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1. OBIJETIVO

1.1 Propor ou receber dos diversos 6rgdos do Estado, andlises, revisdes, alteragdes, sobre procedimen-
tos contdbeis e orgamentdrios, bem como auxiliar os demais érgdos de gestdo e tecnologia da in-
formacgao na construgdo de relatdrios para fins contdbeis.

2. ABRANGENCIA

2.1 Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ.

3. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

3.1 Geréncia de Contabilidade Geral do Estado - GECOG
3.2 Gerencia Geral de finangas do Estado — GEFIN

3.3 Subgerencia da Divida Publica — SUDIP

4, FUNDAMENTAGAO LEGAL

4.1 Lei Complementar n2 225, de 08/01/2002.

4.2 Decreto n2 3440-R, de 21/11/2013.

4.3 Lei Complementar estadual n? 46, de 31/01/1994.
4.4 Lei Complementar estadual n2 282, de 22/04/2004.
4.5 Lei Complementar estadual n2 711, de 02/09/2013.

4.6 Lei Complementar n2 101, de 04/05/2000.
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4.7 Lein24.320,de 17/03/1964.

4.8 Lein?2.583,de 12/03/1971. (Codigo Administracdo Financeira ES).

4.9 Decreton?1.110-R, de 12/12/2002. (Administracdo Patrimonial do ES).
4.10 Decreto n? 3126-R, de 11/10/2012. (Gestdo Patrimonial Imobiliaria do ES).
4.11 Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico (MCASP) — STN.

4.12 Manual de Demonstrativos Fiscais (MDF) — STN.

4.13 Portaria Interministerial STN/SOF n2 163, de 04/05/2001.

4.14 Portaria STN n2 448, de 13/09/2002.

5. LISTA DE SIGLAS

5.1 IPAJM —Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo.
5.2 PGE - Procuradoria Geral do Estado.

5.3 PRODEST — Empresa de Processamento de Dados do Espirito Santo.

5.4 SECONT — Secretaria de Estado de Controle de Transparéncia.

5.5 SEGER —Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos.

5.6 SEP —Secretaria de Estado de Economia e Planejamento.

5.7 SOF —Secretaria de Orcamento Federal.

5.8 STN —Secretaria do Tesouro Nacional.

5.9 TCEES —Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

5.10 UG - Unidade Gestora

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxo de Procedimentos.
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Fim

ORGAMENTARIOS
SUNOP

Capacitagio de Senidores

SEFAZ ES - ORENTAGAO A0S USUARIOS SOBRE
PROCEDIMENTOS CONTABEK E

ORGAOS EXTERNOS

6.2 Diretrizes Gerais:

6.2.1 Receber da UG, Autarquia, internamente na SEFAZ ou identificar proativamente, pela
propria SUNOP, demandas por procedimentos contabeis e/ou orcamentarios. (e-mail, processos
administrativos, contato telefonico e etc..)

6.2.2 Realizar a andlise da demanda, identificar legislacdo e demais normativos contabeis e/ou
or¢camentarios, realizar consultas formais, e, conforme o caso, verificar necessidade de realizar

reunides internas ou com outros 6rgaos envolvidos (PRODEST, SEGER, SEP, TCEES, PGE ou
SECONT).

6.2.3 Responder a demanda em forma de e-mail; Parecer em processos administrativos; Notas
Técnicas (quando abranger demais 6rgaos), Manuais de Procedimento ou Relatérios diversos.

6.2.4 No caso de Relatorios diversos para fins contabeis (folha de pagamento ou patrimonio),
deve-se observar a participacao direta de 6rgaos externos (PRODEST e/ou SEGER), até a sua
elaboracéo, competindo & SUNOP a avaliacdo e os testes de integridade que se fizerem neces-
sarios para a sua concluséo.

6.2.5 Efetuar junto aos usuarios as orienta¢des necessarias ao bom entendimento dos procedi-
mentos encaminhados.

6.2.6 Efetuar, caso necessario, treinamento com Grupo Financeiros dos 6rgéaos.

6.2.7 Efetuar nas Notas Técnicas, Manuais de Procedimento ou Relatérios diversos as melhori-
as ou inovacgdes observadas pelos usuarios ou 6rgdos de controle externo.

6.2.8 Manter as informagdes constantemente atualizadas das normas técnicas emitidas pela
SUNOP, por meio de Notas Técnicas, Manuais de Procedimento, dentre outros, bem como ofe-
recer orientacdo aos 6rgdos dos procedimentos atualizados, seja por meio de reunides realiza-
das com os 6rgdos que demandarem, ou, por meio de palestras e cursos oferecidos pelos técni-
cos da SUNOP.
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7. ASSINATURAS

EQUIPE DE PADRONIZACAO
Maria Elizabeth Pitanga Costa Seccadio Marta Gongalves Achiamé
Subgerente da SUDOR Supervisor de Area Fazendaria
Eduardo Pereira de Carvalho Eliane Canal Leite da Silva
Supervisor de Area Fazendaria Coordenadora de Projetos
APROVACAO:
Bruno Funchal Aprovado em 30/05/2018
Secretario de Estado da Fazenda
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