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1. OBJETIVO

Realizar a conciliacdo contabil/financeira da movimentac&do na conta unica do Esta-
do do Espirito Santo.

2. ABRANGENCIA

2.1 Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ.

3. FUNDAMENTAC},&O LEGAL

3.1 Lei Complementar n° 225, de 08/01/2002.

3.2 Decreto n° 3440-R, de 21/11/2013.

4. SIGLAS

4.1  SUENG - Subgeréncia de Encargos Gerais.
4.2  SUMOC - Subgeréncia de Andlise e Monitoramento Contabil.

4.3  SIGEFES - Sistema Integrado de Gestéo das Financas Publicas do Espirito
Santo.

4.4  SUMOF - Subgeréncia de Movimentacdo Financeira.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1  Geréncia Geral de Financas do Estado — GEFIN.

5.2 Geréncia de Contabilidade Geral do Estado — GECOG.
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6. PROCEDIMENTOS
6.1  Fluxo de Procedimentos
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6.2  Diretrizes Gerais:
6.2.1 Acessar internet banking, gerar extrato da conta Unica e converter para Excel.
6.2.2 Contabilmente (Manualmente pelo Excel):

a) Acessar 0 SIGEFES e exportar para Excel as movimentag¢des ocorridas na
conta unica.

b) Realizar a conciliacdo manualmente no Excel segregada por tipo de even-
to.

c) Caso esteja conciliado, alimentar relatério final sem pendéncias, segrega-
do por Unidade Gestora.

d) Caso nio esteja conciliado, remeter as pendéncias aos Orgéos para regu-
larizacdo manual do langamento inconsistente no SIGEFES e alimentar as
pendéncias no relatdrio final, segregadas por Unidade Gestora.

6.2.3 Financeiramente (Pelo médulo de conciliacdo do SIGEFES):

a) Importar o extrato bancério para o SIGEFES.
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b) Acessar o modulo de conciliagdo do SIGEFES e submeter a conciliagdo
por tipo de grupos. Exemplos: Arrecadacédo, Débitos CTU, Débitos judici-
ais, Devolucbes, Aplicacdes e resgates, etc.

c) Caso esteja conciliado, gerar relatorio final de registros.

d) Caso nao esteja conciliado, tratar a inconsisténcia internamente ou se ne-
cessario, junto ao 6rgédo e por fim, gerar relatério final de registros.

7. ASSINATURAS

EQUIPE DE PADRONIZACAO

Maria Elizabeth Pitanga Costa Seccadio Marta Goncalves Achiamé
Subgerente da SUDOR Supervisor de Area Fazendaria
Luis Antonio Rangel Eliane Canal Leite da Silva
Gerente da GEDEF Chefe de Equipe Fazendéria
APROVACAO:
Bruno Funchal Aprovado em 31/05/2018
Secretario de Estado da Fazenda
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