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1. DOS CONCEITOS

Ordem Bancaria de Transferéncias Voluntarias — OBTV pode ser definida pelo
paragrafo Unico do artigo 3° do Decreto Federal n® 7.641/2011, que altera o Decreto n°®
6.170/2007, que dispde sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido

mediante convénios e contratos de repasse, como:

“..a minuta da ordem bancaria de pagamento de despesa do convénio, termo de
parceria ou contrato de repasse encaminhada virtualmente pelo SICONV ao
Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI, mediante autorizacdo do
Gestor Financeiro e do Ordenador de Despesa do convenente, ambos
previamente cadastrados no SICONV, para posterior envio, pelo proprio SIAFI, a
instituicdo bancéria que efetuara o crédito na conta corrente do beneficiério final
da despesa”.

Esta mesma conceituacéo € transplantada pelo inciso |, art. 2° da Instrugdo Normativa
N° 6/2012 da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo, que estabelece os
critérios de utilizacdo da Ordem Bancaria de Transferéncias Voluntarias - OBTV do Sistema
de Gestéo de Convénios e Contratos de Repasse — SICONV.

Importante registrar que, a esta funcionalidade tornou-se obrigatoria a partir de 30 de
julho de 2012, e doravante, todos os convénios, contratos de repasse e termos de parceria
celebrados deverdo utilizar a OBTV para realizar a movimentagdo financeira na conta

corrente especifica do instrumento.

3. CADASTRAR ORDENADOR DA DESPESA OBTV
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Consoante o artigo 10, 8§ 3° do Decreto Federal n°® 6.170/2007, a movimentacdo de
recursos de convénio devera ser realizada mediante contas bancaria especifica para cada
instrumento de transferéncia. No momento da abertura da conta, deve, o convenente,
nomear os representantes autorizados a movimentar a conta do convénio, selecionando
ainda, dentre estes, os ordenadores de Despesas OBTV, através de uma funcionalidade do
SICONV, a quem compete realizar a autorizacéo final da OBTV e seu respectivo envio ao
SIAFI.

3.1Como Definir Ordenadores De Despesas OBTV na funcionalidade do SICONV

e Acesse 0 SICONV,

e Clique no menu “execug¢ao”, em “ordenador despesa OBTV”;

e Informe 0 n° do convénio e clique em “consultar”.

e Cligue no botdo "ver candidatos" para visualizar a lista de candidatos a ordenador
de despesa OBTV;

e Em seguida, cligue em “voltar” para selecionar/definir os ordenadores de despesa.
Para isto;

e Cligue no botdo "inserir’. O sistema exibe a relagdo dos usuarios que séo
candidatos a OD OBTV.

e Em seguida, clique no botdo “selecionar” do candidato desejado. (selecione até
dois candidatos).

e Ao selecionar o(s) candidato(s) caso ele ja esteja cadastrado no SICONV, ele ja
possui senha de acesso ao sistema. Caso ndo esteja cadastrado no SICONV, informe

os dados do OD e este recebera a senha de acesso pelo e-mail informado.

4. CADASTRAR CREDOR DA TRANSFERENCIA VOLUNTARIA

Através desta funcionalidade, o convenente podera cadastrar o fornecedor e o0 seu
domicilio bancario (Banco, Agéncia e Conta Bancaria) no SIAFI, antes da inclusdo do

Documento de Liquidacdo e do Pagamento com OBTV.
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Para que o cadastro seja efetivado no sistema, o usuario com perfil de “Operador
Financeiro do Convenente” (perfil atribuido a usuario do convenente responsavel por
gerenciar os recursos do convénio e executa-los conforme definido no Plano de Trabalho)
devera incluir os dados e solicitar a aprovacdo ao usuario com o perfil de “Ordenador de
Despesa OBTV”.

e Acesse 0 SICONV;

e Cligue no menu “Execucdo”, em “Cadastrar Credor da Transferéncia
Voluntéria”;

e Informe 0 N° do Convénio e cligue em “Consultar”;

e Clique no botdo "Novo Credor/Domicilio”;

e Selecione o Tipo de Documento (CNPJ, CPF ou IG - Inscricdo Genérica);

e Informe a “Identificacdo do Credor” e clique em “Pesquisar”. O sistema exibe as

abas: “Dados Gerais”, “Domicilios Bancarios a Enviar”, “Domicilios Bancarios

SIAFI” e “Historico Eventos”.

e Confira os dados da aba “Dados Gerais”, se necessario, altere e informe

obrigatoriamente o no do telefone da pessoa juridica. Neste momento nae-cligue nao

cligue nos botdes “Salvar Rascunho” e “Salvar Definitivo”.

e Clique na aba “Domicilios Bancarios a Enviar”, informe o Cédigo Banco, Agéncia

e a Conta Corrente do fornecedor e em seguida clique no botdo “Adicionar”,

e Apos incluir o domicilio bancario do fornecedor, clique no botdo “Salvar Definitivo”

e em seguida em “OK”. O sistema exibe a mensagem: “Credor salvo em definitivo

com sucesso! Registro ficara aguardando autorizacdo do Ordenador de

Despesa para envio ao SIAFI”.

5. AUTORIZACAO DE DOMICILIO BANCARIO E ENVIO AO SIAFI
Para autorizagdo de domicilio bancério, o usuario dever ter o perfil de Ordenador de
Despesa OBTV.
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e Apos acessar 0 SICONV com login (CPF) e senha (perfil de “Ordenador de
Despesa OBTV”.)
¢ Clique no menu “execuc¢ao”, em “cadastrar credor da transferéncia voluntaria”;
eInforme o numero do convénio, cliqgue em consultar, selecione o domicilio
bancario cadastrado e clique em autorizar;
e Em seguida clique em “Aprovar Solicitagdo” e em “OK”. O sistema exibe a

mensagem "Solicitacdo aprovada e enviada ao SIAFI com sucesso!”.

6. TIPOS DE PAGAMENTOS POR OBTV

O sistema disponibiliza os seguintes tipos de pagamentos por OBTV:

5.1. OBTV - Pagamento a Fornecedor
5. 1. 1. Transferéncia Bancaria: Esta forma de pagamento realizar-se-a

mediante Transferéncia Bancaria a conta do fornecedor (qualquer banco dentro do
territério brasileiro), que deverd estar previamente cadastrada no “Cadastro de
Credores” do SIAF.

Apbs o preenchimento de todas as abas e concluir o pagamento, o sistema

gerard automaticamente o nimero do Pagamento.

Passo a passo:

e Apoés acessar o SICONV com login (CPF) e senha e ter incluido o
‘Documento de Liquidacao”;

e Clique no menu “Execu¢ao”, em “Pagamento com OBTV”;

e Informe o N° do Convénio e clique em “Consultar”.

e Clique no botdo “Novo Pagamento”. O sistema exibe as abas; Convenio,
Documento de Liquidacéo, Detalhes do Pagamento, Historico e Anexos.

e Cliqgue na aba “Documento de Liquidagao”, selecione o n° do
documento de liquidacéo e;

e Os demais campos serdo preenchidos automaticamente pelo sistema de
acordo com os dados informados no documento de liquidagéo selecionado.

e Em seguida clique na aba “Detalhes do Pagamento”.
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e No campo “Texto de Observacdo do Pagamento”, informe a observagao
sobre o0 pagamento.
e Na area Quadro de Rateio da Despesa por Fonte de Recursos, o
sistema exibe a(s) Natureza(s) de Despesa(as) vinculada ao documento de
liquidagéo. Clique no link “Detalhar Fontes” da ND desejada. O sistema exibe
a(s) Fonte(s) de Recurso(s) do convenio, o Saldo Disponivel no SIAFI e o
campo Valor a Pagar para preenchimento.
eInforme o Valor a Pagar e clique botdo “Confirmar Rateio”. O sistema exibe
os dados no Quadro de Rateio dos Valores Pagos em Cada Meta/Etapa do
Cronograma Fisico.
e Para finalizar o pagamento, cligue no botdo “Concluir Pagamento”, em
seguida clique em “OK”. O sistema exibe a mensagem: “Pagamento
concluido com sucesso! Situacdo alterada para “Movimentagao
Financeira Incluida”.
e O sistema exibe Nro. Pgto, Data, Valor Bruto, Valor Liquido, Nro. Doc.
Liguidagdo, CNPJ/CPF Favorecido, Nome Favorecido, Situagdo Pgto e o
link Detalhar para cada pagamento.
e Apos enviar a movimentagao financeira, 0 pagamento sera autorizado pelo

Gestor Financeiro do Convenente e pelo Ordenador de Despesa OBTV.

7z

5.1. 2. Pagamento no Caixa (para valores até R$ 800,00): é utilizado
exclusivamente para fornecedores Pessoa Fisica e até o limite de R$ 800,00 (oitocentos
reais) por fornecedor/credor do convénio.

O credor, ap6s identificacéo, podera realizar o saque do valor em qualquer agéncia do
mesmo banco da conta especifica do convénio.

Passo a passo:

e Apos acessar 0 SICONV com login (CPF) e senha e ter incluido o

‘Documento de Liquidacao”;

e Clique no menu “Execucao”, em “Pagamento com OBTV”;

e Informe o N° do Convénio e clique em “Consultar”.

e Cliqgue no botdo “Novo Pagamento”. O sistema exibe as abas; Convenio,

Documento de liquidacdo, Detalhes do Pagamento, Histérico e Anexos.
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e Cliqgue na aba “Documento de Liquidagao”, selecione o n° do
documento de liquidacéo e;
e Os demais campos serdo preenchidos automaticamente pelo sistema de
acordo com os dados informados no documento de liquidacdo selecionado.
e Em seguida clique na aba “Detalhes do Pagamento”.
e No campo “Texto de Observacdo do Pagamento”, informe a observagao
sobre o pagamento.
e Na area Quadro de Rateio da Despesa por Fonte de Recursos, o
sistema exibe a(s) Natureza(s) de Despesa(as) vinculada ao documento de
liquidagao. Clique no link “Detalhar Fontes” da ND desejada. O sistema exibe
a(s) Fonte(s) de Recurso(s) do convenio, o Saldo Disponivel no SIAFI e o
campo Valor a Pagar para preenchimento.
e Informe o Valor a Pagar e clique botdo “Confirmar Rateio”. O sistema
exibe os dados no Quadro de Rateio dos Valores Pagos em Cada Meta/Etapa
do Cronograma Fisico.
e Para finalizar o pagamento, clique no botdo “Concluir Pagamento”, em
seguida clique em “OK”. O sistema exibe a mensagem: “Pagamento
concluido com sucesso! Situagcdo alterada para “Movimentacao
Financeira Incluida”.
e O sistema exibe Nro. Pgto, Data, Valor Bruto, Valor Liquido, Nro. Doc.
Liquidagdo, CNPJ/CPF Favorecido, Nome Favorecido, Situagdo Pgto e o
link Detalhar para cada pagamento.
e Apos enviar a movimentagao financeira, 0 pagamento sera autorizado pelo

Gestor Financeiro do Convenente e pelo Ordenador de Despesa OBTV.

5. 2. OBTV — Devolucdo de Recursos para Conta Unica do Tesouro
Esta OBTV de ser utilizado sempre que houver recurso a ser devolvido para a Conta
Unica do Tesouro.
Passo a passo:

e Acesse 0 SICONV;

e No menu “Execuc¢édo”, clique em “’Devolug¢ao de Recursos”;
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e Informe 0 N° do Convénio e cligue em “Consultar”.

e Clique no botdo “Nova Devolugao”. Nesta etapa, o sistema exibira os
registros de devolugéo e a situagao atual da devolucéo, se houver.

e Na area quadro de rateio da despesa por fonte de recursos, o sistema
exibe a(s) natureza(s) de despesa(as) vinculada ao documento de liquidacao.
Clique no link “detalhar fontes” da ND desejada. O sistema exibe a(s) fonte(s) de
recurso(s) do convénio, o saldo disponivel no SIAFI e o campo valor da
devolucao para preenchimento.

e Informe o Valor da Devolucéo para cada fonte de recurso (quando for o
caso), o Motivo da Devolucédo, Anexe o documento da Devolugéo e cligue em
“Incluir”, em seguida clique no botao “Concluir Devolucgao”.

e O sistema exibe a mensagem: “Deseja realmente concluir a devolucéo
do recurso? A devolucdo ndo poderd mais ser editada”. Em seguida clique em
“OK?”;

e O sistema exibe a mensagem: “Devolucdo de Recurso concluida com
sucesso! Situacdo alterada para ‘Movimentacéo Financeira Incluida'.

e O sistema exibe os dados: Nr., Data da Devolugéo, Valor da Devolugéo,
Nome Favorecido, Situagdo Devolugéo e o link Detalhar para cada registro.

e Apdés enviar a movimentacgao financeira, 0 pagamento sera autorizado pelo

Gestor Financeiro do Convenente e pelo Ordenador de Despesa OBTV.

5. 3. OBTV - para Convenente

Através desta funcionalidade, e, em cumprimento ao artigo 64, § 2°, inciso Il, da
Portaria Interministerial n® 507/2011, o convenente podera transferir parte do recurso do
convénio para outra conta de titularidade do proprio Convenente, que ndo é a conta
especifica de convénio, para a realizacdo dos seguintes pagamentos: IPVA, IPTU e
qualquer outro tributo ndo retido no Documento de Liquidacdo; diarias em moeda
estrangeira (Dolar ou Euro); casos onde o fornecedor/credor pessoa fisica ndo tenha

conta bancéria; e em situacdes excepcionais existentes em determinados convénios.
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As despesas efetuadas com os recursos transferidos para a conta bancaria de
titularidade do convenente deverdo ser registradas no SICONV com a identificacdo do
beneficiario final da despesa.

Importante lembra que para a utilizacdo desta funcionalidade, é necessario permissédo
da autoridade méxima do concedente, ou alguém por ele delegado bem como defini¢cdo de
limite de valor.

Passo a passo:

e ApOs acessar o SICONV com login (CPF) e senha e ter incluido o “Documento de

Liquidacao”;

e Clicar em “pagamento com OBTV”, no menu “Execu¢é&o”;

e Informar o n° do Convénio e clicar em “Consultar”.

e Clique no botao “Novo Pagamento”.

(O sistema exibird as abas: Convénio, Documento de Liquidagdo, Detalhes do

Pagamento, Histérico e Anexos);

e Na aba “Convénio”, o sistema exibe os Dados Gerais, Dados Financeiros e

Domicilio Bancario do Convénio.

e Cligue na aba “Documento de Liquidagao”, selecione o n° do documento de

liquidacéo (os demais campos serdo preenchidos automaticamente pelo sistema de

acordo com os dados informados no documento de liquidagéo selecionado).

e Clique na aba “Detalhes do Pagamento”.

e No campo “Texto de Observacdo do Pagamento”, informe a observacédo sobre o

pagamento.

e Na area Quadro de Rateio da Despesa por Fonte de Recursos, o sistema exibe

a (s) Natureza (s) de Despesa (as) vinculada ao documento de liquidagéo. Clique no

link “Detalhar Fontes” da ND desejada. O sistema exibe a(s) Fonte(s) de

Recurso(s) do convénio, o Saldo Disponivel no SIAFI e o campo Valor a Pagar

para preenchimento.

e Informe o Valor a Pagar e clique botdo “Confirmar Rateio”. O sistema exibe os

dados no Quadro de Rateio dos Valores Pagos em Cada Meta/Etapa do Cronograma

Fisico.
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e Para finalizar o pagamento, clique no botdo “Concluir Pagamento”, o sistema
exibe a mensagem: “Deseja realmente concluir a fase de elaboracdo de
pagamento com OBTV?”, clique em “OK.
e O sistema exibe a mensagem “Pagamento concluido com sucesso! Situagcdo
alterada para “Movimentac¢ao Financeira Incluida”.
e O sistema exibe Nro. Pgto, Data, Valor Bruto, Valor Liquido, Nro. Doc.
Liquidacdo, CNPJ/CPF Favorecido, Nome Favorecido, Situacdo Pgto e o link
Detalhar para cada pagamento.
e ApGs enviar a movimentacao financeira, 0 pagamento sera autorizado pelo Gestor
Financeiro do Convenente e pelo Ordenador de Despesa OBTV.

5.4. OBTV - Aplicacdo em Poupanca

Funcionalidade criada para atender ao disposto no artigo 54 81°, inciso |, da Portaria
Interministerial, especificamente quanto a aplicacdo dos recursos em caderneta de
poupanca em instituicdo financeira publica federal.

Passo a passo:

e Acesse 0 SICONYV;,

e Cliqgue no menu “Execug¢ao”, em “Aplicagcao em Poupancga’;

e Informe 0 N° do Convénio e cliqgue em “Consultar”.

e Clique no botao “Nova Aplicagao”. O sistema exibe os Dados do Convénio,

Dados da Aplicacéo e o Quadro de Eventos;

e Informe o valor da aplicagdo no campo “Valor da Aplicagéo”, informe a justificativa

no campo “Texto de Observacao da Aplicagdo em Poupanca” e em seguida clique

no botéo “Concluir Aplicagao”.

e O sistema exibe a mensagem: “Deseja realmente concluir a aplicagdo em

poupanga? Apods esta agdo, a aplicagdo nado podera mais ser aditada.” em

seguida cligue em “OK?”.

e O sistema exibe a mensagem “Aplicagado em Poupanga concluida com

sucesso! Situagao alterada para “Movimentagao Financeira Incluida”.

e O sistema exibe Nr. Da Aplicacao, Data da Aplicacao, Valor (R$), Situacao da

Aplicacéo, o link “Detalhar” para cada aplicacdo e o campo "Valor Total das

Aplicacdes do Convénio", que é a soma de todas as aplicacfes.
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e Apds enviar a movimentacgao financeira, o0 pagamento sera autorizado pelo Gestor

Financeiro do Convenente e pelo Ordenador de Despesa OBTV.

5.5. OBTV - Cambio

Utiliza-se este tipo de OBTV sempre que 0 pagamento exigir remessa de dinheiro
para o exterior em moeda estrangeira (Dolar ou Euro).

Devera ser utilizado em conjunto com o tipo de Documento de Liquidacao “INVOICE-
DOCUMENTO FISCAL DE IMPORTACAO (inscric&o genérica — IG)”.

Esta funcionalidade compreendera 03 (trés) etapas, quais sejam:

| - Negociagao da cotacdo da moeda estrangeira, com 0 banco;

lI- Preparacgéo e envio do pagamento para o SIAFI e;

lIl - Complementacéo dos dados de cambio do documento de liquidacéo.

Passo a passo:

e Apods acessar o SICONV com login (CPF) e senha e ter incluido o “Documento de
Liguidacéao”;

e Cliqgue no menu “Execugdo”, em “Pagamento com OBTV”;

e Informe o0 N° do Convénio e clique em “Consultar”.

e Cliqgue no botdo “Novo Pagamento”. O sistema exibe as abas; Convénio,
Documento de Liquidacdo, Detalhes do Pagamento, Histérico e Anexos.

e Na aba “Convénio”, o sistema exibe os Dados Gerais, Favorecido do
Documento de Liquidagao, Domicilio Bancéario do Favorecido e o Processo de
Compra do Convenio.

e Cligue na aba “Documento de Liquidagao”, selecione o n° do documento de
liquidacdo (observe que os demais campos serdo preenchidos automaticamente
pelo sistema de acordo com os dados informados no documento de liquidagéo
selecionado).

e Em seguida clique na aba “Detalhes do Pagamento”.

e informe a observagédo sobre o pagamento, no campo “Texto de Observagdo do

Pagamento”;

10
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e Na area Quadro de Rateio da Despesa por Fonte de Recursos, o sistema exibe
a(s) Natureza(s) de Despesa(as) vinculada ao documento de liquidacéo. Clique no
link “Detalhar Fontes” da ND desejada.
e O sistema exibe a(s) Fonte(s) de Recurso(s) do convénio, o Saldo Disponivel no
SIAFI e o campo Valor a Pagar para preenchimento.
e Informe o Valor a Pagar e clique botdo “Confirmar Rateio”. O sistema exibe os
dados no Quadro de Rateio dos Valores Pagos em Cada Meta/Etapa do Cronograma
Fisico.
e Para finalizar o pagamento, clique no botdo “Concluir Pagamento”
e Cliqgue em OK ao aparecer a mensagem de concluir a fase de elaboragéo de
pagamento OBTV
e O sistema exibe a mensagem “Pagamento concluido com sucesso! Situagao
alterada para “Movimentac¢ao Financeira Incluida”.
e O sistema exibe Nro. Pgto, Data, Valor Bruto, Valor Liquido, Nro. Doc.
Liguidacdo, CNPJ/CPF Favorecido, Nome Favorecido, Situagcdo Pgto e o link
Detalhar para cada pagamento.
e ApGs incluir o pagamento, o Convenente devera Complementar Dados de
Cambio do Documento de Liquidagéo;
e Para isto, clique em “Execug¢ao” opcdo "Complementar Dados de Cambio do
Documento de Liquidagao”;
e O sistema exibe a listagem dos documentos de liquidagdo do tipo INVOICE.
Para cada documento e exibido a Data Emissdo, Nr. Doc, Razdo Social, Valor
Bruto, Valor Tributos, Dados de Cambio Completos? e os botBes “Detalhar” e
“Editar”.
e Clique no botdo “Editar” do documento desejado, informe o “Nuamero do
Contrato”, anexe os documentos: contrato de cambio digitalizado e o
comprovante de remessa digitalizado.
e Em seguida clique no botédo “Salvar”. O sistema exibe a mensagem “Dados de
cambio salvos com sucesso!” e a situacdo do campo “Dados de Céambio

7 ~ 3

Completos?” é alterado de “N&o” para “Sim”.

11
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e Ap6s complementar os dados de cambio do Documento de Liquidagcdo, a
movimentacdo financeira serd autorizada pelo Gestor Financeiro do Convenente e

pelo Ordenador de Despesa OBTV conforme item 6 deste informativo.

5.6. OBTV - Tributos.

Utilizada apenas para o pagamento dos tributos retidos no documento de
liquidacéo, o valor desta OBTV sera transferida para uma conta qualquer do convenente
(conta diversa da conta do convénio).

Passo a passo:

e Acesse 0 SICONV;

e Clique no menu “Execuc¢ao”, em “Recolher Tributo com OBTV”;

e Informe 0 N° do Convénio e clique em “Consultar”.

e Cliqgue no botédo “Novo Pagamento”. O sistema exibe as abas; Dados Gerais,

Dados do Favorecido e Anexos.

e No campo “Tipo de Tributo”, selecione o tipo de tributo informado no documento

de liquidacao;

e Na lista de tributos, assinalar o numero do documento de liquidacao referente ao

tributo que sera recolhido;

e No campo “Observacéo”, informe a observagao sobre o tributo e;

e Em seguida clique na aba “Dados do Favorecido”, informe os dados bancarios

do Favorecido (Banco, Agencia e Conta Corrente) e clique no botdo “Concluir

Pagamento”.

e O sistema exibe a mensagem: “Deseja realmente concluir a fase de elaboragéo

do Recolhimento de Tributo com OBTV?”. Clique em “OK.

e O sistema exibe a mensagem: Movimentacao salva com sucesso!” e Nro. Pgto,

Data, Valor Total, Tributos, Nro. Documento de Liquidacao, Situacdo Pgto e o

link “Detalhar” para cada movimentagéao financeira.

e Em seguida, o pagamento sera autorizado pelo Gestor Financeiro do

Convenente e pelo Ordenador de Despesa OBTV.
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7. AUTORIZACAO DO PAGAMENTO

Cabera ao Gestor Financeiro do Convenente e o Ordenador de Despesa OBTV
autorizar o pagamento devido, sendo vedada a acumulacéo dos perfis de usuario.

As OBTVs autorizadas até as 19hs dos dias Uteis serdo enviadas as instituicdes
financeiras no mesmo dia e poderdo ser canceladas até as 19h20 do mesmo dia de sua
autorizacao.

7.1. Autorizacdo de pagamento — Gestor Financeiro

Passo a passo:

e Acesse 0 SICONV ;

e Clique no menu “Execug¢ao”, em “Autorizar Movimentacgao Financeira”,;

e Informe o0 N° do Convénio e cliqgue em “Consultar”.

¢ Selecione o nimero do pagamento desejado e clique no botdo “autorizar”

e Se for o primeiro acesso, 0 sistema solicita que seja gerada a senha de OBTV no

teclado virtual. O sistema exibe a mensagem “Movimentacéao financeira autorizada

com sucesso!”.

e Apds a autorizagdo pelo Gestor Financeiro, o Ordenador de Despesa OBTV

deverd realizar a autorizacéo final para o pagamento do documento.

7.2. Autorizacdo de pagamento — Ordenador de Despesa OBTV

Passo a passo:

e Acesse 0 SICONYV;

e Clique no menu “Execu¢ao”, em “Autorizar movimentagao Financeira”;

e Informe 0 N° do Convénio e clique em “Consultar”.

¢ Selecione o niumero do pagamento desejado e clique no botdo “autorizar”

e Se for o primeiro acesso, 0 sistema solicita que seja gerado a senha de OBTV no
teclado virtual.

e O sistema exibe a mensagem “Movimentacdo financeira autorizada com
sucesso!” e enviara a autorizagdo ao SIAFI - Sistema Integrado de

Administracdo Financeira.
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7. 3. Reiniciar Senha OBTV
e Acesse o SICONV;;
e Clique no menu “Execug¢ao”, em “Reiniciar Senha OBTV”;
e Informe o CPF e clique em “Consultar”. O sistema exibe o nome do usuério e o
CPF. Cligue no botéo “Desbloquear”.

e O sistema exibe a mensagem “Usuario desbloqueado com sucesso”.

8. CANCELAR MOVIMENTACAO FINANCEIRA
Esta funcionalidade permite cancelar a movimentagcédo financeira dos pagamentos
efetuados com OBTV, devolucéo de recursos ou aplicacdo em poupanca.
Passo a passo:
e Acesse 0 SICONV ;
e No menu “Execu¢ao”, cligue em “Cancelar Movimentagoes Financeiras”;
e Informe o0 N° do Convénio e clique em “Consultar”. O sistema exibe a relacédo de
documentos de pagamentos.
e Clique no botao “Cancelar” correspondente ao Numero do Pagamento (Nr.),
e Informe a justificativa para cancelar a movimentacdo financeira do pagamento
selecionado e em seguida clique no botdo “Confirmar Cancelamento”;
e O sistema exibe a mensagem: “Movimentagcdo financeira cancelada com
sucesso!” e o documento ndo sera mais exibido na lista de Cancelamento de

Movimentagdes Financeiras.

9. CONCILIACAO BANCARIA

Nesta funcionalidade sdo exibidos todos os registros do Extrato Bancario que néo
foram conciliados automaticamente pelo sistema SICONV. O sistema apresentara 0s
registros de débito e crédito para que o usuario possa realizar a conciliagao.

Trata-se de uma funcionalidade de utilizagdo exclusiva para o usuério com perfil de

“Gestor Financeiro do Convenente”.

Passo a passo:
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e Acesse 0 SICONYV;,
e Clique no menu “Execug¢ao”, em “’Conciliacdo Bancéria”;
e Informe o0 N° do Convénio e clique em “Consultar”.
e Selecione o tipo de conciliacdo "Extrato Bancario" e clique em “Consultar”.
e O sistema exibe os dados do Extrato Bancario, com as informacées "Cod." "Data
Lancamento”, "Tipo de Movimentacéo"”, "CNPJ/CPF/IG Favorecido", "Valor",
"Descricao”, "Situacao".
e Clique no botdo "Conciliar" do registro desejado.
e O sistema exibe a relacdo das movimentacbes financeiras que nao foram
conciliadas automaticamente pelo sistema SICONV.
e Selecione 1 (um) registro correspondente ao valor total do item de extrato e clique
em "Salvar".
e O sistema exibe a mensagem de confirmagao: “Deseja realmente salvar esta
conciliagdao?”, clique em “OK?”.
¢ O sistema exibe nova mensagem: “Conciliagdo Bancaria salva com sucesso!”

e o registro ndo sera exibido na lista do Extrato Bancario.

10.CLASSIFICAR INGRESSO DE RECURSO

Esta € uma funcionalidade gerada a partir dos registros de depdsito de contrapartida e
devolucédo de pagamentos retornados diariamente pela instituicdo financeira (banco) para o
sistema SICONV. O “Gestor Financeiro do Convenente” devera classificar cada ingresso
de recurso e envia-lo ao SIAFI.

Passo a passo:

® Acesse 0 SICONV;

e Cliqgue no menu “Execugao”, em “Classificar Ingresso de Recursos”;

e Informe o N° do Convénio e clique em “Consultar”.

e Selecione a situacdo do registro de acordo com a situacdo ("A Classificar",
"Classificados", "Pendente de Envio ao SIAFI" ou "Todos") e clique em
“Consultar”.

e Clique no botao "Classificar" do registro desejado.
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e O sistema exibira os dados do recurso selecionado e campo de "Tipo de
Ingresso" (Depdsito de Contrapartida e Devolucdo de Pagamento) para ser
selecionado.
e Se o tipo selecionado for o Depédsito de Contrapartida, clique no botao
"Classificar".
e O sistema exibira mensagem de confirmacgdo: “Deseja realmente classificar este
Ingresso de Recurso?”. Clique no botao “OK”.
e Apos clicar em OK o sistema exibird nova mensagem: “Ingresso classificado
com sucesso!®. A situacdo da classificacdo do registro na listagem do "Quadro de
Eventos" e alterada para o status de "Incluido”, sendo necessario realizar o envio
da classificagéo para o sistema SIAFI.
e Clique no botao “Enviar para o SIAFI”.
e O sistema exibira mensagem de confirmacdo: “Deseja realmente enviar este
Ingresso de Recurso para o SIAFI?”. Clique no botao “OK”.
e Apos clicar em OK o sistema exibira nova mensagem: “O Ingresso de recurso foi
enviado para o SIAFI com sucesso!“. A situacdo da classificacdo do registro e
alterada para o status de "Classificado".
e Se o tipo selecionado for Devolug&o de Pagamento, clique no botdo "Classificar".
e O sistema exibira na secdo "Pagamentos a Devolver”, o campo "Numero
Pagamento" para que o usuario informe o nimero do pagamento com OBTV ja
efetuado ao fornecedor/credor e os campos "Valor Total Devolvido" e "Valor
Restante a Devolver".
e Informe 0 numero do pagamento e clique no botdo "Adicionar".
e O sistema exibira tela com os campos dos Dados da Devolucgéo, os campos dos
Dados do Pagamento e no campo "Valor Devolvido" da se¢éo "Devolucéao por
Natureza / Fontes de Recurso”.
e Informe o valor a ser devolvido em relagdo ao pagamento informado e cligue no
botdo "Devolucéo dos Itens".
e O sistema exibira nova tela com os campos dos Dados da Devolugédo, os campos
atualizados dos Dados do Pagamento e na sec¢do "Devolucdo por Meta / Etapa
agrupados por Fonte de Recurso”.

e Selecione o item do Documento de Liquidacado vinculado ao pagamento informado.

16



Secretaria da
Controladoria PERNAMBUCO
Geral do Estado

GOVERNO DO ESTADO

Diretoria de Orientacdo Normas e Procedimentos
Coordenadoria das Ac¢bes de Orientagéo

e O sistema exibira nova tela com as Metas do convénio.
e Selecione a meta vinculada ao pagamento informado.
e O sistema exibira nova tela com as Etapas do convénio.
e Informe o valor a ser devolvido em relacdo a(s) etapa(s) vinculada ao pagamento
informado e clique no botdo "Salvar".
e O sistema exibirA a mensagem: “Pagamento adicionado com sucesso! O
rascunho foi salvo automaticamente.”.
e Caso seja necessario incluir novos pagamentos para a classificagdo, o usuario
deverd repetir os passos de adicdo de pagamentos a devolver.
e Para concluir a classificacdo da Devolugcdo de Pagamento, clique no botéo
“Classificar”.
e O sistema exibira mensagem de confirmacgédo: “Deseja realmente classificar este
Ingresso de Recurso?”. Clique no botao “OK”.
e Apos clicar em OK o sistema exibird nova mensagem: “Ingresso classificado
com sucesso!“. A situacdo da classificagdo do registro na listagem do "Quadro de
Eventos" e alterada para o status de "Incluido”, sendo necessario realizar o envio
da classificacao para o sistema SIAFI.
e Clique no botao “Enviar para o SIAFI”.
e O sistema exibira mensagem de confirmacdo: “Deseja realmente enviar este
Ingresso de Recurso para o SIAFI?”. Clique no botao “OK”.
e Apoés clicar em OK o sistema exibira nova mensagem: “O Ingresso de recurso foi
enviado para o SIAFI com sucesso!“. A situacdo da classificacdo do registro e

alterada para o status de "Classificado".

11. CONSIDERACOES GERAIS

Ressaltamos que, durante a execucdo do convénio, € necessario registrar todas as
informac0des referentes a sua execu¢cao no modulo de Administracdo de Convénios — ACO
do Sistema E-fisco, tais como empenhos, liquidacdo e pagamento, ingresso de receita,
rendimentos, prorrogacao de prazo, alteragfes de valores, cédigo do SICONV, numero da

transferéncia... de maneira que o ACO reflita fielmente a execuc&o do convénio.
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12. DEMAIS INFORMACOES

Recomendamos a leitura da Instrugcdo Normativa N° 6 de 27 de julho de 2012 da
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo. Demais orientagdes que se fagam
necessarias poderao ser obtidas junto a Coordenadoria das Ac¢des de Orientacdo - COR da
Secretaria da Controladoria Geral do Estado - SCGE, das 8h as 12h, através do telefone

3183-0921 ou do sitio eletrbnico www.scgeorienta.pe.gov.br.

Recife, 26 de fevereiro de 2014.

Diretora de Orientacdo, Normas e Procedimentos
Andréa Costa de Arruda

Coordenadora das Ac¢des de Orientagcédo
Lucileide Lopes

Equipe Técnica
Leandra Aguiar
Luana Bernaola
Noélia Lino
Ricardo José Nascimento da Silva

Estagiario
Otavio Miécio Santos Sampaio
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