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1 CONCILIAGAO BANCARIA

(Menu/ Conciliagdo Bancaria)

Conciliagdo bancaria - A X
| Conciliagdo bancaria =0 e
[ sover | _cor | o | ——— e
Vinculados v Relatiiosy O, g IE @0 AR EEEEAEE 1]de 1
Extrato 4g8g8 Situacdo aberto Importagdo Importado
Conta 10546 Contabil  1.1.1.1.1.19.02.01.06.00 Data 23/12/2019
Banco do Brasil
Banco 001 - Banco do Brasil Agéncia 35572 Conta G065 a
Recurso 0001 - Recurso Livre Destinacdo 1234567 - Destinacdo 7 digitos
Inicio 01/12/2019 Saldo inicial 13.500.204,60
Fim 31/12/2019 Movimentos g Saldo final 13.501.204,560

Para iniciar a conciliacao deve-se criar a “capa”, e para isso segue 0S passos:
e Clicar em “Criar”;
¢ Informar o cddigo reduzido da conta bancaria (pode-se utilizar o filtro);
¢ Informar a data “Inicio” e a “Fim” do periodo que sera conciliado;
¢ Informar o saldo inicial da conta (caso haja saldo inicial);
e Clicarem “Salvar”;
Apoés confirmada esta operagdo que denominamos “capa” da conciliagao, partimos entédo

para a importacao do arquivo do extrato bancario.

1.1. IMPORTACAO DO EXTRATO BANCARIO (Bot30)

Importagdo de Extrato Bancario X

e (Clicar no botao “Importa Extrato Bancario”;
e Selecionar o arquivo do banco clicando em “Adicionar”;
e Localizar o caminho do arquivo e selecionar o arquivo;

e Clicar no botao Importar;
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Durante a importacdo do arquivo, o sistema poderd exibir a mensagem para o

cadastramento de histéricos da movimentacao bancaria, como demonstra a imagem abaixo.

Existem historicos bancarios que precizam ser ajustados. Abrir o programa
para ajuste dos historicos ou ndo abrir e cancelar a importacdo?

El KN

Basta clicar no botdo “Sim” que o sistema abrira os Histéricos bancarios, devera

selecionar a “Operagao” clicar em “Salvar” os que forem sendo salvos sairao da listagem.

Conciliagdo bancaria

Conciliacdo ban...

@ Histéricos_bancarios =2 e
Localiza: ' Salvar ' Criar m

Banco 001 - Banco do Brasil Natureza * Débito v
Histérico 0326 [ RESGATE MOVIMENTO
$0P9m§50 * Nenhum v TCE  Menhum v
Descrigdo Historico ® RESGATE MOVIMENTO Categoria  Nenhum v
Aplicacdo financeira Nenhum v
001 0326 RESGATE MOVIMENTO Débita
1 registro

ATENGCAO: Os campos Débito/ Crédito e Descricdo Extrato sdo imprescindiveis para a

correta importagdo dos movimentos.

Apoés a realizagdo deste procedimento o sistema exibira uma mensagem onde diz que o

processamento do arquivo foi concluido com sucesso.

Nota: Se na conciliagcao utilizada o extrato ja possuir movimentagcao cadastrada (ja houver
arquivo importado) o programa solicita a confirmagao para exclusdo de TODO movimento, através
do botao “Limpa Extrato”. Se o usuario prosseguir toda movimentacao ja cadastrada sera excluida
e os movimentos deverdo ser importados novamente. Somente sdo importados os movimentos

com data dentro do periodo informado no cadastro do extrato.

Extrato ja possui movimentos cadastrados. Estes movimentos serdo excluidos para permitir a nova importacgo.
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Observagao: O sistema importa arquivos no formato TXT, OFC. OFX e CSV.
1.2. IMPORTA LANCAMENTOS FINANCEIROS (Botéo)

Ao clicar no botao “Importa Langamentos Financeiros”, o sistema importara para dentro da
conciliagdo bancaria todos os langamentos realizados no programa do Boletim Financeiro, nesta
conta bancaria, no periodo informado na “capa” da conciliagao.

Apébs concluida a importagéo o sistema retornara a mensagem:

o Lancamentos financeiros importados com sucesso!

1.3. IMPORTA PENDENCIAS ANTERIORES (Botzo)

Ao clicar no botdo “Importa Pendéncias Anteriores”, o sistema importara para dentro da
conciliagcdo bancaria todos os lancamentos financeiros € movimentos bancarios que ficaram
pendentes de conciliagdo nos extratos anteriores.

Apoés concluida a importagdo o sistema retornara a mensagem:

Q Pendéncias importadas com sucesso!

2. CONCILIAGAO DE MOVIMENTOS COM LANGAMENTOS (Vinculado)

Vinculado especifico para realizar a conciliagdo bancéria entre os movimentos bancarios
com os lancamentos financeiros, ndo permitido inclusdo, alteracdo e exclusdo dos movimentos

bancarios (dentro deste vinculado).
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Condiliagdo bancaria

Conciliacdo ban... ) Conciliacio de )

mConciliagdo de Movimentos com Langamentos Bx% e

MOVIMENTOS BANCARIOS LANCAMENTOS FINANCEIROS
[ o [ opemie 0 [ wvar ] ]
I
Grupa Indicador Financeiro | St | Gupo ]
01/06/2018 5.000,00 Dbita - 05/04/2018 Chegues Emitidos 1.500,00|Crédito -
1 GC 2 Dif.Concil.Anter. ' 10 Cheque 130-AAA Pagamento de ordens extra-orcamentdrias
Grupo de concilizgio 2 extrats 3502 Pandent= Tests varsdc 2.321 - Ana Pendents
30/06/2018 Cradite am Conta Tt i 09/04/2018 Débito em Conta 1.000,00 Crédito
2 AJUSTE TESTE & 12 Saida de valores
teste Pandentz Aplicacdo financeira Pendente
30/06/2018 Depésitos 150,00 Crédite 05/04/2018 Débita em Conta 0,00 Crédito
3 911 Depésito bloquea 6 Pagamento de empenhos
Pandente TESTE VERSAQ 2.321 - ANA Pendente
01/07/2018  Débito em Conta 1.500,00 Débito B Debito em Cont= 500,00 Crédito
4 170 Tarifa Ordem L Pagamento de empenhos
TESTE VERSAQ 2.327 - ANA Pendente TESTE VERSAO 2.321 - ANA Pendente
01/03/2018  Crédito =m Contz 10.000,00|Débito 05/04/2013 Débito =m Conta 12,10|Crédito
s 8 Pagamento de ordens extra-orcamentirias
TESTE WERSAD 2.328 - ANA Pandente TESTE VERSAQ 2.321 - ANA Pendents
02/01/2019  Débito em Conta 10.000.000,00 Crédito 09/04/2018 Credite =m Contz : 100,00 Débito
& TESTE s Receita Orcamentdria
TESTE Pendente TESTE VERSAOD 2.321 - ANA Pendenta
02/01/2013 Depésitas 38.293,00/Crédits 08/04/2018 Débito em Conta 2,50|Crédito
7 35.501.018.700.175 Depésita em Dinheira 11 'C/C Ordem saque [0S 2018/33-75 Fagamento de ordens extra-orcamentirias
Pandents Raquel Pendents
02/01/2018 Débits em Conta 28.252,00 Débite 09/04/2018 Débito em Conta 2,50 Cr%:lim
8 70 BB CP Admin Supremo 1z C/C Ordem saque [0S 2018/23-76 Pagamento de ordens extra-orcamentarias
Pandents Raquel Pendznts
03/01/2013 Débito em Conta 38.253,00|Débito 08/04/2018 Débito em Conta 10,00 Cre'd-ltn
g 2,670.153.000.000 Movimento do Dia 13 C/C Ordem saque [0S 2018/33-77 Pagamento de ordens extra-orcamentérias
Pendante teste Pendente
03/01/2018 Crédito em Conta EnETT T 09/04/2018 Débito em Conta 1.000,00 Crédito
10 70 BB CP Admin Supremo 14 Deducdo de Recsita Orcamentéria - RECIEO
Bendente TESTE VERSAD 2.221 - ANA Pendanta
10/01/2013  Crédito =m Contz 100.000,00/Crédito 0s/04/2018 Débito =m Centa ! 1.000,00|Crédito
11 Aviso de Crédito 13 Estorno de Recsita Orcamentsria
Pandente - TESTE VERSAQ 2.321 - ANA Pendznte o
CONCILIA
Crédito 0,00 Debito 0,00
Débito 0,00 Crédito 0,00
0,00 0,00 0,00
Observacdo

2.1. CONCILIAGAO AUTOMATICA (Botzo)

Clicar no botao “Conciliacao Automatica”. O Sistema executa o processo de conciliagao

dos movimentos bancarios com langamentos financeiros. Possui como critérios:

Conciliagdo Automatica

-Critérios para conciliacdo
# Mesma conta bancana
+ Matureza (debito/crédito) invertida
+ Mesma operacdo
[«# Valores Iguais
[# Dataiguais

[# Mesmo documento

(o B o

A) Mesma conta bancaria: obrigatoério;

B) Natureza (débito/crédito) invertida: obrigatorio;
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C) Mesma operagéo: obrigatério;

D) Valores iguais: opcional;

E) Datas iguais: opcional;

F) Mesmo documento: opcional.

Para uma conciliagdo com a maior exatidao possivel &€ recomendavel seguir a seguinte

sequéncia de procedimentos, lembrando sempre que os critérios A, B e C serdo sempre

aplicados.

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

sejam iguais;

Segunda conciliagdo: marcar os opcionais “E e F”. Faz a conciliagao ignorando o valor do

movimento (utilizado quando o movimento bancario gerou mais de langamento financeiro
na mesma data ou vice-versa);

Terceira conciliacdo: marcar somente o opcional “F”. Faz a conciliagdo ignorando o valor e
a data do movimento (utilizado quando o movimento bancario gerou mais de um
langamento financeiro na mesma data e em datas diferentes ou vice-versa);

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

documento;
Ultima conciliacdo: marcar somente o opcional “D”. O sistema concilia os movimentos
apenas pelo valor. Esta opgdo deve ser seguida de uma verificagdo nos movimentos

conciliados.

A cada sequéncia realizada aparecera uma caixa de dialogo informando, por exemplo:

‘ 8 Conciliacdo automatica "Valor,Data,Documento" ndo encontrou igualdades.

o Conciliacao automatica encerrada. Verifique as conciliagtes realizadas!

2.2 DESFAZ CONCILIAGAO (Botio)

Exclui todos os relacionamentos € muda a situacdo dos langamentos bancarios para

“Pendentes” e os langamentos financeiros para “Nao Identificado”.
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2.3 REALIZANDO A CONCILIAGAO MANUALMENTE

Para utilizar a conciliagao por “grupos” deve-se proceder da seguinte maneira:

Deve-se clicar no langamento bancario desejado (lado esquerdo) e clicar no langamento do

lado financeiro (lado direito), os langamentos ficardo selecionados, como mostra a figura abaixo:

Conciliacdo bancdria

Conciliacdo ban... ) Conciliacdo de ... )

g Conciliagdo de Movimentos com Langamentos

[ Dt | o Opercho | 0 velr | Meture |
I T A

s

Selecionar Movimentos

01/12/201%
1 GC1
Grupa de concilizglo 1 extrato 4883
07/01/2020 Crédito em Conta
3 Aviso da Crédits

Identificada 1

7.478.512,46 Crédito
Dif.Concil.Anter,
Pendentz

10.000,00 Crédito

2 registros

8K
I " ™

Indicador Financeiro | Stsgo [ Gupo |
07/01/2020 Crédito em Conta 10.000,00 | Débita -

1 Receitz Orgamantaria
arracadagio Canciliade 1

1 registro

Logo apds, deve-se clicar no botdo “Concilia Grupo”.

Observagao: Ao selecionar os registros que deseja conciliar, o sistema mostra abaixo o

somatorio dos langamentos e caso haja diferenga ele apontara no campo localizado ao centro.

CONCILIAGAQ

Crédito
Débito

10.000,00
0,00
10.000,00

Observacido Grupo de conciliacdo 1 extrato 4935

Debito
Crédito

10.000,00
0,00

0,00 10.000,00

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

logo ap6s clicar no botdo “Desconcilia Grupo”.

Na “Conciliagdo de Movimentos com Langamentos” ainda ha os botdes:

o Selecionar Movimentos: seleciona todos os langamentos bancarios que néo estiverem

conciliados.

o Desselecionar Movimentos: desfaz a sele¢cdo de todos os langamentos bancarios que

nao estiverem conciliados.

e Selecionar Lancamentos: seleciona todos os langamentos financeiros que nao estiverem

conciliados.
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o Desselecionar Lancamentos: desfaz a selecdo de todos os langamentos financeiros que

nao estiverem conciliados.
3. MOVIMENTOS BANCARIOS (Vinculado)

Utilizado para langar manualmente os movimentos bancarios, devendo clicar em “Criar” e

preencher os campos se atentando para os marcados (*) como obrigatdrios.

Conciliagdo bancaria - X
Conciliacdo ban... ) Movimentos banc... :l
] Movimentos bancarios Criando = [EJ jé\; o

oo o | o |

Data movimento * 30/11/2019 Data complementar origem  Manual Situacdo Pendente
Historico * avISO DE DEBITO [Débito] v MNatureza Débito
Valor ® 95,65

Documento Documento conciliade N30 v

Observacdo

¢ Data movimento: Data do movimento bancario, ndo podendo informar data superior ao da
data fim informada na “Capa” do extrato, porém é possivel informar data anterior ao extrato
para ajuste de saldos.

e Histdrico: Histéricos bancarios importados dos extratos ou os cadastrados previamente no
vinculado “Histéricos bancarios”

e Valor: Valor do langamento do movimento bancario.
4. GRUPOS DA CONCILIAGAO (Vinculado)

Neste vinculado de “consulta” demonstra todos os “grupos” de langamentos conciliados.

Conciliacdo bancaria - 72 X
Conciliacdo ban... ) Grupos da conci... )
Grupos da conciliagio =S s @
e P
Grupe de conciliagdo 1 extrato 4935
1 0,00

1 registro
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Dentro ha outro vinculado “Conciliacdo de Movimentos com Langcamentos — Grupo” no

qual é possivel abrir este programa para ajustar o grupo da conciliagdo, pois libera os botdes,

assim podendo conciliar ou desconciliar os grupos, caso necessario.

Conciliagdo bancaria - X
Conciliacdo ban... ) Grupos da conci... ) Conciliagdo de ... )

@ Condiliagdo de Movimentos com Langamentos - Grupo

MOVIMENTOS BANCARIOS LANCAMENTOS FINANCEIROS

Bxe

Operacso | vabr | ]

| Sequencia | ~ Documento | 0000000 Histétien |

Indicador Financeira | Situacio | Grupo |

07/01/2020 Crédito em Conta 10.000,00| Crédito - e CEfimEr i WALEn D -
5 . 1 Faceita Oreamentiria

3 Avisa de Crédits

Identificado 1 arrecadacdo Conciliado 1

1 registro

1 registro

5. HISTORICOS BANCARIOS (Vinculado)

Pode-se incluir novos histéricos nesta tabela clicando em “Criar” e apds preencher os

campos marcados (*) como obrigatérios:

Conciliagdo bancaria - 2 X
Conciliacdo ban... ) Histgricos banc... )
@ Historicos bancarios Criando = & 4 @
Cosor | oo | oo
Banco * 001 - Banco do Brasil v Natureza * Débito v
Histdrico
Operacdo ™ 43 - Crédito em Conta v TCE  Nenhum v
Descricdo Histdrico * aviso de Crédito Categoria  Nenhum v
Aplicacdo financeira  Nenhum !

¢ Banco: Pode digitar o cédigo do banco (exemplo: informar 001) ou selecionar pelo nome
do banco, pois ao clicar em cima, abrira uma relagao de bancos;

e Histdrico: No campo histérico deve ser informado a descri¢cao do histérico, que é utilizado
na Conciliagdo de Movimentos com Langamentos

e Operagao: Selecionar a operagao: Depdsitos, Crédito em Conta, Cheques Emitidos ou
Débito em Conta.

e Descrigao Historico: Descricdo semelhante ao histérico do extrato bancario (no maximo
20 caracteres).

e Aplicacgao financeira: Utilizado pelo TCE/SC

¢ Natureza: Informar se a natureza do langamento é débito ou crédito.

e TCE: Utilizado pelo TCE/SC

Apos preenchimentos dos campos obrigatérios e demais conforme necessidade, deve-se

clicar em “Salvar”.

10
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6. CONTAS DA CONCILIAGAO (Vinculado)

Mostra a conta principal e as contas vinculadas a conta principal da capa do extrato.

Conciliagdo bancaria - 7 X
Conciliacdo ban... ) Contas da conci... )
] contas da conciliagdo =S x @
Fﬂ!
10646 - Banco do Brasil 001 - Banco do Brasil 35572 6065-8 1.1.1.1.1.19.02.01.06.01
22112018 - Banco: 001 - Agéncia: 01856 - CC: 2. 001 - Banco do Brasil 35572 6065-8

Caso tenha outra conta da qual gostaria que agrupe, o usuario deve ir no programa Conta
Bancaria (localizada no Menu: Contabilidade [Financeiro]), clicar em “Localizar” informar o cddigo
da conta principal no campo “Conta/Tipo” e clicar “Recuperar” com a conta ja em tela, ir no
vinculado “Conta Bancaria Agrupada” clicar em criar, informar a outra conta desejada, podendo
colocar o reduzido ou buscar pela lupa, e no campo “conciliacao” deixar como “Sim” e apds clicar

em “Salvar”.

ATENCAO: Caso a capa ja esteja criada na conciliagdo, devera ser excluida e criada nova

para atualizar com a nova conta agrupada.
7. CONCILIAGAO BANCARIA - BOTOES

Utilizagcao dos botdes da “capa” da conciliacdo bancaria.

Conciliagao bancaria
_ Conciliagdo bancéria =S8 x @

= T ST O e

Desconcilia Operactes do Extrato @ Limpa Extrato | Importa Pendéncias Anteriores

Vincladesy Relatérios» O n T E @0 2888 8288688 8 ilde 1

7.1. DESCONCILIA OPERAGOES DO EXTRATO (Botio)
Caso tenha langcamentos conciliados, este botdo tem a funcdo de desconciliar TODOS os

langamentos. Caso queira desconciliar um grupo especifico, deve entrar no vinculado “Conciliagéo

de Movimentos com Lancamentos” e |a tera a opgao “Desconcilia Grupo”.

11
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7.2. LIMPA EXTRATO (Botéo)

Essa opc¢ao realiza a limpeza dos langamentos financeiros e bancarios do extrato. Nao

sendo possivel limpar caso tenha grupos conciliados, sendo necessario antes “Desconciliar

Operagbdes do Extrato”.
7.3. CONCILIAGAO EXTRATO (Bot&o)

O botao “Conciliacdo Extrato” altera a situacdo do extrato de Aberto para a situacio
Conciliado, com isso sdo bloqueadas todas opera¢des no extrato e no seu movimento. Se houver
a necessidade de corrigir a conciliagdo de um extrato ja conciliado ele podera ser reaberto.

7.4. REABERTURA EXTRATO (Botéo)

O botao “Reabertura Extrato” altera a situacdo do extrato de Conciliado para a situagao

Aberto, habilitando as operagdes.

12
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