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Data 24-01-2020

1. Objetivo
Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para as Reconciliagées Bancdrias, na NMS.

As Reconciliagdes Bancarias devem ser realizadas mensalmente. O processo de reconciliagdo visa comparar os registos

contabilisticos e os extratos bancarios.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se as Reconciliagdes Bancarias, da NMS.
3. Enquadramento

As ReconciliagdOes Bancarias e Conferéncia de Registos sdo geridas pela DRFP-SCOC.

E uma responsabilidade por comparacdes regulares entre os ativos e os registos contabilisticos.
4. Fluxograma e respetiva descricao detalhada

De seguida é apresentado o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das a¢des a desenvolver em relagdo as

ReconciliagbGes Bancarias.

Siglas:

e DRFP —Divisdao de Recursos Financeiros e Patrimoniais
e ERP - Enterprise Resource Planning
e SINGAP - Sistema Integrado para a Nova Gestdao da Administragdo Publica

e SCOC - Secgdo de Contabilidade, Orgamento e Conta
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Importacdo extratos Bancarias para o Sistema ERP SINGAP

Extratos de

. . . Tesouraria contas
Mensalmente, a Tesouraria extrai via homebanking os extratos bancérias
bancarios e disponibiliza-os no Sistema ERP SINGAP.
Conferir movimentos dos extratos a
Conferéncias de
. A L. DRFP-SCOC movimentos
Importados os extratos, o responsavel pelas ReconciliagGes Bancarias,
. - L dos extratos
confere todos os movimentos (créditos/débitos).
Os movimentos foram identificados?
Identificagdo
No caso do responsavel ndo conseguir identificar alguns movimentos DRFP-SCOC dos
contidos nos extratos, contacta a Tesouraria para obter esclarecimento movimentos
adicional.
Obter esclarecimento adicional
. - . - . e . Obter
A Tesouraria solicita esclarecimento adicional, junto da instituicdo Tesouraria .
(. C . esclarecimentos
bancaria ou outras instituicGes/servicos/departamentos para
identificagdo dos movimentos.
Identificar movimentos
. Identificar
. o . R L. Tesouraria .
Obtendo informagdo relevante, a Tesouraria procede a comunicagao movimentos
ao responsavel.
Associar movimentos de Tesouraria com as do Banco Associar
movimentos de
Apos identificagdo, o responsavel, efetua a associagdo dos movimentos | DRFP-SCOC Tesouraria com
de Tesouraria com o Banco, sendo necessario confirmar a data valor e 0s movimentos
o valor a reconciliar. do Banco
Emissdo de Relatério de Reconciliagdo Bancaria
Emissdo de
, . - . . .. DRFP-SCOC .
Apds dos movimentos reconciliados, o responsavel emite o Relatério Relatério
de Reconciliagdo Bancaria.
Arquivar Extratos e Relatdrio
DRFP-SCOC Arquivo

Estando todos os movimentos reconciliados e emitido o respetivo
Relatdrio, o responsdvel procede ao seu arquivo geral.
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Conclusdo de Processo Processo
DRFP-SCOC ,
~ e . concluido

Conclusdo do processo de ReconciliagGes Bancarias.




