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INSTRUGAO NORMATIVA DCO TES 01/2020

DISCIPLINA OS PROCEDIMENTOS PARA A REALIZAGCAO DAS CONCILIAGOES
BANCARIAS NA CAMARA MUNICIPAL DE SUZANO

Versao: 01
Aprovagao em: 15/10/2020

Unidade responsavel pela elaboragao: Diretoria de Contabilidade

Unidades Executoras: Diretoria de Contabilidade e Tesouraria.
| - FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos para a realizagao das conciliagoes
bancarias na Camara Municipal de Suzano.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Diretoria de Contabilidade, Tesouraria e Controle Interno.

Il - CONCEITOS

Conciliagcao Bancaria: € a simples conferéncia das contas bancarias movimentadas
pelo 6rgéo publico ou empresa com o controle financeiro interno. Em resumo, é
comparar o extrato da conta corrente da sua empresa/érgao com o seu controle
financeiro interno.

Extrato: € um relatério contendo informagdes sobre a movimentagao e o saldo de uma
conta bancaria. Emitido pelo banco, € o documento que ajuda a controlar a conta
corrente. Atraves dele, vocé pode obter todas as informagées sobre as movimentagoes
ocorridas em sua conta bancaria num determinado periodo.

Extrato mensal da conta corrente: € o extrato emitido més a més pelo banco, do 1°
ao ultimo dia util.

Instituicao financeira oficial: € aquela integrante da administragao publica. Sao elas:
Banco do Brasil S.A. (que € uma sociedade de economia mista), a Caixa Econdmica
Federal (que é uma empresa publica).

Aplicagées Financeiras: sdo as aplicagdes permitidas legalmente, em fundos de
investimento dos bancos oficiais, ou em suas Cadernetas de Poupanca
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IV - BASE LEGAL

Constituicao Federal, art. 164, § 3°.
Lei Federal n°® 4320/64
Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal

V- RESPONSABILIDADES
1. Da Diretoria de Contabilidade e Orgamento

m promover a divulgacédo e implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

Coordenacao do Controle Interno para definir as rotinas de trabalho e os respectivo

m promover discussdes técnicas com o Chefe de Servigos de Tesouraria e com
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao, atualizagédo ou expansao.

§
2. Do Responsavel pelos Servigos de Tesouraria k{\\
\
m O Responsavel pelos Servigos de Tesouraria devera controlar diariamente todas
as movimentagbes de entradas e saidas financeiras, em relacdo a todas as contas
bancarias envolvidas; $
. . N
m O Responséavel pelos Servigos de Tesouraria devera manter a Instrugdo
Normativa (IN) & disposi¢céo dos setores envolvidos, velando pelo fiel cumprimento da
mesma;

m O Responsavel pelos Servigcos de Tesouraria devera atender as solicitagdes da
Diretoria de Contabilidade, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagéo no
processo de atualizagao;

m O Responsavel pelos Servicos de Tesouraria devera alertar Diretoria de
Contabilidade e Orgamento sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento
dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

m O Responsavel pelos Servicos de Tesouraria devera, apos sua assinatura nas
conciliagdes dos bancos e dos rendimentos das aplicagdes, nos modelos fornecidos pelo
sistema eletrénico contratado, colher a assinatura do Diretor de Contabilidade
encaminhar, juntamente com os extratos, a documentagdo completa para analise e
assinatura do Controle Interno. Apos, colher a assinatura do Sr. Presidente.
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3. Da Coordenagao do Controle Interno

m Prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagées da IN, em especial no que
tange a identificagcao e avaliagao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

m através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a conciliagdo bancaria, propondo alteracbes na IN para
aprimoramento dos controles.

m conferir a conciliagdo bancaria, e assinar juntamente com a Diretoria de
Contabilidade, Chefe de Servigos de Tesouraria e Presidente da Camara.

VI - PROCEDIMENTOS

Na essencialidade da conciliagdo bancaria, ressalta-se sua importancia: ter um
controle mais efetivo das movimentagdes financeiras, garantir um saldo bancario
confiavel, melhorar o planejamento orgcamentario, melhorar a previsdo de fluxo de caixa
e identificar fraudes internas.

Resumo dos procedimentos necessarios a conciliagao bancaria:

Vs o N

e controlar diariamente todas as movimentagdes de entradas e saidas financeiras, em
relagédo a todas as contas bancarias envolvidas;

e conferir se o saldo inicial e final do controle financeiro interno e o saldo no extrato
bancario batem;

e Ver se todos os langamentos do extrato bancario estdo sendo feitos na data correta e
com os valores corretos no controle financeiro interno;

e Verificar as divergéncias de valores ou a falta dos mesmos, procurando saber aonde
isto ocorreu. Em seguida, corrigir as diferengas no controle financeiro interno, para que
todos os langamentos estejam refletidos e o saldo esteja idéntico;

e Verificar, no extrato bancario:

1. As datas e o periodo que esse extrato abrange.

2. Que o saldo inicial da conta bancaria deve ser igual ao saldo final do més
anterior.

3. Numero total de depésitos feitos durante o més.

4. Numero total de saques feitos durante o més.
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VII - DISPOSIGOES FINAIS

1. Os casos omissos serao decididos pela Mesa Diretiva.
2. Esta Instrucao entra em vigor a partir data de 15 de outubro de 2020.

Suzano, SP, em 15 de outubro de 2020

Ver. JOAQUIY 10 DA ROSA NETO Josngf gDA SILVA AGUIAR

carregado do Controle Interno

: T MAR
# . LOPES DE SOUZA MARCIA A. Z. DOS SANTOS
Diretor de Contabilidade Chefe de Servigos de Tesouraria

Registrada em livro proprio da Diretoria Legislativa da Camara Municipal
de Suzano, na data supra, e publicada em local de costume, e site da Edilidade -
Transparéncia, em formato PDF..




