INSTRUC@ES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO Il - AREA FINANCEIRA
O formulario Il é utilizado para realizar solicitagdes de Credenciamento de Usuarios na area de atuagao
financeira para operarem no Fiplan.

O formulario deve ser preenchido e enviado sempre em formato PDF. Jamais pode ser digitalizado e
colado como imagem para envio.

E obrigatério que o Termo de Responsabilidade seja anexado no mesmo e-mail de envio do formulario
em casos de: Inclusdo de usuario, Reinclusdao de Usuario e alteracdo da Unidade Orcamentaria, de
lotagdo do usuario.

Orgao/Entidade: informar a sigla ou nome do érgdo ou entidade que o usudrio do formuldrio de
solicitagdo exercera suas funcdes.

Exemplos: Secretaria da Administracdo ou UNEB ou Policia Militar ou SEC ou SEAGRI ou FESBA
Cddigo da Unidade: informar o cddigo da unidade orcamentdria do 6rgao ou entidade

Exemplos: 09101 ou 11401 ou 20801 ou 11101
Procedimento Solicitado: marcar o tipo de solicitacdo desejada

1. Inclusdo: parainclusdo de novos usudrios que terdo o primeiro acesso ao Fiplan

2. Reinclusdo: para novainclusdo de usuarios que estdao ha mais de 6 meses sem acessar o Fiplan;
ou que trocaram UO de lotacdo

3. Exclusdo: parainativacdo de usuario que deve deixar de operar no Fiplan

4. Bloqueio: para bloqueio de usuario no Fiplan nos casos de impedimento tempordrio (ex.:
férias, licengas, etc).

5. Desbloquear: para desblogqueio de usudrio que estd bloqueado no Fiplan®

6. Alteracdo de perfil: para alteragdo de perfis de acesso de usuario ativo ja cadastrado no Fiplan

7. Outros: para situagOes distintas das anteriores e nao especificadas no formuldrio.

DADOS DO USUARIO:

Nome Completo: informar o nome do usudrio
Cargo/Funcdo: informar o cargo ocupado pelo usuario ou a fungdo que ird exercer na unidade

Exemplo: Diretor de Financas, Superintendente de xxx, Gerente Financeira (o), Coordenador de
Finangas, Diretor Administrativo

RG/UF e CPF: informar os nimeros
Matricula: informar o cadastro do RH Bahia ou cédigo de matricula em outro Poder
UO de lotagdo: informar o cédigo da UO na qual o usuario da solicitacdo exerce suas func¢des.

UO vinculada ou UOs vinculadas: informar o cddigo da UO que o usuario ird acessar o Fiplan.

! Nos casos de bloqueio por trés tentativas erradas e expiracdo de senha, o desbloqueio deve ser solicitado a
Difin.



UG vinculada ou UGs vinculadas: informar o cddigo das UGs que serdo acessadas pelo usuario,

informando sempre antes o cédigo da UO

Exemplo: 131010001, 208010015, 111010003

Para acesso temporario a Perfil (is): informar data inicial e final do periodo de acesso.

Exemplo: de 01/03/2024 a 31/03/2024

PERFIS DE ACESSO:

Marcar os perfis de acesso respeitando o principio da Segregacao de Fungdo:

e Perfis de técnico e gestor ndo podem ser acumulados

e Perfis das unidades ndo podem ser acumulados com perfis das setoriais/seccionais de finangas

(Difins)

QUADRO GERAL DOS PROCESSOS DA AREA FINANCEIRA

Seguem os processos da area financeira e os perfis para acesso:

Cadastro de
instrumentos no
Fiplan - CDD
Cadastro de
instrumentos no
Fiplan - CDD

Execucao da Receita

Adiantamento

Adiantamento

Execucao da Despesa:

empenho

Execucao da Despesa:

empenho

Execucao da Despesa:

fato gerador e
competéncia

Cadastro de
instrumentos (SRD,
LID, INT, TAD, APT)

Prestacdo de Contas
(PCT)

Registros relacionados
a RDR, ARR, RDE

Registros de PAD

Registros de BAD

Registros de PED e

EMP

Autorizacao de PED

RPC e RDH

UNIDADE

FINANCAS

FINANCAS

UNIDADE
GESTORA -
UG

FINANCAS

UNIDADE
GESTORA -
UG
UNIDADE
GESTORA -
UG
UNIDADES E
FINANCAS

Cadastro de INT — CDD

Técnico e Gestor da Diretoria
de Finangas

Execuc¢do da Receita

Técnico e Gestor da Unidade
Gestora

Técnico e Gestor da Diretoria
de Finangas

Técnico da Unidade Gestora

Gestor da Unidade Gestora

Técnico e Gestor da Unidade
Gestor e

Técnico e Gestor da Diretoria
de Finangas



Execugao da Despesa: ADH e LIQ FINANCAS Técnico e Gestor da Diretoria

fato gerador e de Finangas
liquidagao
Execugdo da Despesa: = Autorizagdo LIB UNIDADE Gestor da Unidade Gestora
pagamento GESTORA
Execucgdo da Despesa: Confirmagdo NOB FINANCAS Gestor da Diretoria de Finangas
pagamento Ou
NOB

Conciliagdo Bancdriae Moddulo da CBO FINANCAS Técnico e Gestor da Diretoria
gestdo financeira de Financas
Deslogar e UNIDADE Gestor de Unidade Gestora ou
desbloquear usudrios GESTORAE Técnico e Gestor da Diretoria
no Fiplan FINANGAS de Finangas
Cadastro de Para cadastrar FINANCAS Gestor da Diretoria de Finangas
Autorizadores no Ordenador de
Fiplan Despesas, Liberador

de Pagamento e

outros

Esquema para identificar o perfil de acesso
(unidades e setorial de finangas)

Registros da execugao

Cadastro de instrumentos de despesas de Registros de passivo
{exceto Prestagao de e —— PERFIL: TECNICO DE PERFIL: GESTOR DE PERFIL: TECNICO DE UNIDADE
Contas) PERFIL: TECNICO DE UNIDADE GESTORA UNIDADE GESTORA GESTORA OU TECNICO DA
PERFIL: CADASTRO INT UNIDADE GESTORA DIRETORIA DE FINANGAS
° ° ° H 9
PAD PED E EMP AUTORIZ. PED RPC
NOB LIB LIQ ADH RDH
Confirmagdo do pagamento. Autorizagao para Liquidagéo. Inicio da liquidacdo. Autorizagao Registros de documentos
PERFIL: GESTOR DA DIRETORIA pagamento. PERFIL: TECNICO DA de documentos habeis hébeis (notas fiscais, etc)
DE FINANCAS PERFIL: GESTOR DE DIRETORIA DE PERFIL: TECNICO DA DIRETORIA PERFIL: TECNICO DE

o-- 0OU NOB UNIDADE GESTORA FINANGCAS DE FINANGCAS UNIDADE GESTORA



