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APRESENTACAO

A Secretaria de Fazenda do Estado do Rio de Janeiro — SEFAZ/RJ,
através da Superintendéncia de Normas Técnicas da Contadoria

Geral do Estado e por meio da Coordenagdao de Producdo de
Normas e Estudos Contdbeis — COPRON, entendendo que a
capacitacdo dos agentes publicos estaduais depende de
referenciais técnicos para auxilid-los, apresenta o MANUAL
PARA EXECUCAO DE O.B. - LISTA, que tem como objetivo
oferecer aos Gestores Publicos, bem como aos profissionais de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico; Auditoria; Diretores de
Departamentos Gerais de Administracdo Financeira (DGAF’S) e

todos aqueles que lidam na area de Contabilidade Aplicada ao

Setor Publico, Controle, Administracdo Financeira e Auditoria, um suporte documental, por
meio do qual serdo disponibilizadas informacdes sobre a execucdo dos processos da
Administracao Publica Estadual no Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do Estado
do Rio de Janeiro - SIAFE-RIO, contribuindo para a padronizacdo de praticas e procedimentos
contabeis.

Este MANUAL PARA EXECUCAO DE O.B. - LISTA n3o esgota o assunto, pois 0 mesmo &, por
sua natureza, extremamente dinamico. Acrescentamos, ainda, que este Manual nao substitui
o conhecimento da legislagdo orcamentdria, contabil e financeira conforme determina a Lei
Federal n. 2 4.320, de 17/03/1964; as diretrizes constantes no Cdédigo de Administracdo
Financeira e Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro, aprovado pela Lei Estadual n.2
287, de 04/12/1979, e seus Decretos regulamentadores; Resolu¢bes; Portarias; Deliberacdes
do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro / TCE-RJ; Estatuto das Licita¢des, Lei
Federal N.2 8.666, de 21/06/1993, com as alteracGes promovidas pelas Leis n.2 8.883, de
08/06/1994 e 9.648, de 27/05/1998 e a Lei de Responsabilidade Fiscal — LC/101, de
02/05/2000.

A Secretaria de Fazenda do Estado do Rio de Janeiro — SEFAZ/RJ, através
da Superintendéncia de Normas Técnicas da Contadoria Geral do Estado
e por meio da Coordenacdo de Atendimento e Orientacdo Contabil —
COAT, esta a disposicao para receber sugestdes, criticas, bem como,
para elucidar duvidas sobre qualquer assunto contido neste MANUAL,
através dos telefones 2334-2692/2693/4382 e 4845 e ainda pelo
seguinte e-mail: sunot@fazenda.rj.gov.br
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1. LEGISLACAO DA ORDEM BANCARIA POR LISTA

A Portaria CGE n2 117, de 25 de abril de 2006, com as alteragdes introduzidas pela Portaria
CGE n? 169, de 26 de agosto de 2013, implantou a O. B. LISTA (Ordem Bancaria por Lista) que
ficou em uso até Dezembro de 2015 no SIAFEM/RJ, sendo que a partir de Janeiro de 2016,
passou a configurar como Lista de Favorecido para OB no Sistema Integrado de

Administracdo Financeira do Estado do Rio de Janeiro - SIAFE-RIO, para atender ao pagamento

de despesa empenhada em favor de um credor — Pessoa Fisica, identificado por um Credor
Genérico — CG, através de uma lista eletrbnica, excetuado o pagamento de folha de pessoal
(para tais situacoes foi desenvolvida a funcionalidade prépria pela SEPLAG, de uso restrito de
algumas Unidades Gestores do Estado).

De acordo com a Lei Federal 4.320/64 e Lei Estadual 287/79, o empenho da despesa é o ato
emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento
pendente ou ndao de implemento de condi¢dao. Ainda de acordo com as citadas normas legais,
para cada empenho serd extraido um documento denominado "Nota de Empenho" que
indicara o nome do credor, a representacdo e a importancia da despesa, bem como a deducdo
desta do saldo da dotacdo prdpria.

Desta maneira, fica claro que, para a nota de empenho, a regra é que ela seja personalissima,

ou seja, trata-se de algo absolutamente individual, na qual definimos claramente quem é o
favorecido na execucdo da despesa a ser realizada.

No entanto, existem casos especificos em que o empenho individual se torna invidvel, seja
pela forma de execucdo da despesa ou de distribuicdo de recursos. Para estes casos
especificos, a CONTADORIA GERAL DO ESTADO - CGE/RJ desenvolveu o sistema de execuc¢do
de ordem bancaria vinculado a uma lista de credores (O.B. LISTA), proporcionando assim, a
confeccdo de um empenho cujo favorecido é um Credor Genérico (CG) e o pagamento é
realizado para varios favorecidos, permanecendo a identificacdo registrada no Sistema.
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CGE-RJ

CONTADORIA GERAL

2. FLUXO DA EXECUGAO DE ORDEM BANCARIA POR LISTA

Fluxe da Execucdo de uma OB Lista - SIAFE-

3.1 4.1 5.0 6.1
Ord o
Empenho Liquidacio : Banc;r?:por 5 I;:;ec:ng:;cr:tdoo
(NE) {NL} Lista 2
[LB} {PD On;amentaria}
5.2 5.3 | 5.4
INCLUIR EDITAR REUTILIZAR
OB Lista OB Lista OB Lista
(LB} (LB) (LB}

6.9

3 Envio ao Banco

[OBOr{;amEntaria}
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3. EMPENHAMENTO DA DESPESA COM USO DE O.B. - LISTA

3.1 - Nota de Empenho da Despesa

A confeccdo do empenho da despesa nao sofre qualquer alteracdo ao normalmente realizado,
salvo a identifica¢do do credor, que devera ser um Credor Genérico (CG) para Lista, que no

SIAFEM tinha o nome de inscricdo genérica, que é utilizada como credor genérico na Nota de
Empenho, composto por letras e digitos, cuja descricdo melhor defina os credores e
atividades envolvidas. Para tanto, o usudrio deverd proceder no SIAFE-RIO os seguintes
passos:

Toda emissdo de Nota de Empenho — NE serd precedida de
uma Nota de Autorizagdo de Despesa — NAD, assinada pelo
Ordenador de Despesa, em atengdo a norma legal do artigo 85
da Lei Estadual 287/1979, podendo ser em formuldrio préprio
ou em modelo de NAD emitido pelo Sistema Integrado de

gestdo de Aquisicoes — SIGA.

Execugao > Execucdao Orgamentaria > Nota de Empenho

-

3.2 - Para inserir uma Nota de Empenho no SIAFE-RIO, o usudrio deverd proceder ao
preenchimento das telas conforme demonstrado a seguir:

A - Selecione no menu a opg¢do Nota de Empenho.

r—
k= SIAFERio

Planejamento Execucao

Folha de Pagamento
Detalhamento de Dotsc3o Nota de Empenho
Liberag3o de Cotas [:] [ Filtro
Nota de Descentralizag o de Cradito _
Nota de Crédito Conteido Mastrando somente os 1000 primeiras registros. Remaver limita
Nota de DotagSo l-lEmera |Us Emitente |Data EmissSo |Doc. alterado | Tipo alterac3o
Noka de Empenho E NEo ha dados para esta consulta,
Mota de Liquidsg3o
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B - Clique no botdo Inserir.

r-
k= SIAFE-Rio

Execucdo Orcamentaria Execucio Financeira Contabilidade Contratos e Convénios Folha de Pagamento

Detalhamento de Datac3o Nota de Empenho
Liberag3o de Cotas 5] [ Filtro
Nota de Descentralizagio de Cradito

Nota de Crédito
Nota de Dotaga Nimero |UG Emitenta |Data Emiss30 |Doc. afterad [Tipo alteracio |Status

Contetido Mastranda somente as 1000 primeiras registras, Remaver limite @ R Aterar B

|Credar

Nota de Empenho NZo ha dados para esta consulta,

Nota de Liquidagio
Nota de Resarva

3.3 - Preenchimento da Identificacao

Os campos: Data de Emissdao, Unidade Gestora, Tipo de Credor, Cédigo e Nome devem ser
preenchidos conforme o processo administrativo e documentos que respaldem a sua emissao,

conforme orientacdo abaixo:

Inserir Nota de Empenho
Identificacdo
Digite ou Selecione o Cédigo do Credor
* Data Emiss3o | 04/03/2016 %d: lzngamento . L. & ~
* Uniade Gectora | 23100 Q‘-m Genérico com o uso da fung¢ao Lupa.
Alteragzo
#Tipo de Credor () PF () P @ @_ Codig | CGO004657 O, @ nome | PATRULHEIROS FIA-CGO004E57 Q& ¢

Crédto disponivel 852685049 Sabdo de produtos a detshar 0,00 Sakdo de cronograme a detahar 0,00
Classificacdo Datahamenta ITtens Produtos Cronograma Processo Ohbservagdo (7] Espelho Contahil @ Historico

Em caso de duvidas, o usuario devera seguir as instrucées detalhadas no Manual do Empenho

da Despesa para SIAFE-RIO. O referido manual esta disponivel para acesso no Portal da

Contadoria Geral do Estado pelo seguinte caminho eletrénico: www.fazenda.rj.gov.br/cge ->

Normas e Orientac¢des -> Manuais CGE -> Vigentes.

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
-AZENDA

: CGE-RJ

0
ll5 00 CONTADORIA GERAL

MANUAL DO

EMPENHO DA DESPESA

Bio ce Janeir, 04 o Janeiro ce 2016.

Ve 10- 04012018
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4. LIQUIDAGAO DA DESPESA COM USO DE O.B. - LISTA

4.1 - Nota de liquidagao da Despesa

A confec¢do de uma Nota de Liquidagao da despesa deverd ser realizada com base nos dados
fornecidos na Nota de Empenho, atentando novamente para a utilizagdao do credor genérico
no campo Tipo de Credor. Para tanto, o usuario devera proceder no SIAFE-RIO os seguintes
passos:

Execugao > Execucdao Orgamentaria > Nota de Liquidacao

-

Para inserir uma Nota de Liquidagdo no SIAFE-RIO, o usudrio deverd proceder ao
preenchimento das telas conforme demonstrado a seguir:

4.2 - Selecione no menu a opg¢ao Nota de Liquidagao.

[&] ztcsaneivo  SiafeRio

Planejamento
o o> T T T e et

Detslhamentn de Dotscio Execucao Orcamentaria

Formalizag3o de Crédito Adicional A execug3o orgamentaria @ a utilizag 3o dos créditos consignados no Orgamento ou Lei Orgamentaria Anual - L
Liberag3a de Cotas

Nota de Descentralizagdo de Cradito

Nota de Crédito

Nots de Dotacgo

Nota de Empenha

Nots de Liquidscin @

Notz de Reserva

4.3 - Clique no botdo Inserir. = nserir

[B) cvisaneiro  Siafe-Rio

Planejamento

Execucio Orcamentaria Execucio Financeira Contabilidade Contratos e Conwénios Folha de Pagamento
Detalhamento de Dotag3o Nota de Liquidacdo
Formalizag3a de Crédito Adicional | Filtro
L'ber:‘:" & mil s Excluif Proprisdsde [Negar[Cperador [valor
Nota de Descentralizagdo de Crédito - "
Selecions v igusl v
Nota de Credito ﬁ | |
Nota de Datac3o
Nota de Empenho
Nota de Liquidacio ~| Conteiido Mastrando somente os 1000 primeiras registros. Remaver limite
Nota de Reserva . UG Datz= 4 |Doc. Tipo Nota de Liquidsc3o
—— MNamera Emitente  |Ermiss aterede  |afteracsol Nota de Empenho Status Reconhecids Status complementar (Credar
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4.4 - Preenchimento da Identificacao

Os campos Data de Emissao e Unidade Gestora devem ser preenchidos conforme o processo

administrativo e documentos que respaldem a sua emissdao, podendo digitar no formato

indicado ou selecionar a data de emissao utilizando a funcao calendario.

éecu-;'én Orcamentaria ) Execug3o Financeira Contabilidzds Contratos & Canvénios Folha de Pagamento

Inserir Nota de Liquidacdo
Identificacao

* Dats Emiss3o | 05/03/2016 o) mm Nimero
* Unidede Gestora [ 203100 O, @ LoTER é

Alteragio
Detalhamento Itens Retengbes Diocumentos Fiscais Processo Observagao =] Espelha Contabil l;\ Histdrico
_ip:!de{-:mtabilizagé‘al Reconhecer o passivo & liquidar v |
Tipo de Credor ) PF O P) @ C6 () UG cadiga | O, &  nomecs Qe
* Nota de Empanhao O\ ¢

Natureza

4.5 - Preenchimento da Aba Detalhamento

Na aba Detalhamento o usudrio deverd ter uma atencdo especial no preenchimento dos

campos sinalizados, conforme orientac¢do abaixo:

Tipo de Reconhecimento de Passivo: Selecionar o Tipo de Reconhecimento de Passivo a
ser utilizado na Nota de Liquidacao. No exemplo utilizado foi selecionada a opgao =
Reconhecer o passivo e Liquidar;

Tipo de Credor: Selecione o Tipo de Credor a ser informado na liquidacdo da despesa que
ja tenha passado pelo estagio do empenho, ou seja, a opcdo CG (Credor Genérico);

Caodigo: Digite o cddigo do credor genérico, que é utilizado como credor da Nota de
Liquidacdo, composto por letras e digitos. Nesta situacdo informar o CG da Lista;

Nota de Empenho: Apds informar o cddigo do credor, o usudrio devera selecione a Nota de
Empenho a liquidar, com base no processo. Podendo utilizar o mecanismo de busca.

Detalhamento 1%ens 1 Patengies Docummnios Fecse Process Obsarvag o [ tpeho Contitid o Histdrco

Too de Contablicacio | Reconhecer o patavo o hgucie |

Tioo de Credo F o0 a0 ol o | COHO00EST @ Nome €5 | PATRAMEIROS FIA-COO00NSET Q
Erroenbs (39 TR @
2

»

Estes itens serdo preenchidos
automaticamente, com base nas
informagoes atreladas a Nota de
Empenho utilizada.
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O restante das abas deverdo ser preenchidas conforme orientacdes ja constantes no Manual
da Liquidacao da Despesa para SIAFE-RIO e ao final para proceder a devida contabilizacdo

pressionando o bot3o Contabilizar | &% etz | e confirmando no bot3o Sim.

Em caso de duvidas, o usudrio podera seguir as instrucdoes detalhadas no Manual da
Liquidagao da Despesa para SIAFE-RIO. O referido manual esta disponivel para acesso no
Portal da Contadoria Geral do Estado pelo seguinte caminho eletronico:
www.fazenda.rj.gov.br/cge -> Normas e Orientag¢des -> Manuais CGE -> Vigentes.

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA
CONTADORIA GERAL DO ESTADO
SUPERINTENDENCIA DE NORMAS TECNICAS

i} CGE-RJ

08/ e CONTADORIA GERAL

MANUAL DA

LIQUIDAGCAO DA DESPESA

Rio de Janeiro, 04 de Janeiro de 2016.

5. CRIACAO DA LISTA PARA PAGAMENTOS COM USO DE O.B. - LISTA

5.1. Preparagdo da Lista de Favorecidos

Para criacdo de uma Ordem Bancaria por Lista (O.B. — Lista), o usudrio deverd checar ou
preceder a inclusdo do DOMBAN dos novos Favorecidos no cadastro do Siafe-Rio, devendo
aguardar a liberagdo pelo sistema bancério no Siafe-Rio. E considerado liberado para uso com
o status de “Ativo”, permitindo que seja possivel efetuar o pagamento para determinado
beneficiario.

Apoio > Execugao > Pessoa Fisica

e )
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5.1.1 - Para consultar o status bancario de um credor PF, o usuario devera acessar no Siafe-

Rio o caminho acima, clicando no menu a opg¢do Pessoa Fisica e com o auxilio do Filtro
podera localizar o credor, caso ja esteja cadastro.

5.1.2 - Para o caso de inclusdo de um novo beneficidrio, apds a negativa em localizar o credor

no cadastro no Siafe-Rio, de posse das informacdes cadastrais e bancdrias do credor, o
usudrio dever3 clicar no botdo Inserir. W

Comunica Geral Plangjamenta Execucao Projeta Base de Conhecimento

g0 de Ordem Bancaria Pessoa Fisica

fraEs 2/ [ Filtro

Banco " S
CNAE Contendo Mastranda somente os 1000 primeiros registras, Remaover limite R Alter
Cédigo de GRU Naorme Ativala) UF Municipic

Cadiao de Abel Tavares Sousa Sim RJ Rio de Janeiro

Cadigo de Pagamento Aclidic Augusto De Almeida Sousa Sim RJ Rio de Janeira

Codigo de Receita Adzlgiso Maia Telles E Sousa Sim RJ Rio dz Jansira
Eonceraanea Adauto Costa Sousa Sim RJ Rio de Janeiro

_ . Adecy Paula De Santos Sousa Sim RJ Nova Iguagu
it Adelia De Sousa Bastos Sim RJ Rio de Janeiro
Domicilio Bancaria da UG Admilde D2 Souss Amarim D Mel Sim (i3] Rio de Janziro
Grupo de UG Adonai Teles De Siqueira E Sousa Sim RJ Nitzrdi

InscricZo Gendrica Adriana Amaro Mzl De Sousa Sim RJ Rio dz Jansira

'_‘ = ADRIANA ANDRADE E SOUSA Sim RJ Ria de Jansira
Modslidade de LicitagSo Adriana Celia De Sousa Novis Sim RJ Rio dz Jansira
Observagio Padrao Adriana De Sousa Barrsto Perez Sim RJ Camipas dos Goytacazes
Origem de Material j .-'-.dr:mna D= Sousa Fanssca S?m R_ -:amposdosﬁ{_:ma:azas
L Adrizna Maria De Sousa Sim RJ Duque de Caxias

Pessoa Fisica Adrizna Masquita De Sousa Sim RJ Rio dz Janeira

Pessoa Juridica Adrizna Resande Sousa Cliveira Sim RJ Niterdi

5.1.3 - O usuario devera preencher os Dados Gerais e de Endereco do credor, principalmente
0s campos obrigatérios (*), faltando informar o DOMBAN do beneficidrio com o uso do botdo

Inserir. @

Inserir Pessoa Fisica Apoio > ExecugSo > Passoa Fisica > Inserir Pessoa Fisica
Dados Gerais Ativa 1« Volatil
* Nome N do PIS/PASER/NIT
* PR UF Q@
Data de Nascimento ) * Municipio Q& ooo
Endereco e
* Enderego Telefone 2
Bsirro Celular
*CEP Fax
Telefane| E- o
Domiicilios Bancarios B Aerar ) Exclur
Enci. |Conta [Titular Cédigo do ttular Observag3o Status

5.1.4 — No Domicilio Bancario o usuario deverd preencher os dados bancérios do credor nos

campos obrigatodrios (*), devendo clicar no campo “Procedimento bancario” para os casos de
pagamento na boca do caixa (ordem bancaria) e selecionando o procedimento como

“PAGAMENTO”. Ao final, clicar no botéo Confirmar.| #) canfirmer |
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Inserir Domicilio Bancario
Domicilic Bancario
* Banco “7 Q e
* Agéncia Q
Pracaedimenta banca'rko |Hilizar um procediments bancario para esta conta.

* Conta o e

Observagdo
Esta pessoa & titular da conta &

f.!Can{elar

5.2. Incluir uma nova O. B. - Lista

Neste momento se iniciam os procedimentos para confeccdo de uma Ordem Bancaria por
Lista (O.B. - Lista), isto é, quando uma lista de Favorecidos serd criada para que futuramente
possa ser vinculada a uma “PD/OB” (Programacdo de Desembolso/Ordem Bancaria). E
importante salientar que cada lista somente podera ser associada a uma Unica PD/OB.

5.2.1 - Para iniciar a inclusao dos favorecidos na O.B. Lista, serd necessario que o usuario
acesse no Siafe-Rio o caminho abaixo, clicando no menu a opcao Lista de Favorecido para OB

e depois no bot3o Inserir.

Execugao > Execugao Financeira > Lista de Favorecido para OB

[ -
Exscugdo Orgamentéria Execucio Financeira Contabilidade Contratos & Convénios Folha de Pagamento | 1141 mensagens néo lids)
Acompanhamento de Execugio de PD Lista de Favorecido para OB E I B R R I e LA S G R D G R
Blogueio Judicial | [ Filtro

Codigo de Barras " = . I .
ConciiogS0 Bancaria Contendo Alterar @ Visualizar T Excluir e Imprimir i) Copiar
ConciliagZo de OB Codigo Cod. UG Nome da Lista Status i PD ‘Crdem Bancaria Excluido

N30 ha dados para esta consulta,
Consultar CADIN

Envio de OB

Execugdo de PO

Geragdo de RE

Guia de Devolugio

Guia de Recolhimento

Lista de Favorecido para OB &
Nota de Aplicag3o & Resgate

OB Orgamentéria j
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Inserir Lista de Favorecido para OB Execugdo = Execug3o Financeira = Lists de Favorecido para O
Dados Gerais
* Unidade Gestors [203100 | O, @ LOTERS
* Name | Pagto de Janeira-2015 dos Patrulheiros - FLA
Valor Total 0,00

Fohe defemments = N&o marque = "Folha de Pagamento”
| Filtro (Procedimento atual pela SEPLAG)

Itens @-\ Al
Cod. Credor Crador Dormicilio Bancario Status Pagamento Guia de Devolucio Data de ContabilizacSo - GD Resu

N30 ha dados para esta consulta,

5.2.2 - Preenchimento dos dados do favorecido na O.B. Lista

Na janela aberta, o usuario deverd inserir os itens solicitados do favorecido, devendo repetir
para cada nova inclusdo, conforme orientacao abaixo:

e Tipo de Credor: Marque o tipo para Pessoa Fisica = PF;

e (Cddigo: Informar o numero do CPF do favorecido. O sistema ird apresentar o nome do
favorecido automaticamente;

e Domicilio Bancario: Selecionar o DOMBAN do favorecido na O.B.- Lista, que devera estar
com o status de “Ativo” no cadastro do Siafe-Rio, conforme orientacao do item 5.1 deste
Manual;

e Valor: Digite o valor a ser repassado ao favorecido. Apds a conclusdo, confirme no botao
Confirmar.  ®) confirmar |

Inserir Itens da Lista de Favorecido

1 Cadiga ;5332234@ Q. ®  nome|HIGOR RODRIGUES FERREIRA RaMos-157922¢ O, @ o
3 - 000077305 v

* Valor 500,00

@ €9 Cancelar

* Tipo de Credor (&) P

* Domicilio Bancario| 237 -

5.2.3 — Conclusdo e conferéncia dos favorecidos na O.B. Lista

Apds concluir a inclusdo de todos os credores na nova O.B.— Lista, o usudrio podera realizar
uma ultima conferéncia e caso precise podera alterar os dados ou até excluir o favorecido.
Para finalizar a nova Lista, o usuario deverad usar o botdo Confirmar.  #) confirmsr
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Inserir Lista de Favorecido para OB Execugo = Execug3o Financeira = Lists de Favorecido para OB = Inserir Lista de Favorecido para OB
Dados Gerais
# Unidade Gestora (20000 O, @ LoTERD

* Nome | Pagta de Jansigg- 2015 das Patrulheiras - FIA
Valor Total 2,000,00 é

Folha da Pagaments

Status do documento  Pendents

| Filtro
Itens o IndE_ [ Alberar Ty Excluir L primir
Dtz de

Cod, Status & |Guia de Contabilizag3o -
Credor Credor Domicilio Bancério Pagamento Devolugio  |GD Resultzdo Valor | Excluido
15792204... HIGOR RODRIGUES FERREIRA RAMOS 237 - 0472 - 0000077305 Sem Pagamento S00,00/NZo
17392345... [William Salvador Bispo Rosa 237 - 0473 - 0000026063 Sem mento 500,00/ N0
18427417... [DANILO WILLIAM PEREIRA LOPES 237 - 0473 - 0000077453 Sem Pagamento 500,00/N3a
1BO3ESES... WESLEY CATARING MENDONCA 237 - 2034 - 0000622515 - IMPORTADO ATRAVES DA OBLISTA Sem Pagamento

©6£‘Anmhr | @ Hisrics |

P

5.2.4 - Visualiza¢ao e Impressao da O.B. Lista

Com a finalizacdo da nova O.B.- Lista, o usudrio podera visualizar e imprimir a lista dos
favorecidos. Para isso, devera selecionar a O.B.- Lista desejada e clicar botdo Imprimir. = smesme |

Lista de Favorecido para OB Execugdo = Execugdo Financeira - Lista de Favorecido para OB
>| [ Filtro
Conteddo :ﬂ:l Inserir E Alerar @ Excluir s Imprimir @ Copiar
Codigo 4% |Cad. UG |Nome da Lista Status ML [zin] Ordemn Bancaria_|Excluido
2016LED0255 (203100 |Pagto de Janeiro-2016 dos Patrulheiros - FIA é Finalizado Nao "
2016LB00252 (203100 |2016LB00252 - 422423 Pago 2016NLO0145 (2016P000409 | 20160800395 Mo
2016LB00251 (203100 |2016LBO0O251 Pago 2016NL00144 |2016P000408 | 20160800338 Mo |:|
2016LB00249 (203100 l_'[:DL;:“_EEr:DA:{)REC[DOE ECHE L TEUES AN EES Parcizlments Pago  |2016NL00136 | 2016000400 (20160800330 Mo

5.2.6 - Na janela Relatério, na aba Visualizar Impressao, é possivel a visualizar a O.B.- Lista
para impressdo. Caso seja necessario formatar a pagina, clique no botao.
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5.2.7 - Na Janela de Visualizar Impressao, para imprimir clique na tecla Impressora.

Relatdrio

Resultsdo & Visualizar Impressac,

% Configurar Pagina

- Govems do Estado do Rio de Janero
@; Lista de Favorecido para OB

Cof. Cragar Cradar Damicis Dacira Gula #n Resshsto Valer Exclaifo
avelugte )

i
£
i
FE E

e e e o e i s i s

S SR Facea

Brlaem@e

Al sair

5.3. Editar uma O. B. - Lista

Apds a finalizagdo de uma Lista é possivel alterar qualquer dado inserido, com o uso da fun¢ao

Alterar, assim como finalizar uma lista pendente de informacao.

5.3.1 - Para iniciar a altera¢ao da O.B. Lista, sera necessario que o usudrio acesse o Siafe-Rio
através do caminho abaixo, devendo selecionar a Lista desejada e depois clicar no botéo.@

[

Execucao > Execucao Financeira > Lista de Favorecido para OB

Lista de Favorecido para OB Execugao = Execugao Financeira > Lista de Favorecido para OB
»| [ Filtro

Contetido ':' [n;eri@ Visualizar '1’ Excluir s Imprimir E Copiar

Ordem
(Codigo 3 Nome da Listz Status NL |PD |Bancaria Excluida

2016LB00256 Pagamentos - Jan2016 dos Patrulhsiros FIA * Finalizado
2015LB00187 2015LB00187 - LISTA IMPORTADA [ SIAFEM Finalizado

5.3.2 - Na janela aberta “Alterar Lista de favorecido para OB”, com a lista escolhida, o sistema
no primeiro momento permitira alterar o nome da lista. Caso precise modificar os dados dos
credores serd necessario clicar no botdo Alterar novamente. W
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Alterar Lista de Favorecido para OB
Dados Gerais
* Unidade Gestora | 203100

* Mome | Pagamentos - Jan2016 dos Patrulheiras FIA
Walor Total 2.000,00
Folha da Pagamento

) LOTERD

2| Filtro
Itens
Cod, Credor Credor Domicilio Bancério
18035588737 WESLEY CATARING MENDONCA 237 - 2034 - 0000622915 - IMPORTADC ATRAVES DA OBLISTA
15792204795 HIGOR RODRIGUES FERRETRA RAMOS 237 - 0473 - 0000077305
18427417721 DANILO WILLIAM PEREIRA LOPES 237 - 0473 - 0000077453
17865918712 RAPHAEL COSTA DA SILVA 237 - 0473 - 0000069566

Execugo > ExscugZo Financeira > Lista de Favaracido para OB > Alterar Lista de Favaracido para OB

Stetus do documento  Finalizado

L [nir@ Excluir . Emprimir

Guia de Diata de
Status Pagamento Devolucia Contabilzacdo - GO |Resultado Valor|Excluido
Sem Pagamenta 500,00 Nia
Sem Pagamento 500,00|M30
Sem Pagamento 500,00|M 30
Sem Pagamento 500,00|M 30

@ confrmar | Ecancalar | @ vistines |

5.3.3 — Conclusao da Alteragdao na O.B. Lista

Apds concluir a alteracdo na 0O.B.—Lista, o usudrio para finalizar devera usar o botdo

Confirmar. ﬂcgnﬁrmar|

5.4. Reutilizar uma O. B. - Lista existente

Nesta transacao é possivel criar uma nova lista com o uso da funcdao “copiar” de uma lista

(O.B. - Lista) criada anteriormente. O Siafe-Rio ird trazer uma cépia exata da lista selecionada

para que o usudrio possa modificad-la a fim de atender a um novo pagamento.

5.4.1 - Para iniciar a cépia de uma O.B. Lista existente sera necessario que o usuario acesse o

Siafe-Rio através do caminho abaixo, devendo selecionar a Lista que se deseja copiar e depois

clicar no bot3o. || Gapiar |

Execucao > Execucao Financeira > Lista de Favorecido para OB

[ -

Lista de Favorecido para OB
»| [« Filtro
Conteddo
Codigo
2016LB00256
2015LB00187

Nome da Lista

Pagamentos - Jan2016 dos Patrulhsiros FIA *
3015LBO01E7 - LISTA IMPORTADA DO SIAFEM

Execugdo = Execugdo Financeira = Lista de Favorecido para OB

D Inserir [ Alterar [0 Visuslzar T Excluic s Imprimir @) Copiar L)
L = . Impi

‘Crdem
Status NL |PD  |Bancaria
Finalizado

Finalizada

Excluido
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5.4.2 - Na janela aberta “Inserir Lista de favorecido para OB”, com a cdpia da Lista escolhida,
serd necessario informar o nome da nova lista.

Inserir Lista de Favorecido para OB Execug3o > Execugdo Financeira > Lista de Favorecido para OB > Inserir Lista de Favorecido para OB
Dados Gerais

* Unidsce Gestors [ 203300 EO\ @ Wi Ndo marque = "Folha de Pagamento”
* Nome|

5 Pendents

Valor Totsl 2.000,00 (Procedimento atual pela SEPLAG)

Falhz de

5.4.3 — Para Alterar os dados apresentados na relacdo dos favorecidos, bem como Excluir

algum credor ou Incluir novos credores, o usudrio devera utilizar um dos botées sinalizados,
conforme a necessidade.

Inserir Lista de Favorecido para OB Exacucio > Execugio Financsira » Lista de Favoracido para OB = Inserir Lists de Favorecido para OB

Dados Gerais Status do documento  Pendente
“Unidsde Gestors [ 203100 O, @ LoTERS
* Nome| Pagamentos - FEV-2016 dos Patrulhiros FIA
Valor Total 2:000,00
Falha de Pagamento

2| Filtro
Ttens 2 Inserir E T Excluir & Imprimir
Guia de Dol o=
Cod. Credor Credor . |Domicilio Bancirio Status Pagamento | Devoluco  |Contabilizac3o - GD |Resultado Walor |[Excluida
18427417721 DANILO WILLIAM PEREIRA LOPES 237 - 0473 - 0000077453 ‘Sem Pagamento 500,00 N3a
1575E204758 HIGOR RODRIGUES FERREIRA RAMOS 237 - 0473 - 0000077305 Sem Pagamento 500,00 N30
17865918712 RAPHAEL COSTA DA SILVA 237 - 0473 - 0000089566 Sem Pagamento 500,00 N3o
18035588737 \WESLEY CATARINO MENDONCA 237 - 2034 - 0000622915 - IMPORTADC ATRAVES DA OBLISTA Sem Pagamento 500,00 N3a

@ confimar | Ecanceiar | @ Hissries |

5.4.4 — Conclusdo da Alteracdo na O.B. Lista

Apds concluir a alteracdo na O.B.—Lista, o usudrio para finalizar devera usar o botdo

Confirmar. #) Confirmar
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6. PROGRAMAGAO DE PAGAMENTO DA DESPESA COM USO DE O.B. - LISTA

6.1. Programacgdao de Pagamento de Despesa

Execugao > Execugao Financeira > PD Or¢camentaria

[ >l

O pagamento de despesas com o uso de Ordem Bancdria por Lista deverd ser precedido do
preenchimento e emissao da Programacdao de Desembolso — PD, devendo ser observado o
gue dispde o artigo 49, paragrafo 12, do Decreto Estadual n°® 31.232 de 06 de abril de 2002,
segundo o qual é obrigatdria a autorizacdo formal do ordenador de despesa principal para a
emissdao da PD.

6.2 - Para realizar o pagamento por O. B.- Lista devera sera confeccionada uma Programagao
de Desembolso no SIAFE-RIO. No exemplo abaixo, o usuario selecionard no menu a opgao

PD-Or¢amentaria e em seguida clicar no botdo Inserir. W

|~
k= SIAFE-Rio

030100 - PGE

RIS X coaiie ¥ Corimioe comviner R

Acompanhamento de ExecucSo de PD PD Orcamentaria
Codigo de Barras 3| Filtro
Conciliag 30 Bancaria " =
Contelido Mostrando somente os 1000 primairos registros. Remaover limite B Alterar

Conciliag3o de OB
Consultar CADIN Numera U5 Emitents UG Pagadara Diata Emiss3o |Sta‘l'us

Envio de OB N30 ha dados para esta consulta.
Execugdo de PO

Nome do

(Credor Credor

|Data de Programagio

Geragdo de RE
Guia de Devolugio

Guia de Recolhimento

Lista de Favorecido para OB
Naota de Aplicagdo = Resgate
OB Orgamentaria

OB de Dedugia

OB de Retengda

0B de Transferéncia

OB Extra-orgamentaria

PD Orcamentari

PD de Reteng3o

6.3 - Preenchimento da Identificacao

Execugdo > Execugao Financeira > PD Or¢amentdria >Inserir PD Orcamentaria

|- -

Deverdo ser preenchidos os campos Data de Emissdao, Data de Programacgdo, Data de
Vencimento, UG Liquidante e no campo Tipo de PD selecione a opg¢do “Orcamentdria” da
Programacgdao de Desembolso - PD, conforme o processo administrativo e documentos que
respaldem a sua emissdo, podendo digitar no formato indicado ou selecionar utilizando um
das funcdes.

Pagina | 19



{’( “} GOVERMD DO SECRETARIA DE
A=y FAZEMDA E
—_ PLANEJAMENTO

Rio de Janeiro

CGE-RJ

M/ i CONTADORIA GERAL
CONTADORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - CGE/RJ
SUNOT / COPRON - Coordenadoria de Producdo de Normas e Estudos Contabeis
MANUAL PARA CONFEC(;I"\O DE ORDEM BANCARIA POR LISTA (O.B.- Lista)

Inserir PD Orgamentaria Execugiio = ExecugSo Financeira = PD Orgamentéria = Inserir PO Orgamentéria
Identificacio Status do documents Mo contzbilizado
* Data Emiss3o | 10/02/2016 entn Mimarn
* Data de Programag3o 10/02/2016 . ~ 7 .
- Selecione a opcao Orcamentaria
*UG Liquidante [ 203100 | O, @

*Tipo de PO [ Orgamentéria | B deReguirizagio

O campo “OB de Regularizagéo” so deverd ser selecionado
quando o arquivo da PD (que apds executado, ird gerar uma
OB) ndo tiver que ser enviado a instituicdo bancdria para
processamento. Trata-se de mera regularizagdo contabil, nos
casos em que os pagamentos forem efetuados por oficio ou
modalidades similares.

6.4 - Preenchimento da Aba Detalhamento

Detalhamento Codigo de Barras == Espelho Contibil

O campo Tipo de Credor ndo precisara ser preenchido, pois, ao se informar o nimero da
liguidacdo no campo Nota de Liquidagdo, as informacbes j& serdo automaticamente
carregadas. Ao clicar na funcdo Lupa, serdo apresentadas as NL's que possuem saldo
disponivel para pagamento.

Detalhamento Itzns Pagamentos Processo Observagio [ Espelho Contabil @ Histdrico
Tipo de Credor PF (P @06 () UG |CG0004657 O.\ Q; PATRULHEIRDS FLA-CGO004657 O.\ Q,
* Nota de Liquidacso || | G,
Maturaza
Id. uso . - . .
Fonte Estes itens serdo preenchidos automaticamente, com base nas
Detalhamanto de Fonte
Canvénio de Recsita informacgoes atreladas a Nota de Liquidagdo utilizada.

Convénio de Despasa
Contrato

* Domicilio Bancario de Origem
Domicilio Bancario de Destino
* Lista de Faworecido para -:Z:-E-l - Salecions - v
Competéncia %
Walor Total da PO 0,00

Ao informar a NL no campo “Nota de Liquidagdo”, os demais
campos da aba “Detalhamento” serdo automaticamente
preenchidos pelo sistema, restando ao usudrio informar apenas o
“Domicilio Bancdrio de Destino”, a “UG Pagadora” e o “Domicilio
Bancdrio de Origem”.
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6.5 — Deverdo ser preenchidos os campos: UG Pagadora, Domicilio Bancario de Origem,
Domicilio Bancario de Destino, Lista de Favorecido para OB e Competéncia. O usudrio devera
ter uma atencdo especial no preenchimento dos campos conforme orientagdo abaixo:

e Domicilio Bancario de Destino: Selecionar o DOMBAN de destino = “Lista”;

e Lista de Favorecido para OB: Selecione o nome da Lista favorecida, que foi anteriormente
criada ou atualizada, conforme instrugdes no item 5.2 deste manual.

Detalhamento Itens Pagamentos Processo Observacao [=] Espelho Contabil = Histsrica
Tipa de Creder () PF (P @ €6 () US [CG0004657 Q, & [PATRULHEIROS FIA-OGD00SEE7 Q&
* Nota de Liquidsg3o | 2016ML00283 Q& g

Mota de Empenho  2016NEDDD14 E
Natureza 339039 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica
Id. uso 0 - N3o Destinado & Contrapartida
Fonte 230 - Recursos Pro

Detahamento de Fonte 000000 - NE0 DET  |nformar o Domicilio Bancario de Destino,

Canvénio de Receita 000000 - Convania
Convanio de Despesa 000000 - Convénio g g q Q
S s e com a Finalidade do Tino = Lista
* UG Pagadora | 20310 «-u:rsf
* Domicilio Bancario de Origem | 237 - 6EIE - 0000000027 .~ TESOUROC ESTADD CONTA UNICA {Conta Unica) &
Domicilio Bancério de Destino | 237 - 6898 - LISTA ¥ | Titular da conts 50746848000112 - Bancao Bradesca 5.3
* Lista de Favorecido para ¢ JB| Pagarnentos - Jan 2015 dos Patrulheiros FIA &
Competéncia | 02/2016
Valor Total d= PO 0,00

6.6 - Preenchimento da Aba itens

Ao clicar na aba “ltens”, o sistema automaticamente demonstrara uma linha com as
informacdes do tipo patrimonial e do subitem da despesa. O usuario devera inicialmente
clicar no botéom e seguir os passos abaixo:

Detalhamenta Itens Pagamentos Processo Obsarvagio [ Espelho Contabil l‘-—_\' Histdrico
»| Filtro
Conteido LG 1 Insaric - il Visualizar '-" Excluir [ Pagar todos Q/ Limpar todos ;4 Pagamento integral
Operagio Vinculag3o de | Classificac3o
Tipo Patrimonial Sub-itzm da Despesa Patrimonial Pagamenta Complemantar Saldo Disponieel Vakar,
Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica 93 - PATRULHEIROS FIA/RY 0,00

6.7 — Na janela da Aba Itens, o usudrio deverd ter uma atengao especial ao preenchimento
dos campos: Operagdao Patrimonial, Vinculacio de pagamento e Valor de Pagamento,
conforme orientacdo abaixo:

e Operacao Patrimonial: Na janela aberta, o usuario deverd selecionar a opg¢do para a
Operacdo Patrimonial: “Pagamento de despesa empenhada e liquidada no Exercicio
Atual”;

e Vinculagdo de pagamento: sera preenchido automaticamente pelo SIAFE-RIO;
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e Valor: Digite o valor total do pagamento da O.B. Lista, conforme processo administrativo

de pagamento, aprovado pelo ordenador e clique em Confirmar.

Alterar Item da PD Orcamentaria

Tipa Patrimanial 43 - Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica
Sub-itern da Despesa 93 - PATRULHEIROS FIA/R]

* Operag 3o Patrimonial | 3722 - Pagamento da despesa empenhada e liquidada no Exercicio Atual -Con? Sagues v

*\iinculagao de Pagamento| 98 - Diversas v |
Cancelar

* Valor 2,000,00 @

6.8 — As abas restantes deverdo ser preenchidas conforme orienta¢des ja constantes no
Manual de Pagamento da Despesa para SIAFE-RIO e ao final para proceder a devida
contabilizagdo pressione o bot3o Contabilizar | i cantbiz=e | e confirme no botdo Sim.

N I T ) S ot QT
Lancamentos contabeis
uG |Evento | Conta contahil |Nome da conta contabil | Conta corrente | Valor C/D | Méd Data emissia |Estorna
NZo hé dados para esta consulta,

s Imprirmic

@ 8 Anular o Tmprimir 3 Bloquear g Desbloquear &l Diagnéstico Contabil ‘ ) salvar Rascunhao | £ Cancelar

Em caso de duvidas, o usudrio podera seguir as instru¢cdes detalhadas no Manual de
Pagamento da Despesa para SIAFE-RIO. O referido manual esta disponivel para acesso no
Portal da Contadoria Geral do Estado pelo seguinte caminho eletronico:
www.fazenda.rj.gov.br/cge -> Normas e Orientag¢des -> Manuais CGE -> Vigentes.

CGE-RJ

CONTADORIA GERAL

MANUAL DE
PAGAMENTO DA DESPESA

i e s, 04 S o T8
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6.9 — Apos realizar a contabilizacdo da PD Orcamentdria, o usuario devera executar a PD, que
por sua vez ira gerar a RE de forma automatica, conforme instrucdes demonstradas no
Manual de Pagamento da Despesa. Nos casos em que a fonte do recurso for o Tesouro, o
préprio Tesouro ird comandar a execucgao da PD:

Em resumo, o usudrio devera proceder aos seguintes passos para cada Nota de Liquidagdo:

> Criagdo da PD Orcamentaria
> Execugdo de PD
> Impressdo da PD, RE e da OB

7. ANEXO COM PROCEDIMENTOS BANCARIO NO SIAFE-RIO

7.1. TABELA DE FINALIDADES NO SIAFE-RIO (procedimento bancario)

As finalidades bancarias apresentadas no quadro abaixo podem ser utilizadas quando a conta
pagadora é o Banco Bradesco.

Detalhamento Ttens Pagamentos Processo Observacio i Espelho Contabil S

Tipo de Credor
* Nota de Liquidsc3o

0G CGODD46ST
=]

2017nE00D4E [

PATRULHEIROS FIA-CGODD4657
2017NLD1193

Mota de Empanho

Natureza

Id. uso

Fonte

Detalhamento de Fonte
Convénio de Receita
Caonvénio de Despasa
Contrato

* UG Pagadora

* Domicilio Bancario de Origam
Cromicilio Bancario de Destino
Lista de Favorecido para OB
Competancia

339039 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

0 - N3o destinado 3 contrapartida

230 - Recursos Proprios

000000 - Sem detalhamento

000000 - Convénio nio identificada

000000 - Convénio nio identificada

17000082 - -C-::JL-::):A-;!:-::J DE ADOLESCEMTES EM APRENDIZAGEM LABORATIVA

237

iy LOTER] - RECURSOS (Conta D)

Valor Total da PO 1.1

r da conta 0746548000112 - Banco Bradesco 5.a. e
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FINALIDADES NO SIAFE-RIO (procedimento bancario)

As finalidades bancarias apresentadas no quadro abaixo podem ser utilizadas quando a conta
pagadora é o Banco Bradesco.

Liberado para todas UG's

Nome Descrigao Irrestrito
BCO AUTENT .-'.lITEhT[E-';I,'_-‘;D DE GUIAS E DOCUMENTOS P.-';R.—';.—';UTEI:[[I'_-';I;CIES (03] é Sim
PAGAMENTO PAGAMENTO AFAVORECIDO SEM CONTA CORRENTE [11) Sim
Uso restrito

Nome Descrigdo Frrestrito
BANCO TRANSFERENCIA F.5. EFUNDO PCE (12) Nio
BCO FOLHA PAGAMENTO DAFOLHA DEPESS0AL (00) Nio
BNDES DIVIDA COM O BNDES- OB LINE (25) Nio
CAMBIO PACGAMENTO DIVIDA DO ESTADO (16) Nio
CAMEBIOEE FECHAMENT O DE CAMEBIOD COM O BANCO DO BERASIL [07) MNio
CAMBIOBRAD FECHAMENT O DE CAMBIO COM O BANCO BRADESCO (D7) Nio
CcoDy T T T T T T T T T T T T TTTIGDDE BARRAS (13) MNio
[cov| A Finalidade a ser utilizada numa toooer=L ) Nio
|Divi . V0 D0 BANCO DO BRASIL - OBLINE(17) Nig
B OB Lista é do Tipo =Lista o
[GPS M— _ Nio
JUDICIAL IﬂLH[.‘-[EI\TD_I'LI'D[EL-'lL - 0B LINE (18) Nio
LISTA ~ PAGAMENTO AFAVORECIDOS - OB LISTA (21) Nio
LISTAPESS PAGAMENTO DE PE330AL - 0B LISTA (26) Nio
PP PRECATORIO DE PESS0AL Nio
PR PRECATORIO DE FORNECEDOR Nio
ROYALTIES FE GISTRO PAGAMENTO CESS 50 DIREIT 05 FUTUROS MNio
STROOODE PACTO A CEF DE CONSICNATARIOS REF. DESC. DE EMPREST.E FINANC. A SERVIDORES [14] Nio
TRANSFBE TRANSFERENCIA CONTA UNICAF ARA O BANCO DO BRASIL - OB LINE [22) Nig
TRANSFCCTU TRANSFERENCIA DA CONTA'C' PARA CONTA UNICA (TR) Nio
TRANSFCEF TRANSFERENCIA CONTA UNIC AP ARA CALYA ECONOMICA FEDERAL - OB LINE 23) Niog
TRANSFDLTU TRANSFERENCIA DA CONTA T° PARA CONTA UNICA (TR) Nio
TRANSFINT TRANSFERENCLA INTERNA OBLINE (24) Nio

AVISO

O Siafe-Rio esta permitindo que, além do Bradesco, as finalidades bancarias PAGAMENTO,
OBLISTA e CODBARRAS também possam ser utilizadas como conta pagadora o Banco do
Brasil.

PAGAMENTO — Transfere recursos para pagamento a ndo correntistas
(Ordem Bancaria de Pagamento — OB Pagamento)

OBLISTA — Pagamento por OB Lista
(pagamento de pessoal, Estagiarios, Bolsistas e assemelhados)

CODBARRAS — Pagamento com cddigo de barra de Ordem Bancaria para Liquidacdo de
titulos, Guias(GRU e depdsito judiciais), carnés e assemelhados, DARF e
faturas (concessionarias de servico publico).
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COAT - Coordenacao de Atendimento e Orientagao

As duvidas deverao ser encaminhadas preferencialmente através de Mensagem COMUNICA!

Telefones de Contato:
2334 -2692
2334 -2693
2334 -4382

2334 -4845
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