
 
MANUAL DE BOAS PRÁTICAS DO SEI BAHIA 

MÓDULO III – COMO INSTRUIR PROCESSOS 
 

 
CONVÊNIO COM MUNICÍPIOS: INFORMAÇÕES ECONÔMICO-FISCAIS 

 

Objetivo: Celebrar convênios com os municípios interessados em receber 
informações econômico-fiscais fornecidas pela SEFAZ.  

Responsável pela homologação do fluxo do processo – DPI/GECIF, DG/CCC e GAB/COAD 

OBS: Está habilitada para este processo a opção de controle de acesso “Restrito”, devendo o usuário marcar 
esta opção para o processo sempre que for necessário incluir qualquer documento que contenha informações 
protegidas por sigilo fiscal, conforme definido em lei (art. 198 CTN). 

1º) DA/CENTRAL DE MALOTES – Receber o ofício da prefeitura com o pedido de celebração de convênio para 
fornecimento de informações econômico-fiscais pela SEFAZ e abrir processo no Sistema SEI do tipo 
“CONVÊNIO/INSTRUMENTOS CONGÊNERES: PROPOSIÇÃO E CELEBRAÇÃO”. Na capa do processo, o campo 
“Especificação” deve ser preenchido com a indicação do município solicitante, conforme exemplo abaixo: 

 

2º) DA/CENTRAL DE MALOTES - Inserir no processo SEI o ofício ou e-mail enviado pelo solicitante e enviar o 
processo para GAB/COAD. 

3º) GAB/COAD – Preparar o despacho para assinatura da Chefia de Gabinete, conforme indicado abaixo: 

“Encaminhe-se à DG/CCONT para adequação da formatação da minuta e colher as assinaturas do Prefeito e 
testemunhas, retornando em seguida a este Gabinete para a assinatura do titular.’’ 

4º) GAB/COAD – Após a assinatura do despacho pela Chefia de Gabinete, enviar o processo para DG/CCC. 

5º) DG/CCC – Verificar se já existe convênio firmado com o respectivo município. Em caso afirmativo, inserir 
no processo o termo de convênio vigente e devolver o processo para que a GAB/COAD comunique ao 
solicitante através de ofício assinado pelo Secretário da Fazenda. Em caso negativo, preparar a minuta de 
convênio de acordo com o modelo pré-aprovado pela DPI/GECIF (disponível na página 
https://www.sefaz.ba.gov.br/especiais/convenio_sefaz_municipio_modelo_padrao.doc), coletar todas as 
assinaturas, incluir no processo SEI o termo de convênio assinado, publicar no D.O.E. e encaminhar o 
processo para ciência da GAB/COAD e DPIGECIF. 

6º) GAB/COAD e DPI/GECIF -  Dar ciência   e concluir processo SEI.   
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FLUXO DO PROCESSO: “COVÊNIO COM MUNICÍPIOS: INFORMAÇÕES ECONÔMICO-FISCAIS”

 


