GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

NORMA DE PROCEDIMENTO - SEFAZ - SCO 014 - GECOG

Assunto: Atendimento ao Fale Conosco do Tesouro Estadual
Emitente: Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ
Sistema: Sistema de Contabilidade Cadigo: SCO
Aprovagdo | Portaria n? 94-R/2022 Vigéncia: 07/11/2022
Vers3o: 4 Atualizagdo: 14/04/2025
1. OBJETIVO
1.1 Estabelecer diretrizes e prazos para o atendimento de consultas realizadas pelo Fale Conosco

— Tesouro Estadual, garantindo eficiéncia, clareza e qualidade no processo de comunicagao.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos e entidades estaduais integrantes da Administracdo Direta e Indireta do Poder
Executivo, da Assembleia Legislativa, do Poder Judiciario, do Ministério Publico, do Tribunal de
Contas e da Defensoria Publica, do Estado do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Federal n2 4.320, de 17 de margo de 1964.
3.2 Lei Estadual n2 3.043, de 31 de dezembro de 1975.
3.3 Decreto Estadual n2 6.005-R, de 07 de abril de 2025.

3.4 Portaria SEFAZ n2 94-R, de 31 de outubro de 2022.

4, SIGLAS

4.1 CSS — Central de Solicitacdo de Servico.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
5.1 GFS — Grupo Financeiro Setorial/Equivalente.
6. PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxos de Procedimentos.
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A CARGO DO GFS/EQUIVALENTE

6.2.1 Paraa abertura de consulta no Fale Conosco, o GFS/Equivalente deve acessar o site da SEFAZ
pelo endereco www.sefaz.es.gov.br.

6.2.2 Localizar e clicar no icone “FALE CONOSCO”

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO Transparéncia | §fJ) Acesso & Informaglo | Ouvidoria | @ Administrador | B | & @
SE FAZ Agenda Financeira  Agenda Tributaria  VRTE  VMAC Buscar H
ACESSOa INTOrMagao ~

Mais Noticias
Administragdo Fazendaria

SERVICOS
Agéncia Virtual —
AGENCIA VIRTUAL CERTIDOES
Receita Estadual v @
= ACESSAR > ACESSAR >
Tesouro Estadual v
" | a DUA FALE CONOSCO
Governo do Espirito Santo .ll'“'“. ACESSAR > E ACESSAR >
AGENDAMENTO O CONSULTA DE NOTAS FISCAIS
@ Agendamenta para servigos na Agéncia LN Clique aqui para ver se sua nota fiscal fo
da Receita Estadual. emitida correraments.
ACESSAR > ACESSAR >
SIMBA
@ Sistema de Investigagdo de
Movimentagdes Bancarias
ACESSAR >
H 8w ”
6.2.3 Selecionar a op¢ao “Tesouro Estadual
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i i Llique aqui
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6.2.4 Preencher os campos do formulario de acordo com as descri¢cdes contidas em cada etapa.

63 Assisténcia v B3 Geréncia

Contaat o
CSSP Souicicoss oa seras

@ Home / 63 Assisténcia / (4 Formularios [ Q Pesquisar
Fale Conosco - Tesouro Estadual &
INFORMAGAO

PORTARIA N° 53-R, DE 13 DE JULHO DE 2023

por meio do “Fale Conosco - Tesouro Estadual” e dé
outras providéncias.
Ler PORTARIA N° 53-R completa.

DADOS DA SOLICITACAO
Nome completo do solicitante *

Informe seu nome completo.

Ex: José Maria da Siva

E-mail *

Informe seu e-mail para que vocé receba todas as notificagd asua

Deseja informar sua UG ou sua UO? *
UG

uo

Observagdo: O campo “Descricao” devera ser formulado conforme os requisitos minimos
estabelecidos pela Portaria n° 53-R, de 13 de julho de 2023.

6.2.5 Confirmar o recebimento do cédigo numérico no e-mail informado no formuldrio. Caso ndo
receba o e-mail de confirmagado, devera abrir outra consulta.

6.2.6 Monitorar o e-mail para acompanhamento do status da consulta e prestacdo de eventuais
esclarecimentos solicitados pela equipe do Tesouro Estadual.
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7. PRAZOS E INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 Prazos aplicdveis a consulta:

7.1.1 Apds o recebimento da consulta pelo canal de atendimento, o Tesouro Estadual possui o prazo
de 5 (cinco) dias Uteis para solucionar a demanda.

7.1.1.1 Em casos excepcionais, o prazo previsto no item acima podera ser prorrogado, mediante
devida justificativa e comunicacdo ao demandante.

7.1.1.2 Com vistas a otimizar o fluxo de atendimento, durante o prazo estabelecido no tépico 7.1.1,
o demandante ndo devera abrir novas consultas para a mesma demanda. Desse modo, caso surjam
novos fatos referentes a demanda em aberto ou seja necessario complementa-la, tais informacdes
deverdo ser acrescidas a consulta ja existente.

7.1.2 A depender do conteudo da consulta enviada, a equipe do Tesouro Estadual podera solicitar
maiores esclarecimentos. Em tais casos, o érgdo demandante terd até 3 (trés) dias Uteis para fornecer
os esclarecimentos solicitados.

Observagao: Ao responder o e-mail enviado pela equipe do Tesouro Estadual com a solicitagdo de
maiores informagdes, o demandante nao deverd inserir demais destinatarios no e-mail, mesmo que
em copia. Caso seja inserido destinatario diferente de css@sefaz.es.gov.br, a resposta do 6rgao
demandante nao ira aparecer para a equipe do Tesouro Estadual.

7.1.2.1 Durante o periodo mencionado no tdpico 7.1.2, o status da consulta ficara como
“Pendente”.

7.1.2.2 Caso o prazo de 3 (trés) dias Uteis ndo seja cumprido, o status da consulta passara
automaticamente para “Fechado”.

Observagdao: Uma vez que a consulta recebe o status de “Fechado”, o demandante ndo consegue
mais interagir com a equipe do Tesouro Estadual. Dessa forma, caso a demanda ainda necessite de
solugdo, sera necessdrio abrir uma nova consulta, sendo aconselhavel incluir o cédigo numérico da
consulta anterior para referéncia.

7.1.3 Uma vez que a equipe do Tesouro Estadual tenha fornecido uma solugao para a demanda, o
status da consulta passa para “Solucionado”.

7.13.1 Caso o demandante considere que a solucdo fornecida pelo Tesouro Estadual ndo
atendeu a demanda, a consulta podera ser reaberta no prazo de 7 (sete) dias, aplicando-se nova-
mente os prazos estabelecidos nos itens 7.1.1 e 7.1.2.

7.1.3.2 Caso a consulta ndo seja reaberta no prazo acima, seu status passard automaticamente
para “Fechado”.
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8. ASSINATURAS
EQUIPE DE ELABORAGAO:
Leonardo de Albuquerque Moreira Mariana Gongalves Pereira
Subgerente da SUNOP Consultora do Tesouro Estadual
EQUIPE DE PADRONIZACAO:
Eliane Canal Leite da Silva Luis Antonio Rangel
Subgerente da SUDOR Consultor do Tesouro Estadual
Raphael de Magalhdes Porto Allyne dos Santos Gongalves Matos
Chefe de Equipe Fazendaria Supervidora de Area Fazendaria
Geiza Mara Rodrigues da Silva
Auxiliar de Informatica

APROVAGAO:

Alan Johanson
Gerente da GECOG - Contador Geral do Estado

Aprovado em 07/11/2022 | Atualizado em 14/04/2025
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