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1- APRESENTACAO

O presente manual é uma iniciativa de fornecer informacdes a clientes
internos do Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro —
Rioprevidéncia — acerca dos procedimentos e etapas existentes no pagamento
do beneficio de Auxilio-Saude e do Auxilio-Educagdo, atualmente pago aos
servidores da autarquia, sob forma de reembolso de despesas, no ambito de
execucao da programacgao de desembolso, dentro da Coordenagado de Execucgao
Financeira (COOEF) .

2- OBJETIVOS

Este manual tem como objetivo orientar os usuarios responsaveis pela
operacionalizacdo dos pagamentos, oferecendo instrugdes claras sobre cada fase
do processo — desde a preparagao das informacgdes, validacao cadastral dos
favorecidos, geracdo de arquivos de importacao, até a emissdo da OBList e
efetivacdo do desembolso. Ao seguir as etapas descritas, o usuario garante maior
seguranca na execucao, reduz inconsisténcias e assegura que os pagamentos
sejam realizados dentro dos prazos estabelecidos, com mais seguranga,
promovendo maior eficiéncia e suporte para a resolucao de duvidas.

3- FLUXO PROCESSUAL E SUAS ETAPAS

O fluxo processual € composto por duas fases distintas, cada uma
envolvendo etapas especificas:

- Analise dos dados para criacdo da OBlist no Sistema Integrado de Gestao
Orcamentaria, Financeira e Contabil (SIAFE)

Nessa primeira fase, a Coordenadoria de Execucao Financeira (COOEF)
fica responsavel por criar a Lista de Favorecido para Ordem Bancaria (OBlist) no
SIAFE (Sistema Integrado de Gestdao Orcamentaria, Financeira e Contabil){ O
processo segue trés etapas principais:




1.

2.
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Cruzamento dos dados : A COOEF cruza os dados dos beneficiarios com
o cadastro de credores do SIAFE.

Geracao do Documento: Apos validar os dados e formata-los, a COOEF
gera a OBlist no sistema.

Notificacao: Por fim, a COOEF informa a Coordenadoria de Execucao de
Pagamento de Beneficios Previdenciarios / Geréncia de Planejamento e
Orcamento o codigo identificador unico , disponibilizado pelo sistema
depois da criagdo da Oblist, para que o setor dé continuidade ao fluxo
processual até a emissdo da Programacdo de Desembolso (PD).

- Execucao da Programacao de Desembolso

Na segunda fase, assim que chega o processo digital vindo do orgamento,

ja com o empenho, liquidacdo e a emissdo da Programagdo de Desembolso, é
dado continuidade as proximas etapas para a efetivacdo do pagamento. As
etapas se dividem em:

Solicitacdo de autorizagdo de pagamento junto a Diretoria de
Administracao Financeira (DIRAF).

Agendamento da Programacdo de Desembolso (PD) emitida pela area
orcamentaria no SIAFE.

Execucdo do pagamento no SIAFE, concluindo a execucao do pagamento
de reembolso aos servidores.
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4. ANALISE DOS DADOS PARA CRIACAO DA OBLIST NO (SIAFE)

4.1 - RECEBIMENTO DO PROCESSO SEI

O processo de execucdo do pagamento é iniciado com a chegada do
processo digital na coordenacao, solicitando o pagamento do reembolso, o
qual informa, por meio de uma planilha, a relagdo de todos os dados
necessarios para a execucao do pagamento.

Esse processo deve ser formalmente encaminhado pela Coordenadoria
de Pagamento e Beneficios / Geréncia de Recursos Humanos, através do Sistema
Eletronico de Informacdes — SEI .

4.2-EXTRACAO DA BASE DE DADOS DO SIAFE

Para que os pagamentos sejam efetuados com sucesso, todos os
servidores precisam ter seus dados corretamente cadastrados no Siafe, por isso,
a primeira coisa que deve ser feita, é realizar a conferéncia desses dados no
sistema. Caso o servidor tenha informado uma conta bancaria diferente para o
recebimento do reembolso, ou caso trate-se de um servidor novo, sera
obrigatoria a inclusdo ou atualizagcdo das informagdes no cadastro do SIAFE.

Para essa conferéncia ser mais precisa e rapida, foi elaborada pela
Tesouraria duas planilhas que cruzam seus dados apontando as divergéncias
encontradas. A primeira (Planilha de Pagamento do Reembolso) consolida as
informacdes financeiras enviadas pela area de Recursos Humanos e formata seus
dados, enquanto a segunda é alimentada pelo relatério oficial "Credores”,
extraido diretamente do SIAFE.

A seguir, detalha-se o procedimento operacional necessario para acessar
o sistema e emitir o referido relatorio.
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4.3- BAIXAR E ATUALIZAR O RELATORIO “CREDORES”

4.3.1 - Entre no Siafe, clique na aba “Relatérios”

M SIAFE-Rio2 ~SiafeRio 2 - Produgéo

Planejamento Execucao Projetos Apoio Administracio Relatorios
Painel Consultas
Relatdrios

4.3.2 — Clicar na aba “"Consultas”

M SIAFE-Rio2 ~ SiafeRio 2 - Produgio

Planejamento Execucao Projetos Apoio Administracio Relatorios

Painel Consultas

4.3.3 - Clicar em "Consultas de outros usuarios”

Eg"l AFE-Rio2 SiafeRio 2 - PrOdI-IQED

Planejamento Execucao Projetos Apoio Administracao Relatarios
Painel Consultas
= Categorias —

-~ & Consultas

& Cristina Borges Alves

I * 3} Consultas de outros usudrios ‘
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4.3.4- Digitar 077564 e depois clique em “Credores Auxilios”

077564

cédigo Titulo

Credores Auxilios

4.3.5 - Clique na roldana

.}
& 271 mensagens ndo lidas

2 %

Cubo Estado Proprietario
e e e et

4.3.6 - Quando abrir a caixa “parametros da consulta”, digital “%" e depois
clique em "ok".

Parametros da consulta

Informe o credor l %

4.3.7- Depois que a listagem aparecer na tela, precisa ser baixada. Para isso, clique
no desenho da seta no lado direito da tela ..

ecidos OB Ordem Bancaria Valor item

18589 & 12/01/2026 2.700,00
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4.3.8- Quando abrir a caixa de op¢des, clique em “Csv”

Pagina Inicial Ajuda Sair

<L ocus

=gl TODAS Seja bem-vindo(a), Cristina Borges Alves Exercicio 2026

B 271 mensagens ndo Ndas

B Exce
- hd B Pdf
Permite exportar a consulta para diversos formatos

©  12/01/2026
&  10/02/2026 B Txt
©  10/02/2026
&  10/03/2026 B Ccsv

4.3.9 - Salve em seu computador com o nome “Credores”.
4.4 - ATUALIZAR PLANILHA CREDORES

4.4.1- Va para o Sharepoint “"RP Pag “ e selecione as abas abaixo e atualize a
planilha “Credores” :

“Documentos” — “RP Data — Financeiro” — “SIAFE- Automate"” - "Favorecidos Lista
OB"- Credores

SharePoint £ Procurar nesta biblioteca
® w RPPag &
Descobrir
Home Page .
pfg Documentos > RP Data - Financ... > SIAFE - Automate ~
[ Conversagdes
oo
Compilacs = Extratos Didrios & Transferéncias & Aplicagbes -+ Adicior
o Documentos
(o] .
OneDrive Paginas [  MNome -

Conteldos do site

Anexo email
Contratos
Credores RFV
DIPR OFICIAL
FAVORECIDOS LISTA OB
DIPR 2.0 - 2026
NE
Reciclagem

Contagem 4

Editar
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A Planilha credores sera atualizada com os dados baixados no relatério do
Siafe e servira para fazer a conciliacao dos dados informados na planilha do
RH.

4.4.2- Clique nos “..." que aparecera ao lado de “Credores.csv”

SharePoint £ Procurar nesta biblicteca

w RPPag
ﬂ Home Page
& > SIAFE - Automate > FAVORECIDOS LISTA OB ~
] Conversagdes
oo
Compilacs | = Extratos Diarios & Transferéncias & Aplicagbes + Adicionar vista
o Documentos
(¥ )
OneDrive Paginas [ Nome ~ Maodific
Contetdos do site () @ Credorescsy -~ B Hasdi
Contratos
Contagem 1
DIPR OFICIAL

4.4.3- Va para o Sharepoint “"RP Pag “ e selecione as abas :
“Documentos” — “Tesouraria” — “CED" - "07.RP Data COOED -"02.CredoresRP”

A Procurar nesta biblioteca

Publicar

Home Page i
=2 & > Tesouraria » CED > 07. RP Data COOED ~
CDm:\Iagi | Documentos
OneDrive

Paginas [ Nome ~

Contelidos do site 01. JUDICIAL

Reciclagem
02, Contratos de DESPESA

Editar
03. SEl COOED
04. Controle de PG - Dados
Regressar ao SharePoint classico
05. PowerBl

g 01. CRONOGRAMA DE PAGAMENTOS COOED.xlsx

@ 02 CREDORES RP.xlsx




TR

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

444 - Clique nos “..." que estao ao lado do nome “02.CredoresRP” e selecione
“Transferir”

'?,D RP Pag-Tesouraria

Home Page

& » Tesouraria » CED > 07. RP Data COOED ~

Documentos @l Abrir >
Eauing Principal & Abrir ~ = Partilhar G2 Copiar ligagao 1] Eliminar < Afix: L Pré-visualizar 3s fz
quipa Principa
& Partilhar
Paginas ™  MNome v o )
&> Copiar ligagio
Contetdos do site 01. JUDICIAL & Gerir o acesso
Reciclagem T Eliminar
02. Contratos de DESPESA
Editar 7 Adicionar aos favoritos
03. SEl COCED
Adicionar atalho >
R 04. Controle de PG - Dados L Transferir
Regressar ao SharePoint cldssico
=D Mudar o nome
05. PowerBl

= Afixar no topo

gl 01. CRONOGRAMA DE PAGAMENTOS COOED.xlsx F5 Mover para

[ @ G 02 CREDORES RP.xlsx ... [0 Copiar para

B Integrar >

4.4.5 - Salve a planilha baixada em seu computador e depois abra a planilha.

(WEIr=RN02. CREDORES RP (1).xlsx] -
Tipo: | Microsoft Excel Worksheet (*.xlsx) w
r pastas Salvar | | Cancelar
ﬂ_l Lonsrganﬁ[‘énas.xlsx qrariuia

4.4.6 - Depois que a planilha abriu, clique em "“Atualizar tudo”. Quando parar de
atualizar, salve, troque o nome e feche a planilha.

) E 9~ Y~ % 02 CREDORESRPxlsx » Salvo neste PC v

Desenhar  Layout da Pagina  Formulas Dados Revisdo  Exibir 2

?:@':' Da Imagem ~ r [T Consultas e Conexdes
o it
4 .

Atualizar Propriedades

B Conexées Existentes Tudo>  [5 Links

r Dados Consultas e Conexdes

:EC) Fontes Recentes
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4.4.7 —Insira a planilha no Sharepoint no mesmo lugar em que a baixou, clicando
no nome dela e arrastando o cursor para dentro do Sharepoint..

“RP Pag -Tesouraria- Documentos” — “Tesouraria” — “CED" - "07.RP Data COOED -
"02.CredoresRP”

a RP Pag-Tesouraria &

Home Page

& » Tesouraria > CED > 07.RP Data COOED -~

| oocmmes

FLadr ry LURD Luidn INIUVET @ Abrir v @ Partilhar G Copiarligagio  [1] Eliminar 5 Afixa
550 rapido d Colar atalho para
. Paginas [ Nome ~
Area de Transferéncia R
01. JUDICIAL
- v AP ; » Este Computader * Downloads feadsazm 02. Contratos de DESPESA
Editar
‘ 03. SEl COOED
Mome
£ - Regressar ao SharePoint classico 04. Controle de PG - Dados
7 Acesso rapido
- 05. PowerBI
; ~ Hoje (9)
. Area de Trabalhn x J @ 01. CRONOGRAMA DE PAGAMENTOS COOED.xlsx
; DU‘WﬂlﬂadS x E]"'—‘ ﬂz' CREDORES RP'}dsx © @ 02 CREDORES RP.xisx

4.5 - CRIAGAO DA PLANILHA DE PAGAMENTO

Primeiramente, deve-se realizar o download da planilha enviada pelo RH
por meio do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl). Esse documento contém os
valores a serem reembolsados a cada servidor, bem como as respectivas
informacdes de suas contas bancarias. O procedimento € o mesmo tanto para o
pagamento do auxilio salde quanto para o auxilio educagao.

Nesta etapa sera elaborada uma Planilha de Pagamento de Reembolso
cuja finalidade é reestruturar e padronizar os dados conforme os parametros
operacionais do SIAFE, além de validar a existéncia cadastral das contas bancarias
dos favorecidos no sistema. Essa planilha servira de base para a geragdo do
arquivo que sera posteriormente importado para criagdo de uma OBlist (Lista de
Favorecidos para OB), documento necessario a efetivacdo do pagamento.
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4.5.1 — Baixe a Planilha de pagamento que foi criada no més anterior para servir
de modelo. Va no Sharepoint abra “RP Pag " e siga o caminho abaixo :
“Documentos” — “Reembolso Educacao” - 2026 (Se for pagamento do auxilio
saude, entre em “"Reembolso Salude”)

RIOPREVIDENCIA SharePoint

® w RPPag
Descobrir

O Procurar nesta biblioteca

Home Page

p‘f} Documentos > Reembolso Educ... > 2026 v

- Conversagdes

ss
Compilacs | — Extratos Didrios & Transferéncias & Aplicagdes (} Todos os Documentos + A

@ Documentos

(o) B

OneDrive Paginas D Nome ~

. Bl_l U, £UeD LULE £ - AUXIND CUUCdL 80,58
Conteudos do site

Contratos @l 02 2026 Lote Compl - Auxilio Educagdo.xlsx

DIPR OFICIAL pl 03 2026 Lote 1 - Auxilio Educacdo.xlsx

4.5.2 — Escolha a planilha mais recente e clique nos “..." (para baixar a planilha), e
cligue em “Transferir”. Depois salve em seu computador essa planilha de
pagamento do més anterior.

v B2 siafe-Rio2 X | @R Email - Cristina Borges Alves— X | @b RP Pag-Tesouraria - Plano Finar X | @ Email - Tesouraria RP—Outlock X @ RP Pag - 2026 - Todos os Docu

€« [&] 2% rioprevidenciarfjgovbr.sharepoint.com/sites/RPPag/Shared%20Documents/Forms/Allltems.aspx?id=3%2Fsites%2FRPPag%2FShared%20Documents%2FReembolso%20Edu

82 | @ Email- Cristina Bor.. @ SIGRH-RI- PRODU.. @ Intranct Rioprevidé... 4@ SEFAZ-RI-Secretari.. @ SEI/ER) @ RPPag—Home @& RP Pag-Tesouraria-.. [ Siafe-Rio? g§ Microsoft

aﬂng\;l;éu:le SharePoint £ Procurar nesta biblioteca -
® w RPPag
Descobrir

Home Page
p{} Documentos » Reembolso Educ... > 2026 ~
i) Conversag8es
oo
Compilacd @ Abrir ¥ @ Partilhar G Copiarligagdo 1] Eliminar £ Afixarno topo Gl Abrir Ac
o Documentos
(#a) T Pré-visualizar
OneDrive Péaginas D Nome -~ I

[ Partilhar
@U UL ZUCD LULE £ - AUXING CUUCHGE0.XISK
Conteiidos do site s
G2 Copiar ligagio

@ 02.2026 Lote Compl - Auxilio Educagioxlsx

Contratos % Gerir o0 acesso
DIFR OFICIAL @ @ 03.2026 Lote 1- Auxilio Educacio.xlsx - T Eliminar

7 Adicionar aos favoritos
DIPR 2.0 - 2026 @t 03.2026 Lote 1.1 - Auxilio Educagio.xisx

(@ Adicionar atalho
Reciclagem gU  03.2026 Lote 2 - Auxilio Educagdo.xlsx L Transferir

Editar =
@ 04,2026 Lote 1 - Auxilio Educagdo.xlsx ED Mudar @ nome
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4.5.3-Renomear o arquivo para o més desejado e apague os dados dos
servidores.

4.5.4 — Abra a planilha encaminhada pelo RH e copie os dados das colunas abaixo

RIO PREVIDENCIA
Data da solicitagdo: 01/07/2026 & 15/07/2026

Relatdrio de Auxilio Educago
FUNCIONARIO [D FUNCIONAL ~ CPF BANCO AGENCIA CONTA CORRENTE DIGITO CONTA CORRENTE VALOR AUXILIO

4.5.5 — Cole os dados na planilha nova do pagamento em suas respectivas
colunas. Todas as abas precisam ser preenchidas, exceto a “Tab-Conferéncia”

B Cc D E F
AUXILIO EDUCAGAO julho 1 lote
COLAR LISTA DO RH AQUI

TOTAL: RS 0,00 Total de servidores: 1

B reemeoLscBll COMPETENCIA

TABELARH  Tah Conferéncia  Planilhal Relatério SIGAP

+
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4.5.6 - Confira o nUmero de servidores e o valor total a ser pago. Formate o
numero do CPf e os nimeros das contas bancarias, obedecendo o nimero de

caracteres necessarios.

4.5.7 - Clique em "Atualizar tudo”, utilizando a ferramenta do excel.

Arquive  Pagina Inicial  Inserir  Desenhar  Layout da Pagina  Formulas Dados  Rewi
E% I:D'E De Text/CSV F= Da Imagem ~ P [ Consultas e Conexées
I
L :
Obter [% Da Web [EC) Fontes Recentes Atualizar |:| Propriedades
Dados * B De Tabela/Intervalo [ [ Conexdes Existentes Tudo~ |5 Links
Cbter e Transfarmar Dados Consultas e Conexdes

4.5.8 - Depois de atualizar a planilha, ela informara na aba “Tab-Conferéncia” ,na
coluna “Conferéncia”, quais servidores ndo estdo com as contas cadastradas na
Siafe, ou se ha alguma divergéncia nas informacdes.

om digitﬂﬂ {:untagemn Conferéncia

143791 1600 Correto
366595 3500 Correto
724629 677,73

500800 3166,21 Correto
02682 2280,1 Correto

Neste momento sera necessario cadastrar ou alterar o cadastro no Siafe
de cada servidor que apresentou inconsisténcia, para garantir que todos recebam
corretamente .
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4.6- CADASTRAR OS DADOS DE UMA PESSOA FiSICA NO SIAFE

4.6.1- No menu do Siafe, selecione a aba ” Apoio”

: “\|\I"['HIH2 SiafeRio 2 - Prﬂdugﬁﬂ

Planejamento Execucao Projetos
Comunica Geral Plansjamento Execucdo Projeto
Apoio

Aqui estdo os cadastros das tabelas de apoio do sistema.

4.6.2-Selecione "Execucao” — "Pessoa Fisica”

E\SIAFERi02  SiafeRio 2 - Produgo

Planejamento Execucin Projetos Administracio Relatdrios
Comunica Geral Planejamento Execucdo Projeto Gerador de Relatorios
Agéncia Execucdo
Banco Aqui estdo os cadastros das tabelas de apoio do mddulo de ex
CHAE
Codigo de GRU

Codigo de Pagamento
Codigo de Receita
Concessiondria

Credor Genérico
Domicilio Bancario da UG
Grupo de UG

Inscricdn Genérica
Modalidade de Licitacdo
Observacdo Padrao
Origem de Material

Pessoa Fisica

Pessoa Juridica

Plano Intermno
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4.6.3- Na linha “"Conteddo, clique em “+Inserir”

Q:Inserir @Alterar B visualizar Ti’Echuir 1

itivo(a) Blogueado{a) Sancdo Adm

4.6.4- Agora sera necessario preencher os dados do servidor que nao possui
cadastrado no Siafe.

Caso ele ja tenha seus dados pessoais no cadastro, e precise somente
inserir uma outra conta bancaria, passe para o proximo passo:

Execucio Projeto Gerador de Relatsrios Base de Conhedimento. -2

Inserir Pessoa Fisica Apoio > Execucdo > Pessoa Fisica > Inse

Dados Gerais Ativa

= Nome wedopispasERNTT)
R — w[ Qe
et detsscmento | B P —r
Endereco
* Endereca| Telefone 2 |
Baimo| Coular|
L= — [
TJelefone| emat|
Domicilios Bancarios Histérico de Penalidades
>/ Filtro
| Domicilios Bancérios dpinserir [ Alterar [ Copior | Exclir

Banco |Agéncia Conta Poupana Favorito [ Titular | Cédigo do titular |Observagio |Status
INo hd dados para esta conslta,

I saivar [ sabar esair |

4.6.5 - Clique em " +Inserir " na barra abaixo do titulo “Domicilios Bancarios”

ﬂ: Inserir @

(Titular |Cadigo do titular \Observacdo
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4.6.6 - Preencha o campo banco, agéncia, conta (o digito é separado), e depois
aperte o botao “Confirmar”.

rojetos Apoio Administracio Relatorios

Ito Execucdo Projeto Gerador de Relatdrios Base de Conhedmento

Inserir Domicilio Bancario
Domicilio Bancario
Titularidade Esta pessoa € titular da conta

* Banco q Q,
* Agénda Q Q,
Procediments Bancério [_| Utilizar um procedimento bancdrio para esta conta.
* Conta oV
Conta Poupanca |:|
Observacdo

Pagamento Principal de Retencdes O
Conta Favorita [

ﬂﬂnnﬁrmar | EBCanceIar |

4.6.7- Verifique os dados estdo corretos e pressione o botdo “Salvar e sair” para
incluir o cadastro de uma nova pessoa fisica ou apenas incluir uma nova conta.

: Salvar | B Salvar e Sair

E importante destacar que devera ser checado no dia seguinte se a conta
registrada passou para o status ativo. Caso o status ndo esteja ativo, o sistema
ndo permitira a inclusdo do favorecido na OBList.




TR

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

Para consultar o status bancario de um credor PF, o usuario devera acessar
no SiafeRio: “"Apoio” — "Execucao” — “Pessoa Fisica” e digitar o “CPF" do
beneficiario.

I SIAFE-Rio2 ~ SiafeRio 2 - Produggo

Planejamento Execucao Projetos Administracio Relatorios
Comunica Geral Planejamento Execucdo Projeto Gerador de Relatdrios
Agéncia Execucdo
Banco Aqui estdo os cadastros das tabelas de apoio do madulo de ex
CHAE
Codigo de GRU

Codigo de Pagamento
Codigo de Receita
Concessiondria

Credor Genérico
Domicilio Bancario da UG
Grupo de UG

Inscricdo Genérica
Modalidade de Lidtacao
Ohservacdo Padrao
Origem de Material
Pessoa Fisica

Pessoa Juridica

Plano Interno

- - PR - . ,

Devera estar constando “Ativo” na conta bancaria que o beneficiario ira
receber.

sjaInseric [ Atterar [B Copiar [ Excluir i Favoritar

Titular Cadigo do titular Observagdo Status
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5- CRIACAO DA OBLIST

O préximo passo é a criacao da OBList (Lista de Favorecido para OB).
Trata-se de uma funcionalidade sistémica que permite agrupar uma relacdo
nominal de beneficiarios, contendo seus respectivos CPFs/CNPJ, domicilios
bancarios homologados (banco, agéncia e conta) e os exatos valores individuais
a serem creditados. Esse agrupamento gera um cédigo identificador tnico que
simplifica a emissdo de ordens bancarias .Essa ferramenta se aplica com despesas
cuja liquidagdo ocorre em lote, como caso de pagamento de reembolso de auxilio
ou pagamento de bolsa de estagiarios.

Antes de inicia-la é fundamental validar se os dados bancarios de cada
favorecido estdo parametrizados com o status "Ativo" no cadastro, como ja
explicado anteriormente.

Para criacdo de uma Lista de favorecidos para OB, serad necessario
primeiramente fazer um download de uma planilha eletronica , fornecida pelo
pelo Siafe, preenché-la com os dados solicitados dos beneficiarios e depois fazer
seu upload para o Siafe.

Ao realizar o upload, o sistema processara o arquivo em lote observando
0s seguintes pontos criticos:

« Validacdo Cadastral: O Siafe cruzara os dados da planilha com a base de
dados do sistema, exigindo que todos os CPFs/CNPJs ja possuam cadastro
prévio ativo e domicilio bancario homologado.

o Consisténcia de Valores: O sistema calculara automaticamente o Valor
Total somando todos os credores da lista, bloqueando o upload caso haja
divergéncia com os centavos ou inconsisténcia na formatacdo das células.

o Geracdo da Lista: Apos o processamento sem erros, o documento
assumira o status "Pendente” ou "Finalizado", gerando um numero de
identificagdo Unico para a Lista de Favorecidos.

« Vinculo Unico: Essa lista gerada ficara disponivel para ser associada a
respectiva Programacdo de Desembolso (PD) ou Ordem Bancaria (OB),
lembrando que cada lista s6 pode ser vinculada a uma tnica OB.
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5.1- Entre no Siafe, nas abas "Execucdo” — "Execucao Financeira” e em “Lista de
Favorecido para OB”

I SIAFE-Ri02  SiafeRio 2 -

Planejamento Projetos
Execucdo Orcamentaria Execucdo Financeira
Acompanhamento de Execucdo de PD Lista d
Blogueio Judicial >| Filtr

Codigo de Barras

Execucdo de PD m
Guia de Devolucdo Codigo
Guia de Recolhimento pe——
) ) 2026LE0
Lista de Favoredido para OB S026LEDI
Mota de Aplicacdo = Resgate 2026LE0I

5.2 - Clique em "+ Inserir’

itros. :ﬁ Inserir B Alterar @'u"isualizar "i Excluir iy Imprimir Copiar B Editar Domicilio Bancarii
|PD |oB | Valor Total|Excluido
1 1 -

5.3 - Clique em ‘Importar’

srar "' Excluir % Importar B Editar Credor

=

3 |Observacio

5.4 - Clique em "Layout do Arquivo”. Ele vai fornecer uma planilha que devera
ser preenchida .

Importacao de Itens de Listas de Favorecidos para OBs [ ]

Arquivo | Escolher arquivo | Menhum arguive escolhido
W Layout do Arguive

0K Cancelar
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5.5 - Abra a planilha e exclua a segunda linha, depois salve o arquivo.

A B C D E F G H
CPF/CMPF. Cadigo do Agéncia Conta Valor Observacao
CFF BANCO AGENCIA CONTA ".00 A

5.6 - Cole as colunas da planilha de pagamento, que foi criada anteriormente,
com os dados ja formatados, nesta planilha.

CPF/CMPJ do Cred Cddigo do Banci Agéncia Conta Valor C
04198080000 237 0026 0000982000010 691,65
7528411111 237 0026 0000005550011 1574 4
._'hsrasa????? ?3? jmzs @uuuuum???a 257497

O sistema calculara automaticamente o Valor Total somando todos os
credores da lista, bloqueando o upload caso haja divergéncia com os centavos
ou inconsisténcia na formatacdo das células.

Cada coluna possui o mesmo numero de caracteres, exceto a de valor,
exigéncia do sistema. O campo de CPF/CNPJ deve ser preenchido apenas com
niimeros, sem pontos, barras ou hifens.

Formate a coluna como "Texto" para nao perder o zero a esquerda em
CPFs. O Codigo do banco deve ter trés digitos. O sistema rejeita o upload se os
centavos estiverem separados por padrdo diferente do esperado, o correto é a
separagao por virgula.

Insira os dados obrigatérios dos favorecidos (como CPF/CNPJ, banco,
ageéncia, conta e valor) sem alterar a estrutura ou a formatacao das colunas da
planilha.




TR

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

5.7 - Volte ao Siafe , faga 0 mesmo caminho indicado no 5.1 até o 5.4 para inserir
a planilha. Preencha os campos “Unidade Gestora” e “Nome”. Pelo fato do
reembolso ser pago pelo Fundo Administrativo, a unidade é a 123425. O nome
fica a critério do responsavel. O ideal é que informe o assunto, més e ano do
pagamento, para ser facilmente identificado.

Inserir Lista de Favorecido para OB
Dados Gerais

* Unidade Gestora | 123425 Q, @ RIOPREV-TXADM
= Nome | Lista de Reembolso Educacdo- 06 2026 2 Lote

Valor Total 0,00
Total de Favorecidos 0
Folha de Pagamento O

| Filtro
Itens
CAMPO FUNCIONALIDADE

Unidade Gestora Informe a unidade gestora responsavel por realizar o
pagamento da lista de favorecidos na ordem bancaria.

Nome Informe o nome da lista de favorecidos.

Valor Total Mostra o valor total do pagamento a ser realizado aos
credores. Exibe a soma de todos os valores a ser pago aos
credores que foi informado na lista de favorecidos.

Status do Apresenta o status da lista de favorecidos, entre as opgdes:

Documento Pendente, Finalizado, Aguardando Envio e Enviado ao Banco

Confirmar Efetua a inclusdo da lista de favorecidos.

Cancelar Nao efetua a inclusdo da lista de favorecidos, cancelando a
operacao.

Histérico Permite visualizar a lista das alteracOes realizadas na Lista de
Favorecidos.
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"

5.8 — Depois clique em “Importar” — “Escolher arquivo”, anexe (5.6) e depois dé
ok.” Assim que a planilha for inserida, clique em “confirma”.

Importacao de Itens de Listas de Favoredidos para OBs

Arquivo [ Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

WV Layout do Arquivo

OK Cancelar

OBS: Se houver algum dado fora do parametro ou status irregular, ele
ndo aceitara inserir a planilha. A Lista de favorecido para OB estara criada. Esse
numero sera informado ao orcamento para ele dar andamento ao processo nessa
primeira etapa.

5.9 -Verifique se o valor total” esta correto.

; SIAFE-Rio?2  SiafeRio 2 - Producao

Planejamento Projetos Apoio

Execucdo Orcamentaria Execucao Financeira Contabilidade Contrato

Visualizar Lista de Favorecido para OB

Dados Gerais
Codige 2026L NN

* Unidade Gestora 123425 RIOPREV-TXADM
MNome Lista de Reembolso Salde- 07 2026 1 Lote
Valor Total 199.328,15
Total de Favorecidos 56
Folha de Pagamento __

| Filtro

Itens

Cod. Credor Credor Domicilio Bancario

A AT S NATY A BE AW ARIFUT AL e A AT AT AAANN A A
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O Siafe permite algumas modificagdo na Lista de favorecidos para
OB.

Ewecucdo > Execucdo Financeira = Lista de Favorecido para OB

istros, Inserir [ Alterar [l Visualizar W Excluir ol Imprimir B8 Copiar |8l Editar Domicilio Bancario
| -

PD OB Valor Total | Excluido
CAMPO FUNCIONALIDADE
Inserir Permite a inclusdo de uma nova lista de favorecido.

Permite alterar a lista de favorecidos que for selecionada. Podem ser alteradas as
Alterar listas que ndo foram vinculadas a uma PD (Programacdo de Pagamento) ou a
uma OB (Ordem Bancaria).

Visualizar | Permite visualizar todos os credores vinculados a lista de favorecidos.

Permite excluir a lista de favorecidos que for selecionada. Podem ser excluidas as
Excluir listas que ndo foram vinculadas a uma PD (Programacdo de Pagamento) ou a
uma OB (Ordem Bancaria).

Imprimir | Permite realizar a impresséo da lista de favorecidos da listagem.

Permite a inclusdo de uma nova lista, copiando as informacdes da lista de

Copiar . .
P favorecidos selecionada.
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6- EXECUCAO DA PROGRAMACAO DE DESEMBOLSO (PD)

Antes de agendar o pagamento, € necessario conferir os dados da PD e
pedir autorizagdo para o pagamento.

6.1 - Solicitacao de autorizaciao de pagamento junto a Diretoria de
Administracao Financeira (DIRAF)

6.1.1-Entre no SEl e gere um “Despacho de Autorizacao de Despesa”

Pesquisar.. JO ] RIOPREVICOC

RO LIIRLABRRESREES S

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Checklist

Correspondéncia Interna - NA

Despacho de Autorizacdo de Emiss3o e Execucdo - PD
Despacho de Autorizacdo de Férias

Despacho de Classificacdo de Despesas

Despacho de Encaminhamento de Documento
Despacho de Encaminhamento de Processo

Despacho de Informac#o sobre Pagamento de Auxilio
Despacho de Solicitacio de Exoneracdo

Despacho sobre Alteracdo ou Cancelamento de Férias
DespachosobreAuorzaciodeDespess
Despacho sobre Solicitacio de Autonzacdo de PD

Despacho
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6.1.2 — O texto padrao devera informar o valor e o nimero da PD:

A Geréncia de Tesouraria - GERTE,

Conforme o previsto no Artigo 64 da Lei 4.320/1964 e o Artigo 93 da Lei Estadual n? 287/1979
autorizo a execucdo da(s) despesa(s) no valor total de RS xxxxxx (xxxxx), conforme
detalhamento:

(CG0004700 - FOLHA DE 339008- Cutros Beneficios TR AT ‘Qutros Beneficios Assistenciais do TS ©  REEG
PAGAMENTCS Assistenciais do Servidor e do Militar h . Servidor - RGPS "

Proponente:

Nome do servidor — ID do servidor
Coordenadoria de Execugdo de Despesa

Autorizante:

De acordo,

Nome do servidor — ID do servidor
Diretora de Administracdo e Finangas
RIOPREVIDENCIA
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6.2 - AGENDAMENTO DA PROGRAMAGCAO DE DESEMBOLSO (PD)

6.2.1 — Entre no Siafe e clique nas abas “Execucao” - "Execucdo Financeira” e
“Execucdo de PD"

—

= SIAFE-Rio?  SiafeRio 2 - Producao

Planejamento Projetos Apoio Administracao Relatdrios
Execucdo Orcamentaria Execucdo Financeira Contabilidade Contratos e ConvEnios Fi
Acompanhamento de Execucdo de PD Execucdo Financeira
Blogueio Judicial A execucdo financeira representa a utilizacdo de recursos financei

Codigo de Barras
Execucdo de PD

Guia de Devolucdo

6.2.2 — Selecione no “ Tipo de filtro “ 0 “ Padrdo”. Depois digite o nimero da PD
no espaco “Numero da PD de” e repita o niUmero na caixa ao lado

E SIAFE-Rio2  SiafeRio 2 - Produgao

Planejamento Execucdo Projetos Apoio Administracdo Relatdrios

Execucdo Orcamentdria Execucdo Financeira Contabilidade Contratos e Convénios Folha de Pagamento Me

Execucio de PD

| Filtro

Tipo de Filtro | Padrao V| Filtros Disponiveis | UG Pagadora; UG Emitente; Nit x|

UG Pagadora Q. ®  Dpomiclio Origem

UG Emitente Q@

Nimero da PD de até
Favorecido (@) PF ()P () CG () UG Q (,
Data de Programaggo de E’E}) até E’Eﬂ
Natureza

6.2.3 — Depois clique em Pesquisar.

—_— -

Execucdo = Execucdo Financeira = Execucdo de PD
q Pesguisar Q, Limpar

FY

[ |
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6.2.4 — Logo que o sistema identificar a PD, selecione na linha da PD e clique em
“Agendar”.

-

Pagadora; UG E = d::]ncluir PD Lote 0.ﬁ.gendar ‘-.ﬁsualizar & Imprimir ¥, Executar

gularizacde | Domiclio Origem Programacao Status Execucdo Valor

o 237 - 6898 - 0000... Disponivel 975,90

6.2.5 - Digite a data do agendamento e crie um nome para esse lote.
Depois clique em “Confirmar”. E importante que tenha no nome do lote a conta
bancaria que sera debitada, a fonte e do que se refere.

Lote de Execucdo de PD ' Exemplo: 29/11/1998

oot — -

Agendamento

* Mome

ﬁCunﬁnnar | @Cancdar |

6.2.6 — Para confirmar o agendamento , em “Tipo de filtro” selecione

“Agendamento”, e digite na caixa do “Lote de agendamento” o nome que criou.

Planejamento Projetos Apoio Administracio Relatdrios

Execucdo Orcamentaria Execucdo Financeira Contabilidade Contratos e Convénios Folha de Pagamento

Execucdo de PD
~| Filtro

Tipo de Filtro | Agendamento V| Filtros Disponiveis =]

* Lote de Agendamento Q ¢

6.2.7-Clique em "Pesquisar”

Execucdo = Execucdo Financeira > Execugdo de PD

Q, Pesquisar @) Limpar
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6.2.8 -O "status execucao” dela vai passar de “"Disponivel” para “Agendada”. Agora
sera necessario ter essa informacao em excel. Comece clicando em “Imprimir”

E Salvar Lote '-' Bxcluir Lote @ Visualizar & Imprimir ‘Eﬂ, Executar

izacdo | Domicilio Origem Status Execucdo Valor

6.2.9- Clique em confirmar

Imprimir ]
Disponiveis Selecionadas

Tipo de PD

UG Pagadora

UG Emitente —
Favorecido
Nimero da PD —
Regularizacdo
Domidlio Origem
Programacdo
Status Execucdo
Valor

odeP

O JUDICIA

& le ¥ lv

% Confirmar | EBCanmlar ‘
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6.2.10 — Clique em XLS, salve em seu computador com o0 mesmo nome que criou

o lote.
Relatorio
Resultado B Visualizar Impressao
| Primeira - Anterior [ Proxima | Ultima XS [W]RTF mmTHT XML [} PDF

UG Pagadora UG Emitente 1
123425 - RIOPEEV-TXADM 123423 - RIOPREV-TXADM .
123425 - RIOPEEV-TXADM 123423 - RIOPREV-TXADM i

6.2.11 — Abra o arquivo e troque a extensao para XLSX.

1" [= Downloads

[Enccelnmdel ]
|. Pasta de Trabalho do Excel (*.xlsx) - |
| [F} Salvar |
6.2.12 — Entrar no Sharepoint “RP Pag “ e selecione as abas :
“Documentos” — “Movimentacao Financeira” — selecione o ano de pagamento,

depois 0 més e o dia do pagamento,

w RPPag &

Home Page ) - .

& > Movimentacao Fi... » 2026 > 07 2026 > 30 07 2026 v
Conversagdes

= Extratos Diarios & Transferéncias & AplicacGes + Adicionar vista
Documentos
Paginas a Nome ~

Contelidos do sit .
onteucos do sie Extratos Diarios & Transferéncias & Aplicagdes

Contratos
Pagamento
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13 — Clique em "Pagamento “ - “Detalhamento” — “Siafe - Agendamento “ e cole
0 arquivo

© RPPag

Home Page
© > Pagamento > Detalhamento > SIAFE - Agendamento
Conversages
| = Extratos Diarios & Transferéncias & Aplicacdes + Adicionar vista
Documentos
Paginas B Nome v

Conteddos do site gl @20260729 - 1 - CBA - 0690 - Aux. Saide e Educagioxlsx

6.3 - EXECUCAO DA PROGRAMAGAO DE DESEMBOLSO SIAFE

Depois de autorizada e agendada, a proxima etapa é a execugao, que é
0 pagamento propriamente dito.

6.3.1 — Entre no Siafe e clique nas abas "Execucao” - "Execucao Financeira” e
“Execucao de PD"

M\ SIAFE-Rio2 ~SiafeRio 2 - Produgéo

Planejamento Projetos Apoio Administracio

Execucdo Orcamentaria Execucado Financeira Contabilidade Contratos e Convénios
Acompanhamento de Execucdo de PD Execugﬁﬂ Financeira
Bloqueio Judicial A execucdo financeira representa a utilizacdo de recursos financeis

Codigo de Barras
Execucdo de PD

Guia de Devolugdo
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6.3.2 — Selecione no Tipo de filtro “ Agendamento” e digite o nome do Bloque
que vocé criou quando agendou a pd

ESI,.-'\I-'I-Z'Ri‘-"z SiafeRio 2 - Produgao

Planejamento Projetos Apoio Adminisiracio Relatorios

Execucdo Orcamentaria Execucdo Financeira Contabilidade Contrates e Convénios Folha de Paga

Execucdo de PD
| Filtro

Tipo de Filiro [ Agendamento w] Filtros Disponiveis x|

* Lote de Agendamento Q ¢

6.2.3- Depois clique em “pesquisar”

Execucdo = Execucdo Financeira = Execucdo de PD

q Pesquisar t/ Limpar

6.2.4- Aparecera todas as pd’s que foram agendadas e colocadas nessa bloco.
Cliqgue em executar.

w
: UG Pagadora; UG E x| = Incluir PD Lote @) Agendar Visualizar s Imprimir %, Executar
Regularizacde  |Domicilio Qrigem Programacdo Status Execucdo Valor

N3o 237 - 6898 - 0000... |06/08/2026 Agendada 2.784,40
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6.2.5- Entre na a aba "Acompanhamento de execucao de PD”

Planejamento Projetos i Adminisiracio Relatdrios

Execucdo Orcamentdria Execucdo Financeira Contabilidade Contratos e Convénios Folha de Pagamento Mensagens

Acompanhamento de Execucio de PD Acompanhamento de Execucdo de PD

Blogueio Judicial | Filtro
Codigo de Barras "
Execucdo de FD Cosieiio

Guia de Devolugio 1d|Responsavel UG
— o = e T, 123400 - FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA DO

6.2.6 - Verifique se o status esta “sucesso”.

Limite de 1000 registros. Visualizar gl Imprimir "'E, Disponibilizar PDs para Mova

Inicio Tarmino Status

31/07/2026 15:36:57 31/07/2026 15:36:58 Sucesso 1.1

31/07/2026 15:02:29 31/07/2026 15:02:30 Sucesso

E importante esclarecer que o valor sera creditado na conta do servidor
apenas no terceiro dia Util apos a execucdo da despesa, em razdo do prazo de
compensacao financeira de trés dias (float). Assim, caso a despesa seja executada
em uma segunda-feira, o crédito estara disponivel na quinta-feira, desde que ndo
haja feriados no periodo.

7 — CONSIDERACOES FINAIS

A automatizacdo dos pagamentos em lote visa otimizar a gestao
operacional, mas transfere aos executores a responsabilidade critica pela
qualidade dos dados inseridos no sistema, por isso a importancia desse manual.

Para manter a eficacia desta ferramenta de trabalho, seu conteu
devera ser atualizado diante de qualquer modificacdo na legislagdo vigente
rotinas internas do setor ou nas funcionalidades das plataformas de ex
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financeira ou anualmente, sendo o setor responsavel pela revisdo a
Coordenadoria de Execucao Financeira.

O anexo apresenta um Checklist de Revisao do Manual de Execucao de
Despesa do Auxilio Saude / Educacao, uma ferramenta de controle interno
desenvolvida para conferir e garantir que todos os dados do manual estejam
corretos e atualizados antes da publicagao.

Com a finalidade de monitorar a eficiéncia, qualidade e tempestividade
do processo, deverao ser acompanhados o seguinte indicador:

Indicador Formula Meta

Taxa de Pagamentos | (Quantidade de credores com status “Pago” da | > 93%
Efetivados dentro da | OBlist) + Quantidade total de credores da
OBlist OBlist) X100

OBS: Nao sera levado em consideragdo as contas incorretas informadas pelo
RH através do processo SEl, referente aos reembolsos dos pagamentos dos
auxilios educacdo ou saude.
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BRASIL. Lei Federal n°® 4.320/1964: Estatui as normas gerais de Direito Financeiro para
controle de orcamentos e balancos. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/14320.htm

BRASIL. Manual do Usuario SIAFIl. Tesouro Nacional. 2026. Disponivel em:
http://manualsiafi.tesouro.gov.br/

RIO DE JANEIRO. Treinamento Siafe - Rio Médulo Basico . Governo do Rio de Janeiro
.2026. Disponivel em https://portal.fazenda.rj.gov.br/efaz/wp-
content/uploads/sites/27/2023/08/D4-Apostila-de-Treinamento-Siafe-Rio-basico.pdf

RIO DE JANEIRO. Decreto Estadual n® 45.526 de 28 de dezembro de 2015. Implanta o
Sistema Integrado De Gestdo Orgcamentaria, Financeira E Contabil Do Rio De Janeiro
(SIAFE-RIO) em substituicdo ao sistema integrado de administracdo financeira para
estados e municipios (SIAFEM/RJ), no ambito da administracdo direta e indireta do poder
executivo do estado do Rio De Janeiro e da outras providéncias. Disponivel em :
https://portal.fazenda.rj.gov.br/tesouro/wp-
content/uploads/sites/15/2023/11/DECRETO-N045.526-2015 Siafe-Rio.pdf

RIOPREVIDENCIA. Portaria RIOPREV N° 453 de 03 de outubro de 2022. Altera a Portaria
RIOPREV/PRESI n° 427/2021, que dispbe sobre o beneficio de auxilio-saude atualmente
pago aos servidores do Fundo Unico De Previdéncia Social Do Estado Do Rio De Janeiro
- RIOPREVIDENCIA, e d& outras providéncias.

RIOPREVIDENCIA. Portaria RIOPREV/PRESI n° 568 de 14 de marco de 2025. Institui o
beneficio de auxilio-educacdo para os servidores em exercicio no Fundo Unico de
Previdéncia Social do Estado do Rio De Janeiro - RIOPREVIDENCIA. Disponivel em :
https://www.rj.gov.br/rioprevidencia/sites/default/files/arquivos_pagina_basica/Portaria
_453_2022.pdf
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ANEXO | - Checklist de Revisdo do Manual de Execucao de Despesa do Auxilio
Saude / Educacao

Antes da aprovacao ou atualizacdo do manual, verificar:
O Fundamentacao legal ;

O Fluxo processual compativel com a pratica operacional;
O Responsabilidades devidamente definidas;

O Procedimentos no Sistema (SIAFE) atualizados;

O Siglas corretamente identificadas;

O Controle de versdes preenchido;




