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EMBASAMENTO LEGAL

Decisdes do Tribunal de Contas do Distrito Federal- TCDF: n°® 2193/2021, n° 5268/2022.
N° 396/2023, N° 2064/2023, n° 3715/2023, N° 3838/2023 e n° 4102/2023.

Decreto n® 32.598, de 15 de Dezembro de 2010;
Decreto n°40.706, de08 de Maio de 2020:
Decreto N° 43.826/2022:

Instrucao CVM n® 579, de 30 de Agosto de 2016;

Instrucdo Normativa n° 01/2016- Tribunal de Contas do Distrito Federal, de 17/11/2016;
INnstrucao Normativa SUCON n® 08, de 30 de Dezembro de 2021;

Instrucoées Normativas n°® 02/2021, 06/2021 e 08/2021, todas da SUCON/SEF/SEEC/DF;

|IPC 14- Procedimentos Contabels Relativos aos RPPS.
Lel Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000.
Lei N° 4.320/1964:

Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico - MCASP 10° Edicao;
Manual de Orientacoes Gerais sobre Registros Contabeis no SIAC/SIGGO;
Manual Simplificado de Conciliacdo Bancaria (SUCON/SEF/SEEC/DF);
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico - PCASP 2022; e

Portaria n° 60, de 20 de Outubro de 2022 (Iprev-DF);

Regimento Interno do Iprev-DF,;

OBJETIVO

O Manual de Conciliacao tem como objetivo orientar e estabelecer padroes
referentes aos registros de movimentacoes e operacoes financelras para a

conciliacaodas contas do Instituto de Previdéencia dos Servidores do Distrito Federal-

lprev-DF, evitando gque haja erro na execucao dos processos relacionados a

Concillacao Bancaria, inserindo procedimentos e critérios para melhorar a qualidade,
consisténcia, e fidedignidade nas informacdes contabeis, para, desta forma,
assegurar a transparéencia e idoneidade das prestacoes de contas do Instituto.
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TERMOS

APLICACAO é o movimento financeiro em que o recurso sai de uma conta corrente
e e direcionado a um investimento.

CONCILIACAO BANCARIA é o procedimento que assegura ao Gestor Financeiro o
fiel cumprimento dos principios da competéncia, da oportunidade e da
fidedignidade das informacdes contabeis e, portanto, deve ser elaborada em estrita
consonancia com o principio basilar do controle interno da segregacao de funcao,
de forma continua e Ininterrupta.

COMPROVANTE BANCARIO é o documento emitido por instituicdo financeira que
constata a realizacao de determinada movimentacao financeira.

EXTRATO BANCARIO é o documento da instituicdo financeira que elenca as
movimentacoes financeiras ocorridas em determinado periodo, normalmente
mensal, demonstrando valor, movimento a credito ou debito, saldo remanescente,
comumente organizadas por data de ocorréncia dos fatos.

PLANO DE CONTAS e a estrutura basica da escrituracao contabil, formada por um
conjunto de contas previamente estabelecido, que permite obter as Informacoes
necessarias a elaboracao de relatorios gerencials e de demonstracoes contabels
conforme as caracteristicas gerals do orgao ou entidade, possibilitando a

padronizacao de procedimentos contabels.

RAZAO CONTABIL é o documento que elenca os movimentos a débito e crédito de
determinada conta contabill:

RESGATE € o oposto da aplicacao, este € o movimento financeiro em gue O recurso
sal de uma conta de investimento e & disponibilizado na conta corrente.

SIGLAS UTILIZADAS

AB - Aplicacao Bancaria CONFIS- ConselhoFiscal;
CONTDF -Contadoria Geraldo DistritoFederal DIRIN - Diretoria de Investimentos;

GEPAG -CGeréencia de Pagamentos GR - Guia de Recebimento;

IPREV-DF -Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal SIGGCO -
Sistema Integrado de Gestao Governamental;

UG - Unidade Gestora;
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PROCESSO DE CONCILIACAO

MOVIMENTACOES FINANCEIRAS

No ambito do Instituto de Previdéencia dos Servidores do Distrito Federal sao abertos
quatro processos SElI anualmente para registro das movimentacoes bancarias,
correspondentes as quatro unidades gestoras/fundos que se referem a sua atuacao:

. 320.201- TAXA DE ADMINISTRACAOQ;

. 320.202 - FUNDO SOLIDARIO GARANTIDOR;
.+ 320.205 - FUNDO FINANCEIRO;

+ 320.206 - NOVO FUNDO CAPITALIZADO,;

Os processos sao enviados as areas envolvidas, qgue, por sua vez, podem dar Inicio as
movimentacoes através da sinalizacdo de disponibilidade/necessidade de recursos
Nno ambito da Geréencia de Pagamentos - GEPAG ou de ajustes da carteira de
INnvestimentos no ambpito da Diretoria de Investimentos - DIRIN.

Diante de uma demanda e mediante comprovantes bancarios a area de conciliacao
procede ao lancamento dos respectivos documentos de acordo com o tipo de

movimentacao, sendo padronizado o lancamento de Gulia deRecebimento - GR para
transferéncia entre contas dentro de uma mesma Unidade Gestora - UG, e de

Aplicacao Bancaria- AB para aplicacao e resgate. Destaca-se que o evento a ser

utilizado € que estabelece os possivels tipos de documentos em que o lancamento
pode ocorrer.

O acompanhamento das movimentacoes € imprescindivel para que as informacoes
constantes no Sistema Integrado de Gestao Governamental - SIGGO reflitam a real
situacao dos recursos administrados pelo Iinstituto, desta forma recomenda-se que
0s documentos sejam acostados aos processos em no maximo 3 dias utels,
considerando o prazo medio de encerramento mensal do calendario de fechamento
do SIGGO, que iImplica na impossibilidade da realizacao de lancamentos dentro do
referido mes.

Adicionalmente, também €& recomendado que 0s comprovantes® das
movimentacoes contenham as seguintes informacoes.

dentificacao da Instituicao Financeira;

nformacdes da conta e/ou fundo de investimento;
Data;
- Valor movimentado;

- Tipo de movimentacao;
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*Obs: nao deve ser considerado comprovante documento que registra solicitacao, e
sim aquele que confirma a operacao ja realizada.

ATIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO:

ABRIR E ENCAMINHAR PROCESSOS

- Abrir um processo SE| para cada unidade gestora.
- Encaminhar os processos a DIAFI, GEPAG e DIRIN.

INICIO DA MOVIMENTACAO

. Sinalizacdo de disponibilidade/necessidade de recursos no ambito da GEPAG,

ou
- Receber os dados e documentos enviados pela Diretoria de Investimentos

das movimentacoes realizadas para ajustes da cartelra de investimentos.

VALIDACAO DADOCUMENTACAO RECEBIDA

Se a documentacao estiver incorreta ou incompleta:

- Emitir uma Nota Informativa ou uma Notificacao formalizando a

pendéencia.
- Aguardar o retorno e a manifestacao das areas envolvidas para correcao.

Se a documentacao estiver correta:

- Realizar os lancamentos necessarios no sistema SIGGO.
- Inserir comprovante de lancamento realizado no SIGGO.

CONCILIACAO DE CONTAS CORRENTES

A conciliacao de contas correntes deve ser realizada a partir da verificacao entre os
movimentos ocorridos Nno extrato bancario e os movimentos efetivamente lancados
NO razao contablil extraido do sistema SICGGO, a carater exemplificativo pode-se usar a
conta de arrecadacao do fundo financeiro, conta na qual ha Ingressos
previdenciarios, competéncia da Coordenacao de Arrecadacao, ha pagamentos de
beneficios previdenciarios, efetuados pela Geréncia de Pagamento da Coordenacao
de Financas, alem de movimentacoes de transferéncila, resgate e aplicacao dos
recursos, que podem ser originados na GEPAG ou na DIRIN.

- importante salientar que a Geréncia de Conciliacdo ndo é a unidade responsavel
por todos o0s lancamentos, apenas por verificar e buscar melos para regularizacao
em Integracao com as devidas areas.
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ATIVIDADES DE DESENVOLVIMENTOS:

ACESSAR OS EXTRATOS BANCARIOS

. Acessar 0s extratos bancarios das contas bancarias do Instituto, atravées das

plataformas de Instituicdes Financeiras; e/ou,
. Acessar o0s extratos bancarios das contas bancarias do Instituto, através da

solicitacao via e-mail as Instituicoes Financeiras.

BAIXAR OS EXTRATOS BANCARIOS

- Baixar os respectivos extratos bancarios e colocar na pasta.

VERIFICAR AS MOVIMENTACOES NO SIGGO

- Verificar os lancamentos no razao contabil via SIGGO.

CONFRONTAR SALDO EXTRATO E SALDO SIGGO

- |dentificar divergéncias entre o0s extratos e o razao contabil, atravées do
confronto dos saldos.

SE HOUVER DIVERGENCIA:

- Realizar o lancamento pendente no SIGGO; ou
- Contactar instituicao financeira para explicacao do ocorrido;

. Refazer o confronto;
- Elaborar Nota Explicativa, caso a divergéncia se mantenha apos o encerramento.

SE NAO HOUVER DIVERGENCIA:

- Aguardar o encerramento mensal.

CONCILIACAO DE CONTAS DE INVESTIMENTOS

A concillacao dos investimentos do lprev-DF ocorre concomitantemente com as
movimentacoes financeiras e, por consequéncia, com as de contas correntes, na
forma em que os registros de aplicacao e resgate interligam contas de investimento
e correntes, restando o0s lancamentos referentes a rentabilidade e de fatos
relevantes, como o0s decorrentes de ajustes de avallacao patrimonial ou
reprocessamento de cotas, sendo que a conciliacao dos Investimentos so termina
apos a chegada dos extratos mensals, ocasiao em gue o0s saldos sao verificados para
conferéncia dos lancamentos, realizacao das pendéncias e eventuais correcoes.

ATIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO:

Durante o Meés:

ACOMPANHAR DAS MOVIMENTACOES

- Monitorar todas as movimentacoes financeiras Iinseridas Nos processos SEl de
movimentacao ao longo do meés.
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CONFERIR OS COMPROVANTES

.- Verificar os comprovantes anexados ao processo apos cada movimentacao.

REGISTRAR NO SIGGO

- Efetuar os lancamentos de GR ou AB no sistema SIGGO.

Encerramento Mensal:

COLETAR EXTRATOS BANCARIOS

- Aguardar o envio dos extratos pelas instituicoes financeiras.
- Solicitar os extratos bancarios com apoio da DIRIN, se necessario.
- Baixar os extratos e anexa-los as pastas na rede do IprevDF.

LANCAMENTOS

. Lancar rentabilidade do investimento; e/ou
- Lancar fatos relevantes.

CONFERENCIA DAS MOVIMENTACOES

- Verificar se as movimentacdoes do meées conferemm com o detalhamento
extraido do SIGGO.

CONFRONTAR SALDO EXTRATO E SALDO SIGGO

- |dentificar divergéncias entre os extratos e o razao contabil, através do confronto
dos saldos.

Tratamento de Divergéncias:

SE HOUVER DIVERGENCIA:

- Verificar causa da divergencia;

- Realizar o lancamento corretivo no SIGGO, se necessario.
- Refazer a verificacao de divergencia na planilha.

- Elaborar uma Nota Explicativa Contabil, caso a divergéncia persista apos O
encerramento mensal.

PRESTACAO DE CONTAS

Todos 0s processos supracitados refletem nas prestacoes de contas, que podem ser
consideradas um “produto final” da conciliacao, a cada Inicio de més haa abertura de
um processo SEl para prestacao de contas junto a Contadoria Geral do Distrito
~ederal - CONTDF, nele sao acostados razoes contabels, extratos bancarios, detalha
conta contabil, demonstrativos de conciliacao, resumo de conciliacao, e notas
explicativas das contas correntes e de investimento.
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Os extratos sao extraildos por melo das platatormas disponibilizadas pelas

INstituicoes financelras ou sao recebidos via e-mall, cabendo cobrancas as
iNstituicdées Nno caso de atrasos significativos.

Os razoes contabels sao emitidos no SICGCGO apds o “fechamento do calendario
contabll’, gue normalmente ocorre por volta do dia 6 de cada mes.

As Informacoes sao inseridas em uma planilha de controle e os extratos que chegam
antes do encerramento mensal tém seus lancamentos feitos no més de

competéncia, agueles que chegam posteriormente tém os lancamentos feltos para
o dia 1° do meés subsequente.

As informacoes da planilha de controle sao base para a elaboracao do demonstrativo
deconciliacdo bancéaria, documento que traz as informacdes da conta corrente/
INnvestimento, assim como as divergéncias dos saldos (caso haja), ao fim do processo
de prestacao de contas sao elaboradas as notas explicativas referentes as

divergéncias e posteriormente o processo € encaminhado a CONTDF e ao Conselho
~Iscal - CONFIS do Instituto.

ATIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO:

ABERTURA DO PROCESSO SEI

- No Iniclo de cada mes, € aberto um processo no SE| para prestacao de
contas referente ao meées anterior.

ANEXOS DO PROCESSO

- Anexar ao processo o0s extratos bancarios das contas correntes e de
INnvestimento.

. Inserir o detalhamento da conta contabil dos investimentos.
- Anexar o razao contabil correspondente.

OFICIO COM REFERENCIAS

- Incluir um oficio contendo os links de acesso a cada documento anexado no
Processo.

CONTROLE DE DIVERGENCIAS

- Preencher a planilha de confronto saldo extrato e saldo SIGGO, identificando
gualsguer inconsistéencias encontradas.

PREENCHIMENTO DOS DEMONSTRATIVOS

Preencher os demonstrativos de conciliacao contabil, garantindo que todas as
INnformacoes estejam consistentes.

NOTAS EXPLICATIVAS

- Inserir eventuais divergéncias ou fatos relevantes na nota explicativa contabill.

MANUAL DE CONCILIACAO BANCARIA IPREV-DF

10



ASSINATURAS

- Assinar todos os documentos INcluidos No Processo.
- Colher as assinaturas da DIAF| e da COFIN.

ENCAMINHAMENTOS

- Encaminhar o processo para a CONT

ENCERRAMENTO

- Encerrar o processo na unidade.
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FLUXOS DOS PROCESSOS

MOVIMENTACOES FINANCEIRAS
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CONCILIACAO DE CONTAS CORRENTES
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CONCILIACAO DE CONTAS DE INVESTIMENTO
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PRESTACAO DE CONTAS
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