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| - FINALIDADE

Dispor sobre as rotinas de trabalho e procedimentos de controle a serem observados por todos os servidores da Geréncia de Contabilidade,
guanto as concilacies de saldos bancarios, visando identificar se ha inconsisténcias de dados, para fins de corregéo em tempo habil.

Il - ABRANGENCIA

Sua abrangénecia se da a lodos os servidores gue atuam no Sistema de Contabilidade da Inslituigdo e ofa) Coordenador{a) de Crgamenta,
Finangas e Contabilidads.

Il - CONCEITOS
Para fins desta Instrugao Mormaliva considera-se:
1. Conciliacdo Bancéria

Procedimento de conferéncia das contas bancarias mediante confrontagde com o controle financeiro interno, para a constatar se os
lzangamentos e suas dalas estdo idénticos ao extrato bancario.

2. Planilhas de Controle dos Registros Contabeis

Instrumento de apoio 4s alividades da Geréncia de Contabilidade, composto de planilhas para o controle dos registros contabeis relativos a
entradas de valores e conciliagao bancaria.

[V - BASE LEGAL E NORMATIVA

- Constituicdo Federal de 1988, em especial o art. 37.

- Lei W2 4.320/1964 (Estabelece Mormas Gerais de Direito Financeiro).

- Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Plblico - MCASP, como referéncia.

V - RESPONSABILIDADES EM RELAGAC ADS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

As responsabilidades em relacio aos procedimentos de controle, aplicaveis a esta instrugdo normaliva, 580 as mesmas gue se encontram
detalhadas na Instrugio Mormativa SCO-01/2019

VI - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as alividades abrangidas por esta instrucio normativa estdo especificadas nos mapas dos processos codigos GCB
06.1 & GCB 05.1, que poderdo ser acessados pelo link hitpsfwaww.gp_srv_briransparencia_dpemiserviethome_controle_interno.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 - E da responsahilidade dos servidores que atuam nas conciliagSes bancarias a guarda do sigilo de suas senhas de acesso ao Banco e aos
Sistemas FIPLAN e COPLAM, devendo promover & troca periodicamente e em frequéncia que considers a mais adequada.

GAPITULO Il - PROCEDIMENTOS PARA CONCILIAGAOQ DOS SALDOS BANCARIOS

1 - As Planilhas de Controle dos Registros Conlabeis, necessarias para os procedimentos de conciliacio de saldos, constam do diretario: CFI,
Geréncia, Conlabilidade, Tabelas de Contrale.

A - PROCEDIMENTOS DIARIOS
1 - Para o desenvolvimento da conciliago diaria dos saldos bancarios, deverdo ser adolados os seguintes procedimenlos:

1% passo - Consultar o exiralo bancario de cada conta no Site do Banco do Brasil, colher as informagdes de entradas de valores, bem como dos
pagamentos efeluados, alimentar as planilhas do excel, quais sejam, Conciliagdo Bancaria & Entradas de Valores nas Contas Correntes, na
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coluna BB - Banco do Brasil.

2% passo - Mo sistema FIPLAN, emitir o relatrio FIP 626 - Controle de Mavimento Diario - Pagamentos, langar o valor na coluna FIPLAN, a
seguir na lerceira coluna ha a férmula para a verificacao se esta em conformidade, caso encontre diferencas, examinar os molives, solicitar as
correcoes devidas aos servidores responsaveis, e fazer as anolagdes pertinentes.

42 passo - Havendo entrada de valores referente a acerio de adiantamentos, ou devolugao de diarias, consultar tambeém no relatdrio FIP 626,
confirmar os devidos langamentos no sistema FIPLAN.

5% passo - Mas entradas de valores referentes ao duodécimo, no sistema FIPLAM, emitir o relatdrio Anexo VW IN0OZ - Demonstrative das
Ccorréncias Mensais Relativas aos Repasses Recebidos, e confirmar os devidos registrados pela SEFAZ-MT, caso naoc esleja em
conformidade com o valor aprovada na LOA - Lei Orgamentaria Anual, noticiar ao Coordenador de Orgamento, Finangas e Conlabilidade, para
a verificagdo e consequente corregdo junto a SEFAZMT.

6% passo - Ao conslalar entrada de valores na conta Sucumbéncia, referente a recebimento de honorarios, efetuar o langamento de Registro de
Receita Orcamentaria - RDR, nos termos da IM SC0-01/2019.

B - PROCEDIMENTOS NO FECHAMENTO DO MES

12 passo - Alé o dia 15 de cada més, quando da finalizacio do més anteror, para a confirmagio da fidedignidade dos valores conciliadas, em
conjunio com ofa) Coordenadeor(a) de Orgamento, Finangas e Conlabilidade e utilizando os exiratos bancarios, alimentar a planilha Conciliagao
Bancaria, localizada juntamente com os relaldrios mensais de balancete, € confrontar com o saldo bancario existente no relatdrio Demonstrativo
Analitico das Contas Bancarias.

27 passo - Alimentar a planilha de Conciliagdo mensal, com as seguintes arientagies:

a) Gerar em Excel o relatério FIP 630 Razdo Analitico por Conta/Conta Corrente, oplando pela conta contabil 11111030401, & oplar por cada
conta corrente a ser conciliada;

b) Salvar no diretorio CFl, Geréncia, Conlabilidade, Tabelas de Controle, utiizando a nomenclatura padrao Conciliagao do Més...;
¢} Criar mais duas abas, com os nomes MOB e Conciliagéo;
d) Copiar a conciliagéo do més anterior, alimentar com o saldo alual respeclivamente do exiralo bancario & do Razdo no FIPLAN;

e) Retornar na aba inicial, filtrar somente as NOB's, copia-las para a devida aba, e efeluar a conferéncia detalhada para o encerramento do
MmEes.

3% passo - Fazer a confronlagio do relatorio FIP 626 do sistema FIPLAN, com o sistema COPLAN, trilhando o caminho Controle Financeira,
Conciliagdo Bancdria, entrar em cada conta, caso encontre divergéncia, fazer a verificagdo do motive e solicitar as devidas correcées, nesla
confrontacao deve-se verificar se os langamentos foram efeluados com as datas, valores e demais dados idénticos ao do sistema FIPLAN.

Vil - DISPOSIGOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrucdo Mormativa deverdo ser resolvidos junto a Geréncia de Contabilidade em conjunto com a Coordenadoria
de Orgamento, Finangas e Conlabilidade.

2 - Oz esclarecimentos sobre esta Instrugdo Mormativa devem ser retirados junto a Geréncia de Conlabilidade.
3 - Integra esla Instrugde Normaliva o Anexo 1 - Malriz de Riscos & Controles.
4 - Esla InstrugSo Mormativa entra em vigor na dala de sua publicagio.

Cuiaba, 14 de dezembro de 2020,

ELIETE DO CARMO FRACARO ABDALLA ELAINE SIQUEIRA

Gerenle de Contabilidade Coordenadora de Orcamento, Finangas & Contabilidade

(original assinada) [original assinada)

CLODOALDO APARECIDOD GONCALVES DE QUEIROZ
Defensor Plblico Geral da Defensaona Piblica do Estado de Mato Grosso.

(original assinadn)
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AMEXO|

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

Sislema Administrativo: SCO - Sistema de Contabilidade

Processo ou alividade: Conciliacio dos saldos bancarios

Objetivas: Mitigar os erros guanto aos langamentos das transagdes bancarias

Base legal e regulamentar associada: Lei 4.320/64. MCASP.

Riscos Mivel Procedimentos de controle Momenta do p 50 (ponto de
contrale)

Dbserr'!.fﬁ.;;.:la do Mensalmente, nos primeiros dias do més subsequente, execular a confrontacdo Ma ocasifo do  fechamento do
:I;ELICI d:‘ Alto dos dados dos dades daPlanilha de Conciliagio Bancaria com orelatério més (Secds B do Capitulo I
= s Demonsirativo Analitico das Contas Bancéarias. desta instrucio normativa)

langamentos
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