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1. OBJETIVO 

Orientar os colaboradores da execução das etapas do processo de conciliar os bancos. 

2. RESPONSABILIDADES 

Essa atividade é de responsabilidade da equipe de Contas a Pagar   

3. DESCRIÇÃO  

A Conciliação é o último processo que fazemos na nossa rotina diária. Sempre conciliamos os 
pagamentos do dia anterior. 

O analista extrai o arquivo de retorno do banco, buscando os dados do “SISPAG FORNECEDOR” (todos 
os pagamentos e agendamentos de pagamentos, exporta para o Totvs processar as informações de 
agendamento e executa as baixas tanto contas a pagar e receber. Em seguida são extraídos os arquivos 
de conciliação bancária (Item 3.1), e exportados para o Totvs. Com todos os arquivos exportados, o 
analista verifica se todos os dados e lançamentos gerados (entradas e saídas), caso haja algum deposito, 
tanto de pedido a vista quando depósitos de pagamentos, será efetuado a baixa manual no contas a 
receber dos títulos identificados no Totvs (passo a passo 17). Ou seja, o saldo inicial e final das contas 
correntes devem estar de acordo com o extrato impresso. 

3.1 CONCILIAÇÃO BANCÁRIA 

Para a execução deste processo siga os passos a seguir:  

• Acessar Banco Itaú; 

• Informar código do operador; 

• Informar senha de acesso  
 

 
Informar token 
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Salvar arquivo de retorno, em  seguida ir em “MAIS” (lado direito); 
- Clicar em “TRANSMISSÃO DE ARQUIVO”; 

 
Clicar em conciliação Bancária 
 

 
Clicar em salvar 



 

PROCEDIMENTO 

CONCILIAR OS BANCOS 

Identificação: 

PRO-FIN-006 
Versão: 

01 

 

3/32 

 
Salvar o arquivo na pasta localizada: 

Belliz Itaú - \\azr-fileshare\blz-tcloud\CP\BANCOS\Conciliação Bancaria\Retorno\Belliz 

Belliz Bradesco - \\azr-fileshare\blz-tcloud\CP\BANCOS\Conciliação Bancaria\Retorno\Bradesco 

Maestral Itaú - \\azr-fileshare\blz-tcloud\CP\BANCOS\Conciliação Bancaria\Retorno\Maestral 

 

 
 

 

file://///azr-fileshare/blz-tcloud/CP/BANCOS/Conciliação
file://///azr-fileshare/blz-tcloud/CP/BANCOS/Conciliação
file://///azr-fileshare/blz-tcloud/CP/BANCOS/Conciliação


 

PROCEDIMENTO 

CONCILIAR OS BANCOS 

Identificação: 

PRO-FIN-006 
Versão: 

01 

 

4/32 

 
 

 
 

 
 

 
 

3.1.1 CONCILIAÇÃO TOTVS 

3.1.1.1 CAIXA E BANCOS 
Ir em Tarefas/Importar Extrato Bancário (Modo Clássico) 

 
Clicar em Editar Linha 
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Colocar número da conta corrente que deverá ser conciliada, em seguida, importar o arquivo 
salvo na pasta da conciliação: G/CP/Bancos/Conciliação Bancária.  
Informar o Banco que será conciliado e clicar em “OK”. 
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Clicar em executar lista. 

 
Informar UFC empresa que será feita a conciliação. Deixar sempre flegado em Terminal em 
seguida clique em “OK”. 

 
 
Em seguida clique em “SIM”. 
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Arquivo importado conciliação 1.348 

 
 
Ir em cadastros/Extrato Conta Corrente (Modo Clássico) 

 
 
Informar a empresa que deverá ser conciliada. 

 
 
Na tela abaixo informe conta corrente; informar número da conciliação ex.: 1.348, em seguida, 
clique em movimentos para eliminar o título que não faz parte da conciliação do dia a ser feita.  
Clique em movimentos para incluir título que não carregou na importação do extrato. Conforme o 
print abaixo.  
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Selecionar o dia que deverá ser eliminado; em seguida clique em “Elimina”. 

 
 
Em seguida clique em “SIM”. 

 
 
 
 
 
Para incluir lançamentos que não carregam no extrato exemplo: Rendimentos de Aplicação; 
Clicar em “Incluir”. 
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Na tela abaixo:  
- Informe data movimento que está sendo conciliado; 
- Informe fluxo de movimento; 
- Informe valor; 
- Informe histórico do movimento; 
- Em seguida clique em salvar. 

 
 

 
Ir em Tarefas/Conciliação Conta Corrente 
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Na tela abaixo: 
- Informe data da conciliação; 
- Informe Conta Corrente. 
 

 
 
Clicar em movimento conta corrente 

 

 
Efetuar os lançamentos do lado empresa tais como: Resgates/Aplicações/Tarifas 
diversas/Rendimentos/Ajuste tarifa de cobrança. 
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Clicar em Incluir; 

 
 

 
 
Na tela abaixo: 
- Informe tarifas conforme extrato bancário; 
- Informe tipo de transação caixa; 
- Informe valor; 
- Clique em salvar. 
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Clicar em conciliação conta corrente automática; 
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Clicar em Regra conciliação informar a opção Geral; 
- Flegar em mensagens na tela; 
- Clicar em ok. 
 

 
 
Clicar em conciliação movimentos manuais 
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Emitir relatório fluxo fechamento caixa; 
- Ir em Relatórios/Fluxo fechamento caixa 

 
 
- Para alterar a data clicar em editar linha; 

 
- Informar data da conciliação; 
- Informar UFC; 
- Clicar em imprimir; 
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- Salvar o arquivo na pasta localizada C:\Users\juliana.nicola\BELLIZ COMPANY\Areas-Financeiro - 

Documentos\CP\Metas 

 

 
- Acesso Banco Bradesco; 
- Informar usuário e Senha; 

file:///C:/Users/juliana.nicola/BELLIZ%20COMPANY/Areas-Financeiro%20-%20Documentos/CP/Metas
file:///C:/Users/juliana.nicola/BELLIZ%20COMPANY/Areas-Financeiro%20-%20Documentos/CP/Metas
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- Clicar em Avançar; 
 
- Ir em Transmissão de Arquivos/Arquivos de retorno/Clicar na conciliação 

 
- Ir em arquivos de retorno; 
- Salvar arquivo; 
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- Salvar o arquivo na pasta localizada Belliz Bradesco - \\azr-fileshare\blz-

tcloud\CP\BANCOS\Conciliação 

Bancaria\Retorno\Bradesco

 
 

 

 
 

 
 

file://///azr-fileshare/blz-tcloud/CP/BANCOS/Conciliação
file://///azr-fileshare/blz-tcloud/CP/BANCOS/Conciliação
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Ir em Tarefas/Importar Extrato Bancário (Modo Clássico) 

 
 
Clicar em Editar Linha 
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Clicar em executar Lista 
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Arquivo importado conciliação 1.312 

 
 
 
- Ir em cadastros/Extrato Conta Corrente (Modo Clássico) 

 
 
 
- Informar a empresa que deverá ser conciliada. 

 
 
- Informar conta corrente; 
- Informar número da conciliação ex.: 1.312; 
- Clicar em movimentos para eliminar o título que não faz parte da conciliação do dia a ser feita; 
- Clicar em movimentos para incluir título que não carregou na importação do extrato; 
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- Selecionar o dia que deverá ser eliminado; 
- Clicar em Elimina. 

 

 
 
 
Ir em Tarefas/Conciliação Conta Corrente 

 
 
 
- Informar data da conciliação; 
- Informar Conta Corrente. 
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- Clicar em movimento conta corrente 

 
 

 
 
- Clicar em Incluir 
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- Informar tarifas conforme extrato bancário; 
- Informar tipo de transação caixa; 
- Informar valor; 
- Clicar em salvar. 
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PROCEDIMENTO 

CONCILIAR OS BANCOS 

Identificação: 

PRO-FIN-006 
Versão: 

01 

 

28/32 
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Emitir relatório fluxo fechamento caixa 
- Ir em Relatórios/Fluxo fechamento caixa 

 
 
- Para alterar a data clicar em edita linha; 

 
 
- Informar data da conciliação; 
- Informar UFC; 
- Clicar em imprimir; 

 
Nós fazemos a conciliação diariamente, porém só salvamos o relatório 1x por semana.  

Exemplo - 29/09 salvo o relatório de conciliação de 22/09 a 28/09/2023 na pasta da conciliação para 

comprovação de meta 

C:\Users\juliana.nicola\BELLIZ COMPANY\Areas-Financeiro - Documentos\CP\Metas 

Separado por pasta do ano e mês  

 
 

file:///C:/Users/juliana.nicola/BELLIZ%20COMPANY/Areas-Financeiro%20-%20Documentos/CP/Metas
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4. REFERÊNCIAS 

• N/A 

5. RISCOS 

• Não Listado  

6. CONTROLE DE RISCOS 

• Não listado  

7. CONTROLE INTERNOS / KPI’s 

• Não Listado  
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8. CONTROLE E RASTREABILIDADE 

 

9. CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 01/11/2023 Primeira publicação  
Silas Alves 
Financeiro  

Patricia 
Diegues 

Financeiro  
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- - - - - - 


