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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

Base de Conhecimento

PAGAMENTO - PASSAGENS AEREAS E TERRESTRES

Que atividade é?

Processo: Pagamento — Passagens Aéreas e Terrestres

Processo pelo qual a Instituigdo realiza o pagamento de despesas com passagens e despesas com locomogao pelos servigos prestados.
Quem faz?

Unidade Gestora — UG (centralizada e descentralizada) e Diretoria de Contabilidade e Finangas — DICOFIN.

Como se faz?

1. A UG Executora 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. Nos casos enquadrados no elemento de despesa 33 — Passagens e despesa com locomoc¢ao, a UG Executora devera emitir previamente o empenho, no Sistema FIPLAN,
anexar o arquivo em PDF, observando a necessidade de nomear o documento na arvore do processo e colocar o nimero do empenho no documento, no Sistema SEI, a fim
de possibilitar sua identificagdo posteriormente, ¢ encaminha para o(a) Ordenador(a) de Despesas assinar (esta assinatura pode ser via token no préprio empenho ou via
despacho autorizador).

c. Em caso de servigo prestado por agéncias de viagens que cobram taxa (por exemplo, taxa por transacdo), a UG Executora emitira também o empenho prévio desta despesa
no elemento de despesa: 39 - Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica.

d. IMPORTANTE — Nos casos da emissdo de empenho estimativo que sera utilizado também para instrugdo de processos de pagamentos futuros, a UG Executora devera
manter em sua posse uma copia do empenho assinado digitalmente via token pelo(a) Ordenador(a) de Despesas ou uma copia do empenho e do despacho autorizador
assinado gerada por meio da funcionalidade SEI: “Gerar PDF”, selecionando apenas os documentos em questdo. Assim, nesses processos de pagamentos futuros que
utilizardo um empenho estimativo ja existente, a UG Executora anexara a copia do empenho assinado ou a copia do empenho e do despacho autorizador assinado.
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e. Nos casos enquadrados enquanto despesa de exercicio anterior (DEA), executar o subprocesso de DEA (elemento de despesa 92):

i. De posse do documento fiscal correspondente atestado pela Unidade Fiscalizadora, da(s) autorizagdo(des) para emissao da(s) respectiva(s) passagem(ns) e das Certidoes
negativas de débitos fiscais e previdenciarios do respectivo credor, a UG Executora preenche o documento de Solicitacdo de Reconhecimento de DEA e envia para o(a)
Ordenador(a) de despesas para sua analise e autorizacdo. Em seguida, a UG Executora envia o processo autorizado para a Diretoria de Contabilidade e Finangas —
DICOFIN — Unidade de Apoio Técnico e Administrativo.

ii. A DICOFIN analisa o processo, inclui o documento de Reconhecimento de DEA e, apds assinatura deste, envia o processo a SGA — Apoio Técnico e Administrativo.

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

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

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

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

vil. A UG Executora envia o processo para a DICOFIN - Unidade de Apoio Técnico e Administrativo, para registro e distribuicdo processual para os técnicos da
CEOF/DICOFIN procederem com o pagamento da despesa de exercicio anterior.

2. Em seguida, UG Executora encaminha o processo a Unidade Fiscalizadora, para inser¢ao dos seguintes documentos:
a. Autorizacao(0es) para emissdo da(s) respectiva(s) passagem(ns);

b. Documento(s) fiscal(is) (Nota Fiscal / Fatura), conforme o caso, devidamente conferido(s) pela Unidade Fiscalizadora (centralizada ou descentralizada), efetua o
langamento dos valores em planilha de controle interno (se for o caso) e inclui atestado de prestacdo dos servigos.

3. Em seguida, a Unidade Fiscalizadora devolve para a UG Executora o processo com manifestagao solicitando o seu pagamento.

4. Apds receber o(s) documento fiscal(is) da Unidade Fiscalizadora, a UG Executora anexa as Certidoes negativas de débitos fiscais e previdenciarios do respectivo credor e
os documentos do FIPLAN de RPC ¢ RDH em PDF, observando a necessidade de nomear os documentos na arvore e colocar os nimeros do RPC e RDH nos respectivos
documentos, no Sistema SEI, a fim de possibilitar sua identificagdo posteriormente.

5. 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 indicacdo dos dados bancarios para pagamento no FIPLAN. Para os casos de inclusdo/alteracdo de conta bancaria do credor, a UG Executora
anexa PDF da documentac¢ido contendo os novos dados bancarios.

https://sei.sistemas.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_visualizar&id_base_conhecimento=122&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000846&infra_hash=5abc63d1018ec31e... 2/4



30/10/2020 SEI / MPBA - Pagamento — Passagens Aéreas e Terrestres - SGA - AAGI

6. A UG Executora envia o processo para a Diretoria de Contabilidade e Finangas — DICOFIN — Unidade de Apoio Técnico e Administrativo, para registro e distribuigdo
processual para os técnicos da CEOF/DICOFIN.

7. A CEOF/DICOFIN procede a analise do processo.

a. Em caso de pagamento de servigco que requer retencdo/recolhimento de tributo(s), a CEOF/DICOFIN anexa o(s) documento(s) de arrecadag@o do(s) devido(s) tributo(s)
em PDF, nomeando o(s) documento(s) na arvore, no Sistema SEI, a fim de possibilitar sua identificagdo posteriormente.

8. Em seguida, a CEOF/DICOFIN efetua a liquidagdo da despesa, no Sistema FIPLAN, e, no SEI, anexa os documentos de ADH e LIQ(s) em PDF, observando a
necessidade de nomear os documentos na arvore e colocar os nimeros da ADH e LIQ(s) nos respectivos documentos, no Sistema SEI, a fim de possibilitar sua
identificag@o posteriormente, inclui atestado de despesa analisada e apta para geracao da(s) NOB(s), e envia processo para DICOFIN — Apoio Técnico e Administrativo,
que aguardara a geragdo da(s) NOB(s).

9. Apos a liquidacdo, o(a) Ordenador(a) de Despesas procede a liberagdo do(s) pagamento(s), no Sistema FIPLAN.

10. A Geréncia/Diretoria da DICOFIN emite a(s) nota(s) de ordem bancaria e o Apoio Técnico ¢ Administrativo da DICOFIN anexa o(s) documento(s) de NOB em PDF.

11. 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 composi¢do do processo segue as etapas exigidas nas bases legais que tratam da matéria, sendo necessaria a prestagdo dos servicos pelo credor e o documento fiscal
para pagamento.

Quais documentos sdo necessarios?

1. Nota de Empenho autorizada pelo(a) Ordenador(a) de Despesas;
2. Autorizagao(des) para emissdo da(s) respectiva(s) passagem(ns);
3. Documento fiscal (nota fiscal / fatura / recibo / boleto bancario);
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4. Atestado de que os servigos foram prestados;

. Certiddes negativas de débitos do credor;

. Registro de Documento Habil — RDH;

. Registro de Passivo por Competéncia — RPC;

. Manifestacdo da Unidade Gestora com o detalhamento dos documentos acostados ao processo, informando os dados bancarios do credor e o controle financeiro do saldo
do empenho (para os casos de empenho estimativo);
9. Informativo dos novos dados bancarios do credor com o devido comprovante, quando for o caso;

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

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

12. Autorizagdo do Documento Habil — ADH;

13. Nota de Liquidag¢do — LIQ;

14. Nota de Ordem Bancaria — NOB;

15. Documento(s) de arrecadacao de tributo(s), quando for o caso.
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