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PROCEDIMENTOS DAS UNIDADES GESTORAS E FISCALIZADORAS

1 -TIPOS DE PROCESSOS DE PAGAMENTO NO SEI

A partir de Novembro/2020, serdo disponibilizados, no SEl, os seguintes tipos de processos

de pagamento para execugado de despesa:

Pagamento — Bens de Consumo,

Pagamento — Bens Permanentes,

Pagamento — Concessionarias,

Pagamento — Licenciamento de Veiculos,
Pagamento - Obras e Servicos de Engenharia,
Pagamento - Outros,

Pagamento — Passagens Aéreas e Terrestres,
Pagamento — Pessoa Fisica,

Pagamento - Pessoa Juridica — Demais Servicos,
Pagamento - Servico Tecnologia da Informacao (TIC),

Pagamento — Terceirizados.



2 — ETAPAS PARA COMPOR UM PROCESSO DE PAGAMENTO NORMAL NO SEI

2.1 - Iniciar Processo
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2.2 — Escolher o Tipo do Processo
Escolha um dos tipos informados no item 1, conforme o caso.
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2.3 — Preencher os dados do Processo

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
[ Pagamento - Concessionarias v|
Especificagdo:
[COELBA - Novembroi2020 - UG XxXXX |
Classificagdo por Assuntos:
93.02.75 - Execucdo Orgamentaria, Financeira e Fiscal NFes
®8

-
Interessados:

- PEX

=B
L

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso (@ Restrito Plblico

No campo “Especificacao”, inclua o nome do processo com o seguinte formato: Nome do
Credor — Competéncia da Aquisicdo do Bem ou da Prestacdo do Servico — UG Executora da
despesa.

O preenchimento dos demais campos é OPCIONAL.

Ap0ds preenchimento, cligue em SALVAR.

2.4 — Relacionar procedimento licitatério, se for o caso

APENAS se houver procedimento licitatério vinculado (como dispensa, inexigibilidade,
licitacdo, contrato), selecione a funcionalidade “Relacionamentos do Processo”.

Relacionamentos do Processo

@- CEEIE2EEN

Em seguida, informe o nimero do processo que sera relacionado, cliqgue em PESQUISAR e,
depois, em ADICIONAR.

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

e ]




IMPORTANTE: Para relacionar processos, ha, também, a opcdo de abrir, na sua Unidade, o
processo de dispensa, inexigibilidade, licitacdo, contrato, conforme o caso, e selecionar a
funcionalidade “Iniciar processo relacionado”. Neste caso, vocé ndo vai seguir a etapa
descrita no subitem 2.1, mas iniciar o processo de pagamento ja relacionando-o ao
respectivo processo licitatério, conforme ilustragdao abaixo.
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Iniciar Processo Relacicnado

Em seguida, vocé seguird as etapas informadas nos subitens 2.2 (“Escolher o Tipo do
Processo”) e 2.3 (“Preencher os dados do Processo”).

2.5 - Incluir Empenho (EMP)

2.5.1 —Incluir Documento

Incluir Documento i

2.5.2 — Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo
Afestado

Atestados Médicos (Formulario)

Bens permanentes - Transferéncia entre Unidades
Certiddo
Comunicacdo Interna




2.5.3 —Registrar Documento Externo

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

Nimero / Mome na Arvore:

) ) Nato-digital

() Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

| | P

nteressados:

Classificacdo por Assuntos:

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito Publico

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes

Confirmar Dados

Em “Tipo de Documento”, selecione “Empenho”.

Em “Data do Documento”, informe a data da geracdo do Empenho.

Em “Numero/Nome na Arvore”, informe o nimero do Empenho.

Selecione o formato “Nato-digital”.

Em “Escolher arquivo”, anexe o arquivo em PDF do Empenho gerado no FIPLAN.
O preenchimento dos demais campos é OPCIONAL.

Cliqgue em “Confirmar Dados”.

2.6 — Incluir documento fiscal (nota fiscal, recibo, fatura, conforme o caso)

Se a UG Executora ndo for também a fiscalizadora da aquisicdo do bem ou da prestacdo do
servico, ela devera encaminhar o processo para a respectiva Unidade Fiscalizadora.
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Enviar Processo




Enviar Processo
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Neste momento, para se ter um controle sobre o processo, recomendamos que o(a)
Executor(a), antes do envio do processo para a Unidade Fiscalizadora, inclua-o em um “Bloco
Interno” ou em “Acompanhamento Especial”. Salientamos que, em atendimento as Boas
Praticas, a op¢dao "Manter processo aberto na unidade atual" (disponivel na tela "Enviar
processo") deverd ser selecionada somente se a UG continuar trabalhando no processo (se
precisar, por exemplo, incluir ainda algum documento). Mas, isto fica a critério do(a)
Executor(a), trata-se apenas de uma recomendacao.

Ap0s a inclusdo, no SEI, do documento fiscal (que pode ser uma Nota Fiscal, Fatura, Recibo,
ou outros, conforme o caso) devidamente atestado, a Unidade Fiscalizadora enviard o
processo de volta para a UG incluir os demais documentos referentes a execucdo da
despesa.

O documento fiscal que for recebido eletronicamente serd incluido, no SEl, de forma andloga
a inclusdo da Nota de Empenho, pois também serd necessario efetuar as etapas:

- “Incluir Documento” (vide subitem 2.5.1);
- “Gerar Documento” do tipo “Externo” (vide subitem 2.5.2);
na tela para “Registrar Documento Externo” (vide subitem 2.5.3), selecione o Tipo de

Documento “Documento Fiscal”; informe, na “Data do Documento”, a data de emissdao do
documento fiscal; no campo “Numero/Nome na Arvore”, informe o nimero do documento
fiscal; selecione o formato “Nato-digital”; anexe o documento em PDF; o preenchimento dos
demais campos é OPCIONAL; clique em “Confirmar Dados”.

Se o documento fiscal for recebido de forma fisica, 0 mesmo devera ser digitalizado, e,
depois, incluido no SEI da seguinte forma:

- “Incluir Documento” (vide subitem 2.5.1);

- “Gerar Documento” do tipo “Externo” (vide subitem 2.5.2);

- na tela para “Registrar Documento Externo” (vide subitem 2.5.3), selecione o Tipo de
Documento “Documento Fiscal”; informe, na “Data do Documento”, a data de emissdo do



documento fiscal; no campo “Nimero/Nome na Arvore”, informe o nimero do documento
fiscal; selecione o formato “Digitalizado nesta Unidade” e informe o Tipo de Conferéncia

(vide ilustracGes destes campos abaixo); anexe o documento em PDF; o preenchimento dos
demais campos é OPCIONAL; clique em “Confirmar Dados”.

Formato (%) \
Tipo de Conferéncia:

() Nato-digital ]
mm) @ Digitslizado nesta Unidads

Copia autenticada administrativamente
Copia autenticada por cartorio
|_ Copia simples

Remestente:

Decumento original

2.7 — Atestar documento fiscal (nota fiscal, recibo, fatura, conforme o caso)

2.7.1 —Incluir Documento

Incluir Documento i

2.7.2 — Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo
Atestado

Atestados Médicos (Formulario)

Bens permanentes - Transferéncia entre Unidades
Certiddo

Comunicacdo Interna

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 Padrao
(@ Menhum

Descricio:
I

Classificacio por Assuntos:

Observagdes desta unidade:

Hivel de Acesso
Sigiloss: # Restrto Plbkco ‘

eofmarZada | Riete

2.7.3 —Editar Documento e Assinar

Apos editar o conteido do documento do tipo “Atestado”, clique em ASSINAR.

[ salvar || fAssinar Il o 8% @ N 7 S o X, x 3 4 5&- -

BB AutoTexto || Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -

E digite a sua senha de acesso a rede do MP/BA.

2.8 - Incluir CertidGes Negativas de Débito do Credor, RPC e RDH

Tanto as Certiddes Negativas de Débito do Credor, se este for Pessoa Juridica, quanto os
documentos de RPC e RDH gerados no FIPLAN deverdao ser incluidos, no SEl, pela UG
Executora também de forma andloga a inclusdo do Empenho, uma vez que sdao documentos
do tipo “Externo”, no formato “Nato-digital”. Portanto, as etapas a serem efetuadas para a
inclusao, no SEl, de cada um desses documentos sdo:

- “Incluir Documento” (vide subitem 2.5.1);

- “Gerar Documento” do tipo “Externo” (vide subitem 2.5.2);

- na tela para "Registrar Documento Externo" (vide subitem 2.5.3), selecione o Tipo do
Documento “Certidao Negativa de Débito do Credor”, ou "RPC - Reconhecimento do Passivo
por Competéncia”, ou “RDH - Registro do Documento Habil”, conforme o caso; informe, na
“Data do Documento”, a data de emissdo do documento; no campo “Numero/Nome na
Arvore”, informe o tipo de Certid3o Negativa de Débito do Credor, ou 0 nimero do RPC, ou
o numero do RDH, conforme o caso; anexe o documento em PDF; o preenchimento dos
demais campos é OPCIONAL; clique em “Confirmar Dados”.



2.9 — Enviar processo para a DICOFIN

A UG Executora da despesa deverd incluir ao processo um novo documento do tipo
“Manifestacdo”, seguindo um procedimento analogo ao da inclusdo do “Atestado”:

- “Incluir Documento” (vide subitem 2.7.1);

- “Gerar Documento” do tipo “Manifestacdo” e “Confirmar Dados”;

- “Editar” o conteldo da “Manifestacdo” e “Assinar”, digitando sua senha de acesso a rede
do MP/BA (vide subitem 2.7.3).

Essa “Manifestacao”, além de solicitar o pagamento da despesa a DICOFIN, devera conter o
detalhamento dos documentos acostados ao processo, os dados bancarios do credor e o
controle financeiro do saldo do empenho (para os casos de empenho estimativo).

Se houver necessidade de solicitar também a DICOFIN, nesta “Manifestacdo”, o
cadastramento de novos dados bancarios do credor, no FIPLAN, a UG devera incluir o
respectivo comprovante ao processo da seguinte forma:

- “Incluir Documento” (vide subitem 2.5.1);

- “Gerar Documento” do tipo “Externo” (vide subitem 2.5.2);

- na tela para “Registrar Documento Externo” (vide subitem 2.5.3), selecione o Tipo de
Documento “Anexo”; informe, na “Data do Documento”, a data de emissdo do documento;
no campo “Numero/Nome na Arvore”, informe “Comprovante de novos dados bancérios do
credor”; selecione o formato “Nato-digital” ou “Digitalizado nesta Unidade”, conforme o
caso (lembre-se: caso seja documento digitalizado, ainda sera necessario informar o “Tipo de
Conferéncia”); anexe o comprovante em PDF; o preenchimento dos demais campos é
OPCIONAL; clique em “Confirmar Dados”.

Em seguida, a UG encaminhara o processo para a Unidade “DICOFIN — APOIO TEC E ADM”.
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Enviar Processo




Enviar Processo
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Para os casos das UG's Descentralizadas das Promotorias de Justica Regionais, que também

liqguidam processo de pagamento, antes de envia-lo para a DICOFIN — APOIO TEC E ADM, o(a)
Executor(a) deverd incluir, ainda, o(s) documento(s) de arrecadacdo de tributos (ISS e/ou IR),
se for o caso, ADH e LIQ.

A inclusdo desses documentos, no SEI, deverd ser feita da seguinte forma:

- “Incluir Documento” (vide subitem 2.5.1);

- “Gerar Documento” do tipo “Externo” (vide subitem 2.5.2);

- na tela para “Registrar Documento Externo” (vide subitem 2.5.3), selecione o Tipo de
Documento “DAM — Documento de Arrecadacdo Municipal” para ISS, ou “Documento de
Arrecadacdo” para IR, ou “ADH - Autorizacdo do Documento Habil”, ou "Liquidagcdo",
conforme o caso; informe, na “Data do Documento”, a data de emissdao do documento; no
campo "Nome/Numero na Arvore", informe o nome do “municipio” de recolhimento do ISS,
ou o nome do tributo “IR”, ou o nimero da ADH, ou o numero da LIQ, conforme o caso;
selecione o formato “Nato-digital”; anexe o documento em PDF; o preenchimento dos
demais campos é OPCIONAL ; clique em “Confirmar Dados”.

IMPORTANTE: As Notas de Ordem Bancaria (NOB's) de TODOS os processos de pagamento,
independente da UG (centralizada ou descentralizada), serdo incluidas, no SEl, pela Unidade
DICOFIN - APOIO TEC E ADM.



3 - ETAPAS PARA COMPOR UM PROCESSO DE PAGAMENTO DE DESPESA DE EXERCICIO
ANTERIOR (DEA) NO SEI

3.1 - Iniciar processo, incluir e atestar documento fiscal

Nos casos de pagamento de DEA, o processo sera iniciado pela Unidade Fiscalizadora, que
recebera o documento fiscal (Nota Fiscal, Fatura, Recibo ou outros) e dara o devido atesto
(hd casos em que a propria UG é também a Unidade Fiscalizadora da aquisi¢cao do bem ou do
servigo). Portanto, as etapas descritas nos subitens 2.1 (Iniciar processo), 2.2 (Escolher o tipo
do processo), 2.3 (Preencher os dados do processo), 2.6 (Incluir documento fiscal), e 2.7
(Atestar documento fiscal) deverdo ser efetuadas, nesta ordem, pela Unidade Fiscalizadora.

Em seguida, a Unidade Fiscalizadora deverd incluir um documento do tipo “Manifestacao”
(vide orientagdao referente a inclusao de “Manifestagao” no inicio do subitem 2.9),
solicitando o pagamento da despesa, e enviar o processo para a UG Executora.

3.2 - Incluir CertidGes Negativas de Débito do Credor

A UG, ao receber o processo, terd que incluir, no SEl, as Certidoes Negativas de Débito do
Credor, seguindo as orientagdes sobre essas certiddes descritas no subitem 2.8.

3.3 - Solicitar Reconhecimento de DEA

Depois, a UG terad que solicitar o reconhecimento de despesa de exercicio anterior (DEA),
conforme as etapas a seguir:

3.3.1 —Incluir Documento

Incluir Documento

3.3.2 — Gerar Documento

Escolha o Tipo de Documento “Solicitacdo / Reconhecimento de DEA”.

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo
Atestado

Atestados Médicos (Formulario)

Bens permanentes - Transferéncia entre Unidades
Certidao
Comunicacdo Interna




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

Cligue em “Confirmar Dados”.

Gerar Documento

Solicitagdo / Reconhecimento de DEA
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3.3.3 —Editar Documento e Salvar

Ap0s editar o contetido do documento do tipo “Solicitagcdo / Reconhecimento de DEA”,
clique em SALVAR.

| [ Salvar ‘ /7 Assinar |

1-‘ g @ N 1 S o X ¥ 3 4 - B-|
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3.3.4 - Solicitar autorizagdo do(a) Ordenador(a) de Despesas via Bloco de Assinatura

Selecione a funcionalidade “Incluir em Bloco de Assinatura”.

Incluir em Bloco de Assinatura l




Inclua a “Solicitagdo / Reconhecimento de DEA” no devido Bloco de Assinatura, escolhendo
o Bloco, selecionando o documento e clicando em INCLUIR. Depois, tecle em “Ir para Blocos
de Assinatura”.

Incluir em Bloco de Assinatura

I Ir para Blocoz de Assinatura I

Escolha o Bloco de Assinatura l

Eloco:

| ) I Ineluir I | Moo |
| S—
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 regisiro):
N® SEI Documento Data Blocos
29M0/2020

Selecione o documento a ser
I incluido no Bloco de Assinatura

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

Agdes
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3.3.5 —Enviar Solicitagao de Reconhecimento de DEA para demais autorizagdes

Apés assinatura do(a) Ordenador(a) de Despesas no documento “Solicitacdo/
Reconhecimento de DEA”, a UG devera enviar o processo com este documento assinado
para a Unidade “DICOFIN — APOIO TEC E ADM”, que, por sua vez, incluird, no processo, um
novo documento do tipo “Solicitacdo/Reconhecimento de DEA”, devidamente assinado
pelo(a) Diretor(a) da DICOFIN, e enviard o processo para a Unidade “SGA — APOIO TEC E
ADM”.

A SGA incluira ao processo um Despacho autorizador, reconhecendo a despesa de exercicio
anterior, e enviarad o processo com este Despacho assinado pelo(a) Superintendente para a
UG solicitante.

3.4 — Incluir Empenho (EMP)

Apds receber o processo com os devidos documentos assinados pela DICOFIN e SGA,
reconhecendo a despesa de exercicio anterior, a UG Executora poder3d incluir o Empenho ao
processo, seguindo as orientacdes do subitem 2.5.

ATENGCAO: APENAS se for o caso de haver procedimento licitatério vinculado (como
dispensa, inexigibilidade, licitacdo, contrato), lembre-se de relacionar o respectivo processo,
conforme orientacdes descritas no subitem 2.4.



3.5 — Incluir RPC e RDH

Seguir as orientacdes pertinentes a RPC e RDH descritas no subitem 2.8.

3.6 — Enviar processo para a DICOFIN

Seguir as orientacdes do subitem 2.9.



