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MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

PAGAMENTO - REEMBOLSO - RESSARCIMENTO DE DESPESAS

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA
Base de Conhecimento

Que atividade €?
Processo: Pagamento — Reembolso/Ressarcimento de Despesas
Processo pelo qual ¢ efetuada a devolugdo de valores, devidamente justificados e comprovados, de gastos eventualmente realizados por membros, servidores,
colaboradores e colaboradores eventuais, dentre outros, relacionados a atividades de cunho institucional, os quais ndo puderam ser pagos pelos mecanismos da
institui¢ao.

Quem faz?

Iniciado pelo Solicitante, envolvendo Autorizador, Unidade Gestora (Executor e Ordenador), Assessoria Técnico Juridica da Superintendéncia - ATJ,
Superintendéncia de Gestdo Administrativa - SGA e Diretoria de Contabilidade e Finangas - DICOFIN.

Como se faz?

1. O solicitante inicia o processo, preenche o formulario de solicitagdo de ressarcimento de despesas e realiza a instru¢do do processo com a documentagao
exigida:
a. Notas ficais e/ou recibos preferencialmente em nome do MPBA, contendo o CNPJ 04.142.491.0001/66;
b. Comprovantes de passagens aéreas, terrestres, maritimas etc;
c. Comprovantes de hospedagens;
d. Comprovantes de alimentagao;
e. Outros (especificar);
f. Dados bancarios para o ressarcimento.

2. O solicitante envia o processo ao Autorizador para conhecimento e analise acerca do ressarcimento da despesa
. O Autorizador analisa o processo e faz manifestagdo
a. Favoravel ao pagamento do ressarcimento, faz manifestagdo e envia a Unidade Gestora - Executor;
b. Desfavoravel ao pagamento do ressarcimento, retorna o processo ao Solicitante para providéncias;
4. A Unidade Gestora - Executor recebe o processo devidamente instruido, verifica se possui recurso para pagamento, analisa e efetua os registros que se fizerem
necessarios
a. Se estiver em conformidade, faz manifestagao, sinaliza se necessita ou ndo de parecer juridico e encaminha o processo para a Unidade Gestora —
Ordenador de Despesa, para ciéncia
b. Nao estando conforme, retorna para ajuste ou cancelamento
. O Ordenador de despesa analisa o processo, faz a manifestagdo e encaminha a Superintendéncia de Gestao Administrativa para analise e decisdo;
6. A Superintendéncia de Gestdo Administrativa analisa o processo:
i. Se necessitar de parecer juridico, faz manifesta¢do e encaminha o processo a Assessoria Técnico-Juridica -ATJ para analise e parecer.
ii. Nao necessita de parecer juridico, faz manifestagdo com a decisdo sobre o ressarcimento e retorna para a UG - Ordenador
7. A Assessoria Técnico Juridica — ATJ analisa o processo, elabora parecer juridico e encaminha para a Superintendéncia de Gestao Administrativa;
8. A Superintendéncia de Gestdo Administrativa analisa o processo e elabora manifestacdo acolhendo ou néo o parecer juridico (conforme o caso) e encaminha
para o Ordenador de despesa acerca da decisdo;
9. O Ordenador de despesa recebe e analisa a manifestagdo da SGA
a. Favoravel ao pagamento do ressarcimento, faz manifestacdo e envia a Unidade Gestora - Executor;
b. Desfavoravel ao pagamento do ressarcimento, retorna o processo ao Solicitante para ciéncia e providéncias (conforme o caso);

10. A Unidade Gestora-Executor recebe o processo e devera avaliar as seguintes situagdes:

a. Caso haja procedimento licitatorio vinculado (como: dispensa, inexigibilidade, licitagdo, contrato), este deve ser relacionado ao processo de pagamento,
no Sistema SEI.

b. A UG Executora devera emitir o empenho, no Sistema FIPLAN, anexar o arquivo em PDF, observando a necessidade de nomear o documento na arvore
do processo e colocar o numero do empenho no documento, no Sistema SEI, a fim de possibilitar sua identificagdo posteriormente, e encaminha para
o(a) Ordenador(a) de Despesas assinar.

a. Nos casos enquadrados enquanto despesa de exercicio anterior (DEA), executar o subprocesso de DEA (elemento de despesa 92):

i. De posse do(s) documento(s) comprobatorio(s) correspondente(s), a UG Executora preenche o documento de Solicitagdo de Reconhecimento de

DEA e envia para o(a) Ordenador(a) de despesas para sua andlise e autorizagdo. Em seguida, a UG Executora envia o processo autorizado para a
Diretoria de Contabilidade e Finangas — DICOFIN - Unidade de Apoio Técnico e Administrativo solicitar o reconhecimento de DEA para o(a)
Diretor(a) da DICOFIN e, em seguida, encaminhar o processo para a SGA — Unidade de Apoio Técnico e Administrativo.

ii. A SGA reconhece a despesa, através de despacho autorizador, e encaminha o processo a UG Executora, para que realize o empenho da despesa.

iii. A UG Executora recebe o processo autorizado, faz o empenho, no Sistema FIPLAN, anexa o documento em PDF, observando a necessidade de
nomear o documento na arvore do processo e colocar o niimero do empenho no documento, no Sistema SEI, a fim de possibilitar sua identificagdo
posteriormente, ¢ encaminha para o(a) Ordenador(a) de Despesas assinar.

iv. Apos assinatura do empenho pelo(a) Ordenador(a) de Despesas, a UG Executora anexa os documentos RPC e RDH em PDF, observando a
necessidade de nomear os documentos na arvore e colocar os numeros do RPC e RDH nos respectivos documentos, no Sistema SEI, a fim de
possibilitar sua identificagdo posteriormente.

. Depois, a UG Executora faz a manifestagao, com detalhamento de informagdes, caso necessario, insere o controle financeiro do saldo do empenho
(para os casos de empenho estimativo) e a indicagdo dos dados bancarios para pagamento no FIPLAN. Para os casos de inclusdo/alteragio de
conta bancaria do credor, a UG Executora anexa PDF da documentagdo contendo os novos dados bancarios.

ii. UG Executora envia o processo para a DICOFIN - Unidade de Apoio Técnico e Administrativo, para registro e distribui¢do processual para os

técnicos da CEOF/DICOFIN procederem com o pagamento da despesa de exercicio anterior.

11. Néo se tratando de DEA, a UG Executora anexa os documentos do FIPLAN de RPC e RDH em PDF, observando a necessidade de nomear os documentos na

arvore e colocar os numeros do RPC e RDH nos respectivos documentos, no Sistema SEI, a fim de possibilitar sua identificagdo posteriormente.

12. Depois, a UG Executora faz a manifestagdo, com detalhamento de informagdes, caso necessario, insere o controle financeiro do saldo do empenho (para os

casos de empenho estimativo) e a indicagdo dos dados bancarios para pagamento no FIPLAN. Para os casos de inclusdo/alteracdo de conta bancaria do credor,
a UG Executora anexa PDF da documentagéo contendo os novos dados bancarios.
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13. A UG Executora envia o processo para a Diretoria de Contabilidade e Finangas — DICOFIN — Unidade de Apoio Técnico e Administrativo, para registro e
distribui¢do processual para os técnicos da CEOF/DICOFIN.

14. A CEOF/DICOFIN procede a analise do processo, efetua a liquidagdo da despesa, no Sistema FIPLAN, e, no SEI, anexa os documentos de ADH e LIQ em
PDF, observando a necessidade de nomear os documentos na arvore e colocar os nimeros da ADH e LIQ nos respectivos documentos, no Sistema SEI, a fim
de possibilitar sua identificagdo posteriormente, e inclui atestado de despesa analisada e apta para geragdo da NOB.

15. Ap6s a liquidagdo, o(a) Ordenador(a) de Despesas procede a liberagdo do pagamento, no Sistema FIPLAN.

16. A Geréncia/Diretoria da DICOFIN emite a nota de ordem bancaria e o Apoio Técnico e Administrativo da DICOFIN anexa o documento de NOB em PDF.

17. O processo ¢ concluido pela DICOFIN Apoio Técnico e Administrativo, apds o pagamento efetuado ao credor.

OBS: Para os casos de Restos a Pagar — RP, observar o mapeamento especifico.

Que informagdes/condi¢des sdo necessarias?

A composigao do processo segue as etapas exigidas nas bases legais que tratam da matéria, sendo necesséria a comprovagao dos gastos e o documento fiscal
ou outro que o substitua para pagamento.

Quais documentos s3o necessarios?
Formulario de reembolso, ressarcimento de Despesas

1. Anuéncia do(a) autorizador(a);

2. Autorizag@o do Ordenador de Despesa;

3. Justificativa para o pagamento de ressarcimento de despesas;

4. Documentos comprobatorios do efetivo gasto preferencialmente em nome do MPBA contendo o CNPJ 04.142.491.0001/66 (nota fiscal / fatura / recibo
/ boleto bancario, outros);

5. Informagdes bancarias para fins de ressarcimento;

6. Autoriza¢do da SGA;

7. Nota de Empenho autorizada pelo(a) Ordenador(a) de Despesas;

8. Registro de Documento Habil — RDH;

9. Registro de Passivo por Competéncia — RPC;

10. Informativo dos novos dados bancérios do credor com o devido comprovante em PDF, quando for o caso;

11. Documento de Solicitagdo de Reconhecimento de Despesa de Exercicio Anterior autorizado pelo(a) Ordenador(a) de Despesas, quando for o caso;

12. Documento de Reconhecimento de Despesa de Exercicio Anterior autorizado pela DICOFIN e SGA, quando for o caso;

13. Autoriza¢do do Documento Habil — ADH;

14. Nota de Liquidagao — LIQ;

15. Nota de Ordem Bancéria — NOB.

Base Legal

Portaria STN/SOF n° 163/2001 - https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/planejamento-e-orcamento/orcamento/legislacao-sobre-
orcamento/portariainterm1632001.pdf

setor-publico-mcasp/2019/26

Ato Normativo 45/2021 e 56/2021

Lei 2.322/66, art. 42, § 1°, inciso I1

Criado por heide.silva, versao 14 por heide.silva em 23/05/2022 10:48:10.
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