2603/2008 | Cheques Emitidos 1wrg0| D 02/09/2008 | Débito em Corta | 1se000000)
451280834 Cheque 51 |I'stomo de Receita Orgamentaria -
hrciuido | Mio cowciliado I
2609/2008 | Crédito em Conta 1rg0] © 020972008 | Débito em Corta | rael7] c
46|?D Resgate BA Fix B| 1!'5tomo de Receita Drgamentéria -
Incluido | Nio concitiado ]
0340372008 | Cheques Emitidos 127500 D 020972008 | Crédito em Conta [ msemsl o
7| 280817 Cheque 7] | Receita Orgamentaria
Conciliado | 5 Nio concitiado |
03A03/2008 | Cheques Emitidos 145000 O 00972008 | Crédito em Conta | nrr4ss o
8{280815 Cheque Compensado lﬂj 1Recei‘:a Orgamentana
Conciliado I 5 Nio concitiado ]
03092008 | Débito em Corta 6z248] D 02032008 | Débito em Conta | IR
ll|4<3933 Fagamento de Telefone l1| ll‘ﬂtomo de Receita Orgamertaria -
Conciliado I 5 MNio conciliado ]
23092008 | Débito em Corta sas7| D 02/03/2008 | Débito em Conta [ 27e7.18] o
4?{43933 Pagamento de Telefone 9| |Pagamemo de empenhos
Concitiado | & Concitiado | 5
23092008 _| Crédito em Conta sas7| ©
4270 Resgate BA Fix
Concitiade | 6 |
e
Desmarca Credito 0,00 D.DDJ Débito Desmarca
Débito 0,00 0,00} Crédito
Marca Todos Marca Todos
.—‘ 0.00| 0,00| 0,00 .—I
CONCILIA GRUPD J DESCONCILIA GRUPOD ]

- g Clicar no vinculado “Conciliagdo Movimento com Langamentos”;

o Tthema
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Existe duas formas especificas de conciliagdo: Conciliagdo Automatica e

Concilia Grupo (Conciliagdo Manual).

3.4.1 Conciliacao Automatica
(Menu/ Conciliagdo Bancaria/ Extrato Bancario/ Conciliagdo Movimento com
Lancamentos)

U Clicar no vinculado “Conciliacao Automatica”. O Sistema executa o processo
de conciliagdo dos movimentos bancarios com langamentos financeiros.

Importacao Extrato Bancario @

Critérios para conciliacao
[“ Mesma conta bancaria
Matureza (débitofcrédito) invertida

Mesma operacgio

< %

“alores iguais

<l

Datas iguais

<

Mesmo documento

LCanciliar LCancelar

Possui como critérios:
A) Mesma conta bancaria: obrigatorio;
B) Natureza (débito/crédito) invertida: obrigatorio;
C) Mesma operagao: obrigatorio;
D) Valores iguais: opcional;
E) Datas iguais: opcional;

F) Mesmo documento: opcional.

Para uma conciliagdo com a maior exatiddo possivel € recomendavel seguir a
seguinte sequéncia de procedimentos, lembrando sempre que os critérios A, B e C

serao sempre aplicados.

- Primeira conciliacao: marcar todos opcionais “D, E e F”. Obriga que todos os

critérios sejam iguais;

- Segunda conciliagao: marcar os opcionais “E e F”. Faz a conciliagado ignorando o
valor do movimento (utilizado quando o movimento bancario gerou mais de

langamento financeiro na mesma data ou vice-versa);

11 —l‘.t.hema
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- Terceira conciliagdo: marcar somente o opcional “F”. Faz a conciliagdo ignorando
o valor e a data do movimento (utilizado quando o movimento bancéario gerou mais

de um langamento financeiro na mesma data e em datas diferentes ou vice-versa);

- Quarta conciliagdao: marcar os opcionais “D e E”. Faz a conciliagdo ignorando o

documento;

- Ultima conciliagdo: marcar somente o opcional “D”. O sistema concilia os
movimentos apenas pelo valor. Esta opg¢do deve ser sequida de uma verificagdo nos

movimentos conciliados.

A cada sequéncia realizada aparecera uma caixa de dialogo informando:

Extratos Bancdrios

-
- | ) Procedimento de conciliacdo encerrado, Yerifigue os movimentos conciliados!

Nota: [3) Desfaz Conciliagdo: Exclui todos os relacionamentos e muda a situagéo
dos langamentos bancarios para “Pendentes” e os langamentos financeiros para

“Nao Identificado”.

3.4.2 Concilia Grupo (Conciliagao Manual)
(Menu/ Conciliagdo Bancaria/ Extrato Bancario/ Conciliagdo Movimento com
Lancamentos)

Para utilizar a conciliagao por “grupos” deve-se proceder da seguinte maneira:
- Deve-se clicar no langamento bancario desejado e com o botdo “CTRL”
pressionado, clicar no langamento do lado financeiro (os langcamento irao ficar

selecionados), como mostra a figura abaixo:

UIUSIEULE | LEeaITo &IN LOrTE Ry ULIURIEULE | LIRS &M Loma 1 [ E N
ﬁi?l] Resgate BA Fix Ei] il‘jtorno de Feceita Orgamentaria -

Pandaite ] Mio conciliado J
) | 02/09/2008 | Crédito em Conta | m3seasl D
Ti IReceita Qrzamenitaria

Nio concilizdo

[eheque

_I

o}

I Pandonte I |
1 iy

0 ||||IT!
[ [ pemceste ]
09/09/2005 | Débito erm Conta 34,07 u] D2/09/2008 | Crédita em Cornta
9143933 Pagamento de Telzfone 101 lReceita Orgamentaria
Ircluido ] Nio conciliado |
090972008 | Débita em Conta sa07 D 020972008 | Débito em Corta | g4
10143933 Pagamento de Telefone 11J 1!'5torno de Receita Drs:ameméria -
kicluido Nio conciliado ]

I Pondente I |

T thema
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- Logo apds, deve-se clicar no botao “Concilia Grupo”.
Obs.: Ao selecionar os registros que deseja conciliar, o sistema mostra abaixo o
somatério dos langamentos e caso haja diferenca ele apontara no campo

localizado ao centro.

Crédito 0,00 0,00} Débito

Débito 278716 2 757 16| crédito

2.787,16|DB < 0000 2.787,16|CR
¢ CONCILIA GRUPO > | DESCONCILIA GRUPO |

Apés clicar no botdao “CONCILIA GRUPQO”, o sistema abrira uma “janela” na
qual podera colocar uma descrigao sobre este grupo (nado é obrigatério preencher

esta observagao) e clicar no botao “Conciliar”.

Nota: Caso desejar desconciliar algum grupo, deve-se clicar no grupo desejado e

logo apés clicar em “Desconcilia Grupo”.

3.4.3 Grupos de Conciliagao
(Menu/ Conciliagcdo Bancaria/ Extrato Bancario/ Conciliagdo Movimento com
Langcamentos)

& 3313 - FIMS - Grupos de Conciliagao [37]

diferenga de arrecadagio nesta data

Data Operagdo “alar 0/ SALDC GRUPO 1
Mimera Oocumernto Histarico
[ pazz008 | Crédit em Corta [ iso0000]  ©
[ = 0515 | 15.000,00 CR
| Movimento |CREDITO TED
| o1m3sgo08 | crédio em Conta mooooo| O
10 | _ 5.000,00 DB

Langamenta | Receita Orgamentara

Permite consultar a conciliagdo de movimentos bancarios com os
lancamentos selecionados. O valor total da pendéncia aparece ao lado na tela,

facilitando a conferéncia.

P Tthema
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3.5 LANGAMENTO DO EXTRATO BANCARIO
(Menu/ Conciliagao Bancaria/ Extrato Bancario)

Cadastro dos langamentos financeiros considerados como pendéncias da
conciliagdo bancaria.

A inclusao de langamentos pode ser feita manualmente pelo usuario. No
momento da inclusdo de um novo langcamento financeiro pode-se utilizar o botdo de
filtro “ para localizar o lancamento e o botdo * para limpar as informacdes

digitadas.

B FINS - Lancamentos do Extrato Bancdrio [1B]

Diata Operagio “alor Matureza -
Langamenta Diocumento Situacaon Gripa T
02/09/200% | D&bita em Conta 27ET 16 [
Boletim 9 Conciliado a

Pagamento de empeanhos

02/09,/200% | Crédito em Conta 10 774,02 u]

Boletim 10 Nio conciliada

Receita Orgamentaria

020952008 | DEbite em Conta 102, 1< c

Boletim 11 Nio conciliada

Estomo de Receita Orgamentara - DIRETO

Digitado Pendernte

] wmo
iz .

|Data do langamento financein | 4aide? ;

T thema
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4 HISTORICOS BANCARIOS

"B FINS - Histéricos Bancdrios (22 @
[? Banco: 001 | Banco oo Brasil [ 001 ] B
Hiztorico: 0000 | Chegue Compensado
Operacéo: Chegues Emitidos (o Déhito  Crédio © Menbum
Descrigan Extrato: Chegue Compensacdo Categoria: b

Banco: 001 | Banco do Brasil [ 001 ]
Hiztorico: 0001 | Resgste BB Fix
Cperacan Crédito em Conts 7 Débito ™ Crédito {7 Menhum

Descrigao Extrato; Resgste B Fix Categoria:

Banco: 001 | Banco do Brasil [ 001 ]

Historico: 0002 | Chegue
Operagdo: Cheques Emitidos * Deéhito  Crédito ¢ Menbum
Descrigan Extrato; Chegue Categoria:

1a3delf o

Cadastro dos histéricos bancarios utilizados para importagcdo dos extratos
bancarios. Os campos Débito/ Crédito e Descricdo Extrato sdo imprescindiveis para
a correta importacdo dos movimentos.

Pode-se incluir novos histéricos nesta tabela:

- Novo;

- Informar o coédigo do Banco ou Selecionar pelo nome do Banco;

- Informar o cddigo do histérico;

- Informar a Descri¢ao do historico;

- Selecionar a operagao (Cheque Emitido, Crédito em Conta, Débito em Conta,
Depésito, Entrada de Caixa, Saida de Caixa);

- Selecionar a natureza do langamento (Débito, Crédito ou Nenhum)

- Informar a descri¢do, conforme extratos bancarios (no maximo 20 caracteres)

- Confirmar.

T thema
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