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APRESENTAGAO

A Secretaria Executiva do Tesouro — SET/SEFAZ produziu este MANUAL
com a finalidade de orientar os usuarios do Sistema Integrado de
Administracao Financeira - AFI em relagdao aos procedimentos de Conciliacao

Bancaria digital.

O mddulo Conciliagao Bancaria foi desenvolvido no Sistema AFI visando
aumentar a produtividade nas areas contabil e financeira da Administracao
Publica estadual por meio da automatizacao de calculos e consultas on-line.
Seu objetivo especifico sera otimizar o processo de emissao de conciliacdo
bancaria, a fim de produzir confiabilidade nas informagdes geradas,
transparéncia na situacao financeira e contabil do 6rgado, facilidade na
identificacdo e solugcdo das pendéncias, bem como a acessibilidade pelos
orgaos controladores e fiscalizadores. O moéddulo ensejara ainda a
possibilidade de consultas on-line e geragao de relatoérios gerenciais, além de
representar economia aos cofres publicos, uma vez que nao serdao mais

necessarios gastos com impressdo e deslocamentos ao 6rgdo central.

Com a implantacdao do Mdédulo de Conciliacdo Bancaria a SET/SEFAZ da
mais um passo no sentido de aperfeigoar o controle do movimento contabil e
financeiro nos orgaos e entidades da Administracdo Publica do Estado do
Amazonas por meio do Sistema Integrado de Administracdao Financeira
Integrada - AFI.
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RESUMO

O processo de Conciliacdo Bancaria por meio do Sistema AFI inicia-se
apds o confronto de valores entre o extrato bancario e o razao contabil. No
proximo passo, o usuario devera acessar no Sistema AFI a transacao
ATUCONCILIACAO, carregar o extrato bancario da sua Unidade Gestora no
formato PDF, incluir e preencher o saldo bancario e as pendéncias da conta.
O sistema verificara os calculos automaticamente. Nao havendo nenhuma
diferenca, o usudrio devera clicar em “ENVIAR PARA HOMOLOGACAO”. Em
seguida, o responsavel pela homologacdao da conciliacdo devera acessar a
transagao ATUENVIACONC, visualizar e analisar a conciliagdao e clicar em
ENVIAR PARA O ORGAO CENTRAL.

Os relatérios gerenciais estarao disponiveis para consulta. Sua
finalidade sera analisar, por exemplo, quais as contas que apresentam
maiores pendéncias, os valores totais no banco, nas fontes e nas pendéncias,
assim como quais conciliacdes encontram-se pendentes de envio a SEFAZ,

dentre outras consultas.
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PROCEDIMENTOS PARA CONCILIACAO BANCARIA DIGITAL

1. Confrontar os valores do razao contabil com o extrato bancario do
meés.

Para cada débito contabil deve haver um crédito bancario e vice e
versa. Ndao havendo esta correspondéncia, surge uma pendéncia. Esta pode

ser dos seguintes tipos:

a) Débito Nao Tomado Pelo Banco (DNTB) - Débito contabil que
nao apresenta o correspondente crédito no banco. Exemplo: lancamento de
receita contabil que nao corresponde a um verdadeiro ingresso financeiro no

banco.

b) Crédito Nao Tomado Pelo Banco (CNTB) - Crédito contabil que
nao apresenta o correspondente débito no banco. Exemplo: OB contabilizada

gue nao corresponde a uma saida financeira no banco.

c)Débito N3o Tomado Pelo Orgdo (DNTO) - Débito bancério que
nao apresenta o correspondente crédito no razao contabil. Exemplo: tarifa

bancaria que nao foi contabilizada no 6rgao.

d) Crédito Nao Tomado Pelo Orgdo (CNTO) - Crédito bancério que
nao apresenta o correspondente débito no razdo contabil. Exemplo: depdsito

bancario que nado teve a receita contabilizada no 6rgao.
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Apds esta conferéncia é necessario acessar O Sistema AFI:
e Menu - CONCIBANCARIA
« Transacao - ATUCONCILIACAO.

2. Inserir nova conciliagao.

O usuario deve acessar no Sistema AFI, no menu CONCIBANCARIA, a
transacao ATUCONCILIACAO.

M COMNTASPUBLICAS

= comMCcIBAMNCARIA
ATUAPOIOCOMNC
. UCONCIL AL a0

ATUENVIACOMC

LISENVIACOMNC
LISPENCOMNC
REL CONUG
RELSALDOCONC

3. Preencher os saldos da conciliagcao
Na transacdo ATUCONCILIACAO, o usuario DEVE preencher os dados
da conta que deseja inserir.

CONCILIACAD - CADASTRO - ATUCONCILIACAD - Atualiza conciliacio bancara

Unidade Gestora [--Selecione uma Unidade Gestora-- w

Gestio

Dromicilioc (Banco - Agéncia -

|
Conta Contabil |
|
|

C.c.)

Més » |

Extrato Bancario¥ |[ Ezcolher arguivo ] Menhur arquivo selec:ionad0|
Extrato Aplicacio™ |[ Ezcolher arguivo ] Menhurm argquivo selecionado|

|[ Ezcolher arguivo ] Menhurm arquivo selecionad0|
*Extratos em formato PDF

Arquivo de Dbservacio
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Em “Extrato Bancario” deve ser inserido, obrigatoriamente, o arquivo
digital no formato PDF com as movimentacdes bancarias do més. Este
arquivo podera ser digitalizado ou importado por meio da funcdo “Salvar

como Arquivo” no Internet Banking.

f—,
Sahtrar como Arguivo

= H

Em “Extrato de Aplicacao” deve ser inserido, se houver, o arquivo
digital no formato PDF com as movimentacbes de aplicagdo do més, da
mesma forma como realizado para o “Extrato Bancario”. Esta funcdao é
obrigatdria se houver extrato de aplicacdo financeira. Caso haja mais de um
tipo de aplicagcdao, utilizar programa de edicdo de PDF para unificar os

extratos antes de anexa-los. Sugestao:

|Www.baixaki.com.br/download/adolix-split-merge-pdf.htm|

A opcao “Arquivo de Observagao” somente deve ser utilizada para
carregar (upload) arquivo (qualquer formato) caso haja alguma necessidade
de demonstrar controles adicionais ou justificar pendéncias. Esta funcao é

opcional.

Clicar em INCLUIR. Neste momento temos uma Conciliagao no status
NOVA.

Thj

L)

%\ Incluir

:
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Na tela que se abre a seguir o usuario devera preencher os seguintes
dados:

4. Preencher saldos bancarios:

Preencher o valor do saldo bancario do final do més conforme extrato
financeiro das contas.

Pendéncias (Fechar

__ SALDO BANCARIO DO ULTIMO DIA
DO MES DE REFERENCIA

SALDO DA CONTA

CORRENTE 0,00)
SALDO DE

OUTRAS _ [ o, 00|
APLICACOES

TOTAL | 0,00

DIFERENCA A I

COMCILIAR 2T ST

Yerficar diferenca

5. Preencher as pendéncias:

Informar a data da pendéncia, a descricdo e o valor nos campos

respectivos (DNTB, CNTB, DNTO e CNTO). Caso haja mais pendéncias clicar
em (+).

— DEBITOS NAD TOMADOS PELO EANCO [DNTE)

Data Descricac da Pendéncia Yalor(R%)

| | (S

Data Descrican
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Importante: Caso nao conclua o preenchimento de todas as

pendéncias em um Unico acesso, basta clicar em “Fechar” (canto superior

esquerdo) que os dados serdao guardados automaticamente.

Pendénr.ias (Fechor

_ saLDMgANCAMO DO ULTIMO DIA
D0 MES DF REFERENCIA

SALDD DA CONTA
CORRENTE

SALDO DE

OUTRAS

APLICACOES

TOTAL |

DIFEREMCA A I
COMCILIAR

Yerficar diferenca

227.479,88

5.1 - Para continuar a atualizacdao da conciliagdo o usuario devera
acessar a transagao ATUCONCILIACAO, colocar a UG, clicar em PROC e clicar
no botdo da lupa “Exibir Pendéncias”.

Exibir Pendéncias
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5.2 - Para preencher a conciliacdo do més seguinte, podem ser
utilizados os dados das pendéncias do més anterior, bastando clicar em
“Carregar Pendéncia do més anterior”. O Sistema ird preencher de forma

automatica todos os dados das pendéncias.

Pendéncias (Fechar)

__ SALDO BAMCARIO DO ULTIMOD DIA

DO MES DE REFERENCIA 7| [ COMPOSICAD DO SALDO
SALDD DA CONTA SALDO BANCARIO | 0,00
CORRENTE
SALDO DE 1. DERITOS NAD TOMADOS PELO I 0,00
OUTRAS 0130
APLICACGES 2. CREDITOS NAD TOMADOS PELO 0.00
BANCO 2
TOTAL | {,00 . “
3. DERITOS NAD TOMADOS PELD I 000
DIFERENGA A I 527 475 88 ORGAD ) !
CONCILIAR . 4. CREDITOS NAO TOMADOS PELD 000
ORGAD !
SALDO CONTABIL | 227 479,88
Verificar diferenca

Carregar Pendéncias do més anterior
— DEBITOS NAD TOMADOS PELD BANCO (DNTE) —

e
Data Descricao da Pendéncia Yalor(R%)
Data Descricdo Yalor
Total | 0,00

Apds clicar em “Carregar Pendéncia do més anterior”, serao
apresentados as respectivas pendéncias. Para excluir pendéncia que ja foi
regularizada basta clicar no botdao (-). Para acrescentar novas pendéncias

proceder conforme o item 5.1.

10



GOVERNO DO ESTADO DO AMAZONAS
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
SECRETARIA EXECUTIVA DO TESOURO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE PUBLICA
GERENCIA DE CONTABILIDADE

6. Enviar a Conciliacao para homologacao.

Apds o preenchimento do saldo bancario e das pendéncias, o sistema
fara todo o calculo envolvendo saldo contéabil, financeiro e pendéncias. Isto
evita os erros de calculos muitas vezes encontrados nas conciliagdes fisicas.
Apds o envio para a homologacdo a conciliacao ficara com o status APTA

(para Homologagao).

&

SALDO BANCARIO DO OLTIMO DIA DO MES DE u
e COMPOSICAD DO SALDO
SALDO DA CONTA SALDO BANCARIOD 227.479,88
R e ’
SALDO DE OUTRAS 1. DEBITOS NAD TOMADOS PELD BANCOD 0,00
APLICAGOES 0,00
2. CREDITOS NAD TOMADOS PELO BANCO 0,00
TOTAL 227.479,85
DIFERENCA A e 3. DEBITOS NAD TOMADOS PELO ORGAD 0,00
CONCILIAR J . ) L
_ — 4. CREDITOS NAD TOMADOS PELO ORGAD 0,00
@war para Humnlu@
SALDO CONTABIL 227.479,58

7. Homologar e enviar ao Orgdo Central.

A homologacao consiste em verificar e confirmar se as informagdes da
conciliacdo bancaria estdao corretas/adequadas. Dessa maneira, o0
responsavel pela homologacdo tem conhecimento sobre a situacdo contabil e
financeira das contas bancérias do Orgdo, especialmente sobre as eventuais

pendéncias, a fim de providenciar as regularizacdes necessarias.

11
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Esse procedimento é de competéncia do responsavel pelos controles
contdbeis do Orgdo (Ex: Gerente Administrativo-Financeiro, Diretor
Administrativo-Financeiro, Contador, etc). A homologagao se concretiza com

o envio das conciliacdes ao Orgdo Central.

Observacgao importante sobre o més de DEZEMBRO:

A Conciliacdo Bancaria do més de dezembro, além do envio eletronico,
deverd também ser entregue na Geréncia de Contabilidade da SEFAZ,
juntamente com os extratos bancarios e razdo contabil, no prazo
estabelecido nas instrucdes de encerramento do exercicio, impressa € com

as devidas assinaturas.

7.1 - Clicar em ATUENVIACONC, selecionar a Unidade Gestora e

clicar em PROC. Somente aparecerao conciliagoes APTAs.

7.2 - Clicar na lupa para visualizar as pendéncias, depois fechar a tela

(canto superior esquerdo) e enviar ao érgdo central clicando no botdo “# |,

CONCILIACAD - ATUENVIACONC - Envio ao Org3o Central

Unidade Gestora [017306 - FUNDACAD DE WIGILANCIA EM SAUDE DO ESTADO DO AMA v |
Gestlo [ooo03 - FUNDACAD v
Conta Contabil | Vl

Domicilio (Banco - |
Agéncia - C.C.)

Més | w |

Conta Contahil Conta Corrente
g & o 0L7306 O1-laneiro 111129901  237-03739-190845 A [+

A partir deste momento a conciliacdo tera o status de ENVIADA.

12
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8. Visualizar as Conciliacoes:
Existem duas formas: a primeira € através da transacdo RELCONUG.

Basta preencher os dados, clicar em PROC e clicar em “# _ para visualizar os

extratos basta clicar em @

A segunda maneira é por meio da transacdao LISENVIACONC -
TODAS AS DATAS DE ENVIO. Este comando tem como objetivo
demonstrar todas as datas em que foram enviadas as conciliagdes. Para

visualizar a conciliacao nesta funcao basta clicar sobre a respectiva data.

9. Lista de conciliagdes bancarias enviadas - LISENVIACONC.
Esta transagdo tem como objetivo demonstrar quais conciliacdes foram

enviadas ao 6rgdo central e quais estdo pendentes de envio.

- Incluir 1 Alterar I:IEchuir uLimpar (__i_jlmpri. '::\4\\’ Proc. % Voltar E[gCalc.

CONCILIACAD - LISENYIACONC - Lista de conciliagtes bancarias enviadas

Unidade Gestora | w |

Gestao | |

@ Todas as datas de envio O Demonstrativo Geral

13
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10. Pesquisar pendéncias - LISPENCONC
Esta transacao evita a perda de tempo nas consultas aos arquivos de

pendéncias. Ha trés tipos de filtros que podem ser utilizados: por data, por
valor e por tipo de pendéncia.

Unidade Gestora | --Selecione urma Unidade Gestora-- vl
Gestio | |
Data Inicial | | Final | |
valor Inicial | | Final |
Tipo I:I DMNTE - Débito nio tonmado pelo banco

I:I CMNTE - Crédito ndo tomado pelo banco

I:I DHNTO - Débito ndo tomado pelo Srgio

I:I CHNTO - Crédito nio tomado pelo Grgio

11. Relatorio Gerencial - RELSALDOCONC

Esta transacao permite demonstrar valores consolidados por pendéncia
(financeira ou contabil) de cada conta e evidencia também quais contas
apresentam maiores diferencas entre banco e razao contabil. Neste sentido
serd possivel, por exemplo, visualizar as contas e Unidades Gestoras que
apresentam melhores indicadores de gestao contabil-financeira, ou que

apresentam maiores valores de pendéncias e até mesmo as contas com
maiores valores nao contabilizados.

14
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Para gerar o relatério completo, indicando inclusive a Fonte Principal
das contas, basta clicar em PROC e IMPRI.

7 Incluir " Alterar 7.Exc|uu' ﬂL\mpar (_i_.:ﬁlmprl. ':_\‘% Proc. <5.t=y Voltar Eﬂ; Cale.

Unidade Gestora [ |

Gestio

Fonte Principal

\

Conta Contabil ‘ hd |
\
\

Domicilio (Banco - Agéncia - C.C.)

[ 1mprimir compatibilidade Excel

12. Relatérios de apoio - ATUAPOIOCONC

Esta fungao é optativa e tem como objetivo demonstrar os casos em
gue varias OBs sao pagas com um unico débito bancario. Por exemplo:
guando no extrato bancario aparece um uUnico débito de mil reais, o qual se

refere a dez OBs de cem reais.

12.1 - Para preencher os dados no formuldrio de apoio, é necessario
selecionar a UG e clicar em PROC. A conciliagao deve estar pelo menos com

o status NOVA para poder ser listada no sistema. Apds clicar em PROC o

usuario devera clicar também no botdo = (Preencher formulario de apoio).

15
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12.2 - Em “Créditos Contabeis” o usuario devera preencher a data, o
nimero da OB e o valor. Para inserir, basta clicar em (+). Caso queira

excluir, clicar em (X). Para inserir novos casos, basta clicar em LIMPAR e

continuar o mesmo processo. Para sair, clicar em fechar.

Formulario de Apoio a Conciliag3o Bancara

Fechar [#]

— Lista de Casos de Apoio

Resumo ¥Yalor Total Créditos ¥alor Total Débitos

Ref. ao pagamento do fornecedor xxoxoexx, Ref. ao pagamento do 1SS, Pag. doc 12... 225,00 225,000,

— Caso de Apoio
— CREDITOS CONTABEIS (Langamentos no Orgia)
Data oB Observacao Valor (R$)

0B Dbservacdes Yalor (R$)
10/01/2012 125 Ref. ao pagamento do fornecedor xxoos 100,00 €3
10/01/2012 126 Ref. ao pagamento do IS5 125,00 €3
Total: 225,00
|Excluit Trem
—DERITOS HO BANCO (Débitos no Banca)
Data Documento  Historco Valor (R$)
— | !
)
Data DocumentoHistorico Yalor (R$)
10/01/2012 Oficio 022 Pag. doc 121/23 225,00 9
Total: | 225,00

LIMPAR

Obs: Esta funcdo é optativa. Caso o usudrio queira manter o seu
controle original no Excel, basta enviar este arquivo na fungao
ATUCONCILIACAO - ARQUIVO DE OBSERVACAO.

16
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13 - Perguntas Freqiientes

13.1 - Que se entende por Conciliacao NOVA, APTA e ENVIADA?

Conciliagdo NOVA refere-se aquela que € apenas inserida para iniciar o
preenchimento dos dados. APTA é a conciliacdo cujos dados ja foram
preenchidos (saldos e pendéncias) e o sistema ja checou se foram realizados
os uploads (carregamento) dos extratos bem como a aritmética da
conciliacdo, ou seja, se a conciliacao foi enviada para homologacao e esta
apta para ser enviada ao 6rgao central. Conciliacao ENVIADA é a que ja foi
verificada pelo chefe imediato de quem a realizou, e enviada para o 6rgdo

central.

13.2 - Que é uma Conciliacdao Pendente no sistema?

Conciliacdo Pendente é a que ainda nao foi enviada ao 6rgdo central.
Conciliagdes com o status NOVA e APTA sao consideradas pendentes. Nao
confundir com Conciliagdo com Pendéncia, situacdo esta em que o valor do

banco difere do razao.

13.3 - E possivel enviar a conciliacdo e depois enviar os
extratos bancarios por meio fisico ou digital?

N3do. O que pode ser realizado é o preenchimento dos dados da
conciliagdo para somente apos anexar os arquivos em formato PDF dos
extratos por meio da mesma funcao ATUCONCILICAO - INSERIR
ARQUIVOS. E importante salientar que somente apds os uploads
(carregamento) dos extratos em formato digital e sem diferengca matematica
entre o saldo em banco, as pendéncias e o razdo, é que o Sistema permitira

o envio das conciliagdes para homologacao (Status Apta).

17
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Para evitar possiveis esquecimentos, recomenda-se que antes de
preencher os dados, sejam sempre anexados os extratos. Ao inserir
novamente um extrato em uma conciliagdo ja enviada, automaticamente a

conciliagao volta ao status NOVA, necessitando reenvio.

13.4 - Como fazer para atualizar ou excluir conciliagcdbes com o
status APTA e ENVIADA?

Para atualizar basta ir a ATUCONCILICAO, procurar a conta, clicar em

exibir pendéncias EL".L e comecgar a edicao, excluindo ou adicionando
pendéncias. Neste momento a conciliagdo volta ao status NOVA
automaticamente, necessitando mais uma vez que seja enviada para
homologacdo e para o 6rgao central. Para excluir uma conciliagdo por
completo basta clicar no botao (X) excluir conciliagdao bancaria na funcao
ATUCONCILICAO.

CONCILIACAD - CADASTRO - ATUCONCILIACAD - Atualiza conciliacio bancara

Unidade Gestora |Dl4102-SECRETARIF\ DE ESTADO DA FAZEND A - SEFAZ CENTRALIZAI Vl
Gestio | 00001 - ADMINISTRACAD DIRETA Vl
Conta Contabil | vl
Domicilic (Banco - Agéncia - | V|
C.C.)

Més | v|

Extrato Bancirio® |[ Ezcolher arguivo ] Menhurm arquivo selecionad0|

Extrato Aplicacdo® |[ Ezcolher arguivo ] Menhurm arquivo selecionad0|

I m @ Gl |[ Ezcolher arguivo ] Nenhurn arquivo selecionad0|

*Extratos em formato PDF

Conta Contabil Conta Corrente

2 T 014102 D1l-Janeiro 111129901 237-03739-118958 [ &

18
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13.5 - Como proceder quando uma conciliagcao for enviada ao
Orgao Central com o arquivo do extrato errado?
Basta ir em ATUCONCILIACAO, selecionar os dados da conta, clicar

em PROC, e no botao L Excluir extrato. Esta conciliagdao volta
automaticamente para o status NOVA. Apds esse passo, inserir os dados da
conta, escolher o arquivo do extrato e clicar em incluir. A tela da conciliagao
ird abrir para visualizacdo. Basta enviar novamente para homologagao. Em
seguida o responsavel contabil devera enviar novamente para o 6rgao
central por meio da transacao ATUENVIACONC.

13.6 - Como proceder para realizar uma conciliacdo sem
movimento, cuja conta ndo tem mais extratos bancarios? E possivel
envia-la sem arquivos?

Ndo. E necessario, neste caso, digitalizar um documento do banco
comprovando que nao ha mais movimento e que o saldo estd zerado. Caso
esta conta ndo tenha pendéncias e nem esteja sendo mais utilizada é preciso

encerrar a conta no banco e exclui-la no AFI. Enquanto a conta estiver

ativa ha obrigatoriedade de envio da conciliacdo ao 6rgao central.
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