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MANUAL PRATICO DA CONCILIACAO BANCARIA

OBJETIVO: Este manual visa apresentar os procedimentos para a execucado da
conciliacdo bancaria das contas da Autarquia e seus Fundos, garantindo a
evidenciagao fidedigna das informagdes, a conformidade com a legislagao vigente e a
transparéncia perante os 6rgaos de controle.

1. ESCOPO E ABRANGENCIA

Unidade responsavel: Divisdo de Contabilidade (DCO).
Processo: Conciliacdo Bancaria
Sistema: SIAFIN

2.FINALIDADE DA CONCILIAGAO BANCARIA

A conciliagdo bancaria € considerada uma pratica essencial para uma boa gestao
contabil e financeira para as entidades de um modo geral, pois ajuda a manter a
organizacdo e a transparéncia dos registros contabeis que representam as
movimentacdes efetuadas nos extratos bancarios, sendo desta forma, um importante
instrumento para tomadas de decisbes. Deve ser elaborada de forma continua e
ininterrupta.

3. PROCEDIMENTOS

Para execugao da conciliagdo bancaria deverao ser confrontados os extratos bancarios
individualizados por conta corrente, de cada uma das Entidades do RPPS, com os seus
respectivos registros contabeis, com o objetivo no minimo das seguintes verificagoes:

e Verificar a precisao dos registros contabeis:

Comparando os langamentos contabeis com o extrato bancario, a conciliagao garante
que todas as transagdes foram devidamente registradas;

e Identificar erros e fraudes:

Diferencas entre os registros contabeis e o extrato bancario podem indicar erros de
langamento, fraudes ou omissdes, que precisam ser analisadas e corrigidas;

e Manter o controle do fluxo de caixa:

Ao garantir a precisao dos registros, a conciliagdo bancaria facilita o acompanhamento
do fluxo de caixa e a tomada de decisoes financeiras mais assertivas;
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e Prevenir problemas futuros: A conciliagdo bancaria permite identificar e corrigir
problemas antes que eles se tornem mais graves, desta forma, sendo necessaria sua
realizacao diaria, para tornar seu fluxo de caixa mais eficiente;

e Facilitar auditorias: Ter os registros contabeis bancarios conciliados torna o processo
de auditoria mais eficiente e transparente.

Todos os langamentos contabeis da Autarquia e de seus Fundos devem estar
devidamente registrados no SIAFIN - Sistema Integrado de Administracdo Financeira
Municipal, de uso obrigatério para todas Unidades Gestoras do Municipio.

4. ETAPAS DO PROCESSO

4.1 Consultar langamentos
e Descrigao: Acessar o SIAFIN para extrair os langamentos do periodo.
e Entrada: Fechamento do més.
e Saida: Relatorio de langamentos.

4.2 Emissao de documento
e Descrigao: Emitir o extrato bancario para confronto com os registros contabeis.
e Saida: Extrato bancario atualizado.

4.3 Verificar langamentos acumulados
e Descrigao: Verificar se os langamentos extraidos correspondem aos acumulados do
periodo.
e Saida: Relatdrio de verificacao.

4.4 Emitir documentacgao
e Descrigao: Gerar relatorio contabil para confronto.
e Saida: Raz&o Contabil.

4.5 Confrontar langamentos
e Descrigao: Confrontar Razao Contabil x Extrato Bancario.
e Saida: Identificacdo de possiveis divergéncias.

4.6 Decisao — Divergéncia de Langamento
e Se Nao houver divergéncia: comunicar ao gestor (4.7) e pular para o arquivamento
(4.11).
e Se Houver divergéncia: prosseguir para analise (4.8).
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4.7 Comunicar gestor (Se Nao houver divergéncia)
e Descrigao: Informar ao gestor os ajustes realizados ou pendéncias detectadas.

4.8 Analisar divergéncia (Se houver divergéncia)
e Descrigao: Identificar a causa da diferenga encontrada (erro de registro, atraso de
compensacao, ajuste contabil).

4.9 Ajustar langamento (quando for receita)
e Descrigao: Corrigir diretamente no sistema.

4.10 Solicitar ajuste (quando forem demais casos)
e Descrigao: Formalizar solicitacdo ao setor financeiro € comunicar via sistema.

4.11 Arquivar documentagao
e Descrigao: Organizar e arquivar capa, razao contabil e extratos bancarios.
e Saida: Documentacao pronta para prestacao de contas.

4.12 Prestacao de Contas ao TCE
e Descrigdo: Encaminhar a documentagao consolidada a auditoria/érgéao de controle.

5. FORMALIZAGAO

O responsavel contabil, apés o fechamento mensal da contabilidade, devera preencher
as verificagdes ocorridas no Resumo da Conciliagcdo Bancaria e assina-la, conforme
modelo abaixo:
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5. REQUISITO OBRIGATORIO

A conciliagdo bancaria € um requisito obrigatério para a prestagdo de contas anual ao
Tribunal de Contas de Pernambuco.
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