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1 Introducéao

Este documento apresenta um estudo analitico dos processos de Pagamento por Arquivo

Prestador realizados no Médulo de Execugao Financeira do SIGEF, de suas funcionalidades,  |fym=m—mm

ROND{NIA

legislacéo, funcdes, competéncias, dimensao e interfaces.

2 Padrao de Notacao

Os padrdes de notacéo referenciam eventos significativos para a representacao grafica do
fluxo de um processo, possibilitando a compreenséo pelo publico interessado do sincronismo
das atividades desenvolvidas, dos recursos humanos, materiais mobilizados e, principalmente,

das informacdes produzidas e disponibilizadas.

Para a correta compreensao, o fluxo do processo deve ser lido no sentido da esquerda para a
direita e de cima para baixo, seguindo-se a direcdo das setas que ligam os eventos ali

representados.

Os Padrdes de Notagdo utilizados nos fluxos do processo séo 0s que seguem:

. o Indica uma dedsdo
------- Indica oinicio do processo pm s ——
Indica que asatividades
O ....... Indica ofimdo processo A mim e devem ser feitas em
patalelo
-]
m
4 ' ———
) Z
= Ihdica que esta aguardanda - .
]
- =) aocorréndadealgum | booa.y .ﬁtl\fld;de.d:sem;&ia
& ——. ara do sistema
-]
2
g
= 3
< )
Atividade desernohida no
------- Conectorentre processos RN sistema SICEF
Indica que umna athidade o
....... deverd retarnaraumporte | || Faz referéncia a outma
anterior no processo processo

Nos préximos topicos, logo apds a demonstracdo do fluxo de cada processo, serdo descritos
os procedimentos, seus aspectos técnicos, unidades envolvidas, bem como a indicacao da

funcionalidade que os automatizam no SIGEF.



3 Processos de Execucéo Financeira

Governodo Estada de

ROND{NIA

3.1 Processo de Pagamento por Arquivo Prestador

O processo de Pagamento por Arquivo Prestador compreende a execucéo financeira através
de pagamentos efetuados em lote no SIGEF, quando existe a necessidade de realizar diversos
pagamentos com as mesmas caracteristicas, onde se torna inviavel a realizacdo manual um a

um.

Tem por objetivo possibilitar ao usuario, através da importacdo de um arquivo externo, a
realizacéo da certificacdo, liquidacao e pagamento de forma simplificada, tornando o trabalho

mais eficiente para o usuario.

Processar Pagamento Arquivo Prestador
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3.1.1 Manter Agendamento

Para realizar a Importagéo do Arquivo Prestadores deve ser realizado um agendamento para
importar os dados de um arquivo gerado por um sistema externo ao SIGEF. O usuério do
Orgdo Financeiro Central deve efetuar tal agendamento utilizando a funcionalidade “Manter
Agendamento”.

Manter Agendamento

Agendamento
* Nome
Descrigdo

* Tipo Tarefa | Receber Arquive Prestadores - 2021 W

Periodicidade | Somente uma vez s *Intervala

* Data Inicio &3 * Data Término &4l
* Hora Inicio * Hora Térming
Executar em Feriados

DSm

Todos os dias A

Dia Util por Poder | Todas v
Opgdo de Dias
Parametro
Situagdo Registro

D Inativo

* Preenchimento obrigatorio

[ _anciuir_§_ Alterar _J consuitar J tistar _J timpar J Ajuda [ rechar |

Para incluir o Agendamento preencha os campos da tela, informe a opgéo “Receber Arquivo
Prestadores — 2021” no campo “Tipo Tarefa” e escolha Incluir.

Para consultar, informe o Cdadigo e escolha Consultar. O sistema ira montar a tela com as
informacdes referentes a esse registro. Efetue as alteracdes necessarias e tecle em Alterar.

A opcdao Listar permite que o usuario selecione o registro desejado por meio de lista auxiliar.

3.1.2 Cancelar Arquivo Prestadores

Para cancelar o Arquivo Prestadores utilize a funcionalidade “Cancelar Arquivo
Prestadores”.
Cancelar Arquivo Prestadores
* Unidade Gestora / Gestdo | “' |
* Arquivo ‘V
* Justificativa

* Preenchimento obrigatorio
[contirmar | timpar | Ajuda | "rechar |

Preencha as informacfes necessarias, informe uma justificativa para o cancelamento e

pressione em Confirmar. O sistema ird cancelar o arquivo informado.
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3.1.3 Imprimir Resultado Importagdo Arquivo Prestadores

Quando houver a importacdo de um Arquivo Prestador gerado por algum sistema externo, o
processamento do arquivo pode ser acompanhado pelo usuario através do relatério “Imprimir

Resultado Importacdo Arquivo Prestadores”.

Imprimir Resultado Importagio Arquivo Prestadores

* Unidade Gestora / Gestéo 52
* Arquive ( -w )
Tipo Registro ~

* Preenchimento obrigatorio

[ xmprimir J Limpar | Ajuda Jf rechar |

Para imprimir, informe os atributos necessarios e pressione Imprimir. O sistema ira gerar o
relatério para impressdo, consolidando os registros que atendam integralmente ao critério
informado.

3.1.4 Homologar Arquivo Prestadores

A transagdo “Homologar Arquivo Prestadores” permite homologar os arquivos de

prestadores no sistema por Varios critérios.

Homologar Arquivo Prestadores

*Unidade Gestora / Gestdo ( ‘3' | Arquive ! " )
* Data Inicio ‘V * Data Términgo 9
Jrigem Arguivo hd D Homeologar Arquivo

I e . o

* Preenchimento obrigatdrio

[contrmer] “Limpar ] “Aswie ] Fechor |

Preencha as informacBes necessarias e pressione em Pesquisar. O sistema ird listar os

arquivos que atendam integralmente ao critério informado.
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Escolha o arquivo que deseja homologar, selecione a opg¢do “Homologar Arquivo” e
pressione Confirmar. Um clique sobre o nome do arquivo permite alterar a situacdo dos

lancamentos presentes no arquivo.

Homologar Arquivo Prestadores

* Unidade Gestora / Gestao 22010 0000 (7 Arguivo 7
* Data Inicio  30/06/2019 7 * Data Término 30/06/2019 7
Qrigem Arquive ¥ Homologar Arquivo
N oigem |8
[#] 30/06/2019 PAGTOFLHDT 20190630, 1t Pagamemo da Folha

* Preenchimento obrigatdrio

Contmer] o ] A | recher

Ap6s confirmacao aparecera a mensagem ‘Operacgéo Realizada com Sucesso’. Caso o arquivo
ja tenha sido homologado, aparecera a mensagem ‘O arquivo deve estar na situacéo
Processado ou Cancelado”.

Para visualizar os credores cadastrados, bem como as retencgdes feitas, basta clicar no nome

do arquivo que estd em vermelho. O sistema exibira a tela abaixo:

Homologar / Validar Arquivo Prestadores

Unidade Gestora 2201071 SEC.DE ESTADO DO PLANEJ E ORCAMENTO
Gestdo 00001 Gestdo Geral
Arquivo D6ET3 PAGTOFLHO120190630 ot
Situagho Registro | Todos v

Pesquisar
Tipo Regiswo  TipoDocumemo  Documenmo _—_[missio Vaio] |
Pagameno Processo 000010/2019-0001 30/06/2019  D5.022.633/0001-14 20.000,00
Retengdo Processo 000010/2019-0001 05022 633/0001-14 200,00
Retencio Processo 000010/2019-0001 05.022 633/0001-14 100,00
Retencio Processo 000010/2019-0001 05.022.633/0001-14 100,00
Retengdo Processo 0000106/2019-0001 05.022.633/0001-14 100,00

o

Clicando no campo que tem as letras em vermelho, na coluna ‘Tipo Registro’, o sistema

disponibiliza a tela abaixo para confirmacéo dos dados dos credores.
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Homologar / Validar tem Arquivo Prestadores

Unidade Gestora 220707 SEC.DE ESTADO DO PLANE.J E ORCAMENTO
Gestdo 00001 Gesido Geral
Arquive |DEET3 PAGTOFLHO120190630, tat
Tipa Registro  Pagamento
Tipo Decumento  Processe

Documento  00D010/2019-0001 Emissdo 30/06/2019
Credor 05.022.633/0001-14 SEPLAN SEC DE PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAD
Valor 20.000,00
Sitwagdo Registro Inativo

Contimar | “Fechor

3.1.5 Certificar Itens Arquivo Prestadores

A funcionalidade “Certificar Itens Arquivo Prestadores” permite certificar os itens do Arquivo

de Prestadores no sistema por varios critérios.

Certificar Itens Arquivo Prestadores

*Unidade Gestora / Gestao ? Arquivo ?

Origemn Arquive w
* Diata Inicio ? * Data Término ?
Paa T e rigem ]

* Preenchimento obrigatdrio

R T

Preencha as informagfes necesséarias e pressione em Pesquisar. O sistema ird listar os
arquivos que atendam integralmente ao critério informado. Escolha o arquivo e o sistema
apresentara os itens para certificagdo.

Certificar / Cancelar ltens Arquivo Prestadores

Unidade Gestora 220101 SEC.DE ESTADO DO PLANEJ.E ORCAMENTO
Gestdo 00007 Gestdo Geral
Arquive 06873 PAGTOFLHO120190630.1x

Data Aceite @
[ [roo ommenc ke | veafose __pewemoentinn [}
Processo 000010/2019-0001 30/06/2019  05.022.633/0001-14 20.000,00

> I e T
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Selecione o documento, preencha a data de aceite e tecle em Confirmar.

Ao consultar novamente, o sistema exibe na tela o nimero da certificacdo em vermelho. Gavernada gmuuu-:-
RONDONIA

Certificar / Cancelar ltens Arquivo Prestadores

Unidade Gestora 220101 SEC.DE ESTADOQ DO PLANEJ.E ORCAMENTO
Gestdo 00001 Gestdo Geral
Arquive 06873 PAGTOFLHO0120190630.1x

Data Acsite | ()
I S O o 2o -
Processo 000010/2019-0001 30/06/2019  05.022.633/0001-14 20.000,0001/07/2019  2019CE000084

[contemer] “votar ] imprimir | Fecher

Para Cancelar a Certificagdo da Despesa, o usuario deve utilizar mesma funcionalidade
“Certificar Itens Arquivo Prestadores”.

Certificar Itens Arquivo Prestadores

*Unidade Gestora / Gestao ? Arquivo ?

Origemn Arquive w
* Diata Inicio ? * Data Término ?
Paa T e rigem ]

* Preenchimento obrigatdrio

R T

Informe os dados do Arquivo que deseja cancelar e clique em Pesquisar.

00 Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal — SIGEF



Certificar / Cancelar Itens Arquivo Prestadores

Unidade Gestora 220101 SEC.DE ESTADO DO PLANEJE ORCAMENTO
Gestdo 00001 Gestde Geral

Arquive /06873 PAGTOFLHO20190630 txt Gavernndo Extada de
Data Aceite (7 RONDﬁh"A
I O e N N -
» o Frocesso 000010/201%-0001 30/06/201%  05.022.633/0001-14 20,000,0001/07/201%  2019CEDOO034

) o e I

Selecione o arquivo, sem preencher o campo “Data Aceite”, e tecle em Confirmar.

3.1.6 Liquidar Itens Arquivo Prestadores

A transacgdo “Liquidar Itens Arquivo Prestadores” permite liquidar os itens do Arquivo de

Prestadores no sistema por varios critérios.

Liquidar ltens Arquivo Prestadores

*Unidade Gestora / Gestdo ? Arquive ?

Qrigem Arquive A
* Data Inicio ? * Data Térming "’

* Preenchimento obrigatdrio

Preencha as informagfes necessarias e pressione em Pesquisar. O sistema ird listar os
arquivos que atendam integralmente ao critério informado.

© Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal — SIGEF



Liquidar ltens Arquivo Prestadores

* Unidade Gestora / Gestio [ﬂ 00001 7 Arquivo &2 m

Origem Arquivo v "
* Data Inicio  01/06/2019 7)  *Data Término 30/06/2019 -2 Governodo Extada de
ROND{NIA
A0/06/201% PAGTOFLHO120190630. 1 PAGTOFLH

* Preanchimento obrigatorio

Escolha o arquivo e o sistema apresentara os itens para liquidagdo.

Liquidar / Cancelar tens Arquivo Prestadores
Unsdade Gestora 220101 SEC.DE ESTADO DO PLANEJE ORCAMENTO
Gestdo 00001 Gestdo Geral
Arquivd 06873 PAGTOFLHO120190630.m1
Data Vencimento ] 7
Motive Cancelaments 1.
Agho

Observaclo

Processo 000010,2019-0001 20.000,00201%CEQ0O0S4

Tipo Documento Documento Valo Liquidacio Empenho -
L |

* Preenchimento obrigatéeio

[Confirmar | Voitar Jf 1mprimir Jf Fochar |

Fiscal — SIGEF

Selecione a linha desejada e clique em Associar NE.

ao

Associar Nota Empenho Arquivo Prestadores

* Mota Empenhe [2019ME | 000117 ?
* Preenchimento obrigatéric

grado de Planejamento e Gest

Informe a Nota Empenho de origem que deseja associar e tecle em Confirmar.

= Sistema Inte
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Liquidar / Cancelar Itens Arquivo Prestadores
Unidade Gestara 220101 SEC.DE ESTADO DO PLAME. E ORCAMENTO
Gestdo 00001 Gestdo Geral
Arquive 06873 PAGTOFLHO120190630 it

Data Vencimento 7

Governodo Estada de
Motive Cancelamento 1| ' ;

Agho RONDONIA
Observacio

I e e O . I L O N | o
Remowver NE

#| Processo 000010/2019-0001 20.000,002019CEQ00084 2019NED00117

* Preenchimento obrigatdrio

eomtrmar ] voror J rormie J rechar |

Caso existam diversos credores no mesmo empenho, basta clicar na seta identificada na

imagem acima, que o sistema reproduz a NE da primeira linha.

Preencha com a data de vencimento e confirme. Em alguns minutos todas as NL's serdo

geradas, basta consultar pela tela inicial desta transacéo.

Liquidar / Cancelar Itens Arquivo Prestadores
Unidade Gestora 220101 SEC.DE ESTADO DO PLAME..E ORCAMENTO
Gestdo 00001 Gestdo Geral
Arquive 06873 PAGTOFLHO120190630
Data Vencimento T
Mative Cancelamento (7|
Acho
Observacio

1 ) I N L e ) - [T
Frocesso 000010/2019-0001 20.000,002019CEQN00105 2019NLO00313 2019NE0DOT 21 Remower NE %

|

©
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* Preenchimento obrigatdrio

grado de Planejamento e Gest

Para Cancelar a Liquidagéo, o usuario deve utilizar mesma funcionalidade “Liquidar Itens
Arquivo Prestadores”.
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Liquidar / Cancelar Itens Arquivo Prestadores
Unidade Gestora 220101 SEC.DE ESTADO DO PLANEJ.E ORCAMENTO
Gestdo 00001 Gestdo Geral
Arquive 06873 PAGTOFLHO120190630.txt
Data Vencimento T
Motive Cancelamento 0002(F) Valor da NL incorreto
AcBo Valor da NL incorreto

Observacis  CANCELAMENTO DE NL

1 ) L I L I N [

#| Processo 000010/2019-0001 20.000,002019CE000105  2019NLO0O313 2019ME0001 21 Remover NE

* Preenchimento obrigatdrio

=TT T

Informe os dados do documento que deseja cancelar e cligue em Pesquisar.

Escolha o motivo cancelamento, informe a observacéo, selecione os documentos e tecle em
Confirmar.

3.1.7 Manter Domicilio Bancéario Prestadores

Os domicilios bancéarios prestadores devem ser cadastrados através da funcionalidade
”Manter Domicilio Bancario Prestadores”.

Manter Domicflio Bancério Prestadores

Cadigo
* Unidade Gestora / Gestio 3l

Qrigem Arquive | PAGAMENTOS DA PROCURADORIA GERAL DO ESTAD w

Situagdo Registre [ |native
* Preenchimento obrigatdrio

|_incluir | Atterar _J| consuitar | tistar _J timpar J juda J Fechar |

Informe a UG/Gestéo e a Origem Arquivo e cligue em Adicionar.
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Adicionar Domicilio Bancério Prestadores

* Credor ( -:l )
* Domicilic Bancério Destino 1' )
* Preenchimento obrigatcrio

[contrmar] “Fechar ]

Adicione as informacdes do domicilio de cada credor e tecle em Confirmar. ApGs adicionar

todos os domicilios bancéarios, clique em Incluir na tela inicial.

Manter Domicilio Bancdrio Prestadores
Cadigo 0001 ?
* Unidade Gestora / Gestio 220101 00001 7

Origem Arquive | Pagamento da Folha v
“credores [ m
006.667.551-08 CAROLINA ROCHAE ... 001 016381 000036403-7
009.177.903-08 ANA CAROLINA ROC ... 001 01611-X 0001136429 m
011.21%,343-50 CAROLINA MIRANDA . 001 08618-5 000014937-3 Hamaver
012.821,413-92 CAROLINA RODRIGU ... 001 02726-X 000018335-0
047.583.053-90 CAROLINA ABREUD ... 001 044458 000013529-1
073.889.887-26 CAROLINA CARDOS .. 001 01638-1 000042596-6
381.435,158-42 CAROLINA MURA R& 001 04523-3 000006060-7 .
Situagdo Registro Inativo
* Preenchimenta obrigaténo
[ incluir J Atterar [} consultar | [ Limpar | Ajuda |

Operegdo realizada com sucesso
O sistema gera uma numerag&o automatica no campo cédigo.

A inclusdo de um domicilio bancario prestadores s6 deve ser feita uma Unica vez por
UG/Gestao, Credor e Origem Arquivo. Caso seja necessario adicionar novas associacdes
credor/domicilio bancéario o usuario deve consultar um cédigo ja existente clicando em
Consultar, fazendo a devida alteracdo e clicando em Alterar.

A opc¢do Listar permite que o usuario selecione o registro desejado por meio de lista auxiliar.
Para preencher a lista de Credores, use os botdes Adicionar, Editar e Remover de acordo

com a necessidade.

3.1.8 Solicitar Repasse Financeiro

Nos casos de Recursos de Fontes Controladas pelo Tesouro, para que seja possivel a emissao
dos pagamentos, as Unidades Gestoras deverdo, através da funcionalidade “Solicitar
Repasse Financeiro”, realizar a solicitacdo da cota correspondente ao pagamento. Neste
momento é gerada uma Nota Lancamento — NL, com todas as informacdes desta solicitagao,
além de gerar a contabilizagéo correspondente tanto na Unidade solicitante quanto no Orgéo

Financeiro Central.
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Solicitar Repasse Financeiro

* Unidade Gestora / Gestdo Qrigem (%] O Apresentar Grupos sem Valor Definido

Grupo [§2] [ considerar Fontes néo Controladas

Grupo_[Fome | Autorizade-DCNCl_____ Repassaddl _Saldo Financeirg Empenhadd A Solicitarl___ Solicitadd}

Totais

* Preenchimento obrigatorio

o ] tmeer ] Awie ] recter |

Preencha as informacgdes solicitadas e pressione em Pesquisar. O sistema ird listar os
respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em
seguida, a impresséo de relatério, selecionando Imprimir.

Um clique na coluna Grupo/Fonte de Recurso, permite 0 acesso da Solicitagdo de Repasse
Financeiro, mostrando o Grupo ou Fonte selecionada, nas colunas Repassado, Saldo

Financeiro, A Solicitar e Solicitado, permite o detalhamento do Ficha Razao.

3.1.9 Pagar Itens Arquivos Prestadores

A funcionalidade “Pagar ltens Arquivos Prestadores” permite pagar os itens do Arquivo de
Prestadores no sistema por varios critérios.

Pagar Itens Arquivos Prestadores

* Unidade Gestora / Gestdo ? Arquivo ? &
Origem Arquive A
* Data Inicio ? * Data Término ?
 pata ___________________ JAuw ______________________________ Joigem |

* Preenchimento obrigatorio

[contrmar] “Canceiar ] mpar ] Avuia ] Fechar ]
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Preencha as informacBes necessarias e pressione em Pesquisar. O sistema ird listar os
arquivos que atendam integralmente ao critério informado. Escolha o arquivo e o sistema

apresentara os itens para pagamento.

Informe o Tipo do Pagamento (Liquido, Retengdes ou INSS Patronal) e clique em Pesquisar.
Caso tenha escolhido Retences, é obrigatério informar o Tipo Retencéo. Serdo listados os
itens para pagamento.

Para confirmacdo do pagamento devem ser preenchidos os campos: “Data Referéncia”,
“Domicilio Origem”, “Pagamento” e “Tipo Servigo”, além de selecionar os itens para pagamento
e clicar no botdo Confirmar. Em alguns minutos, o sistema ira gerar as PP’s e OB’s para as

linhas selecionadas.

Para visualizar as PP’s e OB’s geradas, aguarde o tempo de agendamento automatico, busca

novamente do arquivo, seleciona e tecla em Confirmar.

Para cancelar as PP’s e OB’s tipo ‘Descentralizada’ basta acessar a transacao “Pagar Itens

Arquivo Prestadores’, fazer a pesquisa do arquivo, selecionar o arquivo desejado e clicar em

Cancelar.
Pagar Itens Arquivo Prestadores
* Unidade Gestora / Gestdo 220010 00001|(7 Argquive 7 & m
Qrigem Argquive Ld
* Data Inicio  26/08/2019 7 * Data Término  [05/09/2019 ?
pata ______ JAmuiw ____ Joiggm |
|#| 26/08/2019 PAGTOBOLO1201908256.1xt Pagamenio de Bolsistas

* Preenchimento obrigatdrio
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Cancelar ltens Arquivo Prestadores

Unidade Gestora 220101 SEC.DE ESTADO DO PLANEJ.E ORCAMENTO
Gestdo 00001 Gestdo Geral
Arquive 06874 PAGTOBOLO120190826.1xt

I e -

05/08/2019 201906002982

(o e

3.1.10 Imprimir Execug&o Arquivos Prestadores

Para gerar relatorio de toda execucgéo realizada, deve ser utilizada a funcionalidade “Imprimir

Execuc¢do Arquivo Prestadores.

Imprimir Execugdo Arquivo Prestadores

* Unidade Gestora / Gestdo ‘“'
Arquivo “' @
Credor “' &2  Domicilic Prestadores “'
Mota Empenho 2027| NE “' Fonte Recurso '9'
Despesa Certificada 20Z1CE “' Sitagio w

* Preenchimento obrigatorio

[ tmprimic J timpar | Ajuda J| Fechar

Para imprimir, informe os atributos necessarios e pressione Imprimir. O sistema ira gerar o
relatoério para impressédo, consolidando os registros que atendam integralmente ao critério
informado.

3.1.11 Listar Tarefa

A funcionalidade “Listar Tarefa” permite listar as Tarefas executadas a partir de um
agendamento, por Vvarios critérios. Essa funcionalidade podera ser utilizada para
acompanhamento do processamento das Liquidagbes de Arquivos Prestadores e dos

Pagamentos de Arquivo Prestadores.
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Listar Tarefa

* Agendamento ‘“' Situagao W
Tarefa
Codigo  [atalnicio [Situaggo _ [TipoTaefa_____[atalnicio Real ___Data Témnino Real

* Preenchimento obrigatdrio

[ tmprimic J timpar | Ajuda J| Fechar

Preencha as informac¢des solicitadas e pressione em Confirmar. O sistema ira listar os
respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em
seguida, aimpresséo de relatorio, selecionando Imprimir. Um clique na coluna Cédigo permite
o detalhamento da Tarefa.

3.1.12 Imprimir Arquivos Prestadores

Para imprimir os dados de Arquivo de Prestadores o usudério tem a opcao de utilizar a
funcionalidade “Imprimir Arquivos Prestadores”.

Imprimir Arquivo Prestadores

*Unidade Gestora / Gestdo @
Arquive &) Credor ™
Situacéo Arquivo w Origem Arquive -~
* Data Inicio ( 9 ) * Data Término ( ‘V )

* Preenchimento obrigatdrio

Para imprimir informe os atributos necessarios e pressione Imprimir. O sistema ird gerar o
relatério para impresséo, consolidando os registros que atendam integralmente ao critério

informado.
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