DocuSign Envelope ID: ES5CDE72-6D82-4374-AB69-DDBB7B644D36

NORMATIVO: 036

DATA APROVACAO INICIAL: 31/10/2012

oraiiEdia EMISSAO DE ORDEM DE ~.
PAGAMENTO REVISAO: 1

Us I MI NAS OP - MANUAL DATA DA REVISAO: 04/05/2021

Pagina 1 de 3

Indice

Capitulo Pagina
1. (@] o)1= Ao T 02
2. Responsabilidades .......cviiiiiiiiii e 02
2.1, Geréncia AdmMINISTrativa ......iuveieeiiiie s 02
2.2. Areade Compras € ServiGCoS GeIraAIS ..uvviviiiiiiiiii it iiieseite i sraneeaanneess 02
3. Procedimentos ...o.ouiiriii i 02
3.1. Areade Compras € ServiGoS GeIraAIS ..uvviviiiriiiiii it saesaaite i raaneeaanneens 02
3.2, Geréncia AdmINIiStrativa .......oeoeivieiiiiiiiie e 02

Classificacdo da informagdo: Restrita
Grupo de Acesso:



DocuSign Envelope ID: ES5CDE72-6D82-4374-AB69-DDBB7B644D36

NORMATIVO: 036
~ DATA APROVACZ\O INICIAL: 31/10/2012
Preiria EMISSAO DE ORDEM DE N
PAGAMENTO REVISAD: 1
USIMINAS OP - MANUAL DATA DA REVISAO: 04/05/2021
Pagina 2 de 3
1. Objetivo

Este Normativo tem como objetivo estabelecer, no ambito da Previdéncia Usiminas, os

procedimentos para a emissao da Ordem de Pagamento — OP manual.

Os Colaboradores da Previdéncia Usiminas devem observar, além das disposicdes deste Ato, as
disposicoes das Politicas do Programa de Integridade, a Politica de Gestdo de Dados e a legislacao

vigente.
2. Responsabilidades
2.1. Area de RH e Area de Compras e Servicos Gerais

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

ou, na sua auséncia, por outro procurador.
2.2. Geréncia Administrativa

2.2.1. Conferir e liberar as OP’s manuais emitidas, encaminhar para autorizacdo de um
diretor e posteriormente encaminhar para a Tesouraria.

3. Procedimentos
3.1. Geréncia Administrativa/Area de RH e Area de Compras e Servicos Gerais
3.1.1. Analisa a documentacdo, identificando particularidades como retencgdes/tributos;
3.1.2. Acessa o sistema de OP/OR;

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

guando necessario;

3.1.4. Registra o pagamento.

3.2. Geréncia Administrativa

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

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

3.2.3. Envia a documentacao para a Area de Tesouraria concluir o processo de pagamento.

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

revisdo, quando da ocorréncia de futuras atualizacdes processadas no mesmo.
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