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O SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E A SUPERINTENDENTE
DE COOPERA(;AO TECNICA E FINANCEIRA PARA O DESENVOLVIMENTO DA
SECRETARIA DA FAZENDA - SEFAZ, E O ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO
DA SECRETARIA DO PLANEJAMENTO - SEPLAN, no uso de suas atribuicdes, e estabelecidas
pelo Decreto N° 14.125 de 06 de setembro de 2012, e suas alteragdes posteriores, e

considerando a necessidade de manter a seguranga e a integridade dos dados referentes ao orcamento,
as financas e a contabilidade do Estado da Bahia, resolvem:

| - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O credenciamento de usuario no Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e
Financas — Fiplan serd realizado pela Superintendéncia de Administracdo Financeira - SAF da
Secretaria da Fazenda - Sefaz, por meio da Diretoria da Contabilidade Publica — Dicop, e pela
Coordenacdo de Gestdo Organizacional e de TIC da Assessoria de Planejamento - APG e Gestdo da
Secretaria do Planejamento — Seplan.

8 1° A Diretoria de Financas ou Unidade equivalente na Administracdo Direta e Indireta
solicitara a Dicop o credenciamento de servidor para ter acesso as funcionalidades especificas da
execucao orcamentaria, financeira e patrimonial.

8 2° A Coordenacdo de Planejamento e Orcamento da APG ou Unidade equivalente na
Administracdo Direta e Indireta solicitara a APG/Seplan o credenciamento de servidor para ter acesso
as funcionalidades especificas de planejamento, or¢camento, acompanhamento, monitoramento e
avaliacao.

8 3° A Coordenacdo de Planejamento e Orcamento da APG ou Unidade equivalente na

Administracdo Direta e Indireta solicitara a SPF a validacdo para o credenciamento de servidor para
ter acesso as funcionalidades especificas do Modulo de Gestao de Recursos Captados - MGRC.

Il - DA SOLICITACAO PARA CREDENCIAMENTO DE USUARIO

Art. 2° A solicitacdo para credenciamento de usuario serd procedida mediante formulario
proprio, devidamente preenchido, utilizando:



| - o formulério | para acesso as funcionalidades referentes a planejamento, orcamento e
monitoramento e avaliacdo, enviado pelo e-mail institucional do Coordenador de Planejamento e
Orcamento da APG ou equivalente para o endereco eletronico acesso.fiplan@seplan.ba.gov.br;

Il - o formulério Il - A para acesso as funcionalidades referentes a execugdo or¢amentaria,
financeira e patrimonial, enviado pelo e-mail institucional do Diretor de Finangas ou equivalente para
0 endereco eletronico acesso.fiplan@sefaz.ba.gov.br;

Il - o formulario Il - B para acesso as funcionalidades referentes ao Mddulo de Gestéo de
Recursos Captados - MGRC, enviado pelo e-mail institucional do Coordenador de Planejamento e
Orgamento da APG ou equivalente para o endereco eletronico spfsefaz@sefaz.ba.gov.br, devidamente
preenchido.

§ 1° Para preenchimento dos modelos Il — A e 11 — B, o solicitante devera utilizar as informagdes
do documento Relacéo de Perfis - Sefaz.

8§ 2° N4o seré aceita a solicitacdo enviada por meio e forma diversa ao referido neste artigo.

§ 3° O formulario deve conter a informacdo do e-mail institucional do servidor que sera
cadastrado como usuério do Fiplan.

8 4° As informag6es do formulario serdo de responsabilidade dos dirigentes dos 6rgaos setoriais
e seccionais de financas ou de planejamento do 6rgdo ou entidade.

Art. 3° O Diretor de Financas e o Coordenador de Planejamento e Orcamento da APG ou
equivalentes acompanhardo todas as alteracdes referentes aos usuarios sob sua jurisdi¢do credenciados
no Fiplan, sendo obrigatorio o fornecimento imediato de dados e informagdes do servidor credenciado,
sempre quando ocorrerem situaces de desligamentos, nomeacgOes, afastamentos temporarios ou
definitivos, assim como os retornos do afastamento ou modificacdo de atribuicGes, utilizando o
formulario estabelecido no art.2° desta Instrucdo Normativa.

8 1° Os afastamentos do servidor credenciado deverdo ser informados, tempestivamente,
observando os seguintes critérios:

I - No caso de afastamento definitivo das suas atividades, o servidor credenciado tera o acesso
bloqueado, registrando o motivo;

Il - No caso de afastamento temporario das suas atividades, inclusive no periodo de férias, o
servidor credenciado devera ter o acesso bloqueado;

Il - Apbs o retorno do afastamento temporario, o acesso do servidor credenciado deverd ser
desblogueado;

8 2° No caso de modificacdo das atribuicdes do servidor credenciado, devera ser solicitada
alteracdo no acesso as funcionalidades do sistema.

8 3° Para as situacBes tratadas no art.2°, inciso Il, no preenchimento do formulério para
solicitacdo alteracbes de atribuicbes e situacbes do usuario deverdo estar discriminadas as
funcionalidades de acordo com as fungOes por ele executadas, conforme especificagdes definidas no
documento Relacao de Perfis — Sefaz.

Art. 4° A Dicop e a APG/Seplan efetuardo o cadastro e manteréo o solicitante informado por e-
mail, sobre o atendimento da solicitagdo de credenciamento.



Art. 5° No ato do credenciamento o usuario receberd um e-mail gerado de forma automatica no
Fiplan com os dados necessarios ao seu acesso ao sistema.

8§ 1° Para 0 primeiro acesso ao sistema, o usuario devera seguir as orienta¢des contidas no manual
técnico especifico disponivel nos sitios da Sefaz e da Seplan.

8 2° A partir do primeiro acesso, o usuario do Fiplan devera observar o inteiro teor do Termo de
Responsabilidade recebido por e-mail, em que compromete-se ao uso responsavel, pessoal e
intransferivel da senha de acesso disponibilizada, e pelo uso adequado do sistema.

11 - DOS PERFIS

Art. 6° Os perfis para acesso a funcionalidades do sistema serdo concedidos conforme cargo,
funcdo e unidade de lotacdo do usuario informados e as defini¢des do Sistema Financeiro e de
Contabilidade do Estado e do Sistema Estadual de Planejamento e Gestdo Estratégica.

§ 1° Caberd as unidades finalisticas, Superintendéncia de Planejamento Estratégico,
Superintendéncia de Or¢amento Publico e Superintendéncia de Monitoramento e Avaliacdo analisar
as solicitagdes e deliberar sobre o atendimento para os perfis geridos pela Seplan.

8 2° Cabera a Dicop analisar as solicitacfes e deliberar sobre o atendimento para os perfis geridos
pela Sefaz.

8 3° Em caso de a solicitacdo ndo estar em conformidade com o critério definido no caput deste
artigo e com os artigos 1° e 2° desta Instrucdo Normativa, a APG/Seplan ou a Dicop/Sefaz retornara
ao solicitante justificando o ndo atendimento.

Art. 7° O Principio da Segregacdo das FuncBes devera ser respeitado na solicitacdo e na
concessao dos perfis e sua relacdo com funcgdes exercidas pelos servidores.

§ 1° O Principio da Segregacdo das Funcdes consiste em uma premissa que visa restringir ou
amenizar a possibilidade de ocorréncia de conflito de interesses, erros e omissdes no rito dos gastos
publicos.

§ 2° Os procedimentos adotados pelos Orgéos e Entidades devem assegurar separagio entre as
funcOes de autorizagdo/aprovacao de operacoes, execucdo, controle e contabilizacéo, de tal forma que
ndo haja concentracdo da execu¢do das despesas sob a responsabilidade de somente um servidor ou
agente publico.

Secéo |
Dos Perfis da Seplan

Art. 8° Para as funcionalidades referentes aos processos de Planejamento, os perfis que
possibilitam a atualizacao de informacg6es no sistema, isto &, a incluséo, alteracéo e exclusdo de dados
e registros, serdo agrupados por unidade autorizadora, referida no artigo 6°, § 1°.



Paragrafo unico. As funcionalidades de consulta de informagdes em tela ou em relatério do
sistema consideradas de livre acesso pela respectiva area de negocio sdo agrupadas num perfil de
consulta geral.

Secéo 11
Dos Perfis da Sefaz

Art. 9° Os perfis das agdes relacionadas as funcGes estabelecidas pelo Regulamento do Sistema
Financeiro e de Contabilidade do Estado obedecerdo os seguintes critérios:

| - Perfil SEFAZ Gestor da Unidade Gestora: perfil reservado ao Ordenador de Despesas da
Unidade Gestora, e seu substituto legal, para realizar acfes de aprovacdo, confirmacao e autorizacao
de documentos no Fiplan.

Il — Perfil SEFAZ Teécnico de Unidade Gestora — UG: Perfil reservado para os técnicos que
atuam nas Unidades Gestoras dos 6rgdos e entidades do Estado realizando acGes de registro de
documentos no Fiplan.

I11 - Perfil SEFAZ Gestor da Diretoria de Financas — DIFIN: Perfil reservado para o Diretor de
Financas, ou cargo equivalente, e seu substituto legal para realizar acdes de aprovacédo, confirmacao
e autorizagdo de documentos no Fiplan.

IV - Perfil SEFAZ Técnico da Diretoria de Financas — DIFIN: Perfil reservado para os técnicos
que atuam nas Diretorias de Finangas, ou setor equivalente, realizando acbes de registro de
documentos no Fiplan, relacionadas as atividades de contabilidade setorial, controle da execucao
orcamentaria e financeira, retencdes e obrigacdes acessorias e orientacdo das unidades gestoras,
conforme dispde o Regulamento do Sistema Financeiro e de Contabilidade do Estado aprovado pelo
Decreto 14.407/2013.

V - Perfil SEFAZ Técnico de Finangas: Perfil reservado para os técnicos que atuam como 6rgao
setorial de financgas nas Unidades Gestoras, realizando ac¢des de registro de documentos no Fiplan,
relacionadas as atividades de controle da execucdo orcamentaria e financeira, retencoes e obrigacdes
acessorias.

8 1° Considera-se Ordenador de Despesas neste caso o responsavel indicado para a Geréncia de
Anédlises e Operagdes Contabeis - Gerac da Diretoria da Contabilidade Aplicada ao Setor Publico -
Dicop em cadastro especifico no momento da criacdo da Unidade Gestora, e atualizado em
reestruturagdes posteriores quando ocorrerem.

8 2° Considera-se Diretor de Finangas, ou cargo equivalente, o dirigente méximo do o6rgéao
setorial de finangas que realiza gestdo das acOes previstas no Regulamento do Sistema Financeiro e
de Contabilidade do Estado aprovado pelo Decreto 14.407/2013.

8 3° O Perfil SEFAZ Gestor da Unidade Gestora e LIB somente serdo concedidos a Ordenador
de Despesas e substituto quando forem assim designados por dirigente maximo do 6rgdo ou entidade
a que pertence por meio de ato oficial.

Art. 10. Os perfis das acOes relacionadas as fun¢des orcamentérias geridos pela SAF/Sefaz
obedecerdo o0s seguintes critérios:

| - Perfil SEFZAZ Gestor da Unidade Orgamentaria — UO: Perfil reservado ao dirigente maximo
do setor de orgcamento da unidade, e seu substituto legal para realizar agdes de aprovacao, confirmacéo
e autorizacdo de documentos da area orcamentaria no Fiplan.



Il - Perfil SEFAZ Técnico de Unidade Orcamentaria — UO: Perfil reservado para os técnicos que
atuam no setor de orcamento da unidade realizando ac¢des de registro de documentos no Fiplan.

Art. 11. Os perfis de Nota de Ordem Bancéria — NOB e Cadastramento de Autorizadores sdo
privativos do cargo de Diretor de Financas ou equivalente, e somente serdo concedidos a este e a seu
substituto legal.

8 1° O Diretor de Finangas ou equivalente e seu substituto legal deverdo ter sua nomeagao
estabelecida em normativo especifico publicado em Diario Oficial.

8 2° As fungdes constantes do perfil Cadastramento de Autorizadores deverdo ser concedidas
pelo Diretor de Financas ou equivalente e seu substituto legal para os seguintes usuarios:

| — Autorizador ARR: gestor da area setorial ou seccional de orcamento da unidade;

Il - Liberador de Pagamento: usuério responséavel por unidade gestora que é o Ordenador de
Despesas (Gestor UG);

I11 — Ordenador de Despesa: usuario que detenha legitimidade para assumir a autoridade de gerir
0s gastos publicos da unidade em que atua (Gestor da UG), indicado para Geréncia de Analises e
OperacOes Contabeis - Gerac da Diretoria da Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — Dicop
conforme dispbe o0 § 1° do art. 7°;

IV — Gerente Responsavel: Ordenador de Despesas (gestor da UG), seu substituto e usuério por
eles delegado

8 3° Apos inclusdo de Autorizador, a unidade devera solicitar cadastramento de perfil especifico,
obedecendo ao disposto no art. 2° desta Instrucdo Normativa.

Art. 12. Os Perfis para Unidade Gestora e Diretoria de Financas sdo excludentes entre si; um
servidor ndo pode acumulé-los.

Art. 13. O Perfil das acGes relacionadas as fungdes de recursos captados geridos pela SPF/Sefaz
obedecera ao critério: Perfil MGRC - Recursos Captados: Perfil reservado para os técnicos que atuam
nas Unidades Gestoras dos 6rgdos e unidades do Estado realizando acGes de cadastro e
acompanhamento dos instrumentos de captacdo no FIPLAN, sendo eles, Convénios, Contratos de
Repasse, Operacdes de Crédito e Outros Instrumentos de Captacao.

IV — DO ACESSO TEMPORARIO

Art. 14. Nos casos em que a Unidade necessite de acesso temporario a funcdes ndo contidas
no perfil do usuério, devera ser solicitada pelo Coordenador de Planejamento e Orcamento, Diretor
de Financas, Coordenador de Planejamento e Or¢camento da APG ou equivalentes a permissao de uso
de funcionalidades especificas, utilizando os formularios I, Il - A ou Il — B previstos no art. 2° desta
Instrucdo Normativa, selecionando o tipo de vigéncia temporaria e especificando a data de término.

Paragrafo unico. A solicitacdo prevista no caput deste artigo serd encaminhada para os e-mails
referidos nos incisos I, Il e 111 do art. 2° desta Instru¢cdo Normativa.



Art. 15. Nos casos em que sejam realizados procedimentos de regulariza¢des de pendéncias
devido a orientacdes da Geréncia de Orientacdo e Acompanhamento - Gecor, o Diretor de Financas
ou equivalente deverd solicitar acesso temporario para o usuério as funcionalidades necessarias,
utilizando o formulério especifico (Acesso Temporario) disponivel no sitio da Sefaz.

8 1° A solicitagdo de acesso temporario prevista no caput deste artigo devera ser encaminhada
para a Gecor, do e-mail institucional do Diretor de Finangas ou equivalente ao e-mail institucional
gecor@sefaz.ba.gov.br, em formato Word, acompanhada de oficio assinado pelo Diretor de Financas
ou equivalente, ou seu substituto legal, contendo a descricdo minuciosa do fato a ser analisado e
indicacdo dos motivos que ensejaram as regularizacdes pretendidas.

8 2° O técnico da Gecor devera discriminar as fungdes no formulario de Acesso Temporario e
autorizar4 a  solicitagdo  encaminhando o0s documentos ao endereco eletrénico
acesso.fiplan@sefaz.ba.gov.br.

V - DA SEGURANCA E DO SIGILO

Art. 16. A senha é de carater pessoal, constituindo falta grave o fornecimento a terceiros,
implicando em responsabilidade, na forma do art. 198, c/c o art. 203, da Lei n. 2.322/66, e também o
artigo 325 do Cdédigo Penal — Decreto Lei N° 2.848 de 7/12/40.

Art. 17. Deverdo ser solicitadas ao servico de suporte a usuarios do Fiplan:
| — a geragdo de nova senha;
Il — o desbloqueio do usuario por erros sucessivos da senha; e
I11 — a liberagdo do login do usuério.

Paragrafo Unico. A Sefaz e a Seplan divulgardo os meios de acesso ao servico de suporte, nas
suas respectivas areas.

VI - DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. A Dicop mantera cadastro dos dirigentes das Diretorias de Finangas ou equivalente e
substitutos e a APG/Seplan mantera cadastro dos dirigentes das APG ou equivalente e substitutos em
cada Orgédo de Administracdo Direta e nas entidades da Administracdo Indireta.

Art. 19. As solicitagdes de acesso ao sistema para atender a casos ndo previstos nesta Instrucéo
Normativa devem ser encaminhadas por oficio, assinado pelo Diretor de Financas, Assessor de
Planejamento e Gestdo, Coordenador de Planejamento e Orcamento da APG ou titular de Unidade
equivalente, para a Dicop/Sefaz ou para a APG/Seplan, contendo as devidas justificativas para analise,
utilizando os formularios descritos no artigo 2° desta Instrucdo Normativa.

Art. 20. Os formulérios e documentos referidos nesta Instru¢cdo Normativa serdo publicados
no site da Secretaria de Planejamento, www.seplan.ba.gov.br, e da Secretaria da Fazenda,
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www.sefaz.ba.gov.br, e poderdo ser atualizados pela APG/Seplan e pela SAF/Sefaz no ambito das
suas competéncias.

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacdo produzindo seus
efeitos a partir de 01 de janeiro de 2020.

Art. 22. Revoga-se a Instrugdo Normativa Conjunta SAF/SPO n° 01 de 21 de outubro de 2015.

ANTONIO HUMBERTO NOVAIS DE PAULA
Superintendente de Administracdo Financeira
Secretaria da Fazenda

DILMA SANTANA DE JESUS
Assessora de Planejamento e Gestéo
Secretaria do Planejamento

LUIZA AMELIA GUEDES MACHADO MELLO
Superintendente de Cooperacédo Técnica e Financeira para o Desenvolvimento
Secretaria da Fazenda



