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APRESENTACAO

O objetivo principal desse Manual € orientar os servidores do Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Distrito Federal - |lprev-DF gquanto a rotina de pagamento de
despesas em geral, além de definir um padrao a ser seguido dentro da autarquia.

-ssa demanda surgiu tendo em vista que o lprev-DF busca constantemente o
cumprimento dos requisitos do Manual Pro-Gestao, do Ministério de Previdéncia
Social. Salienta-se que o presente material nao substitul a leitura do Manual de

Contabilidade Aplicada ao Setor Publico-MCASP, de outros manuals nacionais e
distritais nem da legislacao sobre o tema.

ORGANOGRAMA

Imagem 1 - Organograma da Diretoria de Administracao de Financas com destaque
a Coordenacao de Financas e Geréncia de Pagamento.

Fonte:lprev/DIAFI/COAD/DIGEP

Todas as demandas de pagamento, inclusive a emissao de Ordem Bancaria (OB), sao
atributos da Coordenacao de Financas (COFIN) e da Geréncia de Pagamento

(GEPAG), os quals integram a estrutura da Diretoria de Administracao e Financas
(DIAFI).
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EMBASAMENTO LEGAL

Nessa secao, serao apresentados as leis e 0s regulamentos gue nortelam esse

Manual no que se refere ao pagamento de despesa. Salienta-se que o presente

documento nao substitul a leitura dos normativos, sendo assim a compreensao €
atualizacao sao deveres de todos 0s servidores.

. A lei 4.320/1964 traz em seus artigos:

Art. ©64. A ordem de pagamento € o despacho exarado por autoridade

competente, determinando que a despesa seja paga. Paragrafo unico: a ordem de

pagamento sO podera ser exarada em documentos processados pelos servicos de
contabilidade; e,

Art. ©65. O pagamento da despesa sera efetuado por tesouraria ou pagadoria

regularmente instituidas por estabelecimentos bancarios credenclados e, em casos
excepcionals, por melio de adiantamento.

. Lel Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 (Lel de Responsabilidade
Fiscal) — Estabelece normas de financas publicas voltadas

para a
responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias.

- Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) — 11° Edicao.

. Decreto n° 32.598/2010 que aprova as Normas de Planejamento, Orcamento,

Financas, Patrimonio e Contabilidade do Distrito Federal
providéencias.

DEFINICOES

e da outras

-staglios de despesa: sao as etapas gue deverao ser observadas para executar
uma despesa publica. Sao trés: empenho, liguidacao e pagamento.

-

Pagamento: & o terceiro e ultimo estagio da despesa. Conforme o MCASP,
consiste na entrega de numerario ao credor por melio de chegue nominativo,

ordens de pagamentos ou credito em conta, e sO pode ser efetuado apos a
regular liguidacao da despesa.

- A ordem de pagamento (ou ordem bancaria - OB) sO pode ser exarada em
documentos processados pelos servicos de contabilidade.
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SIGLAS UTILIZADAS

- MCASP: Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;
- NE: Nota de Empenho;

- NL: Nota de Lancamento;
. OB: Ordem Bancaria;

- SEI-GDF: Sistema Eletronico de Informacoes do Governo do Distrito Federal,

. SIGGO/SIAC: Sistema Integrado de Gestao Governamental/Sistema Integrado de
Administracao Financeira e Contabil;
- UG: Unidade Gestora;

ROTINA DO PROCEDIMENTO

O setor de pagamento - Gerénclia de Pagamento (GEPAG) — tem como principails
atribuicoes: realizar os pagamentos de beneficios dos aposentados e pensionistas do
lprev-DF e das despesas relacionadas a manutencao deste instituto.

A emissao da Ordem Bancaria é felta através do Sistema Integral de Gestao
Governamental (SIGGO), o qual pode ser acessado atraves do link:

https://siggo.fazenda.df.gov.br/Account/Login.

Imagem 2 — Login do SICGO Web

SIGGO

CPF

Senha

ANo

2025

Trocar Senha Esaueci minha senha

AcCessar

Fonte:SIGCOWeb/GDF
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ORDEM BANCARIA

INTRODUCAO

A Ordem Bancaria (OB) € um documento que autoriza a movimentacao de valores

de um domicilio bancario para outro e tem por finalidade o pagamento de despesas

diversas, no caso do lprev-DF, o pagamento de beneficios aos aposentados e
pensionista e despesas a fornecedores, prestadores de servicos, contratos de servicos
continuados e outros.

PREENCHIMENTO DA ORDEM BANCARIA

Para preenchimento da OB, selecionamos no lado esquerdo do SIGGO Web, a aba

b

—-inanceiro” e em seguida a funcao “Ordem Bancaria”, conformea imagem abaixo:

Imagem 33— Captura de tela do SIGGO Web, ilustrando como criar uma Ordem Bancaria.

T —

Ordem Bancaria

0 Halanog £ -'1 2
e OB Relacao de NF-¢
ﬁE | Data de Emissado:
08/05/2025 n
o .
Unidade Gestora: Gestao:
D EFD-REINI £
320203 - FUNDO FINANCEIRO DE PREVIDENCIA DO DF [~ | 32203 - INSTITUTO DE PREV. DOS SERVIDORES DO DF - IPREV/DF [~ |
Domicilio Bancario Origem: Documento:
B R o T T e e e &
DOMICILIO BANCARIO ORIGEM Q Selecione v
Nota de Langamenio
Blogueada
Credor:
MNota Fiscal
- Selecione W
OB Conta Unica
- 2 Domicilio Bancario Destino: Processo: Competéncia:
Previsio de Pagamento Domicilic Bancario Destino Q
Realiza Previsdo de
Pagamento UG NL Referéncia: Gestdo NL Referéncia:
Relacho de Credor Pessoa
o B4 i
Relacho de Fatura NL Referéncia: Fatura/NF: Identificagao: valor:
Relacho de Pagamentos
por OB Q 0,00
k.
(3 cerencial ¢ Finalidade:

Fonte:SIGCGOWeb/GDF.

Note que, para a emissao de OB, & necessario preencher alguns campos divididos
em 2 abas:

1. OB; e
2. Relacao de NF-e.

ABA RELACAO DE NF-E

Essa aba velo atender o aspecto 8.2 "definir e efetuar os procedimentos para registro

de notas fiscais eletronicas no SIAC/SICGGQO" presente na Portaria Conjunta SEEC/
CGDF Nn® 39, de 1° de setembro de 2021.
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Imagem 4— Captura de tela do SIGCO Web, ilustrando a aba Relacao de NF-e

SIGGO / AFC / Ordem Bancéria / Ordem Banchria

Ordem Bancaria

OB

Unidade Gestora: Gestdo:

320203 - FUNDO FINANCEIRO DE PREVIDENCIA DO DF : 32203 - INSTITUTO DE PREV, DOS SERVIDORES DO DF - IPREV/DF -
Credor:

Selecione v
Data Emissao Inicio: Data Emissdo Fim: N° Nota Fiscal:

[ e

N° NF-e Credor Chave de Acesso Valor Total Situacao COSEQ UG Gestao

Nenhum resuitado encontrado.

Exibindo 0 de 0 M4 - r N v Total de O registros

Fonte:SIGGCOWeb/GDF

No entanto, a funcao NF-e de Servico alnda nao estao integradas para serem
INseridas nos documentos, € nao devem ser utilizadas até novo aviso por parte da

SUREC/CONTDF (Manual SIGGO).

ABA OB

A primeira aba corresponde a OB (Ordem Bancaria) e apresenta 24 campos a serem
oreenchidos, conforme detalhamento:

Imagem 5 — Captura de tela do SIGGO Web, ilustrando a aba NL e seus respectivos campos.

Datas de Eminsde: 1

DRD5/2075 n
Unidade Getora 2 Gastio: 3

3120293 - FUNDO FANANCEIRO DE PREVIDENCIA DO OF B 32203 msTITUTO DE PREV. DOS SERVIDORES DO OF - WREV/DF &

Domiclis Bancario Origem: 4 Documento: 5
DOMICEIC BANCARIO ORIGEM Q SeRore W

Crador ﬁ

St Lv]

Domiciko Bancirio Deying: 7 Processo B Competincia g

Domiciig Bancinio Desting Q

uG L Reterinc: ] () Gestho NL Reterdnga: ‘] ]

NL Referingia® 1 2 Fatura/NF: 1 3 Igentficacde 1 4 Valor, 1 5
rraicase: 1 B

seuacio: ] [ Ratangio: | 8
8- Sem Sauagho ﬂ

IMES

19

Lancamentos

tvento 10 1 Inxcricho | G 2 Class. Contibit |G 3 Class. Orcamentiria 19 4 Fonte Gerencial ] § 5 vier 19 6 aées1G 7

Fonte: SIGCGO Web/GDF.
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DATA DE EMISSAO

UNIDADE GESTORA (UG)

Pode ser: 320201, 320203 e 320206, conforme (Nota de Lancamento) anexa ao
processo de pagamento.

GESTAO

Unica: 32203, conforme (Nota de Lancamento) anexa ao processo de pagamento.

DOMICILIO BANCARIO DE ORIGEM

Apos escolher a UG correspondente ao pagamento, seleciona a conta bancaria para
debito.

DOCUMENTO

Nao e utilizado. Tem relacao com NF-e.

CREDOR

Pode ser CPF, CNPJ, UG-Gestao ou FP —Folha dePagamento.
DOMICILIO BANCARIO DE DESTINO

ApOs escolher a o credor correspondente ao pagamento, seleciona a conta bancaria

PROCESSO
Preencher com o numero do Processo SE|l constante na NL.

COMPETENCIA

Preencher como meés correspondente.

UG NL REFERENCIA

Selecionar a UG (320201, 320202 ou 320206) correspondente com a Nota de
Lancamento (NL) para pagamento.

GESTAO NL REFERENCIA

Unica: 32203, conforme (Nota de Lancamento) anexa ao processo de pagamento.

NL REFERENCIA

Informar o numero da NL anexa ao processo (exemplo: 2025NLO00O01).

FATURA/NF

Nos pagamentos de despesas gque contém fatura, nota fiscal, contrato etc, incluir o
NUMero correspondente.

IDENTIFICACAO

Neste campo Incluimos informacoes, como por exemplo, o numero de algum
documento — SEl — que autoriza o pagamento.

VALOR

Neste campo iInformamaos o valor total a ser pago.
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FINALIDADE

INncluem-se as informacoes detalhadas do que esta sendo efetivamente pago.

SITUACAO

Usa-se quando necessario (nao habilitado).
RETENCAO

Usa-se quando necessario (nao habilitado).

LANCAMENTOS

INncluem-se os dados extraidos da Nota de Lancamento correspondente Nno processo
de pagamento, gue contam com seis(b) campos para preenchimento:

-vento: normalmente niciado 530XXX:
Incricao: conforme NL, onde consta os dados da Nota de Empennho;

-

. Classificacao Contabil: normalmente € a mesma que consta na NL, val
depender do gue o evento exige;

.+ Classificacao Orcamentaria: normalmente € a mesma que consta na NL,
val depender do gue o evento exige,;

-onte de recurso. normalmente € a mesma que consta na NL. Com excecao da
despesas intra-orcamentaria que se utiliza a fonte da o&érgao credor.
- Valor: conforme consta na NL.

Obs: Vale ressaltar que este campo pode ser preenchido com mais de uma linha,
caso os domicilios bancarios, conta, evento e classificacao contabil sejam 0s mesmos,
conforme exemplo abaixo:

Imagem 6 — Captura de tela do SICGO Web, ilustrando o campo lancamento.

Lancamentos

Evento Inscricdo Class. Contabil Class. Orcamentaria Fonte Gerencial Valor Agoes

0,00

0.00

0.00

0,00

0.00

Fonte: SIGGO Web/GDF.
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DISPOSICOES GERAIS

O Manual de Pagamento tem por finalidade sistematizar as normas e
procedimentos para o correto pagamento das despesas deste [prev-DF, constituindo
uma Importante ferramenta na resolucao de situacoes que por ventura sejam
detectados, permitindo aos servidores envolvidos uma correta analise e emissao da

Ordem Bancaria.
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REFERENCIAS

. Manual de Procedimentos Contabeis SIAC SIGGCGO - Orientacoes Cerals -

Atualizacdo 19/02/2025. Disponivel em: https://www.economia.df.gov.br/wp-
conteudo/uploads/2020/04/Manual-de-Procedimentos-Contabeis-SIAC-SIGGO
Versao-Completa-Atualizacao-19.02.25_compressed.pdf

. SIGGO Web - Disponivel em: https://siggo.fazenda.df.gov.br/Account/Login
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