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PROCESSO DE “ADIANTAMENTO — CONCESSAO” NO SElI

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

1 - ETAPAS PARA O(A) SERVIDOR(A) SOLICITANTE DA VERBA COMPOR UM PROCESSO DE
“ADIANTAMENTO — CONCESSAOQ” NO SEI

Se for o caso de primeiro adiantamento, o(a) Servidor(a) solicitante da verba dever3,
inicialmente, enviar um e-mail para a Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria e
Administrativa (ceoa@mpba.mp.br), Unidade subordinada a Diretoria Administrativa,
solicitando a emissdo do cartdo corporativo e anexando as copias digitalizadas de seu RG e
CPF. Se o(a) Solicitante for de Promotoria do interior do estado da Bahia, o(a) mesmo(a)

também devera informar, neste e-mail, o cédigo da agéncia do Banco do Brasil de sua
preferéncia para o envio do cartdo (ndo pode ser Posto de Atendimento Bancdrio).

1.1 - Iniciar Processo
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1.2 - Escolher o Tipo do Processo

Escolha o tipo de processo “ADIANTAMENTO — CONCESSAO”.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

- )
IAdiantamento - Concessao I

Adiantamento - Prestac3o de Contas

Adicional de Qualificacio

Convénios & Instrumentos Congéneres

Uispensa de Licitac3o Com Contratos Padronizados

1.3 — Preencher os dados do Processo

Iniciar Processo
[r—
—
Tipo do Processo:
[aDianTAMENTO - CONCESEAD v
Especificagéo: I
! NOME DO[A) SOLICITANTE DA VERBA - UG DO ADIANTAMENTO XXX I ]
Classificagdo por Assuntos:
93.02.75 - Execucdo Orgamentaris, Financeira & Fiscal ‘ P
|
5
Interessados
‘ P
i
o8
DObssrvagdes desta unidade:
A
Nivel de Acesso
Sigilozo ) Restrito Publico

No campo “Especificacdo”, inclua o nome do(a) Servidor(a) solicitante da verba e a Unidade
Gestora do Adiantamento.

O preenchimento dos demais campos é OPCIONAL.

Apds preenchimento, clique em SALVAR.

1.4 - Incluir Solicitagdao do Cartao Corporativo, se for o primeiro adiantamento

APENAS se for o caso de primeiro adiantamento, sera necessario incluir ao processo a
solicitacdo do cartdo corporativo. Para isso, siga as seguintes etapas:




1.4.1 - Incluir Documento

1 8] (ol [Hllal 3l snlE[FE =

Incluir Decumente h

1.4.2 — Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo
Atestado

Atestados Médicos (Formulario)

Bens permanentes - Transferéncia entre Unidades
Certidao
Comunicagdo Interna

1.4.3 — Registrar Documento Externo

Tipo do Do to Data do Documento:
m—p | vl | G

Nimero / Mome na Arvore:

) ) Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
| Plei
Interessados:
S P
* 8
Classificacdo por Assuntos:
- PX
* ¥

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito Publico

Anexar Arquivo:
Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes

Confirmar Dados




Em “Tipo de Documento”, selecione “Solicitacdo de Cartdo Corporativo”.
Em “Data do Documento”, informe a data da referida solicitacdo.

Em “Numero/Nome na Arvore”, informe o nome do(a) Servidor(a) que serad o(a) usuério(a)
do cartao.

Selecione o formato “Nato-digital”.

Em “Escolher arquivo”, anexe o arquivo em PDF do e-mail enviado para ceoa@mpba.mp.br

solicitando a emissao do cartdo.
O preenchimento dos demais campos é OPCIONAL.

Cliqgue em CONFIRMAR DADOS.

1.5 - Incluir Documento de Solicitagao de Adiantamento

1.5.1 - Incluir Documento

s 8] Lllal Rslalo

Incluir Decumento i

1.5.2 — Gerar Documento

Escolha o Tipo de Documento “Adiantamento - Solicitagdo”.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: J

Externo

Adiantamento - Comprovacio

Adiantamento - Solicitagao
Atestado

Atestados Médicos (Formulario)

Bens permanentes - Transferéncia entre Unidades
Certidac

Comunicacdo Interna

Contrato

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

Adiantamento - Solicitagéo

Texto Inicial

() Decumenta Modelo
() Texto Padréo
@ Menhum

Descricdo:
Classificacgo por Assuntos:

93.02.75 - Execucéo Orcamentéris, Financeira e Fiscal a

»%
«@x

Observacdes desta unidade:

Mivel de Acesso
Sigiloso i@ Restrito Puiblico

Confirmar Dados

1.5.3 — Editar Documento e Salvar

Cliqgue no icone “Editar Conteudo” disponivel na parte superior da tela e preencha os
campos do documento “Adiantamento — Solicitacao”.

Depois, clique em SALVAR.

I‘EjSalvar I/’Assinar_“,. bal@ N I S e X x 3 4 5- @3-

-AutoTexto j Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -~

1.5.4 - Solicitar autorizagao do(a) Superior(a) Imediato(a)

O(a) Servidor(a) tem 2 opg¢des para obter autorizagdo/assinatura do(a) Superior(a)
imediato(a), no documento “Adiantamento — Solicitagdo”: disponibilizar documento em
Bloco de assinatura (como orientado neste subitem) ou, apds SALVAR documento (como
orientado no final do subitem 1.5.3), clicar em ASSINAR o documento e, em seguida, enviar o
processo para o(a) Superior(a) formalizar sua autorizacao.

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

BECEBERE

Incluir em Bloco de Assinatura ]




Inclua o documento “Adiantamento - Solicitacdo” 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 Blocos de Assinatura I
Escolha o Bloco de Assinatura l I
Eloco:
| ) I Ineluir I | Moo |
——
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 regisiro):

Ne SEI Documento Data Blocos

+ . 29M10/2020

9 Selecione o documento a ser

I 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.

1.6 — Enviar processo para a Unidade Gestora do Adiantamento

Apds autorizacdo do(a) Superior(a) Imediato(a), o processo deve ser enviado para a Unidade
Gestora do Adiantamento.

NERErENEEOEG

Enviar Processe

omEIBEBS

Enviar Processo

Enviar

Processos:
19.05.00857.0000346/2020-12 - - Adisntsmento - Concessdo

Unidades:

] Mostrar unidades por onde tramitou

\ :

[C] Manter processo aberto na unidade atual Selecione a Unidade Gestora do Adiantamento
) Remover anotag&io

[ Enviar e-mail de notificagde

Retorno Programado
(" Dats certa

(» Prazo em dias




2 - ETAPAS PARA A UNIDADE GESTORA E SGA DAREM CONTINUIDADE A COMPOSIGAO DE
UM PROCESSO DE “ADIANTAMENTO — CONCESSAO” NO SEI

Apdbs receber o processo devidamente autorizado pelo(a) Superior(a) Imediato(a) do(a)
Servidor(a) solicitante da verba, e analisa-lo (andlise implica na verificacdo da alinea
solicitada, limite e justificativa de valor solicitado, com base na devolucdo de adiantamentos
anteriores), é hora de obter autorizagdo/assinatura do(a) Ordenador(a) de Despesas. Para
isso, a UG tera 2 opgdes:

- incluir um documento do tipo Despacho autorizando a solicitagdo 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 aprovacao do(a) Ordenador e
enviar o processo para o(a) Ordenador(a) formalizar sua autorizagao.

2.1 Incluir Documento do tipo “Despacho” - autorizagao do(a) Ordenador(a) de Despesas

(€12 (Rmslal Al oM ETH @<

Incluir Documento l
Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: 4]

Externo

Adiantamente - Scolicitagae

Caomunicacio Interna

Manifestacao

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



Gerar Documento

Despacho

Texto Inicial

() Decumento Modelo
() Texio Padric
@ Menhum

Descricdo:

Interessados:

Destinatérios:

Classificacéo por Assuntos:

» %
& X

Ohservagdes desta unidade

Nivel de Acesso
Sigilose

@ Restrito

Pulblico

== =

2.1.1 — Editar Documento e Salvar

Clique no icone “Editar Conteddo” disponivel na parte superior da tela e edite o conteludo do
documento do tipo “Despacho”, levando em consideracdo que se trata de um despacho
autorizador do documento “Adiantamento — Solicitacdo” que serda assinado pelo(a)
Ordenador(a) de despesas.

Depois, clique em SALVAR.

| Salvar

,l

Assinar bg|@ N I S e X x

BB AutoTexto

Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha

2.2 -

Solicitar autorizacdo do(a) Ordenador(a) de despesas

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

em Bloco de Assinatura”.



EEOEERE Bk

A - Ia o]

ncluir em Bloco de Assinatura ]

Inclua o despacho autorizador 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 Asginatura I

Escolha o Bloco de Assinatura 1

Bloco:

( ) I Incluir I | HNowo |
——
Lista de documentos disponiveis pars inclusdo (1 ragistro):
N® SEI Documento Data Blocos
291012020

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.

Agbes
ARl o

2.3 - Enviar processo para a SGA

Apds autorizagdo do(a) Ordenador(a) de despesas, a UG Executora do Adiantamento devera
solicitar autorizacdo do(a) Superintendente da seguinte forma:

2.3.1 - Incluir Documento do tipo “Manifestagao”

y

Incluir Decumento i

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: 0

L )
Externo

Adiantamento - Comprovagio

Adiantamento - Solicitag o
Comunicacio Interna

Despacho

Manifestacio




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

Gerar Documento

Manifestagio

Texto Inicial

(O Decumento Modelo
() Texto Padréo
@ Menhum

Descrigdo:
| |

Interessados:

Destinatarios

Classificag&o por Assuntos:

Observagbes desta unidade:

—[ Nivel de Acesso

Sigilozo @ Restrito Piblico

[oins 5ais

2.3.2—- Editar Documento e Assinar

Clique no icone “Editar Contelddo” disponivel na parte superior da tela e edite o contetdo do
documento do tipo “Manifestacdo”, solicitando autorizacdo da SGA para a solicitacdo de
adiantamento.

Depois, clique em ASSINAR.

| satvar || fAssinar Il 4 Bg | @ N 7 S we X, x' 33 4 - B3-

-AutoTexto ‘ Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha ~

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



2.3.3 - Enviar o processo

el [oléa [Rlnlalo[%

Enviar Processo

S| E I RS

Enviar Processo

Enviar

Processos:
19.09.02352.000028%/2020-35 - ADIANTAMENTO - PRESTACAD DE CONTAS

Unidades:

| Mosfrar unidades por onde tramitou

\ :

(O Manter processo aberto na unidads atual Selecione a Unidade SGA — APOIO TEC E ADM

() Remover anotagéo

() Enviar e-mail de notificag o

Retorno Programado

(1 Data certa

() Prazo em dias

2.4 - Incluir Documento do tipo “Despacho” — autorizagcdo da SGA

Apds receber o processo devidamente autorizado pelo(a) Superior(a) Imediato(a) do(a)
Servidor(a) solicitante da verba e pelo(a) Ordenador(a) de despesas, a Unidade de Apoio
Técnico e Administrativo da SGA devera seguir os seguintes passos:

I 2 2 Y R (A ) E 2

Incluir Documento i

Gerar Documento
Escolha o Tlpo do Documento: '@'

Externo

Adiantamento - Solicitagac

Camunicacao Interna

Despacho

Manifestacao

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




Gerar Documento

Despacho

Texto Inicial

() Decumento Modelo
) Texto Padréio
@ Menhum

Descricdo:

Interessados:

Destinatérios:

Classificacéo por Assuntos:

Ohservagdes desta unidade

Nivel de Acesso
Sigilose

@ Restrito

Pulblico

== =

2.4.1 —Editar Documento e Salvar

Clique no icone “Editar Conteudo” disponivel na parte superior da tela e edite o conteudo do
documento do tipo “Despacho”, levando em consideragdo que se trata de um despacho
autorizador do documento “Adiantamento — Solicitacdo” que sera assinado pelo(a)
Superintendente de Gestao Administrativa.

Depois, clique em SALVAR.

I} [ salvar I 47 Assinar 1 4

g @ N I S w X ¥

\ BB AutoTexto ‘

Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha - |

2.4.2 —Solicitar autorizacdo do(a) Superintendente de Gestdo Administrativa

Selecione a funcionalidade “Incluir em Bloco de Assinatura”.

C[elal [FL

.E

Incluir em Bloco de Ass

inatura }




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

Incluir em Bloco de Assinatura

I Ir para Blocos de Assinatura I

Escolha o Bloco de Assinatura 1

Bloco:

( w) I Inzluir I | MNeowe |
—
Lista de documentos 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)
Superintendente da SGA assinar.

2.4.3 —Enviar processo para a UG Executora do Adiantamento

Apds assinatura do(a) Superintendente no despacho autorizador, a Unidade de Apoio
Técnico e Administrativo da SGA devera devolver o processo para a Unidade Gestora
Executora do Adiantamento.

alEl [oléa [Rinlalo[all

Enviar Processe

BEEE=2EE

Enviar Processo

Enviar

Pr
19.09.02352 00002539/2020-35 - ADIAMTAMENTO - PRESTA QAO DECONTAS -

Unidades:

| | Maosfrar unidades por onde tramitou

\ :

[C] Manter processo aberto na unidade atual Selecione a Unidade Gestora do Adiantamento

O Remover anotagéo

) Enviar e-mail de notificagdo

() Data certa

(1 Prazo em diss




2.5 - Incluir Documento do tipo “PAD — Pedido de Adiantamento”

Apbs receber o processo da SGA com o despacho autorizador assinado pelo(a)
Superintendente, a UG Executora do Adiantamento podera incluir ao processo o Pedido de

Adiantamento (PAD) deferido.
B |ol¢al [Bnlal2All ] n s 3Fe==(0)

Incluir Decumento

2.5.1 — Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Atestado

Atestados Médicos (Formulario}

Bens permanentes - Transferéncia entre Unidades
Certiddo
Comunicacdo Interna

2.5.2 — Registrar Documento Externo

Confirmar Dados

Tipo do Do to Data do Documento:
m— | M | G

Nimero / Mome na Arvore:

mmm) O Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
| PR
Interessados:
T PEX
@
Classificacdo por Assuntos:
I Px
® 8

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito Publico

Anexar Arquivo:

Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes

Confirmar Dados




Em “Tipo de Documento”, selecione “PAD — Pedido de Adiantamento”.

Em “Data do Documento”, informe a data da geracdo do documento em questao.
Em “Ndmero/Nome na Arvore”, informe o nimero do PAD.

Selecione o formato “Nato-digital”.

Em “Escolher arquivo”, anexe o PAD deferido em PDF gerado no FIPLAN.

O preenchimento dos demais campos é OPCIONAL.

Cliqgue em CONFIRMAR DADOS.

2.6 — Incluir Documento do tipo “Empenho”

O Empenho serd incluido, no SEl, de forma analoga a inclusdo do PAD — Pedido de
Adiantamento, pois também sera necessario efetuar as seguintes etapas:

- “Incluir Documento” (vide subitem 2.5);

- “Gerar Documento” do tipo “Externo” (vide subitem 2.5.1);

- na tela de “Registrar Documento Externo” (vide subitem 2.5.2), selecione o Tipo de
Documento “Empenho”; informe, na “Data do Documento”, a data de geracdo do Empenho;
no campo “Numero/Nome na Arvore”, informe o nimero do Empenho; selecione o formato
“Nato-digital”; em “Escolher arquivo”, anexe a Nota de Empenho em PDF gerada no FIPLAN;
o preenchimento dos demais campos é OPCIONAL; clique em “Confirmar Dados”.

2.7 — Enviar processo para a DICOFIN

Finalmente, a UG encaminhard o processo para a Unidade “DICOFIN — APOIO TEC E ADM”.

18] [oléa [Rlnlal2A]l [omE[IREB[¢]==[

Enviar Processo

Enviar Processo

Enviar

Processos:
19.09.02350.0010136/2020-62 - ADIANTAMENTO - CONCESSAD ‘

Unidades:
[ ] Mostrar unidades por onde tramitou
I|D|COF|N -APQIO TEC E ADM - DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS I

X%

[J) Manter processo aberto na unidade atual
O Remover anotagéo

() Enwiar e-mail de notificagsio

Retorno Programado

(1 Data certa

() Prazo em dias




