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OBIJETIVO DO DOCUMENTO

Sistematizar o recebimento e o controle dos extratos bancarios, o registro das movimentacbes financeiras nos
controles internos e no sistema financeiro/contabil, a execu¢do das movimentacdes bancarias autorizadas, a
conciliagdo das contas e a validagdo contabil. A decisdo sobre aplicagdes e desinvestimentos permanece vinculada aos
processos de Investimentos; o fechamento contabil e o AUDESP serdo tratados no FIN-003.

DOCUMENTOS APLICAVEIS

Extratos bancarios; comprovantes de transferéncias e pagamentos; relatérios do sistema financeiro/contabil; planilhas
internas; documentos de aplicagBes, resgates e rendimentos; registros de receitas de contribuicdo patronal e do
servidor, aportes, COMPREV e restitui¢cGes; atos ou instrugdes que autorizem movimentagdes; e demonstrativos de
conciliagdo.

RESPONSABILIDADES

Gerenciar extratos, classificar e registrar movimentacdes em planilhas e no sistema,
inserir operagdes bancdrias autorizadas, realizar a conciliagdo e corrigir divergéncias.
As atividades podem ser executadas pela coordenadora ou por servidor autorizado
da unidade, conforme a atribuigdo.

Coordenadoria Financeira

Superintendéncia / Presidéncia do Autorizar conjuntamente, quando aplicavel, as movimentagdes inseridas no
Conselho Administrativo ambiente bancdrio pela Coordenadoria Financeira.

Validar a conciliagdo e a correspondéncia dos registros contabeis, apontando

Contabilidade . n ~ - .
divergéncias para corregdo pela Coordenadoria Financeira.
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Recebimento dos

DETALHAMENTO DO PROCESSO

Obter os extratos e reunir os comprovantes e

1 Coordenadoria Financeira . o ,
Extratos documentos das movimentagdes do periodo.
Identificagdo e L . Identificar receitas, despesas, transferéncias,
2 e Coordenadoria Financeira o S .
Classificagdo restituicOes, aplicagdes, resgates e rendimentos.
Registro em - . Registrar as movimentagdes nas planilhas internas de
3 & Coordenadoria Financeira & ¢ . p .
Controles Internos acompanhamento financeiro e bancario.
Registrar ou conferir as movimentagdes no sistema
4 Registro no Sistema Coordenadoria Financeira financeiro/contabil, preservando a vinculagdo com os
documentos de suporte.
. ~ Inserir no banco as transferéncias ou movimentagdes
Movimentagao - . . . . . ~
5 Bancria Coordenadoria Financeira autorizadas, inclusive as decorrentes de instrugdes dos
processos de Investimentos.
Superintendéncia . . . o . .
N - .pA . / Autorizar conjuntamente a movimentagao inserida,
6 Autorizagdo Bancaria Presidéncia do Conselho . - L =
. . quando o procedimento bancario exigir liberagao.
Administrativo
Comparar extratos, planilhas, comprovantes e registros
7 Conciliagao Bancaria Coordenadoria Financeira do sistema e apurar diferengas de saldo ou
classificagao.
Corregdo de - . Corrigir os controles ou registros sob responsabilidade
8 . cA . Coordenadoria Financeira & . & . - p~
Divergéncias da unidade e repetir a conciliagao.
I (L - Validar a correspondéncia contdbil e devolver eventuais
9 Validagdo Contabil Contabilidade . pA .
divergéncias para novo tratamento.
Arquivamento e o . Arquivar extratos, comprovantes e conciliagdes e
10 q Coordenadoria Financeira q ! P ¢

Encaminhamento

encaminhar os registros consolidados ao FIN-003.

REGISTROS RESULTANTES

Extratos bancdrios; comprovantes; planilhas internas; registros no sistema financeiro/contébil; demonstrativos de
receitas, restituicGes e transferéncias; registros de aplicagdes, resgates e rendimentos; autorizagdes bancarias;
conciliagGes; evidéncias de corregdo; validagdo contabil; e arquivo financeiro do periodo.
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SUPERINT!ENDIAENCIA/ Autorizar conjuntamente
PRESIDENCIA DO a movimentagﬁo

CONSELHO
ADMINISTRATIVO

A

SIMm \/¢

Inserir movimentagao Arquivar e encaminhar

Receber extratos e Registrar em planilhas bancaria. auando Exige Conciliar extratos, Corrigir divergéncias 0s registros a etapa
classificar movimentos e no sistema . Iic’é?/el QRIS controles e sistema e repetir a conciliagdo FIN-003
COORDENADORIA P
FINANCEIRA Periodo N
Iniciado
N Hé
- divergéncia?
Conciliagao
Validada
Y
Validar correspondéncia ]
CONTABILIDADE contabil J

AREA: FINANCEIRA - SERVIDOR RESPONSAVEL: MARCIA SOARES DA CUNHA

O Evento C] Atividade <> Decisdo




