
MANUAL DE
SOLICITAÇÃO DE
PAGAMENTOS 

Passo a passo para fornecedores e
prestadores de serviços da SESAPI



APRESENTAÇÃO

Este Manual contém orientações para abertura de
processo eletrônico no Sistema Eletrônico de
Informações - SEI para Solicitação de Pagamento pelos
fornecedores e prestadores de serviços que possuam
contratos firmados com a Secretaria de Estado da Saúde
do Piauí – SESAPI.

Dessa forma, pretende-se dar mais celeridade aos
processos de pagamentos a fornecedores e prestadores
de serviços da SESAPI, além de estar alinhado às
políticas de Governo Digital no que se refere à  
transformação do governo por meio de tecnologias
digitais, ofertando serviços de melhor qualidade aos
usuários, de forma simples e acessível a qualquer hora e
lugar. 

Importante ressaltar que a instauração de processos
eletrônicos para solicitação de pagamento aplica-se
somente quando o fornecedor ou prestador de serviços
possuir contrato celebrado com a SESAPI.

Teresina, setembro de 2023
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2 Usuário Externo abre a caixa de seleção do órgão e escolhe
“SESAPI-PI” para visualizar os tipos de processo de
pagamento disponíveis.

Usuário Externo seleciona “Peticionamento > Processo
Novo” para cada pedido de pagamento. A opção
“Intercorrente” deve ser utilizada somente quando houver
necessidade de incluir novos documentos em processo já
existente.

COMO ABRIR SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO NO SEI
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Usuário Externo clica em cima do processo de pagamento
adequado para sua solicitação.
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4 Importante a leitura das “Orientações sobre o Tipo de
Processo“ para assegurar a correta instrução processual e
evitar prejuízo na celeridade do pagamento.

5



Em “Documentos Complementares”, o usuário Externo
inclui os documentos que entender ser necessário para
integrar o processo na caixa “Tipo de Documento”, escolhe
“Nível de Acesso” e o “Formato”. Ao final, clica em
“Peticionar”, ação essencial para concluir a instauração do
processo e geração do "Recibo Eletrônico de Protocolo".

Em “Documento Principal” o Usuário Externo inclui
documento “Requerimento de Pagamento”, escolhe “Nível
de Acesso” e o “Formato”.
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Em “Documentos Essenciais” o usuário Externo inclui cada
um dos documentos listados na caixa “Tipo de
Documento”, escolhe “Nível de Acesso” e o “Formato”.
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ORIENTAÇÕES SOBRE O TIPO DE PROCESSO
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Para cada pedido de pagamento é necessário que o
Usuário Externo instaure novo processo, iniciando no
campo “Peticionamento > Processo Novo”. 

A opção “Intercorrente” deve ser utilizada
eventualmente, quando houver necessidade de incluir
novos documentos em processo já existente.
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