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MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA
Base de Conhecimento

PAGAMENTO - TERCEIRIZADOS
Que atividade ¢?
Processo: Pagamento — Terceirizados
Processo pelo qual a Institui¢do realiza o pagamento das faturas do contrato de terceirizados pelos servigos prestados.
Quem faz?

Unidade Gestora 40101.0003 — Diretoria Administrativa — DADM, Diretoria de Contratos, Convénios e Licitagcdes - DCCL e Diretoria de Contabilidade e Finangas — DICOFIN.

Como se faz?

1. A UG devera avaliar as seguintes situagoes:

a. Caso haja procedimento licitatério 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 37 — Locagdo de Mao de obra, a UG devera emitir previamente o empenho no Sistema FIPLAN e anexa o arquivo em PDF no Sistema
SEI, a fim de possibilitar sua identificagdo posteriormente, e encaminha para o Ordenador de Despesas assinar.

c. IMPORTANTE — Nos casos da emissao de empenho estimativo que sera utilizado para instru¢do de processos de pagamentos futuros, o executor podera utilizar de uma copia do
empenho e despacho autorizador por meio da funcionalidade SEI: “Gerar PDF”, selecionando apenas os documentos em questdo.

d. 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 e atestado pela unidade de fiscalizagdo, a UG preenche o formulario de Reconhecimento de DEA e envia para o Ordenador de

Despesas para sua analise e autorizag@o. Este, por sua vez, envia o processo autorizado para a Diretoria de Contabilidade e Finangas - DICOFIN.

ii. A DICOFIN analisa o processo, inclui formulério reconhecendo a despesa e, apds assinatura deste, envia o processo a SGA.

iii. A SGA reconhece a despesa e encaminha o processo a UG, para que realize o empenho da despesa.

iv. A UG 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, e encaminha para o Ordenador de Despesas assinar;

v. O ordenador de despesas assina e devolve o processo para a UG.

vi. A UG anexa os documentos RPC e RDH em PDF, observando a necessidade de nomear o documento na arvore e colocar o nimero do RPC e RDH no documento, no Sistema
SEI, a fim de possibilitar sua identificacdo posteriormente, faz a manifestagdo e envia o processo para a DICOFIN proceder com o pagamento da despesa de exercicio anterior.
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2. Em seguida, UG a encaminha a Unidade Fiscalizadora, para inser¢do dos seguintes documentos:
a. Documentos fiscais, relatorios de fiscalizagdo, conforme o caso, devidamente conferida pela Unidade Fiscalizadora, efetua o langamento dos valores em planilha de controle
interno (se for o caso) e atesta a prestagao dos servigos.
b. Informagdo detalhada sobre a forma de pagamento, retengdes cautelares, substituigdo tributaria, glosa de despesa e demais itens relacionados.
c. Certiddes negativas de débitos fiscais e previdenciarios dos respectivos credores, observando a necessidade de nomear os documentos inseridos na arvore do processo, a fim de
possibilitar sua identificacdo posteriormente.

3. Em seguida, a unidade fiscalizadora devolve para a UG o processo com despacho solicitando o seu pagamento.

4. Apds receber o documento fiscal da Unidade Fiscalizadora, a UG Executora anexa as Certiddes 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 numeros do RPC ¢ RDH nos respectivos documentos, no Sistema SEI, a
fim de possibilitar sua identificacdo posteriormente.

5. Depois, a UG Executora faz a manifestag¢do, 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
documentagdo contendo os novos dados bancarios.

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

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

a. Em caso de pagamento de servico que requer retencdo/recolhimento de tributo(s), a CEOF/DICOFIN anexa o(s) documento(s) de arrecadagdo 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 identificagdo posteriormente, inclui atestado
de despesa analisada e apta para geragdo da(s) NOB(s).

a. Em caso de pagamento de servico prestado que requer recolhimento de INSS, a CEOF/DICOFIN, envia o processo para a CCCF/DICOFIN, que, por sua vez, procede ao agendamento
do INSS, inclui manifestag@o confirmando o agendamento, e envia o processo para o Apoio Técnico e Administrativo da DICOFIN aguardar a geragdo da(s) NOB(s).

b. Nos casos em que ndo ha recolhimento de INSS, a CEOF/DICOFIN envia o processo diretamente para o Apoio Técnico e Administrativo da DICOFIN, que, por sua vez, aguardara a
geracdo da(s) NOB(s).
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9. Apos a liquidagdo, o(a) Ordenador(a) de Despesas procede a liberagao do(s) pagamento(s), no Sistema FIPLAN.

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

a. Em caso de pagamento de servico prestado que requer recolhimento de INSS, a DICOFIN Apoio Técnico e Administrativo envia o processo para CCCF/DICOFIN, que, por sua vez,
aguarda a liberag@o da guia autenticada de INSS pelo Banco, anexa o referido documento em PDF, nomeando-o na arvore, no Sistema SEI, a fim de possibilitar sua identificagdo
posteriormente, e devolve processo para DICOFIN Apoio Técnico e Administrativo.

11. O processo ¢ concluido pela DICOFIN Apoio Técnico e Administrativo apds o pagamento efetuado ao credor e a inclusdo da guia autenticada de INSS, quando for o caso.

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

Que informagdes/condigdes sdo necessarias?

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

Quais documentos sdo necessarios?

. Nota de Empenho;

. Documento fiscal (nota fiscal / fatura / recibo / boleto);

. Declaracdo de que os servigos foram prestados;

. Certiddes negativas de débitos do credor;

. Registro de Documento Habil — RDH;

. Registro de Passivo por Competéncia — RPC;

. Manifestag¢@o da Unidade Fiscalizadora contendo o detalhamento dos documentos acostados ao processo;
. Manifestagao da Unidade Gestora no detalhamento dos documentos acostados ao processo;

. Despacho informando os dados bancarios do credor e das informagdes do saldo utilizado do empenho (para os casos de empenho estimativo);
10. Formularios de Solicitagdo de Reconhecimento de Despesa de Exercicio Anterior, quando for o caso;

11. Autoriza¢do do Documento Habil — ADH;

12. Nota de Liquidagdo — LIQ;

13. Nota de Ordem Bancaria — NOB;

14. Documento(s) de arrecadagao de tributo(s), quando for o caso;

15. Guia de recolhimento do INSS autenticada pelo Banco, quando for o caso.
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Lei Estadual n°® 9.433/05 - http://www.legislabahia.ba.gov.br/documentos/lei-no-9433-de-01-de-marco-de-2005

Lei Federal n°® 4.320/64 - http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/14320.htm

Decreton ° 181 A, 09 de julho de 1991. http://www.legislabahia.ba.gov.br/documentos/decreto-no-181-a- de-09-de-julho-de-1991

Lei Estadual n® 2322/66 - http://www.legislabahia.ba.gov.br/documentos/lei-no-2322-de-11-de-abril-de-1966
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Passo a Passo - Processos de Pagamento.pdf
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