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Passo a Passo — Conciliagao Bancaria

Com o uso da aplicagao Ahreas é possivel efetuar as leituras dos arquivos CNAB 240
(condicdo para o uso da solugdo) para compensagdo automatica de cheques,
langamentos de tarifas, rendimentos, resgates e aplicagcdes e até mesmo controle de
débitos automaticos. Por meio desse facilitador vocé conseguira analisar se 0s arquivos
disponiveis por meio do banco de sua escolha estao convenientes, mas caso tiver alguma
dificuldade, sempre podera contar com a nossa equipe de especialistas. Nesse material
abordaremos:

1) Conhecendo os arquivos homologados
2) Cadastro de conta bancdria

3) Emisséo de relatérios

4) Categorias

5) Parametros

6) Leitura do arquivo

7) Inserindo o saldo

8) Conciliagdo manual

Para inicio do uso do sistema deve-se processar tanto a limpeza quanto a inicializagéo
dos arquivos, processos que podem levar alguns minutos, dependendo da quantidade de
movimentagdes existentes. Esse processo devera ser repetido quando a empresa
permanecer grande periodo sem utilizar o sistema.

Acesse 0 menu Conciliagado / Limpeza de Arquivos, informe o dia anterior ao inicio do uso
do sistema e selecione a eliminagdo de langamentos em aberto.

o : e I . N
Limpeza da Movimentagdo - Conciliagdo Bancdria

Conta bancdria

Inicial: D Q, Final: D Q,

Eliminar conciliagdo até
Opgoes
(] Eliminar langamentos em aberto

W Processar

. /

Em Inicializagdo de Arquivos, selecione a eliminacdo de movimento bancario.

Inicializag@o da Movimentagao - Conciliagdo Bancdria
Opgoes

| Excluir langamentos do extrato bancdrio

W' Processar




& ahreas

1 — Conhecendo os arquivos homologados

Como mencionado anteriormente, o uso deste facilitador estd condicionado a
alimentacdo do sistema com arquivos bancarios denominados CNAB (Centro Nacional
de Automacgao Bancaria), 240 posigbes (quantidade de caracteres por linha), o chamado
CNAB 240. Como esse arquivo sera utilizado para efetuar conciliagdo bancaria, outro
ponto importante é que esse arquivo contenha exclusivamente registros ja compensados,
ou seja, sem langamentos futuros. Por fim, vocé devera solicitar ao banco o recebimento
de arquivos didrios de CNAB 240, movimento fechado. Essa Ultima informacéao,
“movimento fechado”, garantira a ndo existéncia de langamentos futuros. Lembrando que
normalmente é possivel unificar esses arquivos de varias contas bancarias em um unico
txt, visando que sua administradora evite receber um arquivo por dia por conta bancaria.
Além disso ndo se esquega que podera contar com as automacgdes e integracdes
bancarias, de modo que n&do seja necessaria interacao humana para efetuar tais leituras.
Se gostou da ideia entre em contato com nosso departamento comercial para maiores
informacoes.

2 - Cadastro de conta bancaria

No menu Cadastro > Cadastro > Contas Bancarias, aba “Pagamentos” — segunda aba,
selecione as duas op¢des da imagem.

= - ~
Contas Bancdrias

Informagdes bancdrias
Cédigo:D Bcnco:D Q,
Cédigo da cgéncic::] Nome da ugéncia:[ ]
Nimero da contc::] Tipo da conta: D O.,_

Descrigéio da contc:[ l

O Participa do didrio auxiliar de conta corrente? Tipo de transmisséo: | Néo definido - l

Cobranga Pagamento Eletrénico | Titularidodes |dentificagtio

Pagamentos

Limite de cre’dito:[ l

[_I Considerar salda como disponivel para pagamentos

Conciliagdo bancdria

Geragdo do extrato administrativo Baixa de cheques e Geragdo dos langamentos contdbeis

Efetuar na baixa dos pagamentos do contas a pagar Efetuar na leitura do arguivo de extrato de conta corrente

Impressdo de cheques

Cidade:[

‘ Gravar @ Gravar + & Cancelar <y Habilitar impressdo de cheques
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3 - Emissao de relatorios

Conciliagao > Impressao do Extrato, visando visualizar os lancamentos constantes no
arquivo. Sera imprescindivel que vocé utilize esse relatério para analisar o conteudo do
arquivo, assim conseguira efetuar os pardmetros necessarios antes de ler o arquivo
efetivamente. Ressalva oportunal E que a aplicacdo ndo permitird que vocé leia um
arquivo de conciliagdo mais de uma vez. Essa trava te trara a seguranga de ndo haver
langamentos em duplicidades!

Como nao sera possivel ler o arquivo novamente, utilize esse relatorio para te nortear no
cadastro dos parametros, sempre preferindo utilizar o CRTL+C diretamente do txt, pois
o Adobe muitas vezes suprime espagos em branco, o que podera te prejudicar na
procura de valores que o sistema fara.

Extrato Bancério
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Note que no relatorio, vocé consegue facilmente identificar a descricao, categoria, codigo
de langamento e documento (quando houver), dados que serdo muito Uteis para os
proximos passos!

4 - Categorias

Categorias assim como codigos de lancamentos sdo codigos utilizados para registros
bancarios. Isso mesmo, assim como vocé tem o codigo do seu condominio cadastrado
no AHREAS, os bancos também tém codigos internos de seus sistemas proprios, por isso
cada banco se utiliza de categorias e codigos de langamentos diferentes uns dos outros.
Para cadastrar uma nova categoria — lembrando que para te auxiliar ja mandamos
algumas categorias cadastradas para vocé — acesse o menu Conciliagao / Categorias,
para cadastrar os codigos bancarios advindos de cada banco. Tal tarefa ocorre uma Unica
vez.
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Com o arquivo em txt aberto, acesse Conciliagdo / Parametros, informe o banco, tipo de
acao desejada e categoria, utilizando os filtros da tela. Use o Crtl+C e Crtl+V. Para facilitar
seu entendimento vamos exemplificar cada tipo de langamento que a aplicagao dispde:

Lancamentos Contébeis — Sera esse tipo de parametro que vocé utilizara para cadastrar
0 lancamento de tarifas bancarias para contas vinculadas, bem como resgates e
aplicacdes, rendimentos ou encargos debitados na conta bancaria pelo préprio banco.

Cheques — Esse ndo precisa nem explicar, o nome ja diz! Os cheques que vocé emitiu pelo
sistema serao baixados automaticamente no ato da compensagao, desde que vocé tenha
seguido o passo inicial no cadastro da conta bancaria.

Liquido de Cobranga — Esse tipo de parametro é relacionado ao recebimento de cobranga,
seus movimentos de titulos pagos, aqueles boletos recebidos e que ja foram baixados
pelo menu A Receber / Recebimento. E imprescindivel que antes de efetuar a conciliagéo
de determinado dia, as baixas da cobranca desse mesmo dia ja tenham se realizado, tanto
a leitura quanto o tratamento de eventuais ocorréncias. Alids essa € a primeira tarefa do
dia: saber quem pagou!

Pagamento Eletronico — O nome também ja nos traz a referéncia, aqui trataremos de
parametrizar os pagamentos realizados por meio de arquivos bancarios, momento em
gue cabe outra ressalva importante, a conciliagdo sempre sera o ultimo arquivo a ser lido.
Como mencionamos anteriormente, 0 primeiro arquivo a ser processado pelo sistema é
o de cobranca, depois o0s retornos dos pagamentos, afinal seu financeiro precisa saber o
que foi efetivamente pago e eventuais rejeicbes. Somente apos a leitura e tratamento de
ocorréncias de ambos é que deve ser efetuada a leitura da conciliagado, para que o
movimento administrativo esteja composto!

Langamentos do Contas a Pagar — Esse tipo de pagamento sera utilizado principalmente
para os débitos automaticos. Para isso € bem simples, cadastre o compromisso, por
exemplo a conta de energia elétrica, como “projetado” e tipo “4" no menu A pagar /
Programacao / Langcamentos, vinculando tal registro a parametrizacdo que ocorrera na
compensacao do débito automatico. Vale lembrar que esse compromisso do contas a
pagar permanecera destacado na tela do usuario, apos vinculo com a conciliagcao, e nao
devera ser removido ou alterado “projetado” ou seu tipo de pagamento.

Pagamentos Regulares — Grande protagonista da novidade PayBox! O menu disposto em
A Pagar / Controle de Pagamentos Regulares traz consigo uma gama de facilitadores
para controlar ndo somente 0 compromisso a pagar, como também gerir o contrato
respectivo, bem como acompanhar consumos e referéncias. Se vocé ainda nao conhece
as vantagens de usa-lo, acesse 0s materiais de apoio desenvolvidos para tal finalidade,
foram feitos com muito carinho. Ao utilizarmos tal menu, o primeiro passo sera o
cadastro do pagamento, que assim como no tipo acima, langamento do contas a pagar,
podera ser vinculado a uma parametrizacao para conciliagdo. Nessa opgao, poderao ser
usados ou nao os projetados!

E fundamental que os filtros que o usudrio decidir utilizar para a procura de valores sejam
idénticos aos valores trazidos no arquivo, por isso, como mencionado acima, recomenda-
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se utilizar o “crtl+C”" e o “crtl+V”, vamos ver como ficaria um exemplo de paréametro para
tarifa bancaria do banco Itau:

(i Parametrizagdo de Langamentos - Conciliagdo )
+ Inserir
Banco
Codigo: Q, ltad |
Dados
Numero: | | Tipo: [ Langamentos Contdbeis - J
Categorica: Q, |Tarifas (Débito) |
Classificacio: C] Q | |
Documento:[ J
Histérico:[ J
Langamentos contdbeis
O Apenas conciliar no administrativo (NGo gerar os langamentos contabeis)
Caodigo do plano: CL Conta contabil: CL
[ Incide taxa de administragéio (] Utilizar histérico do extrato
Histdrico: D Q,
9 Gravar 9 Gravar + 2 Cancelar
h vy

Na imagem acima, vemos que o usuario notou que todas as tarifas bancarias do banco
[tau sdo apontadas nos arquivos CNABs 240 como categoria “105" e considerando que
em seu plano de contas ndo hd diferenciacdo entre as vérias tarifas bancérias (por
exemplo cobranga, encargos, IOF, manutengdo mensal e outras), o pardmetro que utilizou
foi somente a categoria, dessa forma toda e qualquer tarifa que venha no arquivo como
“105" seréd langada na conta contabil selecionada acima (no caso a conta contabil 87),
utilizando o historico do extrato.

Caso sua administradora deseje que cada tarifa seja utilizada de uma conta contabil
diferente, pode utilizar o histérico como segunda camada de filtragem, por exemplo:
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(i Parametriza¢do de Langamentos - Conciliagdo )
+ Inserir
Banco
Codigo: Q, Itad |
Dados
Nimero: | | T1D01[L0ngamentos Contdbeis - ]
Categoria: Q, | Tarifas (Débito) |
Classificagdo: C] Q, | |
Documento:[ J
Historico: [TAR COBRANCA ]
Lancamentos contdbeis
O Apenas conciliar no administrativo (Ndo gerar os langamentos contdbeis)
Cadigo do plano: Q, Conta contdbil: Q
Incide taxa de administragdo (] uUtilizar histdrico do extrato
Histdrico: D Q,
‘ Gravar 3 Gravar + € Cancelar
Al /

Na imagem acima, € possivel visualizar que somente as tarifas com o historico “tar
cobranca”, que vierem nos arquivos como categoria 105, serdo objeto do langamento
contabil, que também teve seu historico definido como igual ao do extrato.

Cada parametrizagao devera obedecer aos critérios de cada banco, sempre considerando
que a regra da procura de valor, ou seja, considerando que os parametros devem ser
idénticos aos valores que serdo recebidos no arquivo bancario. Para melhor exemplificar,
abaixo veremos como seria um parametro de um débito automatico, que diferente das
tarifas acima mencionadas que abrangem todos os lancamentos de determinado banco,
deverdo ocorrer individualmente para cada compromisso, uma vez que tém codigos de
identificagéo distintos.
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i Parametrizagdo de Langamentos - Conciliag@o )
Banco
Cédigo: Q, tau
Dados
Numero: Tipo: | Pagamentos Regulares -
Categol'iO:|E| Q, Pagamento de Fornecedores (Debitc
Classificacéo: | |Q,
Documento: | |
Histérico:|DA COMGAS 03087654 |
Pagamentos Regulares
Cddigo do pagamento: Q,
’ Gravar & Gravar + € Cancelar
h v

Na imagem acima € possivel visualizar que o usuario comandou que a aplicagao
utilizasse o critério dos “pagamentos regulares”, logo significa que o cédigo do
pagamento informado na tela como “123" foi previamente cadastrado no menu destinado
ao controle de pagamentos regulares, para que seja aplicado sempre que o arquivo do
banco Itau apresente categoria 112 e historico ‘DA COMGAS 03087654", esse historico
foi copiado do proprio arquivo CNAB 240, pois apresenta caracteristica determinada pela
instituicdo bancaria. No caso dessa concessionaria, essa numeracao € determinante para
a contratacado do débito automatico e refere-se ao nimero de seu respectivo contrato.
Caso fosse, por exemplo, uma conta da fornecedora de agua e esgoto essa numeragao
seria 0 RGI. Para que ndo tenha nenhuma duvida, a melhor alternativa € copiar e colar o
teor do arquivo.

Apos o cadastro dos parametros, proceda a leitura do arquivo, acessando para iSso
Conciliagdo / Leitura do Arquivo, visando identificar se o parametro cadastrado
anteriormente foi reconhecido.

salve os arquivos a serem lidos na area de trabalho do PC que utilizara. O
procedimento de leitura e conciliagdo é diario. Utilize arquivos unificados, evitando um
grande volume de arquivos a serem lidos. Sempre deve ser respeitada a ordem
cronolégica da leitura dos arquivos, sendo: COBRANCA, PAGAMENTO ELETRONICO E
CONCILIACAO BANCARIA.

Ressalvas:

Os langamentos efetuados diretamente no menu contabil também nao seréo abarcados
pelo extrato administrativo, assim como aqueles efetuados no A pagar / Programagao /
Langamentos e tiverem o processamento da baixa manual. Assim, os pagamentos
somente serdo conciliados caso sejam pagos por meio do pagamento eletrdnico (envio
de arquivos de lote ao banco).

Langamentos conciliados manualmente nao séo gerados automaticamente no contabil.
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Além disso, ndo € possivel ler o mesmo arquivo mais de uma vez. Para contas pool o
sistema apenas efetuara a rotina de conciliagao, nao efetuara langamentos automaticos
no Ahreas Adm Condominios.

Para inicio do controle de saldos por parte da aplicacdo, que é totalmente independente
do saldo do menu financeiro, o usuario devera inserir saldos de partida do dia anterior ao
dia que iniciara o uso do sistema, tanto no menu manutencao de extrato administrativo,
guanto no menu manutencao do extrato bancario. Considerando que os arquivos CNAB
240 sao fornecidos pelo banco com os movimentos exclusivamente oriundos da conta
corrente, vale ressaltar que movimentacdes inerentes a aplicagdes, poupangas ou CBBs
nao serdo trazidos, logo esse saldo a ser inserido € somente da conta corrente.

** Para clientes que utilizam o Gerenciador de Processos para leitura de extrato: durante
a parametrizagao, desativar o servico no AHREAS Administracdo Web para que seja
possivel imprimir o extrato, efetuar os parametros e depois efetuar a leitura, para isso
desabilite temporariamente o servigo.

Como mencionado desde entéo, a conciliagdo exerce a aplicagao do conceito de procura
de valor (registro) entre o extrato administrativo (registros da aplicagdo AHREAS) e o
extrato bancario (lido por meio do arquivo CNAB 240). Em algumas situagdes, como, por
exemplo, o sindico de determinado condominio utilizar o cartao de débito para efetuar
uma aquisicdo, ndo havera essa partida nos dois extratos, pois € muito provavel que o
débito chegue no arquivo antes da informacéao e envio do documento por parte do sindico,
logo estara somente no extrato bancario e nao no administrativo. Além disso, esse tipo
de canal de pagamento, cartdo de débito, € individual para cada operacao, ou seja, nao
teria como parametrizar por historico. Uma alternativa que alguns clientes Ahreas
aplicam é parametrizar essas movimentacoes somente pela categoria, atribuindo como
‘lancamentos contabeis” com histérico do proprio extrato, utilizando-se uma conta
contabil de cunho “a identificar’, mas caso vocé como usuario decida operacionalizar
dessa forma, os especialistas Ahreas salientam a importancia de ndo emitir
demonstrativos, relatérios ou balancetes ao cliente final, sem antes “zerar” essa conta
contabil a identificar, para que seus controles financeiros ndo sejam imprecisos.

Ainda segundo os especialistas, esse tipo de registro sera objeto de uma conciliagcao
manual, que consiste em identificar o que esta faltando a conciliar, utilizando o préprio
relatorio resultante da leitura do arquivo e registro manual no extrato administrativo de tal
registro, conforme tela abaixo, disponivel no menu Conciliacdo > Manutencao do Extrato
Administrativo:
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Manutengdo do Extrato Administrativo

Conta bancéria
Cédigo: |0073 - Banco: 0104 - CAIXA ECONAMICA - Agéncia: 48496 - C/C: 101-7 |
Responsdvel: | ADMINISTRADORA Saldo de partida: |-1.793,27 | &
Langamentos
Data . . . . Data Data Data
Acesso Categoria Histédrico Documento Valor Sinal X L
langamento baixa conciliagde banco
, [ﬁ] 25572 08/09/2020 112 - Pagamento de Fornecedor Pagamento de Fornecedor 11379 C  08/09/2020
, m 25597  09/09/2020 112 - Pagamento de Fornecedores Pagamento de Fornecedores 1.04233 C  09/09/2020
, @ 25598  09/09/2020 112 - Pagamento de Fornecedores Pagamento de Fornecedores 637,15 C 09/09/2020
« < P(’lgmc:[l ]cle 1> >» Linhas; [99 ]

<+ Inserir nove langamento

> Cancelar

Insercao do registro “faltante”, que deve ser igual ao registro que veio no arquivo bancario
(disponivel para consulta no menu Conciliagao > Manutengéo do Extrato Bancario), para
posterior comando da conciliagdo manual, que também se encontra no menu conciliagao,
conforme imagem abaixo:

Conciliagdo Manual

Conta bancdria: 0073 - Banco: 104 - CAIXA ECON&MICA - Agéncia: 48496 - C/C: 101-7
Data da conciliagdo: 01/04/2021

Banco Administrativo

Data Descrigdo Documento Valor Sinal (] Data Descrigdo Documento Valor  Sinal ]
Nenhuma movimentagdo foi encontrada 08/09/2020 Pagamento de 11379 c 0O
Fornecedores ) —
Pagamento de .
09/09/2020 1.042,.33 C 0
Fornecedores —
0g/00/2000 FOgomento de 63715  C 0
Fornecedores —

Quantidade: ‘ 0 ‘ Valor total: | 0,00 ‘ Quantidade: | 0 ‘ Valor total: ‘0,[}0

' Processar ) Fechar

Bastando selecionar o registro no extrato bancario (registros a esquerda) e o registro no
extrato administrativo (registros a direita), o valor total de ambos os extratos devem
coincidir para posteriormente ser processado.




