Coordenacéao Execucéao

Instrucao de Trabalho - IT EPROC SEPLAN

Processo

Realizar conciliagao bancaria

Versao Data de Emissao Macroprocesso (Governo/SC) Macroprocesso (SEA/SC)
01/2026 | 13/07/2026 Gestao Financeira, Gestao Administrativa Financeira da
Orgamentaria e Contabil SEA

1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Mensalmente, realizar a conciliacdo bancaria de cada extrato, de todos os
dominios, no Sistema SIGEF e realizar o detalhamento de valores lancados no sistema

quando necessario.
1.2 Informag6es Complementares
N/A
1.3 Caracteristicas do Processo
1.3.1 Tipo de Processo:
[1 Processo Gerencial [1 Processo Finalistico Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:
Setorial [ Intersetorial (] Intragovernamental [ Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente de Planejamento GEPOF (48) 3365 1756 gepof@sea.sc.gov.br
Orgamentario e Financeiro
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e Secretaria de Estado da Administragao - SEA

1.6 Atores Envolvidos

e SEA/DIAF/GEPOF

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

[1 SGPe

[1 Hibrido (SGPE + outros)

Somente em outro sistema

1.7.2 Relagao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal
(fluxo do processo)

Sistemas auxiliares

N/A

SIGEF

1.8 Parametros SGPe

Classe

Assunto

Controle de acesso (sigilo)

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

1.9 Legislagao, normativas e outras referéncias

o N/A

1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

N/A

N/A

N/A

1.11 Definigoes

e SEA - Secretaria do Estado de Administracao

e DIAF - Diretoria Administrativa Financeira

e GEPOF - Geréncia de Planejamento, Orgamento e Finangas

e SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal
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e FUNPAT — Fundo Patrimonial
e FMPIO - Fundo de Materiais, Publicacdes e Impressos Oficiais
e FPS - Fundo do Plano de Saude
e FUNPAT — Fundo Patrimonial
2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:
https://modeler.camunda.io/share/8ae6 1baf-0546-4223-88c7-357e22da7e06

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

SEA/DIAF/GEPOF

1. Acessar Sistema de Gestao Fiscal - SIGEF
e Mensalmente, a partir do 4° dia util do fechamento contabil, a GEPOF devera
acessar o SIGEF no mddulo “Conciliacdo Bancaria” e clicar na funcionalidade
“Conciliagao Bancaria - Extrato Bancario”.
2. Preencher os filtros de acordo com o domicilio bancaria a ser conciliado
e Os domicilios bancarios séo:
0 SEA — Secretaria de Estado da Administragao
m UG/Gestdo: 470001 / 00001
m Banco/Agéncia/Conta: 001 / 03582-3 / 000920001-0
o FMPIO - Fundo de Materiais, Publicacdes e Impressos Oficiais
m UG/Gestado: 470091 / 47091
m Banco/Agéncia/Conta: 001 / 03582-3 / 000950220-3
o FPS — Fundo do Plano de Saude
m UG/Gestédo: 470092 / 47092
m Banco/Agéncia/Conta: 001 / 03582-3 / 000901200-1
0 FUNPAT — Fundo Patrimonial
m UG/Gestdo: 470093 / 47093
m Banco/Agéncia/Conta: 001 / 03582-3 / 000950170-3
3. Conciliar o valor de cada extrato
e A GEPOF devera realizar a conciliagdo no SIGEF de acordo com os seguintes
direcionamentos:
o A conciliagao é realizada individualmente.
o Marcar a caixa ao lado esquerdo do valor desejado.

o Clicar em “Conciliar”.
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4. Vincular documento de conciliagao bancaria
e Na tela “Conciliar Extrato Bancario”:
o Clicar em “Adicionar”.
e Na tela “Adicionar Documento Conciliagao Bancaria”:
o Caso o langcamento tenha sido realizado com a mesma data do extrato, as
datas ja estardo preenchidas.
o Clicar em “Pesquisar”.
o Caso nao localize o documento, ajustar a Data Inicio e Data Término.
o Selecionar o(s) documento(s) correspondente(s).
o Clicar em “Confirmar”.
e O documento selecionado deve possuir natureza oposta ao evento do extrato
(Crédito — C / Débito — D).
e (Caso varios valores do extrato tenham sido langcados em um unico documento
(valor total), sera necessario realizar o detalhamento antes da conciliagéo.
5. Analisar conciliagao no sistema para finalizar
e Verificar se o campo “Diferenca a Conciliar” esta em R$ 0,00.
o Se estiver zerado, clicar em “Confirmar”.
o Caso contrario, revisar os valores selecionados até zerar a diferenca.
e Ap06s confirmar, o valor estara conciliado.
e No caso “Detalhamento desnecessario”, o processo estara encerrado.
e No caso “Detalhamento necessario”, prosseguir com a Atividade 6.
6. Acessar o SIGEF
e Mediante necessidade de detalhamento (valor langado nao correspondente
exatamente ao valor do extrato), a GEPOF devera acessar o SIGEF.
7. Preencher os filtros de acordo com o domicilio bancario a ser detalhado
e Exemplo: FMPIO
e UG/Gestao Bancaria: 470091 / 47091
e UG/Gestao: 470091 / 47091
e Domicilio Bancario: 001 / 03582-3 / 000950220-3
e Documento:
o Clicar no icone “?”.
o Selecionar o tipo (ex.: Guia de Recebimento).
o Informar o numero do documento.
o Clicar em “Confirmar”.
o Clicar na linha da GR pesquisada/desejada.
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8. Realizar o detalhamento

e Clicar em “Adicionar”.

e Informar o valor conforme o extrato.

e Clicar em “Confirmar”.

e Repetir o procedimento até que o campo “Diferencga” figue em R$ 0,00.

9. Concluir detalhamento

e Conforme o campo “Diferenga” constar como zerado, a GEPOF devera concluir o

detalhamento.

e Retornar e prosseguir com a Atividade 5.

4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negécio?
(] Sim N&o

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo de negocio?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica
b) Defesa Nacional
c) Seguranca do Estado
d) Atividades de Investigacdo e Repressdo de InfragGes
Penais

Fonte: LGPD

] () (]

4.3 Dados Pessoais siao sensiveis?
] Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao Selecédo
Origem racial ou étnica.
Convicgao religiosa.
Opiniao politica.
Filiagdo a sindicato ou a organizagao de carater religioso.
Filosdfico ou politico
Saude ou a vida sexual
Genéticos ou biométricos
Fonte: LGPD

Qg {ojo|oit

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagao dos dados?

Base Legal LGPD Selecéo
Consentimento []
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria
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Execucgéao de politicas publicas ]
Realizagado de estudos por 6rgao de pesquisa ]
Execugéao ou criagao de contrato ]
Exercicio regular de direitos |
Protecao da vida ]
Tutela da saude ]
Legitimo interesse ]
Protecao do crédito ]
Fonte: LGPD
4.6 Quais sao os Dados Pessoais:
Dados Pessoais Dados Sensiveis

N/A N/A
Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo de negécio?

L] Sim Nao

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados

no setor?
Produzido no Setor [1 Existe documento recebido(fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTO - PCD
Cddigo Tipo de documento Cédigo PCD Descritor
N/A N/A N/A Conciliacéo bancaria

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistemal/processo administrativo seguindo a

ordem dos eventos (ordem de inser¢ao por meio de um fluxo estabelecido)?

Sim (] Néo

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagcao e tabela de temporalidade para os documentos no

oérgao?

1 Sim Nao
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6.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagao e na tabela

de temporalidade?
] Sim Nao

6.3 Os documentos no processo estdo no plano de classificagcao e na tabela de

temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?
[ Atividade-meio [ Atividade-fim Nao estao previstos

6.4 Relacdao de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

SGPE PLANO DE CLASSIFICA(}AO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Codigo | Tipo de Codigo PCD Descritor Corrente | Intermediario | Destinagao
Documento (eliminagao
ou guarda
permanente)
N/A N/A N/A Conciliacdo bancaria N/A N/A N/A
Total 1 Temporalidade total do processo: N/A

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTORICO DE REVISOES

Verséao n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracgao da IT Data

01/2026 Pedro Grigorieff (JS Prime) 13/07/2026 | 12 Versao - Realizar conciliacdo bancaria
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacdo: OM2B973Y

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

HENRIQUE FALCAO FERREIRA (CPF: 004.XXX.049-XX) em 09/10/2026 as 10:03:59
Emitido por: "SGP-e", emitido em 16/08/2018 - 18:04:36 e valido até 16/08/2118 - 18:04:36.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVBXzcwMDBfMDAWMTI1OTAfMTI3NDRMjAYNIOPTTICOTczWQ== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00012597/2026 € 0 c6digo OM2B973Y
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




