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 Objetivo 
Padronizar os procedimentos adotados pelas Unidades Gestoras do Estado do Piauí quanto à contabilização                           
dos Restos a Pagar Processados e Não Processados, após sua devida inscrição, conforme os parâmetros e                               
conceitos adotados no Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Público (MCASP), na Lei de                           
Responsabilidade   Fiscal   e   na   Lei   Nº   4.320/64.  

 Conceito 
Constituem restos a pagar as despesas orçamentárias que foram empenhadas em determinado exercício                         
financeiro,   mas   que   não   foram   integralmente   pagas   no   mesmo. 

 
Os restos a pagar representam a parcela do orçamento que foi comprometida pela execução, minimamente,                             
do primeiro estágio da despesa pública (o empenho), mas cujo ciclo orçamentário não se deu por concluído ao                                   
término do exercício financeiro, ou seja, para o qual não tenha ocorrido pagamento até o dia 31 de dezembro                                     
do   ano   em   curso. 

 
Os   restos   a   pagar   classificamse   em: 

 
➢ Processados: são aqueles em que a despesa orçamentária percorreu os estágios de empenho e                           

liquidação, restando pendente apenas o estágio do pagamento. Em geral não podem ser                         
cancelados, tendo em vista que o fornecedor de bens/serviços cumpriu com a obrigação de fazer                             
e   a   Administração   Pública   não   poderá   deixar   de   cumprir   com   a   obrigação   de   pagar;  
 

➢ Não Processados: são aqueles em que a despesa orçamentária tenha sido empenhada, mas                         
não atingiu o estágio da liquidação e, por conseguinte, não foi paga quando do encerramento do                               
exercício financeiro. A inscrição de despesa em restos a pagar não processados é procedida                           
após a anulação dos empenhos que não podem ser inscritos em virtude de restrição em norma                               
do ente, ou seja, verificamse quais despesas devem ser inscritas em restos a pagar e                             
anulamse as demais para, após, inscreveremse os restos a pagar não processados do                         
exercício. 

 
 

Normatização 
 

De acordo com o  art. 36 da Lei Federal n° 4.320/64 , consideramse restos a pagar as despesas                                 
empenhadas, mas não pagas até o dia 31 de dezembro, distinguindose as processadas das não                             
processadas. 

 
A referida Lei versa ainda, no parágrafo único do art. 92 que os restos a pagar integram a dívida flutuante e                                         
que o seu registro farseá por exercício e por credor, distinguindose as despesas processadas das não                               
processadas. 

 
Outra importante orientação relacionada a restos a pagar é a  Instrução de Procedimentos Contábeis 01                             
(IPC01) – Transferência de Saldos Contábeis e Controle de Restos a Pagar , editada pela Secretaria do                               
Tesouro Nacional. Nela estão contidos os procedimentos relacionados aos restos a pagar no primeiro ano de                               
adoção do PCASP – Plano de Contas Aplicado ao Setor Público padronizado, bem como sua execução,                               
informando   ainda   as   contas   que   devem   ou   não   transferir   saldo   para   o   exercício   seguinte. 
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Fluxo   de   Processos 
 

Será   abordado   o   processo   de   contabilização   de   Restos   a   Pagar   Processados   e   Não   Processados. 
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Consulta   saldo   de   Restos   a   Pagar 
 

Execução   >   Contabilidade   >    Emitir   Balancete 

Para  consultar os valores de restos a pagar diretamente no SiafePI, o usuário deverá acessar o caminho                                 
acima descrito e efetuar um filtro para apurar os saldos a pagar de acordo com o tipo de restos a pagar                                         
(processados ou não processados). As contas contábeis da natureza de informação orçamentária (classe “6 –                             
Controles   da   Execução   do   Planejamento   e   Orçamento”)   nesse   caso   são   as   seguintes: 

 
Restos   a   Pagar   Processados: 
6.3.2.1.1.01.01   –   RP   Processados   a   Pagar 
 
Restos   a   Pagar   Não   Processados: 
6.3.1.1.1.01.01   –   RP   Não   Processados   a   Liquidar 
6.3.1.2.1.01.01   –   RP   Não   Processados   Em   Liquidação 
6.3.1.3.1.01.01   –   RP   Não   Processados   Liquidados   a   Pagar 

 

 

Contas Contábeis Específicas: As contas contábeis da natureza de informação orçamentária e                       
patrimonial constantes do Plano de Contas Aplicado ao Setor Público poderão ser consultadas no                           
SIAFEPI   através   do   seguinte   caminho: 
 
Execução   >   Contabilidade   >   Plano   de   Contas 
 

 
Este procedimento poderá ser utilizado para todas as pesquisas de saldo existente no balancete. Para                             
consultar os saldos dos restos a pagar, com o uso dos filtros, após selecionar no menu a opção: “ Emitir                                     
Balancete” ,   o   usuário   deverá   proceder   no   SIAFEPI   os   seguintes   passos: 
 

● No   campo    Tipo   Relatório    marque   a   opção:   Unidade   Gestora; 
● No   campo    Unidade   Gestora    informe   a   UG   foco   da   pesquisa; 
● No   campo    Mês    selecione   o   mês   desejado   da   consulta; 
● No   campo    Tipo    selecione:   Acumulado, 
● No campo “ Conta Inicial” e  “Conta Final” digite uma das contas contábeis representativa de                           

restos   a   pagar   que   deseja   consultar. 
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O   sistema   apresentará   uma   listagem   com   as   contas   solicitadas. 

● Selecione   a   conta   foco   da   pesquisa; 
● Clique   no   botão    Detalhamento   da   Conta. 

 

 
 

O SIAFEPI irá apresentar o  Detalhamento da Conta Contábil , conforme exemplo da consulta para a conta                               
6.3.1.1.1.01.01   –   RP   Não   Processados   a   Liquidar. 
 

 

No   campo   conta   corrente   poderá   ser   efetuado   um   “filtro”,   informando   os   números   iniciais   do 
CNPJ   ou      CPF   do   credor. 

 

 
 

 

A   composição   do   conta   corrente   da   conta   contábil      selecionada   (6.3.1.1.1.01.01)   é: 
Credor (CNPJ/CPF/IG) + Número da NE + Item Patrimonial + Unidade Orçamentária + Programa                           
de trabalho + Fonte + Tipo de Detalhamento de Fonte + Detalhamento de Fonte + Tipo de Área                                   
Geográfica + Área Geográfica + Plano Interno + Unidade Gestora Responsável + LME + Natureza                             
+ Subitem da Despesa + Modalidade de Licitação + Convênio de Receita + Convênio de Despesa                               
+   Número   da   Nota   de   Liquidação   (NL) 
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Liquidação     de   Restos   a   Pagar   não 
Processados 

 
Os restos a pagar não processados, para serem quitados, deverão inicialmente passar pelo estágio da                             
liquidação da despesa , ocasião na qual será gerado o passivo com atributo do tipo  “F” referente à obrigação                                   
a   pagar. 

 
A liquidação dos restos a pagar não processados é efetuada através do documento  NOTA DE LIQUIDAÇÃO                               
   NL  
 
Para   acessar   este   documento,   selecione   no   menu: 

● Execução   >   Execução   Orçamentária   >   Nota   de   Liquidação ,   e   clique   em    Inserir . 

Identificação 
 

● No   campo     Data   Emissão ,   selecione   a   data   de   emissão   do   documento; 
● No   campo    Unidade   Gestora ,   informe   a   Unidade   Gestora   emitente. 
● A  Alteração  só deve ser selecionada se a finalidade for anulação ou reforço de uma Nota de                                 

Liquidação ,  
 

 

Aba    Detalhamento 
 

● No campo  Tipo de Contabilização , fazse necessário compreender os conceitos das opções                       
existentes,   quais   sejam: 

 

 

Somente reconhecer o passivo – corresponde ao estágio “Em Liquidação” e deve ser utilizado                           
quando houver a prestação de serviço ou fornecimento de mercadoria pelo contratado                       
(ocorrência do fato gerador do passivo), para o qual ainda não é possível a liquidação formal da                                 
despesa, haja vista existirem pendências legais ou processuais. Ao selecionar essa opção, o                         
usuário registra o fato gerador do passivo em obediência aos princípios contábeis da                         
competência   e   oportunidade,   mas   sinaliza   que   o   processo   ainda   não   está   apto   ao   pagamento.  

 

 

Liquidar NL em Liquidação – opção a ser utilizada quando já houver sido confeccionada                           
previamente uma NL com a opção “Somente Reconhecer o Passivo”. Corresponde à liquidação                         
formal da despesa que se encontrava “Em Liquidação”. Representa o cumprimento das                       
condicionantes necessárias ao segundo estágio da despesa orçamentária (liquidação da                   
despesa),   mediante   apresentação   de   certidões   negativas,   documentos   auxiliares,   atestes   etc. 

 

Sistema   Integrado   de   Administração   Financeira   do   Estado   do   Piauí      SIAFEPI      Manual   de   Execução   de   Restos   a   Pagar 



 
 

 

Liquidar NE de Passivo Reconhecido Previamente – opção a ser utilizada quando já houver                           
passivo antes mesmo da emissão da nota de empenho. Aplicamse a essa situação:                         
precatórios,   amortização   de   dívidas,   liquidação   de   provisões,   entre   outras. 

 

 

Reconhecer o Passivo e Liquidar – opção a ser utilizada quando o fato gerador da obrigação                               
puder ser reconhecido concomitantemente à liquidação formal da despesa. Nesta situação, não                       
haverá passivo previamente reconhecido, sendo o mesmo registrado em conjunto com a                       
liquidação da despesa. Por exemplo, quando houver a liquidação de diárias, o passivo será                           
gerado no mesmo momento da liquidação da despesa, sendo aplicável a opção “Reconhecer o                           
Passivo   e   Liquidar”. 

 
O usuário do SiafePI deverá selecionar uma das opções de acordo com cada situação constatada em                               
processo e nos fluxos de informação interna da unidade. Para fins didáticos e por representar a maioria dos                                   
casos no cenário atual, será exemplificada neste manual a liquidação de restos a pagar não processados na                                 
situação   “ Reconhecer   o   Passivo   e   Liquidar ”. 
 

 
 

● No campo  Tipo de Credor Selecione o Tipo de Credor a ser informado na liquidação de restos a                                   
pagar   não   processados: 

 
o PF:    Número   do   CPF   (Cadastro   de   Pessoas   Físicas)   junto   Receita   Federal   com   11   dígitos;  
o PJ:  Número do CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica) junto Receita Federal com 14                           

dígitos;  
o CG :  O Credor Genérico é a inscrição genérica que é utilizada como credor de um documento                               

contábil,   nesse   caso   a   Nota   de   Empenho,   composto   por   letras   e   dígitos;   ou 
o UG :     Número   da   Unidade   Gestora   no   SIAFEPI   com   6   dígitos. 

 

 

 

 

 

 

O credor a ser utilizado na liquidação deverá estar previamente cadastrado no sistema                         
SIAFEPI. Ao selecionar o credor, serão apresentadas no campo “Nota de Empenho” apenas as                           
NE’s que possuem saldo a liquidar. Como se trata de restos a pagar, o ano do empenho deverá                                   
ser   sempre   inferior   ao   ano   em   curso. 

 
● No   campo    Nota   de   Empenho    Selecione   a   Nota   de   Empenho   a   liquidar,   com   base   no   processo: 
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Ao selecionar a Nota de Empenho que se deseja liquidar, os demais campos da aba                             
detalhamento   serão   automaticamente   preenchidos. 

 

 

 
 

Sistema   Integrado   de   Administração   Financeira   do   Estado   do   Piauí      SIAFEPI      Manual   de   Execução   de   Restos   a   Pagar 



 
 

 

Aba    Itens. 
 

Para   preenchimento   da   aba    Itens    clique   no   botão       Alterar   /   Liquidação   Parcial .  
 
Os   itens   serão   apresentados   de   acordo   com   respectivo   empenho   a   ser   liquidado.  
No empenho de Restos a Pagar do Siafe, o Item e Subitem foram selecionados conforme Natureza de                                 
Despesa. Assim, na aba “Detalhamento” cuja natureza de despesa seja “3.3.90.39 – Outros Serviços de                             
Terceiros – Pessoa Jurídica”, o tipo patrimonial selecionado no campo “Tipo Patrimonial” da aba “Itens” é                               
“Outros   Serviços   de   Terceiros   –   Pessoa   Jurídica”.  
No   exemplo   é   tipo   patrimonial   :   Serviços   de   Terceiros      Pessoa   Física: 

● No   campo    Operação   Patrimonial ,   selecione      a   opção    “RPNP   –   Reconhecimento   da   Obrigação” 
● No campo  Valor digite o valor da liquidação dos restos a pagar não processados, conforme processo                               

administrativo. 
 

 
E   então   clique   em    Confirmar . 

 

   Aba   Retenções 
    Para   preenchimento   da   aba    Retenções    (caso   haja   retenções).   Clique   no   botão    Inserir . 

 

 
● No campo  Tipo de Retenção  selecione a retenção retenção que se deseja efetuar (INSS, IRRF, ISS                               

etc.). 
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Ao selecionar o tipo de retenção, o sistema preencherá automaticamente os demais campos                         
exigidos, restando ao usuário informar apenas o valor da retenção e fornecedor caso exista mais                             
de   um. 

 
E   então   clique   no   botão    Confirmar 

Aba   Documentos   Fiscais 
 
● No campo  Tipo de Documento Fiscal selecione o documento de suporte utilizado para liquidação da                             

despesa. Existem as seguintes opções no sistema: Outros; Nota Fiscal; Duplicata/Fatura, Recibo,                       
DARM,   GRU,   GPS,   GFIP   e   DARF.   Após   a   seleção,   clique   em    Inserir : 

 

 
 

Na   janela   aberta    Inserir   Documento   Fiscal ,   informe   os   dados   do   documento   fiscal. 
 

 
E   então,   clique   em    OK . 

Aba   Processo 
 

● No campo  Processo , informe os dados referentes ao Processo Administrativo que embasou                       
liquidação, tais como:  número do processo ,  assunto ,  resumo ,  ano e a  UG de último andamento                             
(se   for   o   caso). 
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Aba   Observação 
 
Nesta Aba deverá ser informado o histórico da liquidação, podendo ser utilizada a “Observação Padrão” ou                               
digitando   manualmente   todo   o   texto   necessário. 
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Diagnóstico   Contábil 
 
Antes de confirmar a contabilização da liquidação dos restos a pagar não processados, o usuário poderá                               
verificar as contas contábeis que serão movimentadas pela confecção da Nota de Liquidação bem como os                               
saldos   contábeis   que   serão   alterados   clicando   no   botão    Diagnóstico   Contábil . 

 

 
 
A coluna “ Status ” possibilita a análise do contador quanto à regularidade da contabilização. Caso conste na                               
coluna a expressão “ Válido ”, significa que a contabilização está regular e que nenhuma conta será invertida                               
na escrituração. Caso conste a expressão “ Inválido ”, significa que não há saldo suficiente e que o documento                                 
não   poderá   ser   finalizado,   pois   existe   inconsistência   contábil. 
 
Após conclusão da Nota de Liquidação, o usuário poderá  Salvar Rascunho,  clicando no botão                           
ou ainda proceder à devida contabilização clicando no botão  Contabilizar e em seguida confirmando no                             
botão    Sim. 
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Aba   Espelho   Contábil 
 
Na aba  Espelho Contábil será possível verificar o roteiro de contabilização envolvido na liquidação. Sua                             
visualização   estará   disponível   após   o   término   da   contabilização. 
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Anulação     de   Nota   liquidação   de   RP   não 
Processados 
 

Para Anular uma Nota de Liquidação de Restos a Pagar Não Processados que por algum motivo foi                                 
contabilizada indevidamente ou preenchida de forma incorreta, o usuário deverá atentar para as duas                           
possibilidades   de   refazêla   conforme   orientações    A    e    B    abaixo: 

 
A  – É o procedimento mais indicado, pois o próprio documento tem o seu status alterado de “contabilizado”                                   
para   “Anulado”.  
 
Para   acessar   este   documento,   selecione   no   menu: 

● Execução   >   Execução   Orçamentária   >   Nota   de   Liquidação . 

Selecione   a   Nota   de   Liquidação   foco   da   anulação   e   clique   no   botão    Visualizar . 

 
 
No   modo   visualização   da   Nota   de   Liquidação,   clique   no   botão    Anular . 

 
● No   campo    Data   de   cancelamento    digite   a   Data   do   Cancelamento   do   documento 
●    No   campo       Justificativa    digite   a   justificativa   da   anulação. 
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E então, clique no botão  Anular, e ssa ação irá anular o documento, retornando o saldo para conta                                 
6.3.1.1.1.01.01      RP   não   Processados   a   Liquidar . 

 
 
B – Neste outro procedimento é criado uma nova Nota de Liquidação que realiza o estorno dos saldos das                                     
contas   contábeis   da   Nota   de   Liquidação   na   qual   se   deseja   anular.  
 
Para   acessar   este   documento,   selecione   no   menu: 

● Execução   >   Execução   Orçamentária   >   Nota   de   Liquidação . 

Na   tela   de   inclusão   deste   documento   clique    n o   botão    Inserir. 
 

● No   campo     Data   Emissão ,   selecione   a   data   de   emissão   do   documento; 
● No   campo    Unidade   Gestora ,   informe   a   Unidade   Gestora   emitente; 
● Selecione    Alteração ; 
● no    Tipo   de   Alteração    selecione    Anulação; 
● Em    Documento   Alterado    selecione   a   nota   de   liquidação   foco   da   anulação. 

 

 
 

Neste processo a nova Nota de Liquidação irá anular os lançamentos do documento foco da anulação,                               
retornando   o   saldo   para   conta    6.3.1.1.1.01.01      RP   não   Processados   a   Liquidar . 
 
As abas Itens, Processo e  Observação  devem ser preenchidas conforme orientações já constantes                         
neste Manual e ao final para proceder à devida contabilização pressionando o botão  Contabilizar                           
e   em   seguida   confirmando   no   botão    Sim.  
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Pagamento   de   Restos   a   Pagar   não 
Processados 
 
O pagamento dos restos a pagar não processados deverá ser efetuado com emissão da  Programação de                               
Desembolso      Orçamentária   –   PD. 
 
Para   acessar   este   documento,   selecione   no   menu: 

● Execução   >   Execução   Financeira>   PD   Orçamentária ,   e   clique   em    Inserir . 

Identificação 
 
● No campo  Data de Emissão informe a data da confecção da Programação de Desembolso  PD,                               

conforme   o   processo   administrativo   e   documentos   que   respaldam   a   sua   emissão, 
● No   campo    Data   de   programação    informe   a   data   no   qual   a   obrigação   deverá   ser   paga; 
● No   campo    Data   de   Vencimento    informe   a   data   limite   no   qual   a   obrigação   deverá   ser   paga. 
● No   campo    UG   Liquidante    selecione   a   Unidade   Gestora   responsável; 
● No campo  Tipo de PD  selecione “RPNP Liquidados no Exercício”, já que o pagamento a ser                               

realizado   se   refere   a   restos   a   pagar   não   processados   liquidados   no   exercício   em   curso: 
● O   campo    OB   de   Regularização    só   deverá   ser   selecionado,   se   não   tiver   que   ser   enviado   à   instituição 

bancária   para   processamento.   Tratase   de   mera   regularização   contábil,   nos   casos   em   que   os 
pagamentos   forem   efetuados   por   ofício   ou   modalidades   similares. 
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Aba   Detalhamento 
 
O campo  Tipo de Credor  não precisa ser preenchido, pois, ao informar o número da Nota de Liquidação no                                     
campo  Nota de Liquidação , as informações já serão automaticamente carregadas. Ao clicar na função  Lupa ,                             
serão   apresentadas   as   NL’s   que   possuem   saldo   disponível   para   pagamento. 
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4.2.5  UG Pagadora:  Nesse campo deverá ser informada a UG responsável pelo pagamento da                             
despesa.  
 
 
4.2.6  Domicílio Bancário de Origem:  Nesse campo deverão ser informados os dados bancários da                             
UG   responsável   pelo   pagamento   (conta   bancária   através   da   qual   a   obrigação   será   adimplida): 
 
4.2.7  Domicílio Bancário de Destino:  Selecionar os dados bancários do favorecido do pagamento                           
(credor da PD). Os dados bancários do credor deverão estar cadastrados no SiafePI com status “Ativo”,                               
para que possa ser efetuado o pagamento. Para consultar o status bancário de um credor PJ, basta                                 
acessar   o   caminho   “ Apoio   >   Execução   >   Pessoa   Jurídica ”. 
 
● Informe   a    UG   Pagadora ; 
● Informe   o    Domicílio   Bancário    da   UG   Pagadora; 
● Selecione   os   dados   bancários   do   favorecido ; 
● Informe   a    competência    da   obrigação;  
 

 
 

 
4.2.9      Preenchimento   da   Aba   itens 
 
Ao clicar na aba “Itens”, o sistema automaticamente demonstrará as linhas com as informações do tipo                               
patrimonial   e   do   subitem   da   despesa.  
 
O   usuário   deverá   clicar      no   botão                                                      e   seguir   os   passos   abaixo: 

 
 
4.2.10  Operação Patrimonial:  Na janela aberta, o usuário deverá selecionar como opção para a                             
Operação   Patrimonial:    “ Pagamento   de   RPNP   (passivo   reconhecido   no   Exercício   Atual) ” 
 
O usuário dever no botão e seguir os passos abaixo:                   
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4.2.11  Valor:  Informar o valor do RPNP a pagar, que deverá corresponder à importância líquida devida                                 
ao credor principal da obrigação. Caso haja retenções, estas deverão ser pagas através do                           
preenchimento   de   PD   de   Retenção,   conforme   orientações   constantes   no   tópico    6    deste   Manual: 
 

 
 
4.2.12      Preenchimento   da   Aba   Pagamentos 

 
Essa aba somente deverá ser preenchida pelo usuário nos casos de pagamento de restos a pagar não                                 
processados decorrentes de serviços prestados por concessionárias de serviços públicos, para os quais                         
deverá   ter   sido   cadastrada   de   forma   prévia   uma   fatura   ou   bloqueto. 
 

 
 
 
4.2.13   O  cadastro de faturas e bloquetos  podem ser realizados no SiafePI através do seguinte                               
caminho: 
 
 
 
 
Para   preenchimento   do   Código   de   Barras   o   usuário   deverá   clicar   no   botão    Inserir . 
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4.2.14   Na janela aberta, caso seja utilizado uma fatura ou bloqueto, basta selecionar o código                               
apropriado. O usuário deverá preencher com os dados do documento foco do pagamento e ao final                               
concluir   com   o   botão    confirmar ,   dando   condições   de   prosseguir   com   o   preenchimento   da   PD. 
 

 
 
.   Preencher   as   abas    “Processo” ,    “Observação”    respectivamente. 
 

4.2.15   Após conclusão da PD Orçamentária, o usuário poderá  Salvar Rascunho  clicando no botão                             

ou ainda proceder à devida contabilização pressionando o botão  Contabilizar                   

     e   em   seguida   confirmar   no   botão    Sim. 
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4.2.16   –   Execução   da   PD   Orçamentária   de   RPNP  
 
 
 
 
A execução das Programações de Desembolso de restos a pagar não processados deverá ser efetuada                             
através   do   comando   “Execução   de   PD”,   disponível   no   caminho   acima   citado.  
 
Como   utilizar   a   ferramenta    Filtro ,   visando   facilitar   a   localização   da   PD   foco   da   execução: 
 

➢ Tipo   de   Filtro:    selecionar   a   opção   “Padrão”. 
➢ UG Pagadora:  selecionar a UG responsável pelo desembolso financeiro, necessário à quitação                       

da   despesa. 
➢ Domicílio de Origem:  selecionar a conta bancária que será utilizada para pagamento da                         

obrigação. 
➢ Valor   do   Documento:    informe   o   valor   da   PD   a   ser   executada. 
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4.2.17  Executar a PD:  Para executar a PD, após localizála na parte inferior da tela, clique no círculo                                     

correspondente à imagem (execução  SEM prioridade –  float normal) e em seguida, clique no botão                               

. 

 
 
 
 
 
 

4.2.18  Lote de Execução de PD:  Informe o nome do lote da(s) Pd(s) executada(s) que possibilitará                                 
acompanhar o processamento dos arquivos através do caminho “ Execução > Execução Financeira >                         
Acompanhamento de Execução de PD ” (o nome do lote constará no campo “Descrição”). Em seguida, clique                               
em   “ Confirmar ”. 

 

 
 
O   sistema   demonstrará   uma   mensagem   de   confirmação: 
 

 
 
 
4.2.19  Acompanhamento de Execução de PD:  Utilizar o caminho “ Execução > Execução Financeira                           
>   Acompanhamento   de   Execução   de   PD ”. 

No acompanhamento da execução da PD, será possível visualizar o seu status. O símbolo                             
indica   que   a   PD   foi   executada   com   sucesso: 
 
➢ Localização   da   PD   com   o   uso   do   Filtro :  
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➢ Visualização   da   Execução   com   sucesso   da   PD :  
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4.2.20  Consulta ao número de OB gerada pela execução da PD:  Para consultar o número da Ordem                                   
Bancária gerada através da execução da Programação de Desembolso, o usuário poderá utilizar o                           
caminho “ Execução > Execução Financeira > PD Orçamentária ” e aplicar um filtro informando o número                             
da   PD.   Com   isso,   conseguirá   obter   o   número   da   OB,   conforme   tela   abaixo: 

 
 
4.2.21      Ordem   Bancária      OB 
 
 
 
 
De posse do número da Ordem Bancária  OB gerada pela execução da Programação de Desembolso                               
será possível verificar o status da mesma, no que concerne ao encaminhamento à instituição bancária,                             
para fins de processamento. A consulta deve ser efetuada no caminho acima descrito, aplicandose um                             
filtro para consultar a OB desejada. No campo “Propriedade”, selecione a opção “Número” e no campo                               
“Valor”   informe   o   número   da   OB. 
 
4.2.22  Visualização da OB e Espelho Contábil: Para visualizar a Ordem Bancária, basta clicar na                               

linha referente à mesma e em seguida clicar em . O sistema demonstrará na tela a OB,                                 

cujo   espelho   contábil   poderá   ser   consultado   através   da   aba    : 
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Será   possível   também   consultar   o   status   da   OB   através   da   aba    : 
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4.2.23   –   IMPRESSÃO   DA   RELAÇÃO   EXTERNA      RE 
 
 
 
 
A Relação Externa será gerada de forma automática com a execução da PD, no qual constam as ordens                                   
bancárias emitidas que deverão ser creditadas aos favorecidos nelas indicados. A RE deve ser impressa                             
e assinada pelo ordenador de despesas, sendo encaminhada à instituição bancária responsável pelo                         
processamento   dos   pagamentos. 
 
Para consultar o status da Relação Externa basta acessar o comando “ Registro de Envio ”, disponível                             
no   seguinte   caminho: 
 
 
 
Para imprimir a Relação Externa – RE com a relação de pagamentos a ser entregue ao banco, com a                                     
assinatura do ordenador, basta seguir os procedimentos demonstrados no item  7 deste Manual, conforme                           
o   caminho   abaixo: 
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4.3.   Cancelamento   de   Restos   a   Pagar   não   Processados   Liquidados 
 

 

 
Para os casos em que seja necessário o  cancelamento  manual dos  restos a pagar não processados ,                               
pela existência de saldo na conta = “ 6.3.1.1.1.01.01  RP Não Processados a liquidar ”, o usuário                               
deverá proceder a emissão de uma Nota Patrimonial  NP, clicando no menu Nota Patrimonial e depois                                 
no   botão   Inserir. 
 
 

 
 
 
4.3.1   –   Preenchimento   da   Identificação     da   Nota   Patrimonial 
Na identificação da Nota Patrimonial alguns campos serão preenchidos automaticamente pelo sistema.                       
Caso necessário, poderá alterar os campos  Data de Emissão e  Unidade Gestora , digitando no formato                             
indicado   ou   selecionando   com   auxilio   da    função   Lupa . 
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4.3.2   UG 2 : O campo UG 2 só deverá ser informado quando se tratar de contabilizações INTRA OFSS,                                     
ou seja, que envolvam duas unidades gestoras pertencentes ao mesmo Orçamento Fiscal e da                           
Seguridade   Social.  
 
4.3.3        Preenchimento   da   Aba   Itens: 
 
O   usuário   para   inserir   o   tipo   patrimonial   de   cancelamento   deverá   clicar   no   botão. 
 

 
 
4.3.4      Preenchimento   do     Tipo   Patrimonial:  
 
4.3.4.1  O usuário deverá preencher a janela aberta com as informações do Tipo Patrimonial visando o                                 
cancelamento   do   RP   não   Processado: 
 

● Tipo   patrimonial    =   Selecionar   o   Tipo   Patrimonial   “ Serviço   de   Terceiros   –   Pessoa   fisíca ”; 
● Item   Patrimonial    =   Selecionar   o   Item   Patrimonial      “ 5723   –   Serviços   Médicos   e   Odontológicos ”;  
● Operação   Patrimonial    =   Selecione   a   opção   “ 2666      Cancelamento   de   RPNP . 
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● A tela então será expandida para que sejam informados outros dados necessários ao                         
cancelamento; 

 

 

 
 
 
 

4.3.4.2  Em continuação, os campos seguintes serão preenchidos automaticamente em concordância                       
com o credor e atrelado ao saldo existente em Resto a Pagar não Processado. O usuário deverá informar                                   
o   valor   a   ser   cancelado   e   ao   final   confirme   com   o   botão   de    função   Confirmar . 

   
  4.3.5  As abas Processo e  Observação  devem ser preenchidas conforme                     
orientações. Após conclusão da Nota Patrimonial de cancelamento de restos a pagar processados, o usuário                             

poderá  Salvar Rascunho clicando no botão ou ainda proceder à devida contabilização                       

pressionando   o   botão    Contabilizar        e   em   seguida   confirmando   no   botão    Sim.  
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4.2.5.   –   Exibição   Aba     Espelho   Contábil 
 

 
 
Na aba  Espelho Contábil será possível verificar o roteiro de contabilização envolvido na Nota                           
Patrimonial de Cancelamento da RPNP. Para emitir o documento contábil, o usuário deverá clicar no                             
botão    Imprimir .  
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Pagamento   de   Restos   a   Pagar   Processados 
 

O pagamento se dar através da Programação de Desembolso Orçamentária (PDO) documento apropriado ao                           
pagamento   dos   restos   a   pagar   processados. 

Quando o pagamento é realizado via Programação de Desembolso Orçamentária, é necessário que ela seja                             
executada posteriormente para que o pagamento seja efetivamente gerado. No ato da execução de uma PDO,                               
é   gerada   uma   OBO. 

A   seguir   as   descrições   de   como   realizar   o   pagamento   através   de   uma   PDO. 

Programação   de   Desembolso   Orçamentária 
 

Este   registro   é   realizado   através   de   uma   Programação   de   Desembolso   Orçamentária. 

 

Caso haja alguma dúvida quanto da elaboração deste documento, acesse o manual de                         
elaboração de Programação de Desembolso Orçamentária. (Link:  Programação de Desembolso                   
Orçamentária ) 

 

Na   tela   de   inclusão   deste   documento: 

● Aba    Itens 
 Selecione   o   item   patrimonial   que   se   deseja   informar   a   operação   patrimonial,   clique   em    Alterar ; 
 Selecione   a    Operação   Patrimonial ; 
 Selecione   a    Vinculação   de   Pagamento ; 
 Preencha   o    Valor    a   ser   pago. 
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5.1.2      Preenchimento   da   ”Identificação” 
 
No campo  Data de Emissão , informe a data da confecção da Programação de Desembolso  PD,                               
podendo   digitar   no   formato   indicado   ou   selecionar   a   data   de   emissão   utilizando   a    função   calendário . 
 
O mesmo procedimento deverá ser usado nos campos  Data de Programação e Data de Vencimento ,                             
informando   as   datas   na   qual   a   obrigação   deverá   ser   paga.   

 
 
UG Liquidante:  No campo UG          Liquidante, o usuário deverá digitar o número da  UG ou                   
selecione   utilizando   a    função   Lupa . 

 
 
5.1.3   Tipo de PD:  No campo  Tipo de PD  selecione a opção  RPP , já que o pagamento a ser realizado                                         
se   refere   a   restos   a   pagar   processados   no   exercício   em   curso. 

 
 

 

 

 

5.1.4      Preenchimento   da   Aba   Detalhamento 

 

O campo   
Tipo de Credor  não precisará ser preenchido, pois, ao se informar o número da liquidação no campo                                 
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“ Nota de Liquidação ”, as informações já serão automaticamente carregadas. Ao clicar na função  Lupa ,                           
serão   apresentadas   as   NL’s   que   possuem   saldo   disponível   para   pagamento. 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
5.1.5 –  UG Pagadora:  Nesse campo deverá ser informada a UG responsável pelo pagamento da                             
despesa.  
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5.1.6 –  Domicílio Bancário de Origem:  Nesse campo deverão ser informados os dados bancários da                             
UG   responsável   pelo   pagamento   (conta   bancária   através   da   qual   a   obrigação   será   adimplida): 

 
 
5.1.7 –  Domicílio Bancário de Destino:  Selecionar os dados bancários do favorecido do pagamento                           
(credor da PD). Os dados bancários do credor deverão estar cadastrados no SiafePI com status “Ativo”,                               
para que possa ser efetuado o pagamento. Para consultar o status bancário de um credor PJ, basta                                 
acessar   o   caminho   “ Apoio   >   Execução   >   Pessoa   Jurídica ”. 
 

 
 
 
5.1.8 –  Competência:  Informe a data de competência da obrigação, digitando no formato indicado                           
(MM/AAAA)   ou   selecione   utilizando   o   ícone   do   calendário. 
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5.1.9    –    Preenchimento   da   Aba   itens 

 
Os   itens   serão   apresentados   de   acordo   com   respectivo   empenho   /   NL      a   ser   pago.  
No empenho de Restos a pagar do Siafem, o Item e Subitem foram selecionados conforme Natureza de                                 
Despesa.   

Após selecionar a aba “Itens”, o usuário deverá clicar no botão                      e seguir     
os   passos   abaixo:  

 

5.1.10   Tipo Patrimonial e Subitem de Despesa :  demonstrado de acordo com respectivo empenho a ser                                 
pago 

 
5.1.11        Subitem   da   Despesa:       demonstrado   de   acordo   com   respectivo   empenho   a   ser   pago 

     
 
 

5.1.12   Operação Patrimonial:  Selecionar a opção “ Pagamento de RPP migrados SIAFEM Consumindo                         
Limite de Saque ”. Os campos de  Vinculação de Pagamento  e Credor SIAFEM  serão preenchidos                           
automaticamente   pelo   SIAFEPI. 

 

 
 
5.1.13   Valor:  Informar o valor do RPP a pagar, que deverá corresponder à importância líquida devida ao                                   
credor principal da obrigação. Caso haja retenções, estas deverão ser pagas através de preenchimento                           
de   PD   de   Retenção,   conforme   orientações   do   item    6    deste   Manual. 
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As abas  “Processo” ,  “Observação” e  “Espelho Contábil” da “PD ORÇAMENTÁRIA” devem seguir                       
as   orientações   já   descritas   nos   itens    4.1.12 ,    4.1.13    e    4.1.16 ,   respectivamente,   deste   manual. 
 
Após conclusão da PD Orçamentária de restos a pagar processados, o usuário poderá  Salvar Rascunho                             

clicando no botão ou ainda proceder à devida contabilização pressionando o botão                       

Contabilizar e   em   seguida   confirmando   no   botão    Sim.  
 

5.1.14  Para  Executar a PD , consultar a  Ordem Bancária gerada e imprimir a  Relação Externa , o                                 
usuário deverá seguir as respectivas orientações já tratadas nos itens  4.2.16 ,  4.2.21 e  4.2.23 deste                             
Manual. 
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5.2.   Cancelamento   de   Restos   a   Pagar   Processados 
 
 
 
A emissão da Nota Patrimonial deverá ocorrer no SiafePI clicando no menu Nota Patrimonial e depois                               
no   botão   Inserir. 
 

 
 
5.2.1.   –   Preenchimento   da   Identificação     da   Nota   Patrimonial 
 
Na identificação da Nota Patrimonial alguns campos serão preenchidos automaticamente pelo sistema.                       
Caso necessário, poderá alterar os campos  Data de Emissão e  Unidade Gestora , digitando no formato                             
indicado   ou   selecionando   com   auxilio   da    função   Lupa . 
 

 
 
5.2.2.   UG 2 : O campo UG 2 só deverá ser informado quando se tratar de contabilizações INTRA                                   
OFSS, ou seja, que envolvam duas unidades gestoras pertencentes ao mesmo Orçamento Fiscal e da                             
Seguridade Social. No caso específico do cancelamento de restos a pagar, não deverá ser preenchido                             
esse   campo.  
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5.2.3.      Preenchimento   da   Aba   de   Itens 
 

 
 
 
   5.2.3.1       Na   aba   Itens,            usuário   para   inserir   o   tipo   patrimonial   de   cancelamento   deverá   clicar   no   botão. 
 
 

 
 
 

 
 
 

● Tipo   patrimonial    =   Selecionar   o   Tipo   Patrimonial   “ Serviço   de   Terceiros   –   Pessoa   Fisica ”; 
● Item   Patrimonial    =   Selecionar   o   Item   Patrimonial      “ 5723   –   Serviços   Médicos   e   Odontológicos ”;  
● Operação   Patrimonial    =   Selecione   a   opção   “ 701      Cancelamento   de   RPP . 
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5.2.3.2   Continuando na janela, na tela abaixo, os campos seguintes o SIAFEPI irá preencher                             
automaticamente, conforme os dados atrelados a Nota Liquidação informada como RPP, restando ao usuário                           
concluir   o   preenchimento   conforme   as   orientações   abaixo:  

 
● Valor=    Informar   o   valor   do   RPP   a   ser   cancelado; 

 
● A tela então será expandida para que sejam informados outros dados necessários ao                         

cancelamento; 

 

 

 

 

Sistema   Integrado   de   Administração   Financeira   do   Estado   do   Piauí      SIAFEPI      Manual   de   Execução   de   Restos   a   Pagar 



 
 

5.2.4.  As abas Processo e  Observação  devem ser preenchidas conforme orientações. Após conclusão da                             
Nota Patrimonial de cancelamento de restos a pagar processados, o usuário poderá  Salvar Rascunho                           

clicando no botão ou ainda proceder à devida contabilização pressionando o botão                       

Contabilizar        e   em   seguida   confirmando   no   botão    Sim.  
 
 

 
 

 
5.2.5.   –   Exibição   Aba     Espelho   Contábil 

 
Na aba  Espelho Contábil será possível verificar o roteiro de contabilização envolvido na Nota                           
Patrimonial de Cancelamento da RPP. Para emitir o documento contábil, o usuário deverá clicar no botão                               

Imprimir .     
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6.1 .    Pagamento   de   Retenções   de   Restos   a   Pagar 

 
 
 
Para pagamento das retenções pertencentes ao exercício anteriores (siafem), a serem recolhidas aos                         
respectivos favorecidos a partir do exercício financeiro de 2017, deverá ser utilizado o documento  PD de                               
Retenção ,   devendo   ser   acessada   no   SiafePI   através   do   caminho   acima   citado. 
 
6.1.1      S elecionar   no   menu   a   opção:    PD   de   Retenção    e    clicar   n o   botão    Inserir . 
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6.1.2      Preenchimento   da   Identificação 
 

 
 

Os campos Data de Emissão ,  Data de Programação ,  Data de Vencimento e  UG Liquidante  devem                             
ser preenchidos, podendo digitar no formato indicado ou selecionar a data de emissão utilizando a  função                               
calendário . 
 
 
O usuário deverá ter uma atenção            especial em selecionar o campo “ Resto a Pagar Processado                 
do Siafem ”, clicando no quadrado ao lado da referida expressão, para os casos de consignações                             
Liquidadas   no   SIAFEM.   Não   devendo   marcalo,   para   os   casos   de   consignações   Liquidadas   no   SIAFEPI: 
 

     
 
 
 
 

Sistema   Integrado   de   Administração   Financeira   do   Estado   do   Piauí      SIAFEPI      Manual   de   Execução   de   Restos   a   Pagar 



 
 

6.1.3      Preenchimento   da   Aba   Detalhamento 
 

 
 
Na   aba   detalhamento   o   preenchimento   será   realizado   ,   conforme   orientação   abaixo: 
 

● UG   Pagadora   =    selecione   a   UG   pagadora; 

● Domicílio   Bancário   Origem   =    selecione   o   DOMBAN   de   Origem; 

● Tipo de Retenção = selecione o  Tipo de retenção .  O sistema vai apresentar todos os tipos de                                 

retenção   vindo   do   SIAFEM   que   tem   saldo   na   UG   selecionada; 

● Credor da Retenção = selecione o credor da retenção com saldo. O sistema estará                           

apresentando os credores que tem saldo de retenção registrado no passivo e na conta de                             

controle    899410201   (CONSIGNAÇÕES   EXERCICIOS   ANTERIORES) 

● Favorecido =  selecione o favorecido da obrigação (para quem será pago). Caso não esteja na                             

seleção, o favorecido devera ser cadastrado na tabela  (Execução >Contabilidade>Tipo                   

Retenção) 

● Domicílio Bancário de Destino= selecione o domicilio bancário de destino do favorecido, isto                         

é,   aquele   que   será   feito   o   pagamento; 

● Competência    =   Informar   a   competência 

● Valor Total da PD =  Não precisa preencher este campo, pois o sistema irá transferir o valor                                 

informado   na   aba   itens.  
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6.1.4      Preenchimento   da   Aba   itens 

 
 
Ao clicar na aba “Itens” o sistema automaticamente demonstrará varias linhas com as informações do                             
tipo: Número da NL, Tipo de retenção, Subitem da Despesa, Operação Patrimonial, Vinculação de                           
Pagamento, Número da NE, Fonte e etc. O usuário deverá filtrar para melhor localização do valor a pagar                                   
,   pode   ser      por      valor   /   documento   .  
 
O sistema esta demonstrando todos os Itens que tem saldo na conta 632110101 (RP A PAGR                               
PROCESSADOS),   pois   as   retenções   não   estavam   separadas   no   Siafem.   
 

 
 
Selecionar   a   NL   foco   do   pagamento   e   clicar   no   botão   “ALTERAR”: 
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● Vinculação de Pagamento  seja preenchido automaticamente ou selecionado, conforme                 
Domicilio   Bancário      Origem; 
 

● Valor   =    Digite   o   valor   referente   à   retenção   e   em   seguida   confirmar   clicando   no   botão.  
 

 
 
 
6.1.5      Finalização   e   Contabilização 
Após preencher as abas de  Pagamento ,  Processo e  Observação o usuário terá condições de validar a                               
conclusão da PD de Retenção, clicando no botão                ou poderá  Salvar     
Rascunho  clicando no botão        ou ainda,    proceder à devida     
contabilização pressionando o      botão  Contabiliza r e em seguida             
confirmar.  
 

  
 

6.1.6   Após realizar a contabilização da PD de Retenção, o usuário deverá executar a PD, que por sua                                     
vez irá gerar a RE de forma automática, conforme instruções demonstradas no item anterior deste                             
manual.  
 

1.       Execução   de   PD 

2.    –   Impressão   da   Relação   Externa      RE   e   da   OB   enviada   ao   Banco.  
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6.1.6   –   Espelho   Contábil   da   PD   de   Retenção 

 

 

 
6.1.7   –   Espelho   Contábil   da   OB   de   Retenção 
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