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1. INTRODUCAO

1. O Manual de Procedimentos Contabeis do Espirito Santo -
MCONT, instituido pelo Decreto n® 4.995-R, de 25 de outubro de 2021 e
regulamentado pela Portaria SEFAZ n° 96-R, de 20 de novembro de
2021, € editado pela Geréncia de Contabilidade Geral do Estado e tém
por objetivo prestar orientacoes sobre procedimentos contabeis
aplicaveis ao SIGEFES e demais assuntos relacionados a Contabilidade

Aplicada ao Setor Publico.

2. Nos termos do Decreto n°® 4.995-R, o MCONT, cuja observancia é
obrigatoria pelos orgaos e entidades integrantes do Poder Executivo
Estadual, sera atualizado sempre que necessario e disponibilizado no
site da SEFAZ e no menu Apoio>Base de Conhecimento>Documento

Técnico, do SIGEFES.

3. Atualmente, o MCONT esta dividido em trés partes, sendo: I —

Parte Geral; II — Folha de Pagamento e III - Conformidade.

4, Nesse sentido, esta parte do Manual apresenta as orientacoes
para realizacao da conformidade dos registros de gestao

(documental e diaria) e da conformidade contabil, no SIGEFES.

5. Destaca-se que, nos termos do art. 9° do Decreto n° 3.444-R, de
26 de novembro de 2013, os o6rgaos e entidades integrantes do Governo
do Estado, representados por Unidades Gestoras, registrarao no
SIGEFES os fatos contabeis que afetem ou os atos que possam afetar a
gestao, orcamentaria, financeira e patrimonial e certificarao por meio de
procedimento préoprio no SIGEFES as conformidades documental e

diaria, bem como realizardao os procedimentos relativos a certificacao

dos saldos contabeis gerados em decorréncia dos registros de gestao

efetuados no SIGEFES.
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2. CONFORMIDADES DOCUMENTAL E DIARIA

2.1. DISPOSICOES GERAIS

6. O presente capitulo tem o objetivo de trazer orientacdoes sobre

realizacao das conformidades documental e diaria no SIGEFES.

7. Conforme ja mencionado, nos termos do art. 9° do Decreto n°
3.444-R/2013, os orgaos e entidades integrantes do Governo do Estado
do Espirito Santo, representados por Unidades Gestoras, registrarao no
SIGEFES os fatos contabeis que afetem e os atos que possam afetar a
gestao orcamentaria, financeira e patrimonial e certificardo, por meio de
procedimento proprio no SIGEFES, as conformidades documental e

diaria.

8. De acordo com o referido Decreto, a conformidade consiste na
certificacao dos registros dos atos e fatos de execucado orcamentaria,
financeira e patrimonial incluidos no SIGEFES e da existéncia de
documentos habeis que comprovem as operacoes, nao se confundindo
com a analise da legalidade dos atos, cuja responsabilidade € de quem

os ordenou ou deu origem a documentacao que os comprove.

9. Nesse sentido, a conformidade tem como finalidade verificar:

a) Se os registros dos atos e fatos de execucao orcamentaria, financeira
e patrimonial efetuados pela Unidade Gestora Executora foram
realizados em observancia as normas vigentes; e

b) A existéncia de documentacdo que suporte as operacoes registradas.

10. A conformidade dos registros de gestdo no SIGEFES se divide em

conformidade documental e diaria.

GOVERMO [0 EETADD .
Tesouro G ESFRIND SERTD
Estadual E§  Frranedormeas gf



2.2. CADASTROS

11. Para fins Unidade Gestora devera solicitar o cadastramento dos
responsaveis pela conformidade documental, diaria e contabil. Essa

solicitacao deve ser feita através do formulario III-A — Perfis Gerais de

Financas, Contabilidade e Consultas, marcando-se o perfil SEFAZ —

conformidade de UG -00007.

12. As melhores praticas de auditoria recomendam haver segregacao
de funcoes, de modo que o servidor responsavel pela certificacao da
conformidade dos registros nao seja o mesmo que efetuou (escriturou)

os respectivos registros.

13. Cabe ao ordenador de despesa responsavel a observancia do
principio da segregacao de funcoes, ficando ciente de que a nao
observancia de tal principio pode acarretar na auséncia de identificacao
tempestiva de eventuais erros ou fraudes ocorridas nos registros

efetuados no SIGEFES.

2.3. SEGREGACAO DE FUNCOES

14. Nos termos da Norma Brasileira de Contabilidade (NBC TA) 315, a
segregacao de funcdes consiste em: “atribuir a pessoas diferentes as
responsabilidades de autorizar e registrar transag¢ées, bem como manter
a custédia dos ativos. A segregacdo de funcgdes destina-se a reduzir as
oportunidades que permitam a qualquer pessoa estar em posicdo de

perpetrar e de ocultar erros ou fraudes no curso normal de suas fungées”.

15. Além disso, a respeito da segregacao de funcoes, a referida Norma

destaca o seguinte:
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“Algumas vezes, a segregacdo ndo é prdtica e eficaz em termos
de custo ou vidvel. Por exemplo, entidades de menor porte e
menos complexas podem ndo ter recursos suficientes para
conseguir a segregacdo ideal e o custo para contratar pessoal
adicional pode ser proibitivo. Nessas situacoes, a administracao

pode instituir controles alternativos.”

16. Em linha com disposto acima, o art. 9°, §5°, do Decreto n° 3.444-
R/2013, dispde que sempre que a estrutura de servidores dos orgaos e
entidades do Governo do Estado permitir, as funcoes de: (i) emissao de
notas de empenho e de notas de liquidacao; (ii) emissao de
programacoes de desembolso e ordens bancarias; e, (iii) autorizacao de
pagamentos perante as instituicoes financeiras, deverao ser exercidas

por servidores distintos.

17. Portanto, a fim de elidir os riscos de ocultacao de eventuais erros
ou fraudes, o Ordenador de Despesas responsavel devera zelar pela
aplicacao do principio de segregacao de funcoes, inclusive no que tange

a conformidade dos registros efetuados no SIGEFES.

2.4. CONFORMIDADE DOCUMENTAL

18. O registro da conformidade documental deve ser realizado -

expressamente - nos seguintes documentos:

a) Nota de Empenho
b) Nota de Liquidacao

C) Ordem Bancaria Orcamentaria
d) Ordem Bancaria de Deducao
e) Ordem Bancaria de Retencao

f) Nota de Evento

g) Nota Patrimonial
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19.

Destaca-se que, nao obstante os documentos elencados acima
serem 0s que possuem a aba “conformidade” em seus respectivos
cadastros, os demais documentos que originaram registros no SIGEFES
devem ser contemplados para fins da conformidade diaria.
20.

Para se efetuar a conformidade documental, deve-se usar a opcao

visualizar o documento, e ir a aba de conformidade:
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21. Caso o

registro  efetuado

no SIGEFES esteja sem
inconformidades em relacdo a documentacdo que lhe deu origem,

deve-se preencher a opcao “conforme”, e confirmar.
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22. Deve-se

marcar um registro como
documentacao que lhe

“conforme” quando a

deu origem demonstrar de forma fidedigna as
operacoes realizadas.
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23. Caso haja alguma inconformidade documental no registro, deve-
se marcar a opcao “inconforme”. O SIGEFES possui um campo de
observacao, onde devera ser registrado o motivo da inconformidade.

Apos feitas as observacoes cabiveis, deve-se confirmar a operacao.

S|GEFES Sistema Integrado de Gestao das Financas Piiblicas do Espirito Santo

Planejamento Apoio Administracdo Relatdrios

Execucdo Orcamentaria Execucin Financeira Contabilidade Contratos e Convénios

Visualizar Nota de Empenho
Identificacdo

* Data Emissdo 20/06/2023 Data de lancamento 20/06/2023 11:13:19 Nimero 2023NED0SS0
* Unidade Gestora 220101 =), @ seraz
Alteracdo |:|
*Tipo de Credor PJ  Codige 05656062000170 , ®  Nome MULTICOM COMERCIO MULTIPLO DE ALIMENTOS LTDA-05656062000170 =, @
Crédito disponivel 373,11 Saldo de produtes a detalhar 0,00 Salde de cronograma a detalhar 0,00

Classificagdio Detalhamento Observacao

Atividade atual: Andlise de conformidade
Decisdo: O documento estd em conformidade?

O Conforme
(@ Inconforme

Observacdo

Inconforme pelos metivos A, B e CJ

@Conﬂrmar | GaHisléricn |

24. Um registro sera considerado “inconforme” nas seguintes

situacoes:

a) quando a documentacao ndo comprovar de forma fidedigna os

atos e fatos de gestao realizados;

b) quando da inexisténcia da documentacdo que dé suporte aos

registros efetuados;

C) quando o registro nao espelhar de forma fidedigna os atos e fatos

de gestao realizados;
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d) quando ocorrerem registros nao autorizados pelos responsaveis
por atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;
e) quando houver discrepancia entre a documentacao de suporte e o

registro efetuado;

25. As inconformidades documentais podem caracterizar erro ou

fraude, sendo:

a) Erro: o ato nao intencional resultante de omissdo, impericia,
desatencao ou ma interpretacao de fatos na elaboracao dos registros da

gestao orcamentaria, financeira e patrimonial.

b) Fraude: o ato intencional de omissdo ou manipulacao de
transacoes e documentos aplicaveis aos registros da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial, com o objetivo de enganar

terceiros ou receber vantagem indevida.

26. Uma vez identificada inconformidade do tipo “erro” no registro
efetuado no SIGEFES, o servidor responsavel pela realizacao da
conformidade documental registrara a opcao “inconforme” no
registro sob analise e dara ciéncia formal, para fins de regularizacao

da inconformidade identificada:
a) Ao servidor responsavel pela realizacao do registro no SIGEFES;

b) Ao servidor responsavel pela emissdao do ateste e conferéncia da

documentacao que embasou o registro, quando aplicavel.

27. Em que pese nao haver, até o presente momento, prazo previsto
em regulamento para fins de regularizacado das inconformidades
derivadas de erro, em observancia ao principio constitucional da
eficiéncia (art. 37, caput, da Constituicao Federal), recomenda-se a

observancia do prazo de até 05 (cinco) dias uteis, contados a partir do
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registro da inconformidade, efetuado pelo servidor responsavel pela
realizacao da conformidade documental, no SIGEFES. Caso a
inconformidade decorrente de erro nao seja sanada até o prazo ora
recomendado, o ordenador de despesa competente devera ser
cientificado, para fins de adocao das medidas necessarias a
regularizacao do(s) erro(s) que originaram a(s) inconformidade(s) nos

registros.

28. Quando forem identificados eventuais indicativos de fraude na
documentacao que deu origem ao registro efetuado no SIGEFES e/ou
no proprio registro, o servidor responsavel pela realizacao da
conformidade documental devera dar ciéncia imediata e formal ao
ordenador de despesa competente, para fins de apuracao de

responsabilidade, nos termos da legislacao aplicavel.

29. Se apo6s registrada uma inconformidade documental essa
inconformidade for regularizada, o servidor responsavel pela realizacao
da conformidade documental devera voltar a aba de conformidade e
marcar como “inconformidade sanada”, sendo que as regularizacoes
deverao ser detalhadas no campo “observacoes”, de modo a explicar as
razoes que ensejaram a regularizacado da inconformidade anteriormente

registrada.

Visualizar Nota de Empenho
Identificacdo

* Data Emissdo 20/06/2023 Data de lancamento 20/06/2023 11:13:19 Nimero 2023NED0SS0
= Unidade Gestora 220101 €, @ sEFaz
Alteracdo O
- . I; ¢
Tipo de Credor PJ Cadigo 05656062000170 \::lﬁ ‘ Nome MULTICOM COMERCIO MULTIPLO DE ALIMENTOS LTDA-05656062000170 ‘:)q ‘
Crédito disponivel 373,11 Saldo de produtes a detalhar 0,00 Saldo de cronegrama a detalhar 0,00

Classificacio Detalhamento Observacao = Espelho Contal

Atividade atual: Inconforme
Préxima atividade: Inconformidade Sanada

Observacio

As ingonfermmidades anteriormente existentes foram sanadas pelos
motives D, Ee R
~

glnconfurmidade Sanada | @Histﬂrico |
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2.5. CONFORMIDADE DIARIA

30. Apos efetuar a conformidade documental, a Unidade Gestora deve

efetuar a conformidade diaria.

31. Essa conformidade devera ser registrada mediante a tela
Execucao>Contabilidade>Conformidade diaria da UG, no botao

“Inserir”:

Sistema Iniegr edo de Gestin das Foasce Puldice o boints Sents

- r————

{embmtads Tnae e 1 Confronnibnde [Mads de bk tadee |tk 8 kv
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32. Para fins de registro da conformidade diaria, o SIGEFES dispoe

das seguintes opcoes:

a) Sem restricdo: Quando os documentos emitidos na data para qual
esteja se registrando a conformidade diaria estejam sem

inconformidades detectadas na conformidade documental;

b) Com restricdo: Quando os documentos emitidos na data para qual
esteja se registrando a conformidade diaria estejam com
inconformidades detectadas e nao saneadas na conformidade
documental. Quando essa opcao for escolhida, no campo “Observacao”
deverao ser detalhados os numeros dos registros que possuem
inconformidade na data para a qual esta sendo efetuada a

conformidade diaria;

C) Restricdo sanada: Quando as inconformidades inicialmente

detectadas na conformidade documental forem sanadas.
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33. Para fins de alternancia das opcoes citadas acima, o servidor
responsavel devera acessar o menu de “Conformidade Diaria da UG” e

escolher a opcao “Alterar”:

m Sirtena Integrado de Gastas das Ninancas Pubdcas do Papirto Samn
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!
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2.6. ROL MINIMO DE VERIFICACOES PARA FINS DA
CONFORMIDADE DOCUMENTAL

34. Nesta secao sao apresentadas as verificacoes minimas que o
servidor responsavel pela conformidade documental devera realizar para

fins de certificacao das operacoes registradas no SIGEFES.

35. Destaca-se que por se tratarem de verificacoes minimas, a

conformidade documental nao deve se restringir as mesmas,

cabendo ao servidor responsavel a analise do caso concreto,
consultando, sempre que necessario, o0s setores juridicos e

administrativos competentes.

2.6.1 Verificacoes Minimas das Notas de Empenho - NE

a) Verificar se a autorizacao do empenho foi dada e esta assinada
por autoridade competente (ordenador de despesa);

b) Verificar se o credor da NE é o vencedor do processo licitatério
para os itens empenhados ou o escolhido por dispensa/inexigibilidade

de licitacao;

c) Verificar se a modalidade de licitacao e o embasamento legal estao
condizentes com o disposto no processo que embasou a emissao da NE;
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d)

g)

h)

j)

k)

)

Verificar se a especificacdo, a quantidade, a unidade de medida e o
valor unitario de cada item estdo de acordo com o instrumento
licitatorio/dispensa/inexigibilidade;

Verificar se a fonte de recursos esta de acordo com a Minuta do
Contrato, quando houver;

Verificar se a classificacdo da natureza de despesa condiz com a
informada no processo;

Verificar se o nimero do contrato ou convénio confere com o nimero
informado na nota de empenho;

Verificar se o tipo patrimonial e o subitem estdao de acordo com o
objeto contratado;

Verificar se o tipo de empenho (ordinario, global ou estimativo) esta
correto:

e Empenho Ordinario: correspondente a despesa de valor
determinado e se o seu pagamento ocorrera de uma soé vez;

e Empenho Global: corresponde a despesa contratual e outras de
valor determinado, sujeitas a parcelamento;

e Empenho Estimativo: corresponde a despesa cujo montante nao
se possa determinar;

Verificar se a aba “Cronograma” esta condizente com o tipo de
empenho;

e Se for empenho Ordinario: checar se o valor total esta dentro do
periodo para o qual a entrega esta programada.

e Se for empenho Global: certificar se as parcelas estao
devidamente preenchidas.

Verificar se na aba “Observacado” as informacodes sao fidedignas ao
objeto empenhado;

Em caso de despesa plurianual, verificar o cumprimento do Decreto
n® 5.178-R, de 19 de julho de 2022 e da Portaria Conjunta
SEFAZ/SEP n° 26-R, de 19 de julho de 2022.

2.6.2 Verificacoes Minimas das Notas de Liquidacao — NL

a)

Verificar se consta o “Rol de Verificacoes Minimas para liquidacao

da despesa” devidamente assinado pelo agente competente, nos termos
da Norma de Procedimento SCO 005;

GUATRHO DO FETADD
k Tesouro G4 ESFRITD SARTD

EStEdLI.E.l ES Sevrecane do Foremaz g.



b) Verificar se a despesa foi reconhecida no periodo correto de sua
competéncia, conforme procedimentos definidos na Norma SCO 005;
) Verificar se a data da nota fiscal é igual ou superior a emissao da
nota de empenho e igual ou inferior a emissao da nota de liquidacao;

d) Verificar se a data do ateste € igual ou posterior a da Nota Fiscal,
e) Verificar se a data da NL € igual ou posterior a do ateste;
f) Verificar se o montante constante no campo “valor” da NL é igual

ao valor da(s) Nota (s) Fiscal (is);

g) Verificar se o montante constante na NL no campo “valor liquido”
é igual a importancia liquida devida ao fornecedor;

h) Verificar se as retencoes tributarias destacadas na NL estdo de
acordo com as destacadas nas Notas Fiscais;

i) Verificar se as retencoes efetuadas abrangem a totalidade das
hipoteses cabiveis, nos termos da legislacao pertinente;

j) Verificar se e o credor da NL sao o mesmo da Nota Fiscal e da
Nota de Empenho;

k) Verificar se os campos relativos a competéncia da despesa foram
preenchidos corretamente na NL;

1) Verificar se a aba “Nota Fiscal” da NL foi preenchida
corretamente;

m)  Verificar se na aba “Observacao” da NL ha registro de informacodes
relevantes, como numero das Notas Fiscais, competéncia, n° do
contrato, objeto, etc.;

n) Verificar se a Nota Fiscal se encontra cadastrada para fins da
Escrituracao Fiscal de Retencoes e Outras Informacoes — EFD-Reinf;

2.6.3 Verificacoes Minimas da Ordem Bancaria - OB

a) Verificar a existéncia de autorizacao do ordenador de despesas
para efetuacao do pagamento;

b) Verificar se trata de OB de mero registro contabil do pagamento —
sendo que o pagamento de fato ja foi efetuado — devendo a opcao “OB ja

encaminhada ao banco” estar selecionada na PD/OB;

c) Verificar se o credor/objeto no documento de pagamento condiz

com o favorecido/objeto da OB.
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d) Verificar se foi observada a ordem cronologica de que trata o art.
141 da Lei n°® 14.133/2021 e os arts. 36 37 e 38 do Decreto n® 5.545-
R/2023.

2.6.4 Verificacoes Minimas da Guia de Recolhimento - GR

a) Verificar se a fonte de recurso esta adequada ao recurso
financeiro objeto do registro;

b) Verificar se a natureza de receita esta correta, quando se tratar de
GR Orcamentaria;

c) Verificar se o domicilio bancario informado esta correto.

2.6.5 Verificacoes Minimas da Guia de Devolucao - GD

a) Verificar se o domicilio bancario informado esta correto;

b) Verificar se a OB que esta sendo objeto de estorno esta informada
corretamente;

C) Em nao se tratando de uma GD para acerto contabil, verificar se

o valor efetivamente ingressou na conta bancaria aplicavel a GD.

2.6.6 Verificacao Minima das Notas Patrimoniais - NP

a) Verificar se a NP foi emitida com base em
documentacao/formalizacao habil que comprove a operacao objeto do
registro.

2.6.7 Verificacao Minima das Notas de Evento - EV

a) Verificar se a EV  foi emitida com  base em

documentacao/formalizacao habil que comprove a operacao objeto do
registro.

2.7 COMPETENCIA DA DESPESA

36. No momento do preenchimento da Nota de Liquidacao, é

informado a competéncia da despesa
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Execucao Orcamentaria Execugao Financeira Contabilidade

Inserir Nota de Liquidacao

idehﬁﬁcat;‘a"o
* Data Emissdo | 06/12/2024 @ patade lancamento  Ntmero
* Unidade Gestora [ Q ’
Alteracso [
Data Cronoldgica ’ %

oetavamerto QT 15

PIOYIdITG UE LIduding
Microrregido
Municipio
Emenda Parlamentar
Id. uso
Fonte
Detalhamento de Fonte
Natureza
Plano Orcamentario
Convénic Recebido
Convénio Concedido
Contrato
* Competéndia da Despesa - Més | - Selecione - v |
* Competéncia da Despesa - Ano | - Selecione - v |
Valor 0,00
Valor Liquido 0,00

37. Deve ser observado sempre a data de lancamento dentro do més a
que a despesa efetivamente se refere, em observancia ao principio da

competéncia.

38. Nesse sentido, caso seja verificado que a Nota de Liquidacao foi
lancada fora do periodo de competéncia, a mesma deve ser lancada

como inconforme, no registro da conformidade documental. Todavia,
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em tese, ndo sera possivel sanar tal inconformidade, sendo que a Nota
de Liquidacado permanecera como “inconforme” nos casos de despesas

lancadas fora do periodo de sua competéncia.

38.1. Esse posicionamento nao deve ser aplicado para o caso de
despesas que tenham sido consideradas “em liquidacao”
dentro do més de competéncia, e que agora esteja-se apenas se
liquidando uma despesa previamente reconhecida. Nesses
casos, a Nota de Liquidacao deve ser considerada como

conforme.

39. Com o objetivo de auxiliar a verificacao quanto competéncia, foi
criado, na aba “Relatorios”, do SIGEFES, o relatorio “Despesas por

Competéncia”, disponibilizado na pasta Atendimento as UGs.

40. Uma vez emitido o relatorio, deve-se verificar as colunas data de
emissao, ano de competéncia, més da competéncia e observacao da NL.
As informacoes constantes no relatério permitem identificar se a

Unidade Gestora esta atendendo ao regime de competéncia.

41. Observa-se que o SIGEFES fica aberto para lancamentos durante
o prazo de 4 dias uteis apos o final do més, de forma que durante esse
prazo pode-se efetuar lancamentos no més anterior, para garantir o

devido registro no més de competéncia.

42. Tendo sido identificada a existéncia de despesas sendo lancadas

fora do més de competéncia, sugere-se as seguintes providéncias:

a) Contactar o responsavel (setor responsavel por aquela
aquisicao, fiscal de contrato, etc.), e solicitar que se entre em
contato com o fornecedor, de forma que a documentacao
referente & operacao passe a ser encaminhada em tempo habil,
nos periodos subsequentes, para que seja possivel efetuar os

lancamentos contabeis tempestivamente.
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b) Se o fornecedor estiver encaminhando a documentacao em
tempo habil, mas a informacao nao estiver chegando a setorial
contabil por questoes de fluxo interno, deve-se buscar junto
aos envolvidos a melhoria desses fluxos, de forma que a
informacao chegue ao setor contabil em tempo habil, para fins

de observancia do regime de competéncia.

43. Nos casos em que existir a informacao da despesa, mas por
algum motivo nao for possivel fazer a liquidacao (pela falta de alguma
documentacao, por exemplo), deve-se ser colocado a despesa “em

liquidacao”, dentro do més de competéncia.

43.1. A possibilidade de se colocar a despesa “em liquidacao” é
especialmente possivel no caso de despesas recorrentes, como

alugueis, terceirizacdo de mao de obra, contratos em gerais, etc.

43.2. Por se tratar de despesas fixas, amparadas por contrato, das
quais ja se tem conhecimento da ocorréncia, € viavel que as
mesmas sejam colocadas em liquidacdo, nos casos em que por
algum motivo as mesmas nao possam ser liquidadas dentro do

més de competéncia.

3. DECLARAGCAO DE CONFORMIDADE CONTABIL

3.1. DISPOSICOES GERAIS

44. Esta parte do manual dispde sobre orientacoes gerais acerca da
elaboracao, analise, preenchimento e envio da Declaracdao de
Conformidade Contabil (DCC) dos registros efetuados no Sistema

Integrado de Gestao das Financas Publicas do Estado do Espirito Santo
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(SIGEFES), conforme exigéncias dispostas na Portaria SEFAZ n°® 74-R,
de 14 de agosto de 2024.

3.2. ASPECTOS GERAIS DA DCC

45. Os profissionais contabeis responsaveis técnicos pelo
preenchimento e apresentacdao da DCC das Unidades Gestoras do Poder
Executivo Estadual deverao realizar quadrimestralmente, no
SIGEFES, a certificacdo sistémica dos saldos registrados nos grupos de
contas contabeis integrantes do rol minimo de verificacées constantes
na Declaracao, aferindo a conformidade dos registros dos atos e fatos
da gestado orcamentaria, financeira e patrimonial. O registro deve ter
como base o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
(MCASP), as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico (NBC TSP), o Manual de Procedimentos Contabeis do Estado do
Espirito Santo (MCONT) e as Normas de Procedimento do Sistema de

Contabilidade (SCO).

46. A DCC devera ser elaborada e extraida no SIGEFES pela Unidade
Gestora (UG), e encaminhada por meio do sistema E-Docs pelo grupo
“Declaracao de Conformidade Contabil -DCC”, devendo ser assinada por
profissionais em contabilidade devidamente registrados no Conselho
Regional de Contabilidade e pelo ordenador de despesas de sua

respectiva UG.

47. Destaca-se que o(s) profissional(is) contabil(eis) responsavel(eis)
pelo preenchimento e apresentacao da DCC pode(m) ser agente(s)
publico(s) distinto(s) do responsavel técnico pela contabilidade da

Unidade Gestora.

48. Os orgaos e entidades integrantes do Orcamento Fiscal ou da
Seguridade Social do Poder Executivo Estadual deverao elaborar e

apresentar a DCC até 30 (trinta) dias apos o encerramento do primeiro
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e do segundo quadrimestre do exercicio correspondente. O prazo de
entrega da DCC referente ao ultimo quadrimestre do ano sera

estabelecido no Decreto de Encerramento do Exercicio.

3.3. PREENCHIMENTO DA DCC NO SIGEFES

49. O Contador responsavel pela emissao da DCC ira acessar o
SIGEFES e efetuar o preenchimento da DCC nos campos
execucao/contabilidade/DCC - Preenchimento Contas Contabeis e DCC

— Preenchimento Normas Contabeis, conforme demonstrado a seguir:

Sl o

Planejamento Execucdo Apoio Administracio Relatorios
Contabilidade
Conformidade Didria de UG Preenchimento da DCC Contas Contabeis
DCC-Fechamento v| Filtro
Vi : i * Unidade Gestora | 5§
DCC-Preenchimento Normas Contabeis i sl
SRl R SR AN * Ouadrimestra [ - Seleriane - vl

50. No campo de “DCC - preenchimento Contas Contabeis”, deverao
ser analisados e respondidos questionamentos vinculados as contas
contabeis que tiveram alguma movimentacdo ou saldo acumulado até o

quadrimestre do preenchimento.

S51. Ao iniciar o preenchimento devera ser informado a Unidade

Gestora e o quadrimestre correspondente.

GOATRHD DO ERTADD

Tesouro D4 ESFRIND SARTD
Btﬂdl.lal ES Sevrecanc do Forersis




SESYSS] Sistema Integrado de Gestio das Finangas Publicas do Espirito Santc

Planejamento Execucdo Apoio Administracio Relatorios
Execucao Orcamentaria Execucao Financeira Contabilidade Contratos e Convénios

Conformidade Didria de UG A‘ Preenchimento da DCC Contas Contabeis
DCC-Fechamento | Filtro

DCC-Preenchimento Contas Contabeis —
DCC-Preenchimento Normas Contabeis

L Y

* Quadrimestre | - Selecione - v]

DCC-Questionamento Contas Contabeis -

DCC-Questionamentos Normas Contabeis Conta Inicial | Conta Final |

DCC-Reabertura

DCC-Relacdo dos Questionamentos | Dados Gerais [B Preenchimento
Detalhamento da Conta Contabil ;Con’ca Contabil | Sa
Emitir balancete NZo ha dados para esta consulta.

Emitir balancete PCASP CidadES

Emitir halanrne

52. As contas serao carregadas e a UG devera selecionar a conta a ser
analisada (clicando com o mouse sobre ela) e, posteriormente, acionar a
opcao de “Preenchimento da DCC”, para visualizar as perguntas e

respondé-las.

Preenchimento da DCC Contas Contabeis =
~| Filtro

* Unidade Gestora | 100101 Q. CASA CIVIL

* Quadrimestre | Primeiro Quadrimestre v |

Conta Inicial Conta Final

~| Dados Gerais [ Presnchimento da DCC Contas Contsbeis [T Visualizar Respe
Conta Cont3bil Saldo Inicial Débito Crédit

53. Antes de responder aos questionamentos, € possivel consultar “o

razao” da conta analitica sob analise, acionando a opc¢ao de

“Detalhamento da Conta”.
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Ex=qcE0 > Contabiviade > DOC-Preenchmento Contas Gonkbes
Q Pesqasar @ Linpr

Preenchimento da DCC Contas Contabeis

~ [3] Preenchimenty ¢2 OCC Contas Conttheis [ Visuskoar Respostas 2 DCC Conts Contéhels gmtcuaf
Contz Coneshi Sakdo Irical ] Crédito. Saido| Tipz | DCC|

111170300 - CONTA URGCA W|A 70963 79276336 020 D

54. As Unidades Gestoras devem também extrair o Balancete de
Verificacdao contendo o saldo acumulado e os saldos zerados, visando
analisar todas as contas contabeis, independente do rol dos

questionamentos listados na DCC.

Planejamento Execucdo Apoio Administracao Relatorios
Execucio Orcamentaria Execucio Financeira Contabilidade Contratos e Convénios

Conformidade Didria de UG Balancete
DCC-Fechamento ) Filtro
DECPreenchimento Contzs Contsbeis *Tipo de Relatdrio () Geral (todas as UGs) () Poder () Orgdo (@) Unidade Gestora () Tipo ¢
DCC-Preenchimento Mormas Cont2beis « Unidade Gestora li q
DCC-Questionamento Contas Contabeis | |
*Maé - iV
DCC-Questionamentos Normas Contabei: Mes | & - Agosto
DCC-Reabertura *Tipo Trazer Saldos Zerados
DCC-Relacdo dos Questionamentos Conta Inicial Conta Final
Detalhamento da Conta Contabil
e i AT ~| Dados Gerais
Emitir balancete PCASP CidadES Conta Contabil | saldo Inidial|
it B e Mo hd dados para esta consulta.

55. Os questionamentos vinculados as contas contabeis devem ser
respondidos utilizando o campo responder/alterar resposta, analisando
o que esta sendo questionado. Nesse campo ha informacoes

complementares para auxiliar a Unidade Gestora no processo de

analise.
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Inserir Preenchimento da DCC Contas Contabeis Execucso > Contabilidade > DCC-Preenchiment
~| Dados Gerais

Unidade Gestora SECRETARIA DA CASA CIVIL
Quadrimestre  Primeiro Quadrimestre
Conta Contabil 111000000 - CATXA E EQUIVALENTES DE CAIXA
Saldo da Contz Contabil 0,00

| Perguntas a Responder [ Alterar Resposta d

Cadigo |Pergunta |Informagﬁes Complementares
) O SALDO REGISTRADO CONTABILM
TODOS 05 SALDOS EXISTENTES NO GRUPO DE CONTA CONTAEIL 1.1.1.0.0.00.00 QUE ESTA DEMONSTRADO NO EXTI
- CAIXA E EQUIVALENTE DE CADdA, EXCETO A CONTA 1.1.1.1.1.30.01 - REDE INSTITUICOES FINANCEIRAS. CASC

1 BAMCARIA - ARRECADACAD, SATISFAZEM OS CRITERICS PARA REFLETINDO O QUE ESTA DEMONS
RECOMHECIMENTO DE "ATIVO", NOS TERMOS DA NEC TSP ESTRUTURA D0 QUADRIMESTRE, A UG DEVERA
CONCEITUAL? INCONFORMIDADE (S) E O PRAZO |

M.

56. Ao responder a um questionamento, a UG tera no campo
“resposta” duas opcoes: SIM ou NAO. Escolhida a resposta, devera ser

confirmada.

. - 5 Bl CUILE UL 1L IUDUULD - LALAA E EQULIVALEN TES LE ALY
- DCC-Ouestionamentos Normas Contabei:

Resposta

tz TODOS OS SALDOS EXISTENTES NO GRUPO DE CONTA CONTABIL 1.1.1.0.0.00.00 - CAT¥A E EQUIVALENTE DE C
RECONHECIMENTO DE "ATIVO", NOS TERMOS D& NBC TSP ESTRUTURA COMCEITUAL?

*Resposta [Ndo  ~]

Pergun

| L CORLCETTI AL D

A TOOOS O SR.D0S ENSTENTES D SRUPO DE CONTS CONTAELL 1L L E 000 ) OQA S EQUEVKLENTE DE CATOA ERTETD A CORTS L 111335 11 - BEOE BANCARIA - NRECADACAD, SATISHQ0M 06 CRITESICS TG
m)m‘t WIAY , NS TERMOE 08 NEC TSR EERAUM.EA CORCETUD

* Remaes ‘lh v

57. Para os questionamentos, cujas respostas tenham “NAO” como
resposta, a Unidade Gestora devera apresentar no campo “detalhar

inconformidades” as informacodes sobre a incorrecao na conta contabil.

Inserir Preenchimento da DCC Contas Contabeis Execucdo > Contabilidade > DCC-Preanchimento Contas Contabeis > Inserir Pre
[ Dpados Gerais

Unidade Gestora SECRETARIA DA CASA CIVIL
Quadrimestre  Primeiro Quadrimestre
Conta Cont3bil 111000000 - CAIXA E EQUIVALENTES DE CAIXA
Saldo da Conta Contabil 0,00
~| Perguntas [ Responder / Alterar Resposta () Detalhar Inconformidades [
Cadign | Pergunta Informacies Complementares
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58. A Unidade Gestora ira utilizar o campo “inserir”, incluindo as

informacoes detalhadas sobre as inconformidades.

T —— —
Inserir Detalhafietto e readfrest,PrEeticiieeateodAoDaes > Inserir Preenchimento da DCC Contas Contbels > Inserir

~| Dados Gerais

Unidade Gestora  SECRETARIA DA CASA CIVIL
Quadrimestre  Primeiro Quadrimestre

Conta Contabil 111000000 - CAIXA E EQUIVALENTES DE CAIXA

Saldo da Conta  p,00
Contabil

TODOS 0% SALDOS EXISTENTES NO GRUPO DE CONTA CONTABIL 1.1.1.0.0.00.00 - CALXA E EQUIVALENTE DE CAIXA, EXCET

PErQunta PRECADACAQ, SATISFAZEM OS CRITERIOS PARA RECONHECIMENTO DE "ATIVO", NOS TERMOS DA NBC TSP ESTRUTURA Ci
~| Contas Correntes com Inconsisténcias Blmerir [
. ) o - Szldo da Descricdo da|M
Conta Analitica Conta Corrente Saldo Anterior Débito Crédito Saldo Atual Inconformidade| Inconformidade
021. 0675.
111110300 0004 15,000, 0,00 0,00 0,00 0,00 100,00 teste

59. A Unidade Gestora devera preencher todos os campos

apresentados.

60. Nos casos em que o questionamento envolva uma conta contabil
sintética ou analitica, o sistema ira abrir os seguintes campos: conta
analitica (quando necessario), conta corrente, saldo da inconformidade,
descricao da inconformidade, medidas a serem implantadas, conta
regularizada e data para lancamento da regularizacao.

Resposta

TODOS 0S5 SALDOS EXISTENTES NO GRUPO DE CONTA CONTABIL 1.1.1.0.0.00.00 - CAIXA E EQUIVALENTE DE CAIXA, EXCETO A CONTA 1.
PARA RECONHECIMENTO DE "ATIVC", NOS TERMOS DA NBC TSP ESTRUTURA CONCEITUAL?

* Conta Analitica | - Selecione - v
* Conta Corrente
* Saldo da Inconformidade

* Descricdo da Inconformidade

Pergunta

* Medidas a serem
implantadas

* Conta Regularizada
* Data do/para lancamento de %

Regularizacao

61. Para eventuais inconformidades nao regularizadas até o
preenchimento da DCC, a data de regularizacao a ser informada devera

ser de até 60 dias a contar do fechamento daquele quadrimestre (exceto
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para o ultimo quadrimestre do ano, que seguira a data apresentada no

Decreto de Encerramento).

62. O campo “DCC - Preenchimento Normas Contabeis” tera alguns
questionamentos de cunho geral, que devem ser observados na

escrituracao contabil.

SIEISQSS)  Sistema Integrado de Gest3o das Finan

amento

Execucao Orcamentaria Execucao Financeira Contabilidade

Conformidade Didria de UG ~  Preenchimento
DCC-Fechamento

DCC-Preenchimento Contas Contsbeis
DCC-Preenchimento Normas Contabeis
DCC-Questionamento Contas Cont3beis

DCC-Questionamentos Normas Cont3beis
DCC-Reabertura ~) Dajios Gerais

~/| Filtro
= Unidade Gestora | 31
* Quadrimestre E

63. Ao iniciar o preenchimento, devera ser informado a Unidade
Gestora e o quadrimestre correspondente. Na sequéncia, serao

apresentadas as perguntas a serem respondidas.

nejamento Execucao Apoio Administracio Relatorios

xecucao Orcamentaria Contabilidade Contratos e Convénios
Zonformidade Didria de UG Preenchimento da DCC Normas Contabeis
JCC-Fechamento ! Eiltro
JCC-Preenchimento Contas Contabeis e oo

- e Gestora | Q

DCC-Preenchimento Normas Contal
JCC-Questionamento Contas Contabeis
JCC-Questionamentos Normas Contabei:

* Quadrimestre | Primeiro Quadrimestre v

JCC-Reabertura v| Dados Gerais
JCC-Relacdo dos Questionamentos Codigo | Pergunta
Jetalhamento da Conta Contabil N&o ha dados para esta consulta.

Zmitir balancete
mitir halanrata DFACD idadeg
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64. As perguntas serdo carregadas e a UG devera acionar a opcao de
“Preenchimento da DCC Normas Contabeis” para visualiza-las e

respondé-las.

Preenchimento da DCC Normas Contabeis
+| Filtro

* Unidade Gestora | 100101 Q CASA CIVIL
* Quadrimestre |Segund0 Quadrimestre v |

~| Dados Gerais B Preenchimento da DCC Mormas Contabeis
Codigo |Pergur|ta |Inform 2coes Con
1 ATEMDE A COMPETENCIA? TESTE

65. O sistema apresentara a opcao de respostas como SIM ou NAO, e
o campo “ustificativa”. Nesse campo ha ainda informacoes
complementares, para auxiliar a Unidade Gestora no processo de

analise do questionamento.

mmrpmimentoda[x:c"om‘asmnﬁbeis Exeaxczo > Contzblidade > DCC-Presnchimento Normas ConiSbes > Alterar |
- chimento da DCC N Contabes
Unidade Gestorz SECRETARIA DA CASA OVIL
Quadnimestre  Primeirs Quadrimestre
PerOun2 A UG ESTA REGISTRANDO TOOOS 0S ATOS E FATOS QUE PODEM INPACTAR K DEMONSTRACAD DE RESULTADOS?

Informacdes CORSIDERANDO A NECESSIDADE DOS DEMONSTRATIVOS CONTABESS REFLETIREM TODOS OS ATCS E FATOS CONTABETS QUE AR
Compiementares PATRIMONIC D& ENTIDADE, E NECESSARIO QUE A UG TENHA QUIDADO E ATENCAO PARA QUE TODOS 0S REGISTROS SEIAM TEN

* Rasposiz is"m V|

Justficathe
4

66. A Unidade Gestora devera acompanhar o andamento da DCC
conforme o status “respondido”. O fechamento e envio da DCC somente
sera possivel apos preenchimento todos os questionamentos e

detalhamentos das inconformidades.

67. Apos o preenchimento nos campos “DCC — Preenchimento Contas

Contabeis” e “DCC - Preenchimento Normas Contabeis”, a Unidade
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Gestora conseguira efetuar o Fechamento da DCC na aba “DCC-

Fechamento”, acionando a opcao “Inserir”.

Planejamento Administracao Relatorios

Contabilidade
Conformidade Didria de UG Fechaments DCC

DCC-Fechamento

2| Filtro
DCC-Preenchimento Contas Contabeis S
DCC-Preenchimento Normas Contabeis Cf)nteudlo : :
Fechamento DCC
2>/ Filtro
Contetido el Inserir
Sgdigc Unidade Gestora| Quadrimestre Data Fechamento Responsadvel Contabil Ordenador

68. Apos preenchimento dos dados, a Unidade Gestora deve acionar o

botao salvar e sair

Foseie Fadvammesdis 0 B

(SR e T
(OSSN

Cone  Susmosn Qrucem | G ooses |
68.1. Ao “salvar e sair” sera possivel perceber que o status da DCC

ficara como “Finalizado”.

69. Realizado o fechamento, a UG conseguira gerar a Declaracao em

PDF, acionando o botao “visualizar”, seguido do campo “exportar”.
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- Fechamento DCC

Execuc3o > Comani

2 ?lm
Contetdo = tmsary g Vigaar g
109800 | unidade Gestocs | Quasrimeste Ota Fecramento Rezponseel Contab | Ordenzdor Despesas
Visualizar Fechamento da DCC Execucio > Contabilidade > DCC-Fechan
Fechamento da DCC

* Unidade Gestora 310203 €, @ CEASA-ES
* Quadrimestre  Primeiro Quadrimestre
* CPF Responsavel pelo Preenchimento 04611967786 Q ‘ Mome ADRIANA ALVES Q ‘
* CRC Responsavel pelo Preenchimento 7345

* CPF Ordenador Despesas 47884886715 &, @ nome MARIO ALVES DE oLIvERA &, @

Observacdo

_ Bleworar |

70. A DCC sera enviada a Subgeréncia de Analise e Monitoramento
Contabil (SUMOC), via E-Docs (Grupo: Declaracao de Conformidade
Contabil), assinada pelo Ordenador de Despesas e o(s) Responsavel (eis)
pelo preenchimento, conforme as datas previstas na Portaria SEFAZ N°
74 — R, de 14 de agosto de 2024.

DECLARAGCAQ DF CONFORMINADE CONTARIL - DCC
Urneacie Gastars: CENTRAS DU ABAS TECIMENTO DO CSSIRITO SANTO - 31020
Prrvesu O
Ordesainw fe Despresss MARID ALVES DE DUVEIRA - 47804067 15
ALVES - DdaY1ROTTRO
CRC 62 Respomadvel pwo Preenchusenio: 2345

1 - Declaragio de Conformidace
O S o8 egmtice ma Saterss Gestto o Nizancgen Mibbcas do Exprrio Sanio - SICEFES ewtio lasyesdcs en documeniacio hite, em sess axpecias ioeman, o
DHN0N 3 GRS VIO, oM SXpesad & Lai Federal 0 432079964 2 L Complrntar n* 1013000 a0 Mardal de Comtabibzode Aphcada a0 Belor PUBico - MCASP as Nonmas Basieras &
Cartatsstace Aphcadas 32 Selar Pubbco - NOUASS, s Narvsal te Os Contasem u e O ra SIGEF LS - MCONT » 30e dermass. peke &=
Teasars Nackoral daris <o que o . - N gusds 3 - ncocforresiaden’ [ae dor o cans|

2 - Rol Minina de Verificagies
Comia Costind 111000000 - CALKA E EQUNVALENTES DE CAlxa
Comta Comtaed 111190000 - CONTA UNICA
Conts Coetsd 111111809 - BANCO DO ESTADD DO ES
Comis Conthied 111175000 - AFUICACOES FINAMCERAS DE LOWOEZ NEDIATA
Comta Contiind 113190600 - SUPRIMENTO DE FLNDOS
Conty Contind 113430000 - CREDITOS POR DANGS AO PATRIMONID - CONSOUDACAT

71. Durante o prazo de 30 dias em que a DCC estiver disponivel para

o preenchimento, mesmo que a Unidade Gestora ja tenha efetuado o
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fechamento, sera possivel alterar as informacoes declaradas, retornando
ao preenchimento da DCC, utilizando o campo “alterar resposta” e apos

acionando campo “salvar”.

Inserir Preenchimento da DCC Contas Contabeis Execucan > Lontahilidade > DCL-Freenchimento Comn

~| Dados Gerais

Unidade Gestora CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DO ESPIRITO SANTO
Quadrimestre  Primeiro Quadrimestre
Conta Contabil 111000000 - CATXA E EQUIVALENTES DE CADX{A
Saldo da Conta Contabil 6.203.113,10

~| Perguntas [ 4] Responder / Alterar Respostz [l Det
Codign  |Pergunta Informacdes Complementares

1serir Preenchimento da DCC Contas Contabeis Execucao > Contabilidade = DCC-Preenchimento Contas Contabeis = Inserir Preen

»| Dados Gerais

Unidade Gestora  CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DO ESPIRITO SANTO
Quadrimestre  Primeiro Quadrimestre
Conta Contabil 111000000 - CAIXA E EQUIVALENTES DE CATXA
Saldo da Conta Contabil £.202.113,10
v| Perguntas [l Responder / Alterar Respostz (gl Detalhar Inconformidades ]
Pergunta Informacdes Complementares

adigo

TODOS 05 SALDOS EXISTENTES NO GRUPO DE CONTA CONTAEIL 1.1.1.0.0.00.00

- CAIXA E EQUIVALENTE DE CAIXA ESTAO DEVIDAMENTE CONCILIADOS COM OS

EXTRATOS EMITIDOS PELAS INSTITUICOES FINANCEIRAS E CONFEREM COM AS

CONTAS BANCARIA CORRESPONDENTES?

AS FONTES DE RECURSO0S DO GRUPO DE CONTA CONTABIL 1.1.1.0.0.00.00 -

CATX¥A E EQUIVALENTE DE CAD{A ESTAO SENDO REGISTRADAS CORRETAMENTE
COMFORME D Al DE PROCEDI] 0S COMTAREIS DO ESTADO DO

TESTE

TESTE

| Bsaar |

72. Sempre que alguma resposta for alterada nos questionamentos, a
Unidade Gestora tera que excluir e refazer o fechamento da DCC para

que a declaracao seja atualizada e posteriormente exportada (seguindo

os itens 60 e 61).
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73. Ultrapassado o periodo de 30 dias apos o encerramento de cada
quadrimestre, o sistema sera fechado de forma automatica, e a UG néo
conseguira responder aos questionamentos, sendo possivel reabrir

somente nos termos dispostos na Portaria 74-R/2024.

74. O pedido de reabertura sera analisado pela SUMOC, que
informara a Unidade Gestora, via E-Docs, o prazo que o sistema ficara
disponivel para a Unidade Gestora retomar o preenchimento e finalizar

a DCC.

75. Na aba execucao/contabilidade/DCC - Relacao de
questionamentos a Unidade Gestora tera acesso a todas as questoes
cadastradas no SIGEFES por conta contabil. A Unidade Gestora devera
acessar a aba e utilizar o campo pesquisar. As perguntas serao

carregadas na tela utilizando o campo exportar.
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76. Nos casos em que os questionamentos contidos na aba DCC -
Preenchimento Contas Contabeis estiverem se referindo a um grupo
de contas contabeis ou a uma conta contabil que contém saldo zerado,

estando este saldo devidamente conciliado e correto, a Unidade Gestora

incluira SIM no campo de respostas.
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77. Nos casos em que os questionamentos contidos na aba DCC -
Preenchimento Normas Contabeis nao forem aplicavel, a Unidade
Gestora incluira NAO no campo de respostas e no campo de
justificativas apresentara as informacdes adicionais sobre a nao

aplicabilidade.

78. Nos casos de haver questionamentos atrelados as contas
analiticas e sintéticas do mesmo grupo de contas contabeis, a Unidade
Gestora podera descrever a inconformidade somente na conta analitica

e evitar duplicidade de informacoes na DCC.
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