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1. Objetivo 

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no âmbito da Previdência Usiminas, os 

procedimentos para a emissão da Ordem de Pagamento – OP manual. 

Os Colaboradores da Previdência Usiminas devem observar, além das disposições deste Ato, as 

disposições das Políticas do Programa de Integridade, a Política de Gestão de Dados e a legislação 

vigente. 

2. Responsabilidades 

2.1. Área de RH e Área de Compras e Serviços Gerais 

2.1.1. Emitir as OP’s manuais e encaminhá-las para a liberação pelo gerente administrativo 

ou, na sua ausência, por outro procurador.  

2.2. Gerência Administrativa 

2.2.1. Conferir e liberar as OP’s manuais emitidas, encaminhar para autorização de um 

diretor e posteriormente encaminhar para a Tesouraria.  

 

3. Procedimentos 

    3.1. Gerência Administrativa/Área de RH e Área de Compras e Serviços Gerais 

3.1.1. Analisa a documentação, identificando particularidades como retenções/tributos; 

3.1.2. Acessa o sistema de OP/OR; 

3.1.3. Verifica junto à Contabilidade a adequação do modelo de pagamento a ser utilizado, 

quando necessário; 

3.1.4. Registra o pagamento. 

3.2. Gerência Administrativa 

3.2.1. Confere o pagamento registrado e providencia sua liberação via sistema; 

3.2.2. Encaminha para aprovação de um diretor, via sistema; 

3.2.3. Envia a documentação para a Área de Tesouraria concluir o processo de pagamento.  

Este Normativo entra em vigor na data de sua aprovação inicial, devendo ser observada a data da 

revisão, quando da ocorrência de futuras atualizações processadas no mesmo. 
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