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Sistema Eletrdnico de Informagdes

PROCESSO DE “ADIANTAMENTO — PRESTACAO DE CONTAS” NO SElI

PASSO A PASSO PARA OS(AS) SERVIDORES(AS) E UNIDADES
GESTORAS DE ADIANTAMENTO

1 - ETAPAS PARA O(A) SERVIDOR(A) RESPONSAVEL PELA VERBA COMPOR UM PROCESSO
DE “ADIANTAMENTO — PRESTAGAO DE CONTAS” NO SElI

Para a inclusdo dos documentos comprobatérios de adiantamento corretos, consulte,
inicialmente, o “Manual de Adiantamento do MP-BA”, elaborado pela DICOFIN e
disponibilizado para todos os Executores.

1.1 - Iniciar Processo
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1.2 - Escolher o Tipo do Processo

Escolha o tipo de processo “ADIANTAMENTO — PRESTACAO DE CONTAS”.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Adiantamento - Concessao
Adiantamento - Prestag3o de Contas

Adicional de Qualificacio

Convénios & Instrumentos Congéneres

1.3 — Preencher os dados do Processo

Iniciar Processo
—
Tipo do Processo:
Adiantamento - Prestacdo de Contas v
Especificagdo: 1
NOME DO(A) SERVIDOR{A) SOLICITANTE DA WVERBA DE ADIANTAMENTO - PAD X4-X I |
Classificagdo por Assuntos:
93.02.75 - Exscucao Orpamentaria, Financeira & Fiscal L] £
93.02.71 - Adiantamento de Despesa * 8
-
Interessados:
| PEx
8
=
Observagdes desta unidade:
y
Nivel de Acesso
Sigiloso @ Restrito Publico

No campo “Especificacdo”, inclua o nome do(a) Servidor(a) responsavel pela verba e o
numero do PAD do adiantamento.

O preenchimento dos demais campos é OPCIONAL.

Apds preenchimento, clique em SALVAR.

1.4 - Incluir Documento “Adiantamento — Comprovag¢ao”

1.4.1 - Incluir Documento
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Incluir Decumento




1.4.2 - Gerar Documento

Escolha o Tipo de Documento “Adiantamento - Comprovagao”.

Gerar Documento
Escolha o TipO do Documento: @

Externo

Adiantamento - Comprovacio

Adiantamento - Solicitagao
Atestado

Em seguida, aparecera a continuacdo da tela “Gerar Documento”, em que o preenchimento
dos campos é OPCIONAL. Clique em “Confirmar Dados”.

Gerar Documento

Adiantamento - Comprovagao

Texto Inicial

) Documento Modelo
() Texto Padrio
@ Menhum

Descricis:
Classificacéo por Assuntos:

93.02.75 - Execucdo Orgamentaria, Financeira e Fiscal P X
*3
Observagdes desta unidade:
i
’—l Nivel de Acesso
Sigiloso @ Restrito Publico

1.4.3 —Editar Documento e Assinar

Clique no icone “Editar Conteldo” disponivel na parte superior da tela e preencha os campos do
documento “Adiantamento — Comprovacgao”.

Depois, clique em ASSINAR.

[ salvar I/Assinarl, bal@ N I S o X x 3 4 - B-

BB AutoTexto || Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha ~

Em seguida, digite a sua senha de acesso a rede do MP/BA.




1.5 = Incluir documentos para compor a prestagao de contas
1.5.1 = Incluir Informagdes Gerais da DICOFIN, PAD, EMP, NOB e Extrato Bancdrio

Tanto as Informagdes Gerais enviadas por e-mail pela DICOFIN para o(a) responsavel pelo
adiantamento apds a geracao da NOB da verba, quanto os Pedido de Adiantamento,
Empenho, Nota de Ordem Bancaria e Extrato Bancario deverdo ser incluidos, no SEl, pelo(a)
Servidor(a) de forma analoga, uma vez que sdao documentos do tipo “Externo”. Portanto, as
etapas a serem efetuadas para a inclusao, no SEl, de cada um desses documentos sao:

1.5.1.1 - Incluir documento

n 8] [o[€B] [Flslal o[

EEIERIEE

Incluir Documento i
1.5.1.2 — Gerar Documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

I |
I Externa I

Adiantamentc - Comprovagac

Adiantamente - Solicitagao

Atestado
1.5.1.3 — Registrar Documento Externo
Tipo do Documento: Data do Documento:
) | ~ = G
Nimero / Nome na Arvore:
- () Nato-digital
(*) Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

[ | P&

Interessados:

,EX
28
Classificagio por Assunios:
PR
8
Observagdes desta unidade:
el
—_ Nivel de Acesso
Sigiloso (@ Restrito Plblico
Anexar Arquivo:
- | Escolher arguive | Nenhum arquivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agies




Em “Tipo de Documento”, selecione “Anexo” (para as “Informag¢des Gerais”), ou “PAD —
Pedido de Adiantamento”, ou “Empenho”, ou “NOB — Nota de Ordem Bancdria”, ou
“Comprovante bancario” (para extrato bancario), conforme o caso.

Em “Data do Documento”, informe a data da emissdo do documento.

Em “Numero/Nome na Arvore”, informe “Informacdes Gerais”, ou o nimero do PAD, ou o
numero do EMP, ou o nimero da NOB, ou “Extrato bancario”, conforme o caso.

Selecione o formato “Digitalizado nesta Unidade” ou “Nato-digital”, conforme o caso.
Em “Escolher arquivo”, anexe o arquivo em PDF.
O preenchimento dos demais campos é OPCIONAL.

Clique em “Confirmar Dados”.

1.5.2 —Incluir Comprovantes de Transferéncia Bancaria e/ou de Depdsito Bancario, se for o
caso

APENAS se sobrar valor da verba de adiantamento, o(a) Servidor(a) responsavel deverd
incluir o(s) comprovante(s) bancario(s) em questdao. No caso de haver saldo nao utilizado no
cartdo corporativo, devera ser incluido ao processo, no SEl, o comprovante de transferéncia
bancdria. Se sobrar valor sacado e ndo aplicado em despesa em espécie, devera ser incluido
o comprovante de depdsito bancario.

Em ambos os casos, a inclusdo do comprovante bancdrio devera ser feita de forma similar as
orientagdes do subitem 1.5.1:

- “Incluir Documento” (vide subitem 1.5.1.1);
- “Gerar Documento” do tipo “Externo” (vide subitem 1.5.1.2);

- na tela para "Registrar Documento Externo" (vide subitem 1.5.1.3), selecione o Tipo do
Documento “Comprovante Bancario”; informe, na “Data do Documento”, a data de emissao
do documento; no campo “Numero/Nome na Arvore”, informe “Transferéncia bancaria” ou
“Depdsito bancario”, conforme o caso; selecione o formato “Digitalizado nesta Unidade” ou
“Nato-digital”, conforme o caso; anexe o documento em PDF; o preenchimento dos demais
campos é OPCIONAL; clique em “Confirmar Dados”.

1.5.3 —Incluir documentos fiscais e, se for o caso, consulta ao Almoxarifado, cotagdes
prévias e/ou comprovante de recolhimento de tributo

Em seguida, é preciso incluir ao processo, no SEl, um arquivo em PDF com todos os
documentos fiscais (notas fiscais, cupons fiscais etc.), ou seja, todos os documentos habeis
gue comprovem as despesas com a verba de adiantamento, devidamente atestados pelo(a)
respectivo(a) Superior(a) imediato(a) e digitalizados em ordem cronolégica.

Se a despesa exigir consulta prévia ao Almoxarifado ou cotacdes prévias com, pelo menos, 3
fornecedores, esta consulta ou cotacdes deverdo estar digitalizadas antes do respectivo
documento fiscal e, se a despesa exigir retencdo/recolhimento de tributo, o comprovante de
recolhimento devera estar digitalizado logo apds o respectivo documento fiscal.



Como informado no inicio deste subitem, todos estes documentos deverao ser digitalizados
em um arquivo PDF e a inclusao deste arquivo devera ser feita também de forma similar as
orientacdes do subitem 1.5.1:

- “Incluir Documento” (vide subitem 1.5.1.1);
- “Gerar Documento” do tipo “Externo” (vide subitem 1.5.1.2);

- na tela para "Registrar Documento Externo" (vide subitem 1.5.1.3), selecione o Tipo do
Documento “Anexo”; informe, na “Data do Documento”, a data de emissdo do documento;
no campo “Numero/Nome na Arvore”, informe “Composicio Documental - Prestacdo de
Contas de Adiantamento”; selecione o formato “Digitalizado nesta Unidade”; anexe o
documento em PDF; o preenchimento dos demais campos é OPCIONAL; clique em
“Confirmar Dados”.

1.5.4 —Incluir justificativa para despesa paga em espécie, se for o caso

Se houver despesa paga em espécie, o(a) Servidor(a) deverd incluir uma justificativa ao
processo, no SEI. Para tanto, é necessario seguir os proximos passos:

1.5.4.1 Incluir Documento do tipo “Manifestacdo”

Incluir Documento i

HEEIEIER

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: L+

( )

Externo

Adiantamento - Comprovacio
Adiantamento - Solicitagao
Comunicacio Interna

Despacho

IManifestacio

Em seguida, aparecera a continuagao da tela “Gerar Documento”, em que o preenchimento
dos campos é OPCIONAL. Clique em “Confirmar Dados”.




Gerar Documento

Manifestagao

Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padréo
@ Nenhum

Destrigdo:
Interessados:

LEIX
*8
Destinatérios:
PEix
8
Classificac&o por Assuntos
Pox
*8
Observacdes desta unidade:
A
— Nivel de Acesso
Sigilozo @ Restrito Pilblico
===

1.5.4.2 — Editar Documento e Assinar

Cligue no icone “Editar Conteldo” disponivel na parte superior da tela e edite o conteudo do
documento do tipo “Manifestacdao”, informando a especificacdo da despesa, data, valor e
o(s) motivo(s) da despesa ndo ter sido feita conforme a regra, ou seja, por meio do Cartao
Corporativo de Pagamento, mas em espécie.

Depois, clique em ASSINAR.

[ salvar I/'Assinarl i Bgl@ N I S o X x 3 4 5- @3-

BB AutoTexto || Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha ~

Em seguida, digite a sua senha de acesso a rede do MP/BA.

1.5.5 —Incluir justificativa para despesa de dificil comprovacao, se for o caso

Se houver despesa de dificil comprovacdo, o(a) Servidor(a) devera incluir uma justificativa ao
processo, no SEl. Para tanto, é necessario seguir os proximos passos:

1.5.5.1 Incluir Documento do tipo “Manifesta¢ao”

Repita os passos do subitem 1.5.4.1.



1.5.5.2 — Editar Documento e Assinar

Cligue no icone “Editar Conteudo” disponivel na parte superior da tela e edite o conteudo do
documento do tipo “Manifestacdao”, informando a especificacdo da despesa, data, valor e
o(s) motivo(s) da impossibilidade de emissdo de documento fiscal.

Depois, clique em ASSINAR.

[ salvar I/’Assinarl i Bgl@ N I S o X x 3 4 5- @3-

. AutoTexto Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha ~

Em seguida, digite sua senha de acesso a rede do MP/BA.

Neste caso de justificativa de despesa de dificil comprovagdo, o documento deve ser
assinado tanto pelo(a) Servidor(a), quanto pelo(a) Superior(a) imediato(a).
1.5.5.3 — Solicitar autorizagdo/assinatura do(a) Superior(a) Imediato(a)

O(a) Servidor(a) tem 2 opg¢des para obter autorizacdo/assinatura do(a) Superior(a)
imediato(a), em um documento: disponibilizar o documento em Bloco de assinatura (como
orientado neste subitem) ou enviar o processo para o(a) Superior(a) formalizar sua
autorizagao.

Para disponibilizar o documento em Bloco de Assinatura, selecione a funcionalidade “Incluir
em Bloco de Assinatura”.

IR 3 3 e A R e 1 3 [ (€1 P ]

Incluir em Bloco de Assinatura ]

Inclua o documento a ser assinado no devido Bloco de Assinatura da seguinte forma: escolha
o Bloco, selecione o documento e clique em INCLUIR. Depois, tecle em “Ir para Blocos de
Assinatura”.

Incluir em Bloco de Assinatura

I Ir para Blocos de Assinaturs I

Escolha o Bloco de Assinatura l
Eloco:

| ) I Ineluir I Moo

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):

N° SEI Documento Data Blocos
29/10/2020

L .
Z Selecione o documento a ser
incluido no Bloco de Assinatura




Na tela “Blocos de Assinatura”, selecione o Bloco desejado e depois o disponibilize para o(a)
Superior(a) Imediato(a) assinar.

Agdes
SRl o

fELJN’ 2
"

1.5.6 —Incluir atestado de “recebimento de mercadoria/servico prestado”, se for o caso

Se houver algum(ns) documento(s) fiscal(is) digitalizado(s) sem o atestado do(a) Superior(a)
imediato(a), o(a) Servidor(a) devera incluir um atestado ao processo, no SEI. Para tanto, é
necessario seguir as proximas etapas:

1.5.6.1 Incluir Documento do tipo “Atestado”

Incluir Documento i

HEEIERIE0

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Adiantamento - Comprovacio

Adiantamento - Sclicitaco

I Atestado I

Em seguida, aparecera a continuacdo da tela “Gerar Documento”, em que o preenchimento
dos campos é OPCIONAL. Clique em “Confirmar Dados”.

Gerar Documento
Atestado
Texto Inicial
) Documento Modelo
() Texto Padréio
@ Menhum
Descrigéo:
Classificacéo por Assuntos:
PR
* 8
Ohbservagdes desta unidade:
P
— Nivel de Acesso
Sigilozo @ Restrito Publica




1.5.6.2 — Editar Documento e Salvar

Cligue no icone “Editar Conteldo” disponivel na parte superior da tela e edite o contetudo do
documento do tipo “Atestado”, informando o(s) documento(s) fiscal(is) que precisa(m) ser
atestado(s).

Depois, clique em SALVAR.

S salvar || fAssinar | | 4 Bg | @ N I S we X x 3 4 5- B)-

B AutoTexto || Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -

ATENCAO: Esse atestado precisa ser assinado apenas pelo(a) Superior(a) imediato(a). MAS,
se essa assinatura for formalizada por despacho e ndo via bloco de assinatura, o(a)
servidor(a) responsdavel pela prestacao de contas, apds SALVAR o documento, terd que clicar
em ASSINAR e digitar sua senha de acesso a rede do MP/BA, para que o referido documento
possa ser visualizado pelo(a) Superior(a) ao receber o processo para formalizar sua
autorizagao.

1.5.6.3 — Solicitar autorizagdo/assinatura do(a) Superior(a) Imediato(a)

Siga as orientagdes do subitem 1.5.5.3.

1.5.7 —Incluir Planilha de Despesas com Cartao Corporativo e Suprimentos de Fundos

O(a) Servidor(a) devera incluir ao processo, no SEl, a Planilha de Despesas com Cartdao
Corporativo e Suprimentos de Fundos em PDF de forma similar as orienta¢des do subitem
1.5.1:

- “Incluir Documento” (vide subitem 1.5.1.1);
- “Gerar Documento” do tipo “Externo” (vide subitem 1.5.1.2);

- na tela para "Registrar Documento Externo" (vide subitem 1.5.1.3), selecione o Tipo do
Documento “Anexo”; informe, na “Data do Documento”, a data de emissdo do documento;
no campo “Numero/Nome na Arvore”, informe “Planilha de Despesas com Cartdo
Corporativo e Suprimentos de Fundos”; selecione o formato “Nato-digital”; anexe o
documento em PDF; o preenchimento dos demais campos é OPCIONAL; clique em
“Confirmar Dados”.

ATENCAO: a versdo dessa planilha em Excel ou Calc deve ser encaminhada para o e-mail
dir.financas@mpba.mp.br.



mailto:dir.financas@mpba.mp.br

1.6 — Enviar processo para a Unidade Gestora do Adiantamento

Ap0ds a inclusdo de todos os documentos necessarios a comprovacao do adiantamento, o(a)
Servidor(a) responsavel pela verba deverd enviar o processo para a Unidade Gestora do
Adiantamento.

(8] Jolés [Mn]al2A]

Enviar Processe

BEOE=EE

Enviar Processo

Enviar

Processos:
18.09.02352 0000239202033 - ADIANTAMENTO - PRESTACAQ DE CONTAS ‘

Unidades:

| | Mosfrar unidades por onde tramitou

\ \

[ Manter pracesso aberto na unidade atual Selecione a Unidade Gestora do Adiantamento

[ Remaver anctagéo

®

() Enviar e-mail de notificagdo

(1 Data certs

(1 Prazo em dias

2 - ETAPAS PARA A UNIDADE GESTORA DAR CONTINUIDADE A COMPOSICAO DE UM
PROCESSO DE “ADIANTAMENTO - PRESTAGAO DE CONTAS” NO SEI

Apds receber o processo de Adiantamento — Prestacdo de Contas, analisa-lo e valida-lo, é
hora de obter autorizagdo/assinatura do(a) Ordenador(a) de Despesas. Para isso, a UG tera 2
opgoes:

- incluir um documento do tipo Despacho autorizando a solicitacdo de adiantamento e
disponibiliza-lo para apreciacdo do(a) Ordenador(a) via Bloco de assinatura (como orientado
nos subitens 2.1 e 2.2); ou

- incluir um documento do tipo Manifesta¢do solicitando aprovacdo do(a) Ordenador e
enviar o processo para o(a) Ordenador(a) formalizar sua autorizagao.

2.1 Incluir Documento do tipo “Despacho”

Incluir Documento i

HEEIERIE0




Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: [+

l )
Externo

Adiantamento - Solicitacio

Comunicacie Interna

Manifestacio

Em seguida, aparecera a continuagdo da tela “Gerar Documento”, em que o preenchimento
dos campos é OPCIONAL. Clique em “Confirmar Dados”.

Gerar Documento

Despacho

Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texte Padréo
@ Menhum

Descrigdo:
Interessados:

%
«B
x

Destinatarios:

%
«E
x

Classificacdo por Assuntos:

»%
X

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso @ Restrito Piblico

2.1.1 — Editar Documento e Salvar

Clique no icone “Editar Conteudo” disponivel na parte superior da tela e edite o conteudo do
documento do tipo “Despacho”, autorizando o processo de Adiantamento — Prestacdo de
Contas.

Editar Conteldo




Depois, clique em SALVAR.

I‘EjSalvarI/'Assinar_‘ i bgl@ N I S e X x 3 4 H- B-|

-AutoTexto ‘ Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha ~

2.2 - Solicitar autorizagdo/assinatura do(a) Ordenador(a) de despesas

Para disponibilizar o despacho em Bloco de Assinatura, selecione a funcionalidade “Incluir

em Bloco de Assinatura”.
Incluir em Bloco de Assinatura ]

Inclua o despacho no devido Bloco de Assinatura, da seguinte forma: escolha o Bloco,
selecione o documento e clique em INCLUIR. Depois, tecle em “Ir para Blocos de Assinatura”.

Incluir em Bloco de Assinatura

. Ir para Blecos de Assinaturs I
Escolha o Bloco de Assinatura 1 I P

Eloco:

I |
[ ) I Incluir I | Nowo |
——

Lista de decumentos disponiveis para inclusdo (1 registro);
N° SEI Documento Data Blocos
29/10/2020

Selecione o documento a ser
incluido no Bloco de Assinatura

Na tela “Blocos de Assinatura”, selecione o Bloco desejado e depois o disponibilize para o(a)
Ordenador(a) de despesas assinar.

2.3 — Enviar processo para a DICOFIN

Finalmente, apds a conferéncia do processo de Adiantamento — Prestacdo de Contas e
assinatura do despacho autorizador pelo Ordenador de Despesas, a UG encaminhard o
processo para a Unidade “DICOFIN — APOIO TEC E ADM”.

18 |o/éa [Rlglal>[A]] |ams[3BR[F=[e

Enviar Processe




Enviar Processo

Processos:

18.09.02352.0000289/2020-35 - ADIANTAMENTO - PRESTACAD DE CONTAS

Unidades:

] Mostrar unidsdes por onde tramitou

I|DICOFIN -APQIO TEC E ADM - DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS I

O Manter processo aberto na unidade atual
) Remover anctagfio

() Enwiar -mail de notificagéo

Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias




