. GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

s
2>

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

NORMA DE PROCEDIMENTO - SCO - 012

Tema:

Conciliagao Bancaria de Caucao, Aplicacdo e Conta de Fundos de
Investimento

Emitente: Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ

Sistema Sistema de Contabilidade Caédigo: SCO
Aprovacao: | Portaria n° 76-R/2022 Vigéncia: 31/08/2022
Versao: 1 Atualizagao: 31/08/2022

1. OBJETIVO

1.1

Descrever os procedimentos para a realizagdo e o registro da conciliagdo
bancaria, nas contas de aplicacido e caugao.

2. ABRANGENCIA

Secretaria de Estado da Fazenda.
Orgéos e Entidades do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTAQA:\O LEGAL

3.1 Lein®°4.320, de 17 de marco de 1964.

3.2 Lein®3.043, de 31 de dezembro de 1975.

3.3 Decreto n° 3.444-R, de 26 de novembro de 2013.

3.4 Lei Federal n°® 8.666/93

/

4. SIGLAS

41 SIGEFES - Sistema Integrado de Gestao das Finangas Publicas do Espirito
Santo.

4.2 UG - Unidade Gestora.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

GFS — Grupo Financeiro Setorial.

6. PROCEDIMENTOS

Fluxo de Procedimentos
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Acessar o SIGEFES
& registrar
rendimentos

Acessar contas P Emitir extratos Comparar extrato
. L ‘ bancarias g e ’ ’ ‘ EEETHE RS » contabeis ’ ’ ‘ bancério x contabil

Final do Més

Valores
conferem?

Conciliagio Bancaria de Caugio, Aplicagio e Contas de Fundo
de Investimento
GFS

6.2 A Cargo do Grupo Financeiro Setorial/Equivalentes

6.2.1 Acessar o site do banco (Banestes e/ou Banco do Brasil, Caixa Econémica e
outros), no final do més, e emitir o extrato das respectivas contas de aplicagao
e caucao (cada tipo de conta tem uma data especifica, dependendo do dia do
rendimento).

® BANESTES
CONTA POUPANCA

CLIENTE ESPIRITO SANTO SECRETARIA DE E

CONTA 2862474 - 0

AGENCIA 675 - AG.NEG.SETOR PUBLICO

PERIODO JULHO/2022

DATA LANCAMENTO VALOR (R3$) SALDO (R$)
SLD ANT DEP ATE 03/05/12 0,00
SLD ANT DEP PARTIR 04/05/12 2.799,55
SALDO ANTERIOR TOTAL 2.799,55

27106 AM. PART 4/5/12 4,07
JR PART 4/5/12
SALDO DEP ATE 03/05/12 0,00
SALDO DEP A PARTIR 04/05/12 2.817,64
SALDO TOTAL 2.817,64
SALDOQ DISPONIVEL 2.817,64

SALDOS POR DIA BASE
DIA DEP ATE 03/05/12 DEP A PARTIR 04/05/12
26 0 2817.64
** EXTRATO CONSOLIDADO ATE 30/06 **
DATA E HORA: 01/07/2022 - 15:38

6.2.2 Realizar a soma dos rendimentos (amortizag¢des, juros) registrados no extrato
bancario.

6.2.3 ApoOs conferir as informagdes contidas no extrato bancario com as informa-
¢cdes contidas no SIGEFES na aba Execucao/Contabilidade/Detalhamento da
Conta Contabil, conforme procedimento constante no item 7.1 do ANEXO
UNICO desta norma.

6.2.4 Apos realizar os registros no SIGEFES, que deve ser feito até o 4° dia util do
més subsequente, conferir novamente as informag¢des contidas no extrato
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bancario com o SIGEFES (aba Execugdo/Contabilidade/Detalhamento da

Conta Contabil) e proceder conforme item 6.2.3.

Observagdo: Essa norma ndo se aplica aos sequintes casos: aplicagbes dos

Fundos de Previdéncia, contabilizadas de acordo com a IPC-14 -

Procedi-

mentos Contabeis Relativos ao RPPS; aplicagbes de Longo Prazo do Fundo

Soberano.

7. ANEXO UNICO

71 COMO FAZER LANCAMENTO NO SIGEFES

O mesmo procedimento deve ser seguido para contas de aplicagéo e contas

de caucgéo.

7.1.1 Clicar na aba Execugao/Contabilidade e apés em Detalhamento da Conta

Contabil no menu situado ao lado esquerdo da tela.

7.1.2 Preencher as informacdes no campo Filtro:

Planejamento Execucio Apoio Administracio Relatorios
Execugio Orcamentaria Execugiio Financeira Contabilidade Contratos e Convénios
Conformidade de UG Detalhamento da Conta Contabil
Delalll:almentu da Conta Contabil < Filro
Emitir balancete
S
Emitir balancete PCASP Estentida Unidade Gestora 220101 '), @ seraz K=:=
Emir balangas Conta Contibil [111310201 O, @ CAUCOES DEPOSITADAS NO BANESTES==S 1
Emitr dids smes(Edohe  V]ezg=m
Emitir razdo Conta Corrente
Emiti Livro razdo Trazer Saldos Zerados ]
Encerrar més
Evento Conta Corrente Saldo Anterior| Débito| Crédito| Saldo Atual
Item Patrimonial 021. 0675.0015044056. 2917.0.0.00.000000 1.063,36 0,00 0,00 1.063,36
Natureza de Despesa - PC 021. 0675.001% 413,80 0,00 0,00 413,80
Nota de Evento 021. 0675.0 618,80 0,00 0,00 618,80
e 021. 0675.0 21.036,73 0,00 0,00 2103673
o 021. 0675.0 2.799,55 0,00 0,00 2.799,55 =1
i 021. D675.0 22. 523,12 0,00 0,00 523,12
e 021. 0675.0030733729. 2917.0.0.00.000000 4.321,13 0,00 0,00 432,13
Plano de Contas
Plano TAC
Processo de Encerramento
Tipo de Retencio
Tipo Patrimonial

a) Unidade Gestora — preencher o campo informando a unidade gestora.

A figura da Lupa (O‘)
b) Conta Contabil — localizar o numero 111

pode ser utilizada para buscar a UG requerida.

c) Meés - selecionar o més de referéncia, dentro das opgdes apresentadas.

d) Conta Corrente — ndo devera ser preenchido.
e) Trazer Saldos Zerados - ndo devera ser marcado.

7.1.3 Conferir os valores encontrados no extrato bancario conforme item 6.2.1 com

o campo “Saldo Atual’. Verificar o saldo considerando
(amortizagdes, juros).

rendimentos
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p—
Conformidade de UG Detalhamento da Conta Contabil

Detalhamento da Conta Contabil
Emitir balancete
Emitir balancate PCASP Estentido

~| Filtro

*Unidade Gestora | 220101 O, @ SEFAZ es=—=)

Emitir balancos = Conta Contabil [111310201 O, @) CAUCOES DEPOSITADAS NO BANESTES"mm g

Emitir dirio = Més L |

Emitir razdio Conta Corrente

Emitir Livro razéo Trazer Saldos Zerados [

Encerrar més | Dados Gerais

EoE Conta Corrente Saldo Antrior Débita| Crédito saldo Atual

Item Patrimonial 021. 0675.0015044056. 2917.0.0.00.000000 1.063,36 0,00 0,00 1.063,36

Matureza de Despesa - PC 021. 0675.0019652825. 2917.0.0.00.000000 413,80 0,00 0,00 413,80

Nota de Evento 021. 0675.0028310514. 2917.0.0.00.000000 618,80 0,00 0,00 618,80

I — 021. 0675.0028313336. 2917.0.0.00.000000 21.036,73 0,00 0,00 21.036,73

— 021. 0675.0028624740. 2917.0.0.00.000000 279,55 0,00 0,00 2.799,55 o p—
. 021. 0675.0029380722. 2917.0.0.00.000000 523,12 0,00 0,00 523,12

O S EE = T EE 021. 0675.0030733729. 2917.0.0.00.000000 4.321,13 0,00 0,00 432113

Plano de Contas

Plano TAC

Processo de Encerramento
Tipo de Retangio

Tipe Patrimanial

7.1.3.1 Para os casos de Caucdo, caso esteja tudo correto, elaborar a NP
registrando o valor do rendimento.

7.1.3.2 Caso nao tenha lancado o rendimento(no més de competéncia),
podera registra-lo normalmente no més subsequente no SIGEFES,
clicando em Nota Patrimonial no menu situado ao lado esquerdo da
tela.

a) Clicar no botao “*Inserir”, para incluir uma nova Nota de Patrimonial.

SIGEFES ema Integrado de Gest3o das Financas Piblicas do Espirito Santo

[ C U Controtn = Comrénis N8

e de UG HNota Patrimonial
2l Filtro
Contesido o

Remover imie s senr [

Plana TAC
Processo de Encarramenta
Tioa de Rtenco

Tips Paznmanis

0aannzser

Inserir Nota Patrimonial Exerucio > Contablidads > Hota Patrimanial > Insers Hota Patrimaral

Taentificacha Statis o doruments Nia contabilzada

- Data &

tens
3 Fitern.
Conteido o lncorr [ Alterar [ visualzar [ Ex

Tipo patrmanial itam patrimenisi [Oparacin patrimaniai Gassificacio Complamentar valer]
30 ha dados para esta consulta.

o Contabitzar | 4 Amdar | e imorimic | _ale Diaandstico Contsinl | @) sabver mascunne | €28 comestar |
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b.1) Data de emissdo — ja vem preenchido automaticamente
de acordo com a data em que esta sendo elaborado a Nota
Patrimonial.

b.2) Data de langamento — ja vem desabilitado.

b.3) Numero — este campo ja vem desabilitado.

b.4) Unidade Gestora — preencher o campo informando a uni-

dade gestora. A figura da Lupa (Q‘) pode ser utilizada para
buscar a UG requerida.

b.5) UG2 — nado preencher.

b.6) Estorno — ndo marcar.

c) Clicar no botdo “(*) Inserir’, na aba “ltens”. Uma nova janela se
abrira para que seja feito o langamento.

E[€=3="] Sistema Integrado de Gestio das Finangas Publicas do Espirito Santo

p—— ST onaniicade

Inserir Nota Patrimenial Exequcdo > Contablidads > Nota Patmmonial > Insene Nota Patrimonizl

Identificagio Status do document M3 contabiizadol

= ===
Operag3o Patrimania! Classificagio Complementar valor

Contabilzar | 4 Amisr | o Imprmir | gl Diagndstico Contabil | @) Saivar Rascunho | €3 Cancelar

d) Informar, na nova janela apresentada, os campos conforme a se-
guir:

| Anarac3n Datrimanial | Flaccifiracin Camnlamantar

Inserir Item da Nota Patrimonial

* Tio Patrimonial [ 55 - Valores Restituives (Caucbes & Outros) ] &y
* Item Patrimonial [ 2917 - DEPGSITOS RECEBIDOS EM CAUCAD v] P
= Operagdo Patrimonial [ 2743 - Registro de Rendimentos de Caucio v] </

= Ano | 2018 il

* Credor | 32478364000178 - SERTEL - SERVICOS TECNICOS LTDA

= Tipo de Domicilio [~ Selecione - -
Bancério
Contrato

Domiilic bancdrie UG

v ]

Confirmar | Cancelar

d.1) Tipo Patrimonial — escolher a opgdo “55 — Valores
Restituiveis (Caugdes e Outros)”.

d.2) Item Patrimonial — escolher a opg¢ao “2917 — Depdsitos
Recebidos em Caucgao”.
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d.3) Operacao Patrimonial — escolher “2743 — Registro de
Rendimentos de Caugao”

d.4) Ano — ano do contrato.

d.5) Credor — digitar o CNPJ do credor.

d.6) Tipo de Domicilio Bancario — selecionar o domicilio
bancario.

d.7) Contrato — ja vem automatico.

d.8) Domicilio Bancario UG — digitar o numero da conta da
empresa no banco.

d.9) Valor - digitar o valor da soma dos rendimentos
registrados no extrato bancario e clicar em “Confirmar”.

e) Clicar na aba “Processo” e informar o numero do e-Docs corres-
pondente.

[EEEH=S] sistema Integrado de Gestio das Finangas Publicas do Espirito Santo

Inserir Nota Patrimonial
Tdentificacso

Fesums

f) Clicar na aba Observagao e digitar o texto descritivo referente a
Nota Patrimonial que esta sendo langada: “Atualizacado Monetaria
e Juros de Caucado més/ano” e clicar em “Contabilizar”.
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7.1.3.3 Para os casos de Aplicacdo e conta de Fundos de Investimento, caso
esteja tudo correto, elaborar a GR registrando o valor do rendimento.

7.1.3.4 Caso nao tenha langado o rendimento de alguma conta especifica (no
més de competéncia e até o 4° dia util do més subsequente), podera
registra-lo  normalmente no SIGEFES, Execugao/Execugao
Financeira clicando em Guia de Recolhimento no menu situado ao
lado esquerdo da tela.

a) Clicar no botao “#*Inserir”, para incluir uma nova Guia de Recolhi-
mento.

b.1) UG Emitente — preencher o campo informando a unidade gesto-

ra. A figura da Lupa (O‘) pode ser utilizada para buscar a UG requeri-
da.
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b.2) Domicilio Bancario — selecionar a conta correspondente.
b.3) Na aba Detalhamento — selecionar as informagdes pertinentes a
cada item.

c) Na aba Observacgao, registrar as informagdes do rendimento e o
més de referéncia, e na aba “Processo”, informar o niumero do e-
Docs correspondente.

EEEZ=S] sistema Integrade de Gestao das Finangas Publicas do Espirito Santo

st s et e arucaco

d) Na aba Orgamentaria, registrar as informac¢des do rendimento e o
més de referéncia, em cada parte da planilha (o valor liqui-
do/rendimento é inserido nesta ABA), conferir e clicar em Contabi-
lizar.
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Governo do Estado do Espirito Santo
Guia de Recolhimento

Identificago

Unidade Gestora do Data de
220101 - SEFAZ 2022GRO0036 29/07/22
Domicilio Bancario Estorno Valor Liquido
021 - 0675 - 0020450938 - Conta D Nao 621,19
UG Favorecida Data de Recolhimento
29/07/22
Detalhamento
1d. uso 4 - OUTRAS CONTRAPARTIDAS
Fonte 142 - OPERAGOES DE CREDITO INTERNAS
Detalhamento de Fonte 000000 - OPERAGOES DE CREDITO INTERNAS
Convénio Recebido 000000 - Convénio nado identificado
Processo
Orgamentérias
Tipo Patrimonial Item Operagio Tipo de Inscrigdo Natureza da receita Valor
Genérica
AF: Aplicactes 3452 - FUNDOS 4134 - Registro AF - AF9999999 - 13210101 621,19
Financeiras de Liquidez D de Rendimentes DOMICILIO APLICACAO
Imediata (exceto do INVESTIMENTOS creditados na  BANCARIO DE FINANCEIRA
RPPS) Conta Corrente, APLICACAO DE CONTA D
contra VPA FINANCEIRA OU CONTA

Dedugdes
Observagio
[REGISTRO DE RENDIMENTO DE APLICAGAO FINANCEIRA JULHO/2022. ]

8. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:
Jessé Lago dos Santos Marta Gongalves Achiamé
Gerente da GEDEF Supervisor de Area Fazendaria
Eliane Canal Leite da Silva Carlos Eduardo Pacifico Luiz
Subgerente da SUDOR Analista do Executivo

EQUIPE DE REVISAO:
Leonardo de Albuquerque Moreira
Subgerente da SUSIF

APROVAGCAO:
Alan Johanson Aprovado em 31/08/2022

Gerente da GECOG
Contador Geral do Estado
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