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Apresentaciao

A Prefeitura Municipal de Mandaguacu, por intermédio da Secretaria da Fazenda, apresenta o
Manual de Receitas e Conciliacio Bancaria, elaborado com a finalidade de orientar, padronizar e
disciplinar os procedimentos relacionados a arrecadagdo das receitas publicas e a conciliagdo das
movimentagdes bancarias do Municipio.

Este documento busca proporcionar maior seguranca, clareza e uniformidade nos registros
contabeis, garantindo que os processos estejam em conformidade com a legislagdo vigente, as Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBCASP), o Plano de Contas Aplicado ao
Setor Publico (PCASP) e a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

Trata-se de uma ferramenta de apoio indispensavel para os servidores e gestores envolvidos na
gestdao financeira municipal, pois fortalece o controle interno, assegura a fidedignidade das informagdes
contabeis e contribui para a transparéncia da administragdo publica, além de facilitar o processo de
prestagao de contas aos 6rgaos de controle e a sociedade.

Introduciao

As receitas municipais constituem a base de financiamento das agdes de governo e da manutencao
dos servicos publicos. Para que esses recursos sejam utilizados de forma eficiente e transparente, ¢
essencial que o Municipio disponha de procedimentos claros e padronizados de registro,
acompanhamento e conciliacio.

A conciliagdo bancaria, por sua vez, ¢ um instrumento fundamental de controle interno, pois
permite verificar a correspondéncia entre os valores arrecadados e os lancamentos registrados no sistema
contabil, identificando eventuais inconsisténcias ou divergéncias. Esse processo garante maior seguranga
a gestdo dos recursos publicos, além de evitar falhas que possam comprometer a execugdo orgamentaria e
financeira do Municipio.

Este Manual de Receitas e Conciliacado Bancaria tem como objetivos principais:

o Orientar quanto aos procedimentos de registro das receitas orcamentarias e extraor¢amentarias;

o Estabelecer diretrizes para a realizagdo periodica das conciliagdes bancarias;

e Padronizar rotinas e fluxos de trabalho entre os setores responsaveis;

e Fortalecer os mecanismos de controle interno e transparéncia;

e Apoiar servidores e gestores no cumprimento das normas legais e na correta prestagdo de contas.

Assim, este manual deve ser utilizado como guia pratico e de consulta didria por todos os servidores
envolvidos nos processos de arrecadacdo de receitas e de conciliagdo bancaria, refor¢ando o
compromisso da Prefeitura de Mandaguacu com a boa governanga, a eficiéncia administrativa ¢ a
responsabilidade na aplicagdo dos recursos publicos.
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1 — Fundamentos da Receita Publica
1.1 Conceito de Receita Publica

Receita publica ¢ o ingresso de recursos financeiros nos cofres municipais que se incorporam, de
forma definitiva, ao patriménio publico, destinando-se ao financiamento das politicas publicas, da
manuten¢do da maquina administrativa e da prestacao de servicos essenciais a populagao.

Na contabilidade publica, a receita nao se limita ao recebimento em espécie, mas também compreende
créditos a serem recebidos e valores que constituem direitos do Municipio.

1.2 Classificacdo das Receitas: Correntes e de Capital
As receitas municipais sdo classificadas em duas grandes categorias econdmicas:

o Receitas Correntes: ingressos destinados a atender as despesas de custeio e a manuten¢do dos
Servicos publicos.
Incluem:

Receita Tributaria (IPTU, ISS, ITBI);

Receita de Contribuigdes;

Receita Patrimonial (aluguéis, rendimentos de aplicagdes financeiras);

Receita de Servigos (taxas de servigos municipais);

Transferéncias Correntes (FPM, ICMS, IPVA, FUNDEB).

O O O O O

)
e Receitas de Capital: ingressos destinados a investimentos e amortizacdo da divida.
Incluem:
Operacgdes de Crédito;
Alienacao de Bens;
Transferéncias de Capital (convénios para obras, por exemplo);
Amortizagdo de Empréstimos Concedidos.

o

O O O

Essa classificacdo ¢ essencial para a correta execucdo or¢gamentaria e para a analise da capacidade
financeira do Municipio.

1.3 Etapas da Receita Publica

De acordo com a Lei n° 4.320/1964 e normas de contabilidade publica, a receita percorre quatro etapas
distintas:

1. Previsdo — estimativa das receitas a serem arrecadadas, constante da Lei Or¢amentaria Anual
(LOA).

2. Lancamento — identificacdo do sujeito passivo, do valor devido e da data de vencimento
(exemplo: langamento do IPTU).

3. Arrecadagdo — recebimento da receita pelo agente arrecadador ou instituicdo financeira
autorizada.
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4. Recolhimento — transferéncia dos valores arrecadados para a conta tinica do Municipio.
O cumprimento correto dessas etapas assegura a legalidade, o controle e a transparéncia no processo de
arrecadacdo municipal.

1.4 Importancia do Registro Contabil Adequado

O registro contdbil das receitas deve obedecer ao Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico
(PCASP), garantindo padronizagao e confiabilidade das informagdes.
A correta contabilizagdo das receitas:

e Evidencia a real situacdo financeira do Municipio;

e Permite acompanhar o cumprimento das metas fiscais estabelecidas na LDO e na LRF;
e Facilita a conciliagdo bancaria, evitando inconsisténcias;

e (Garante transparéncia na aplicagdo dos recursos publicos;

e Oferece dados precisos para a tomada de decisdo dos gestores.

2 - Estrutura de Arrecadacio Municipal

2.1 Principais Fontes de Receita do Municipio

O Municipio de Mandaguagu, assim como os demais entes federativos, possui diversas fontes de receitas,
que podem ser classificadas em préprias ou transferidas:

o Receitas Proprias:

o

O

Tributarias: IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano), ISSQN (Imposto Sobre
Servigos de Qualquer Natureza) e ITBI (Imposto sobre Transmissao de Bens Imdveis).
Taxas e Contribuicdes: taxas de coleta de lixo, taxas de fiscalizagdo, contribui¢ao de
melhoria, entre outras.

Receitas Patrimoniais: provenientes de aluguéis, concessdes de uso de imodveis e
rendimentos de aplicag¢des financeiras.

Receitas de Servicos: cobrangas por servigos especificos prestados pela administracao
municipal.

e Receitas Transferidas:

o

Transferéncias Constitucionais: Fundo de Participacdo dos Municipios (FPM), cota-
parte do ICMS, cota-parte do IPVA, Fundo de Manuten¢do e Desenvolvimento da
Educacao Bésica (FUNDEB).

Transferéncias Voluntarias: recursos de convénios e acordos firmados com a Unido, o
Estado ou outras entidades.

Transferéncias de Capital: valores destinados a investimentos, geralmente para obras de
infraestrutura, saude e educacao.

Essas fontes garantem o financiamento das atividades do Municipio e a execucdo das politicas

publicas.
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2.2 Fluxo da Arrecadacio Municipal

O processo de arrecadagdo segue um fluxo que deve ser rigidamente observado para assegurar a
legalidade, a eficiéncia e a transparéncia:

1.

Lancamento ou Recebimento do Crédito: identificacdo do valor devido pelo contribuinte ou
repassado por outras esferas de governo.

Arrecadacao: recolhimento do valor em instituigdo financeira credenciada (banco arrecadador).
Recolhimento: transferéncia dos valores arrecadados para a Conta Unica do Tesouro
Municipal, centralizando os recursos.

Registro Contabil: contabilizacdo da receita arrecadada no sistema contabil, observando a
classificagdo correta no PCASP.

Conciliacao: conferéncia entre os valores arrecadados e os lancamentos bancarios e contabeis,
para garantir consisténcia.

2.3 Papel dos Agentes Arrecadadores e Instituicoes Financeiras

A arrecadagdo das receitas municipais conta com a atuagao de diversos agentes:

Tesouraria Municipal: responsavel pelo acompanhamento do recolhimento dos recursos e pela
movimentagao bancaria.

Setor de Tributos: responséavel pelo lancamento, fiscalizagdo e cobranga dos tributos municipais.
Instituicoes Financeiras Credenciadas: realizam a arrecadacdo dos tributos e transferem os
valores para a conta do Municipio.

Contabilidade Municipal: registra os ingressos de acordo com a natureza da receita e garante o
correto enquadramento legal e contabil.

A integracdo entre esses agentes ¢ fundamental para evitar atrasos, falhas de registro ou divergéncias
entre arrecadacgao e contabilizacao.



Prefeitura do Municipio de Mandaguacu
ESTADO DO PARANA
Paco Municipal '""Hiro Vieira"
Rua Bernardino Bogo, 175 — PABX/FAX (44) 3245-8400
CNPJ 76.285.329/0001-08

Qer. ), ¥ [ S
T Samacus® T
i

3 —Processo Padrao de Contabilizacao das Receitas

3.1 acessar a conta no site do Banco, na aba “CONSULTAS” e posteriormente “EXTRATO” e “CONTA
CORRENTE":

IG195863
MUNICIPIO DE MANDAGUACU

7
@ O que vocé prec Ofertas ~ Mensagens  Pendéncias M

= MINU ciquenoitem [ consutras EXTRATOS

EEL Consultas Transagdes pendentes Conta Corrente - Novo

2§  Gestio Publica ContratagGes / LiberagGes Pendentes Conta Corrente ,
R Depssito Judicial Saldos Conta Corrente - Anos Anteriores
@ Repasses de Recursos Extratos , Grupo de contas correntes

@ Administragdo de Recursos Investimentos Pagamentos / Transferéncias

(_E. Transferéncias Imposto de Renda - IRPJ Agenda financeira

& pix TED e ORPAG Lancamentos futuros

[?,13 OBN - Ordem bancaria Comprovantes Extrato IPVA / Taxas DETRAN

El Open Banking Recebimentos Repasse de Arrecadagdo

ﬁ Fluxo de Caixa Cheqgues Ordens Judiciais

@ Investimentos Demonstrativos Ordens Bancarias

ESE  Empréstimos Depdsito em garantia

@ Transferéncia de Arquivos Agéncias BB - Por municipio

5%‘-, Gerenciamento

@ Seguranga

Aplicativos BB

B cartso
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3.2 localizar as receitas que precisam ser langadas:

Cliente - Conta atual

773-0

10093-5 PM MANDAGUACU-QSE

Més atua

0000 00000 000 C

0773 99015 553.407.000.003.761 33768 D
02/04/2025 0000 00000 1.972 33768 C 000 C
03/04/2025 0000 13105 40.301 350,00 D
03/04/2025 0000 00000 1.972 350,00C 000C
10/04/2025 0773 99015 550.773.000.003.623 330D

ENTO
10/04/2025 0000 13105 41.001 17.150,00 D
8 2371000170 ECO STORE - P
10/04/2025 0000 13113 500T 801.001.200.021.728 1289 D
Cot e 10/04/2025
10/04/2025 0000 00000 AR 1.972 1717099 C 000C
15/04/2025 0000 13105 41501 350,00 D
15/04/2025 0000 13105 41.502 9.200.00 0
15/04/2025 0000 13105 41.503 350,00 D
15/04/2025 0o 13105 41.504 350,00 D
15/04/2025 0000 13105 03 Baleto 41.505 350,00 D
15/04/2025 0000 00000  B48 o 1.972 1 0,00 C 000 C
BE RF Curlo Prazo Automatico
16/04/2025 0000 14056 632 a 1.680.675.000.01% 159.366,10 C
MNACIONAL DE DESE

16/04/2025 0000 00000 1.972 158.366.10 D 000C

urto Prazo Automatico

3.3 acessar o sistema Betha Cloud, no moédulo TESOURARIA:

Visdo geral Configurando v  Administrando ~  Executando v
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3.4- acessar no sistema o item “ARRECADACAQO”:

Administrando v Executando v

Configurando v

x w PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUACU ~  Exercicio 2025 v

Visdo geral
.&agﬁes m Pagamentos
Gestdo bancaria = Conciliacdo bancaria

3.5- acessar “+ARRECADACAO”

Configurando v Administrando~  Executando v

B Tesouraria vis3o geral

@ Transferéncias bancarias =

1

Devolucdes de receita -

¥ g8 PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUACU ~  Exercicio 2025 v

FILTRARPOR Todos~ Emelaborago Anuladas

3.6- descrever “’data”, ““ valor” e “conta” para qual serd lancado a Receita e descrever nas especificacdes

“Arrecada¢ao de Receita Orcamentaria™:

Editando arrecadacdo

CAMPOS ADICIOMAIS

INFORMAQE}ES GERAIS

Data ™

* 16/04/2025

Conta bancaria

Transagdo ™

Crédito em Conta X W
Banco do Brasil S.A.

Especificagiio | © ESPECIFICACOES RECENTES

Arrecadacdo de Receita Orcamentdria

Receita ™

Namero do documento

7730 10093-5 - BCO BRASIL - SALARIO EDUCACAO (10.093-5) Co.., X v

Valor 5™

R® | 159.366,1

Tipo de conta *

Corrente

10
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3.7- identificagdao da Rubrica da receita correspondente a receita e a conta:

r 1

Editando arrecadacdo &

INFORMAGOES GERAIS CAMPOS ADICIOMAIS

Data ~ Transagdo ™ Nuimero do documento Valor 3™
16/04/2025 ) Crédito em Conta x v RS 159.366,10
Conta bancéria ~ Tipo de conta *
Bance do Brasil S.A. 773-0 10093-5 - BCO BRASIL - SALARIO EDUCACAD (10.083-5) Co... X ~ Corrente X~

Especificacdo | © ESPECIFICACOES RECENTES

Arrecadagdo de Receita Orcamentaria

Receita ™ valor *

v || Rs )

29

valor da arrecadacdo (RS 159366,10 faltante)

+ RECEITA

W EXCLUIR CANCELAR

29 - 1.7.1.4.50.0.1.00.00.00 - Transferéncias doSalario-Educacdo -
Principal

44 -1.7.2.9.51.0.1.00.00.00 - Transferéncias de Estados destinadas a
Assisténcia Sodial - Principal

45-1.7.2.9.99.0.1.01.00.00 - Outras Transferéncias dos Estados e DF -
Principal

90 - 1.9.2.2.99.0.1.00.00.00 - Outras RestituicBes - Principal

3.8- informar o “CREDOR”: no item “MAIS OPCOES” ¢ posteriormente “CREDOR”, identificando o
CREDOR da receita, finalizar clicando em “SALVAR”:

Editando arrecadagdo ]

INFORMAGOES GERAIS CAMPOS ADICIONAIS

Data ® Transagdo ™ Ndmero do documento Valor 2"
16/04/2025 =] Crédito em Conta X v R$ | 159.366,10
Conta bancaria ™ Tipo de conta :
Banco do Brasil S.A. 773-0 100935 - BCO BRASIL - SALARIO EDUCACAO (10.093-5) Co... * v Corrente %

Especificagio | @ ESPECIFICACOES RECENTES

Arrecadacdo de Receita Orcamentdria

1714500 Transferéncias doSalario-Educagio - Principal R% 159.366,10
ol e 00107.00107.99.01.00.00.1.550.0000 - Salario Educacéo X | 100,00 R$ 159.366,10
+ Recurso
W EXCLUIR RECEITA || + 0 ‘ MAIS OP:;E!ESV | Valor liquido: R$ 159.366,10

Identificador

Contrato

Convénio

W EXCLUIR CANCELAR
Credor

11
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Editando arrecadacdo

INFORMACOES GERAIS CAMPOS ADICIONAIS
Data * Transagdo ™ Nimero do documento valor i *
16/04/2025 ] Crédito em Conta v R$ 159.366,10
Conta bancéria *

Tipo de conta *
Banco do Brasil S.A. 773-0 10093-5 - BCO BRASIL - SALARIO EDUCACAD (10.093-5) Co... * v Corrente
Especificacio | @ ESPECIFICAGOES RECENTES

Arrecadacdo de Receita Orcamentaria

P
1.7.1.4500. Transferéncias doSalario-Educago - Principal R$ 159.366,10
Langada b0107.00107.99.07.00.00.1.550.0000 - Salério Educacio % ~) 10000%  Rs
+ Recurso
FUNDO NACIONAL DE DESENVOLV.ESC... (00.378.257/0001-81) @
TROCAR IDENTIFICADOR || & EXCLUIR

® EXCLUIR RECEITA | + DEDUCAO | | MAIS OPCOESv

Valor liquido: R$ 159.366,10

=+ RECEITA

SALVAR | > W EXCLUIR CANCELAR

12
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4 Processo Padrao de Contabilizacio das Receitas de Rendimentos Bancarios (no primeiro dia

ultimo seguinte ao final do més) ;

4.1. Ao final do més, acessar a conta no site do Banco, na aba “CONSULTAS”, posteriormente “IN-
VESTIMENTOS” ¢ “INVESTIMENTOS FUNDOS-MENSAL”:

m@@a»«@@@mn@@ow@@@"»x*m

Q. 0 que vocé prec

MENU cligue no item
Consuiltas

Gestdo Publica

Depésito Judicial

Repasses de Recursos

Administracéo de Recursos *

Transferéncias

Pix

OBN - Ordem bancaria

Open Banking

Fluxo de Caixa

Investimentos

Empréstimos

Transferéncia de Arquivos

Gerenciamento

Seguranca

Aplicativos BB

Cartdo

Mensagens  Pendéncias
[ consuimas

TransagGes pendentes

IG195863

M MUNICIPIO DE MANDAGUACU

INVESTIMENTOS

Investimentos Fundos / CDB

Contratagdes / Liberagdes Pendentes *Invesﬁmentos Fundos - Mensal

Saldos

Extratos

Investimentos

Imposto de Renda - IRP)

TED e ORPAG

Comprovantes

Recebimentos

Cheques

Demonstrativos

Depésito em garantia

Agéncias BB - Por municipio

Poupanca

Poupex

CDB / RDB e BB Reaplic
Compromissada BB Aplic
Compromissada Titulos Privados - Saldo

Compromissada Titulos Privados - Extrato

13
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[

4.2- identificar o valor de rendimento do més referente:

Investimentos Fundos - Mensal

LDO ANTERIOR 36
18/03/2025 RESGATE 1,345312066 365.922 928625
Aplicacio 20/12/2024
20/03/2025 APLICACAO 1,346303669 485.428, 196050
3 SALDO ATUAL 485428 196050 485 428, 196050

3 REGIAME FILITE PINHEIRO.

IMPRIMIR NOVA
4.3- acessar o sistema Betha Cloud, no médulo TESOURARIA:

Visdo geral Configurando v  Administrando ~  Executando v

14
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4.4- acessar no sistema o item “ARRECADACAO”:

Visdo geral Configurando v Administrando v Executande v

¥ {8 PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUACU ~ Exercicio 2025 v

Visdo geral
Arrecadagoes m Pagamentos =
Gestdo bancaria = Conciliacdo bancaria

4.5- acessar “ +ARRECADACAO”

Visdo geral Configurando ~  Administrando ~  Executando v

¥ 8 PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUAGU ~  Exercicio 2025 ~

Arrecadacdes
» =y

FILTRARPOR Todosv Emelaboracdo Anuladas

Editando arrecadagdo

INFDRI\-‘IAC_E}ES GERAIS CAMPOS ADICIONAIS

Data ™ Transacdo ™ Nimero do documento

31/03/2025 = Crédito em Conta X v

Conta bancaria

Especificacio | @ ESPECIFICAGOES RECENTES

Rendimento ref 03/25

vV Y

1

Banco do Brasil 5.A. 773-0 10093-5 - BCO BRASIL - SALARIO EDJG«\;.}«O (10.093-5) Co... *

Transferéncias bancarias

Devolucdes de receita

Valor 57
R$ | 401697

Tipo de conta "

Corrente N

2

+ RECEITA

SALVAR | > i EXCLUIR CANCELAR

4.6- descrever “’data”, “ valor” e “conta” para qual serd langado o Rendimento e descrever nas especifi-
cacdes “Rendimento ref. (més ao qual se refere o langamento)” :

15
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4.7- identifica¢do da Rubrica do rendimento correspondente ao rendimento e a conta;

4.8- informar o “CREDOR”: no item “MAIS OPCOES” ¢ posteriormente “CREDOR”, identificando o
CREDOR da receita, finalizar clicando em “SALVAR”:

Editando arrecadacdo

INFORMAGOES GERAIS CAMPOS ADICIONAIS

Data ™ Transagiio * Nimero do documento Valor £1*
31/03/2025 -] Crédito em Conta X v R% | 4.01697
Conta bancaria ™ Tipo de conta "
Banco do Brasil 5.A. 773-0 10093-5 - BCO BRASIL - SALARIO EDUCACAQ (10.093-5) Co... * ~ Corrente o

Especificagiio | @ ESPECIFICACOES RECENTES

I Rendimento ref 03/25
4

13.21.01.0.1.05 Remuneracado de Depdsitos Bancarios - rec 107 R$ 4.016,97
Langada

[p0107.00107.99.01.00.00.1.550.0000 - Salarie Educaciio ® v] R$ 4.016,97

+ Recurso

* BANCO DO BRASIL S/A(00.000.000/0773-05) =

TROCAR IDENTIFICADOR | | & EXCLUIR

& EXCLUIR RECEITA || 4 DEDUCAQ || MAIS OPGOES™ Valor liquido: RS 4.016,57

* SALVAR | v W EXCLUIR CANCELAR
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5 - Lancamento de transferéncias entre contas do Municipio (diariamente);

5.1- Acessar as contas do municipio no site do banco e identificar as transferéncias entre as contas:

Cliente - Conta atual
R
A4
R
&
5 000G
14849 C
2
o7
14849D 000G
Ea
& 148,26 C
=4 632,16 C
(&
d 951,78 C
B
1218133 C
33.381.56 172,15C
& 10 106 FUNDO DE REEQU
® 02104120 0000 0000 1.987 14.08568D 0,
Autom
03/04/2025 0 015 550.773.000.012.829 14657394 C
M MANDAGUACU -ICMS
8 0310412025 0000 14056 632 Ordem Banc 12 Sec Tes Nac 1.418.658.000.000 97448 C

5.2- acessar o sistema Betha Cloud, no modulo TESOURARIA:

Visdo geral Configurando v  Administrando ~  Executando v

5.3- acessar no sistema o aba “TRANSFERENCIAS BANCARIAS”:

Visdogeral  Configurando~  Administrando~  Executando

& gfls PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUAGU v Exercicio 2025 v

Visao geral
ArrecadacGes m Pagamentos Transferéncias bancérias =
Gestdo bancéria o] Conciliagdo bancéria = Devolugdes de receita -

5.4-acessar no sistema aba “ +TRANSFERENCIA”

B Tesouraria Viso geral

2 ) PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUAGU ~  Exerci

trando xecutando =
25 v
* Transferéncias bancérias Executando » Bancérios > Transferéncias

FILTRARPOR Todos Pago A pagar

Rs 2989434
£ 2404205 sE®

8 17ouns %%

D

o

rs 3421207 [rco
o

o
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5.5- escrever “data”, “conta bancaria origem”, “recurso”, “valor”, “conta bancaria destino” finalidade
“transferéncia”, e posteriormente em baixa, descrever “data” e transacdo “transferéncia”. Ao finalizar
clicar em “‘salvar”.

Editando transferéncia bancaria
INFORMAGOES GERAIS  CAMPOS ADICIONAIS

Gmero pata*

Tipo conta arigem

RS | 14657394

GF Baixa (Fechar) slor RS 146.573,94
Data Transagio ™ Niimero do documento
ransferéncia v

0310412025 =)

@ REMOVER BAIXA

Emitir neta ' SALVAR ‘ Rl | BEXCLUR | | CANCELAR

6 — Conciliagdo Bancaria
6.1 Conceito e Importancia da Conciliagdo Bancéria

A conciliacdo bancéria € o processo de confrontar os registros contabeis da Prefeitura com os ex-
tratos fornecidos pelas instituicdes financeiras.
O objetivo ¢ verificar se os valores contabilizados correspondem, de fato, aos valores movimentados em
conta bancaria, garantindo que nao haja divergéncias.

A conciliagdo bancaria ¢ fundamental porque:
o Evita inconsisténcias entre a contabilidade e os saldos bancarios;
e Permite identificar falhas, duplicidades ou omissdes em langamentos;
o Confere maior seguranga e transparéncia na gestao dos recursos publicos;
o Facilita o processo de prestacdo de contas aos 6érgaos de controle;
o Assegura que todos os ingressos de receita foram devidamente recolhidos e registrados.

6.2 Periodicidade e Responsabilidades

A conciliag@o bancaria deve ser realizada de forma periodica e sistematica, preferencialmente dia-
ria para contas de maior movimento € mensal para as demais.
Responsabilidades:
e Tesouraria: acompanhar diariamente os extratos bancarios e registrar os recebimentos.
o Contabilidade: confrontar os registros contdbeis com os extratos e ajustar eventuais divergéncias.
e Controle Interno: verificar periodicamente a efetividade das conciliagdes e apontar falhas.
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6.3 Etapas do Processo de Conciliagao

O processo de conciliagao bancaria deve seguir um fluxo padronizado:

1.

Obtencao do Extrato Bancario — coletar os extratos de todas as contas do Municipio.

Conferéncia Inicial — verificar se os saldos iniciais do extrato correspondem aos saldos contébeis.
Comparagao dos Langamentos — analisar, um a um, os créditos (receitas) e débitos (pagamentos)
registrados no extrato em relacao a contabilidade.

Identificagdo de Divergéncias — apontar valores que estejam no extrato mas ndo na contabilidade,
ou vice-versa.

Regularizagdo — realizar estornos, langamentos complementares ou ajustes para corrigir inconsis-
téncias.

Elaboracdo do Relatorio de Conciliagdo — formalizar os resultados do processo, indicando as dife-
rengas encontradas e as medidas adotadas.

6.4 Procedimentos de Regulariza¢ao de Diferengas

As principais situagdes que geram diferencas entre saldo bancério e contéabil sdo:

Depésitos ainda ndo identificados: valores recebidos na conta que ainda ndo foram registrados.
Cheques ou pagamentos ndo compensados: lancados na contabilidade, mas ainda ndo debitados
no extrato.

Tarifas bancéarias ou encargos: lancados pelo banco e ainda nao registrados pela contabilidade.
Erros de registro: langamentos duplicados ou em contas incorretas.

A regularizacdo deve ocorrer imediatamente apos a identificagdo, mediante langamento contabil ade-
quado, acompanhado de documentagdao comprobatoria.

6.5 Relatorios de Conciliagao

O relatoério de conciliagao deve conter:

Identifica¢do da conta bancaria conciliada;
Saldo inicial conforme extrato e contabilidade;
Créditos e débitos confrontados;

Diferengas encontradas e justificativas;

Saldo final conciliado;

Esse relatorio deve ser arquivado e disponibilizado aos 6rgdos de controle interno e externo, como o
Tribunal de Contas.
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7 - Processo Padrao de Conciliacao:

Abrir a conciliagdo de cada conta bancéria no sistema BETHA:

7.1 Para iniciar a conciliagdo e necessario, acessar o Modulo tesouraria:

Visdo geral Configurando v  Administrando ~  Executando v

7.2 Clicar na aba “CONCILIACAO BANCARIA”

Visdogeral Configurando~  Administrando~  Executando v

% {8 PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUACU v Exercicio 2025 ~

Visdo geral
Arrecadacgdes o Pagamentos = Transferéncias bancérias =
Gestdo bancéria = Conciliagdo bancéria = Devolucdes de receita -

7.3 E posteriormente clicar na aba “+concilia¢ao”

Visiogeral  Configurandov  Administrando v Executando v

% {8 PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUACU v  Exercicio 2025 v

Conciliagdo bancaria Executzndo > Bancérios > Conciliagies

FILTRARPOR Todas Emelaboragio Concluidas Inconsistentes

Banco do Brasil 5.A. 773-0 12845-7 - BCO BRASIL - CONSIG. DE... RS - 222.358,02

01/04/2025 até 025 - Corrente

50,00 RS 222.358,02 Em elaboragio
s 8 =%

7.4 Identificar, a “CONTA” que ira iniciar a conciliagdo, o “PERIODO” que se refere ao més

completo para o qual ird conciliar ¢ o “ SALDO DO EXTRATO”, posteriormente clica em
“SALVAR”.

Adicionando conciliagdo bancaria

i3

B Pendéncias (-2cicions,

RQ Anexos (-Adiciens .

CANCELAR

20



Prefeitura do Municipio de Mandaguacu

Qel )\ ¥ (Jad

T -

2 FpAGUA ™
ey

ESTADO DO PARANA
Paco Municipal '""Hiro Vieira"

Rua Bernardino Bogo, 175 — PABX/FAX (44) 3245-8400

CNPJ 76.285.329/0001-08

7.5 Salvar e importar mensalmente os extratos OFX do banco para o sistema (mensalmente);

Acessar a conta no site do Banco, na aba “CONSULTAS” e posteriormente “EXTRATO” e

“CONTA CORRENTE”:

Q. 0 quevoce prec

E‘?_\ Consultas

A% Gestao Publica

_« Depésito Judicial

("_’? Repasses de Recursos

@ Administracdo de Recursos

o =
& Transferéncias

Q%) Pix

R 0BN-Ordem bancsria
‘Open Banking

B2 Flwo de Caixa

@.;n Investimentos

BSH  Empréstimos

IE Transferéncia de Arquivos
5%3 ‘Gerenciamento

@ Seguranga

Aplicativos B

B cartio

MENU cuquefy (2 consutras

Transagdes pendentes

Contratagdes / Liberagbes Pendentes

Y o
Extratos

Investimentos

Imposto de Renda - IRPJ
TED e ORPAG
Comprovantes
Recebimentos
Cheques
Demonstrativos
Deposito em garantia

Agéncias BB - Por municipio

EXTRATOS
Conta Corrente - N y
Conta Corente

Conta Corrente - Anos Anteriores

Grupo de contas correntes

Pagamentos / Transferéncias

‘Agenda financeira

Langamentos futuros

Extrato IPVA / Taxas DETRAN

Repasse de Arrecadagdo

Ordens Judiciais

Ordens Bancarias

7.6 Ao acessar o extrato bancario no site do banco, clicar no canto superior a direita no “disket” e poste-
riormente baixar o arquivo em OFX e PDF e SALVAR em pasta no computador.

€ Home / Consuts / Extratos

Conta Corrente

oK

Longamentos @ B

Sessio 0126
e Avale esta experiéncia
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L M
57 HnpAGUN T
e e

. Salvar no Formato:
Agéncia 773-0

Conta comente 3623-4

Linha detempo

L) Janzs few/2s maif25 | abe/25 +

Cliente - Conta atual

7730

623-4 P MMDCU CONTA MOVIMENTO

00000 000 Saldo Anterior oo00C

0773 89015 & 550773 000023 168 14849 C

01/0 GMNADOS CAMARA MANDA

7.7 Localizar o arquivo OFX que foi salvo anteriormente no computador e importar o arquivo no sistema
BETHA CLOUD. Para isso, abrir a conciliagdo e clicar no canto superior direito na “FLECHA”, a qual
abriréa a pasta para localizar o arquivo OFX. Ao localizar selecione-o com duplo clique:

Relacionando itens da conciliacdo

Banco do Brasil 5. A. 773-C -BCO BRASIL - 5A

ESPENDENCIAS || # CONCILIAGAO AUTOMATICA | [A

Langamento Extrato bancario @ ex'::Efm}\@

FILTRAR POR A Conciliar Concilizdos Descartados FILTRAR POR A Condiliar Conciliados Descartados

© st N* do documento Valor (RS) OData N° do documento

14097075 = B¢ 31 OR1 GG A 172/07217005 217m

7.8 Efetuar a conciliagdo contabil das movimentacdes financeiras nas contas e apurar eventuais diferen-
cas, efetuando e informando a contabilidade; (diariamente)

Diariamente sdo feitas movimentag¢des nas contas do Municipio e estas devem ser conciliadas, pa-
ra isso sera aberta a conciliagdo. Para isso € necessario clicar na “ENGRENAGEM?” e posteriormente
clicar em “CONCILIAR”;
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R

L\ Y (S
HnpAGUAS ™
e e

Visdo geral Configurando ~  Administrando ¥ Executando v

¥ {8 PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUACU v Exercicio 2025 v

Executanda » Bancérios » ConciliagBes

Conciliagdo bancaria

+ CONCILIAGAO Z || Pesquisar Q| v~
10083 X LIMPAR

FILTRAR POR Todas Emelaboragio Conduidas Inconsistentes

Banco do Brasil S.A. 773-0 10093-5 - BCO BRASIL - SALARIO ED... R$ 787.262,62 R$0,00 R$ -787.262,62 Em elaboracéo
01/04/2025 até 30/04/2025 - Corrente £ BB

2 Agoes disponiveis
11 | 20 ~ | resultados por pagina
Conciliar

Total do saldo financeiro: Total do saldo de extrato: Concluir conciliacio 2

787.262,62 0,00

7.9 Abrird a conciliagdo para que sejam selecionados o empenho, despesa extra ou transferéncia,
do lado do SISTEMA com o seu respectivo lancamento do extrato bancario.

Relacionando itens da conciliacio
Banco do Brasil 5.A. 773-0 100935 - BCO BRASIL - SALARIO EDUCAGAO (10.085-5) (Corrente - Ativa) - Corrente - 01/04 04/2025
Sald: xtrato - » = "
P
RS 0,00 ESPENDENCIAS || # CONCILIAGRO AUTOMATICA | [
Langamento Extrato bancario @ existe(m) importagso(ges)
+ LANCAMENTOS | ~ MAIS~ || & || pesquisar Q| T Mas~ | &8 || & || Pesquisar Q| T
FILTRAR POR A Condiliar Conciliados Descartados FILTRARPOR A Conciliar Concilizdos Descartados
1 itemn(ns) selecionado(s) 1 item(ns) selecionada(s)
O Data N° do decumento @ Datz N° do documento Valor (RS)
© 14/02/2025 & 5 ©12/02/2025 21201
© 28/02/2025 emps06 (€ RS 1.704,60 ©18/03/2025 840771100008979
5 © 16/04/2025 C RS 159.366,10 n ©10/04/2025 301001200021728
© 29/04/2025 = R§ 454,56 n & ©16/04/2025 1630678000016
©25/04/2025 801151200009671 RS -12,69 2]
T rs 150.366,10 i RS 0,00 : R% 159.366,10 T RSs150.366,10 1 RE 0,00 # R% 159.366,10
Langamentos - Extratos bancarios
¥ RS 0,00
CONCLUIR CONCILIACAO W EXCLUIR FECHAR
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7.10  Apos a identificacao dos valores, clicar em “CONCILIAR”.

Relacionando itens da conciliagdo

HE 0.0 s EZPENDENCIAS || # CONCILIACAO AUTOMATICA | [
Langamento Extrato bancario @ exisie(m) importag
+ LANCAMENTOS ‘v MAIS~ || & || Pesquisar Q| T~ Maisv || &8 || & || Pesquisar Q T~
FILTRAR POR A Conciliar Conciliados Descartados FILTRAR POR A Conciliar Conciliados Descartados

1 item(ns) selecionado(s) 1 item{ns) selecionado{s)

Dat: N do documento v s) © Data N° do documenta
14/02/2025 [ RS - 59 12/09/2025 212m
28/02/2025 empa06 (€ RS 1.704,60 &HUZB 840771100008979
g 16/04/2025 C R$ 159.366,10 n ©10/04/2025 801001200021728 )
29/04/2025 € RS 454,56 n a ©16/04/2025 1630678000016 R§ 159.366,10 I}
©25/04/2025 801151200009671 RS -12,69 E)
1 rsooo ¢ R$ 159.366,10 T r$150.366,10 1 rso00 ¢ R$ 159.366,10

Langamentos - Extratos bancarios
#Z R$0.00

CONCLUIR CONCIL\AQK.D W EXCLUIR FECHAR

Caso tenham empenhos baixados que tenham seu respectivo pagamento, ou pagamento que nao tenha seu
respectivo empenho, informar o Tesoureiro para corre¢cao

7.11 - Elaborar relatorios de conciliacdo bancéria, verificando a conformidade dos lancamentos e transfe-
réncia com o programado pela contabilidade, para apurar eventuais diferencas de saldo do extrato e saldo

financeiro; (mensalmente)

7.11.1 A elaboragdo de relatdrios de conciliag@o sdo realizado através do sistema Betha. Para isso,
€ necessario acessar o sistema no modulo “tesouraria”.

Visdo geral Configurando~  Administrando ~  Executando ~

Clicar no teclado “F4” para abrir as op¢des de relatorios disponiveis ¢ no campo da busca digitar “CON-
CILIACAO BANCARIA- TABELADO”;
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\qi;"

L BANpAGUALS T
ey

Assistente (F4) & Gerenciador de extensies
0 que vocé estd buscando?

FILTRARPOR [Relatérios <> Scripts ¥ Relatdrios Favoritos 9 Scripts Favoritos VISUALIZAR = Lista B Pastas
Balancetes  Conciliagies Conhecimento  Gerendiais MNotas  Mowvos

Balancete Bancario | Balancetes

Boletim da Movimentacio Geral | Gerenciais

Boletim Diario da Despesa

Boletins das Movimentagbes

Condliagdo Bancaria |Movos

Conciliagio Bancaria - Tabelado | conhecdimento
Contas Bancarias

Demanstrativo das Contas Banco - TC 02 | Gerenciais
Listagem de pendéncias das conciliagBes bancarias
Movimentagdo Bancaria

MNota da Ordem de Pagamento  Notas

Nota de Anulagdo de Arrecadacéo | Notas

MNota de Anulago de Despesa Extra | Notas

Mota de Anulacdo de Pagamentos  Notas

r o orrErErrErrEPrFIrIerPmrDQDDrD

3 Nota de Arrecadacio  Notas

PROXIMA >

7.11.2 Inserir a “ENTIDADE- PREFEITURA MUNICIPAL DE MANAGUACCU”, “DATA
INICIAL” e “data final”, e se desejar selecionar a “CONTA”, caso ndo seja selecionado sera gerado de

todas as contas. Apds preencher os itens, clicar em “EXECUTAR”.

@ Executando relatério
o onciliagdo Bancéria - Tabelado | Versdo 2
@
3
. Entidade ~
“
B PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUACU X v
=
&  Dpatalnicial *
| Data especifica v 01/03/2025 2|
E *x
m DataFinal
o
2 Data especifica v || 31/03/2025 B
Eé
a Conta
&
a
&
@ orcoes ~ EXECUTAR ‘ ¥ CANCELAR
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7.11.3 O arquivo sera disponibilizado na aba “notifica¢des” no canto superior a direita:

Visdogeral Configurando~  Administrando v Executando v

3 {8 PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUACU v Exercicio 2025 NOT\F\(ACDES@ NOVIDADES
s ~ s FILTRAR POR  N3o lidas (4917 Lidas
Conciliacdo bancaria siE )
,
&
10083 X e ]
FILTRARPOR Todas Em elaboragge Conduidas Inconsistentes
®
Banco do Brasil 5.A. 773-0 10093-5 - BCO BRASIL - SALARIO ED... R$ 787.262,62
01/04/2025 até 30/04/2025 - Corrente
&
11 | 20 resultados por pagina
Total do saldo fifanceira: ocesso de canciliagio bancéria concluido com SUCESSO. @ s,
787.262,62 52

8 — Outros servicgos

8.1 Colher assinaturas nos contratos de abertura de contas, senhas, e liberagao pertinentes as con-
tas do Municipio;(conforme necessidade e demanda)

1- Sempre que novas contas sdo abertas ¢ necessario que sejam colhida as assinaturas dos respectivos
responsaveis no contrato e temos para liberagdo. Logo apds e necessario scanner o arquivo € encaminha-
lo para o banco;

2- Apos a liberacdo e preciso que sejam cadastradas as senhas para cada conta

8.2 Atender aos fornecedores para esclarecimentos de duvidas quanto ao pagamento dos empe-
nhos; (conforme demanda)
1. As demandas de fornecedores sdo realizadas normalmente via telefone, questionando diferenga de va-

lores ou falta de pagamento. Para isso e acessado o sistema BETHA no mdédulo “CONTABIL” para loca-
lizar o empenho e localizar no extrato o respectivo pagamento.
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