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GUIA DO USUARIO - Pedido de Adiantamento (PAD) FIRPLAN

RESPONSABILIDADE PELO CONTEUDO

Secretaria da Fazenda do Estado da Bahia

Este documento ndo substitui a legislagdo vigente, tratando-se apenas de orienta¢ées para o usudrio acessar
funcionalidades no sistema. Consulte também a legislagdo sobre esse tema no site da Sefaz, Finangas Publicas,
Legislagdo Financeira.
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1. CONCEITOS

Codificacdo Orcamentaria da Despesa: € composta de 53 digitos (incluindo os separadores), conforme
abaixo:

13101.0001.04.126.036.2009.0600.33903000.0100000000.1 |

Item Digitos
v Unidade Orgamentaria (UO) ......ccccovoeiririiiiieiiienee e 05
v Unidade Gestora (UG) .....cccooeeieeiieiie e 04
Y FUNGEOD € JOVEINO .eeiiiiieiiieieeiieesiee e steesee e eeeneeeseee e 02
Y SUDBFUNGED .oivvieiieiic e 03
S = (o To T =T o - RSO 03
v' Projeto/ Atividade/ Operagdes Especiais (PACE) ............ 04
Y U REQIONAI i 04
Y Natureza da DESPESA ...coccvvereeereeriesieiieiie e nieeneeeseeeseeens 08
Categoria econdmica (1) + Grupo de despesa (1) + Modalidade de aplicacéo (2) +
Elemento da despesa (2) + Subelemento da despesa de consolidagcdo = 00 (2)
v Destinag8o de RECUISO ...cvovveieeiieiie e e 10
Identificador de uso (1) + grupo de fonte (1) +
especificacdo da fonte de recurso (2) + subfonte (6)
v RecUrso Orgamentario ......ccccooeeeveeieeseesiesiveeseesseesenesnnens 01

Credor: séo considerados credores, as pessoas fisicas ou juridicas que constam nos documentos
or¢camentarios e financeiros, como favorecidos de obriga¢des contraidas pelas unidades gestoras.

Numero do Documento: cada transagdo quando executada gera um numero de documento, o qual &
composto dos itens a seguir.

12345 1234 12 1234567-1
uo uG N° documento-DV
Ex.: 13101 0001 0000001-1

Obs.: O item “N° documento” é um sequencial por transagéo.

Transacgdo: as funcionalidades sdo representadas no sistema por meio de um nome, uma sigla (trés
letras) e um namero. A grande maioria das transa¢cfes quando executada gera um registro contébil, mas
existem excec¢des no sistema, a exemplo do Termo de Cooperacao de Destaque — TCD.

Unidade Gestora Centralizadora (UG 0000): Unidade criada para atender o desenho de estrutura
institucional do Fiplan, onde cada Unidade Orgamentaria, que representa um 6rgdo, entidade ou fundo,
possui uma Unica Unidade Gestora Centralizadora com a finalidade de centralizar os recursos da UO,
funcionando estritamente como uma or¢camentdaria. A UG Centralizadora ndo executa nenhuma despesa,
cabendo a figura da UG Executora essa atribuicéo.

Unidade Gestora Executora (UG 0001 a 9999): Unidade em que é realizada a execucdo da despesa.
Toda unidade orcamentéaria terd sua UG Centralizadora (UG 0000) e a UG Executora 0001 que a
representa.
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2. FUNCIONALIDADES

No Fiplan as funcionalidades do PAD sé&o:

A 4

INCLUIR

FIPLAN

PAD

A 4

CONSULTAR

A 4

ALTERAR

A 4

AUTORIZAR

A 4

CANCELAR

A\ 4

INCLUIR PAD
COM BASE

Governo do Estado da Bahia
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FIPLAN

3. INCLUIR PEDIDO DE ADIANTAMENTO (PAD)

3.1. No Fiplan, selecionar o caminho DOCUMENTOS < DESPESA - EXECUCAO - PEDIDO DE
ADIANTAMENTO (PAD) - INCLUIR - PAD.

213n

ejamento

Sistema In bilidade & Financ:

ProgFinanceira Documentos

Contabilidade Concliacdo Bancana Custo  Relatorios S1G

Incluir Pedido de Adiantamento {(PAD})

Exercicio:

Unidade Orcamentaria:
Unidade Gestora:

Credor do Adiantamento {servidor piblico):
Amparo Legal:

Tipo de Adiantamento:

Natureza(s) da Despesa:

¥alor Total do Pedido:

Data de Solicitacdo do PAD:

Data Limite Para Aplicacdo do Recurso:
Data Limite Para Prestacdo de Contas:
Gerente Responsavel:

ordenador de Despesa:

Histarico:

Data de Criacdo do Documento:
Usuario:

Exercicio Logado: 2021 - UD: 13101 - Servidor: 245

2021
13101 - Assessoria de Planejamento e Gestdo - SEFAZ
- Gypesquisar

L]
l:l - pesquisar
[ v
() Crédito ern Conta Corrente ® Cartdo de Pagamento
I Natur’ezal Morne da Matureza da Despesa Valor Adiant? -
+ adicionar
= remover

o

00

-
(&) tddmmaaaa)
) (ddmmaaaa)
1=
1=

ddmmaaaa)

15/12/2021
003574 - Genivieve De Freitas Machado

VersBo: MANUTENCAO rev_ 137270 Browser: Hamalogsda (Chrame 36}

3.3. Informar os campos:

Figura 02

e Exercicio: definido com o exercicio logado.

¢ Unidade Orcamentaria: definido com a unidade orgcamentaria logada.

e Unidade Gestora: digitar o cédigo da Unidade Gestora — UG ou selecionar por meio do
“pesquisar”. Somente é possivel a inclusdo do PAD para UG executora e ativa, ou seja,
diferente de 0000 (UG Centralizadora).

Governo do Estado da Bahia
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GUIA DO USUARIO - Pedido de Adiantamento (PAD) FIRPLAN

v

Se for informada uma UG néo autorizada para o usuario, o sistema exibira a mensagem
“Unidade Gestora ndo autorizada para o usuario.”. Feche a mensagem e informe uma UG
valida.

Credor Adiantamento (Servidor Publico): digitar o codigo do credor ou selecionar por meio
da opcao “pesquisar”. O credor informado deve atender aos seguintes critérios:

v

v

Tipo de cadastro igual a “Pessoa Fisica”, categoria igual a “Servidor Publico” e situagao
igual a “Ativa”.

A entidade de relacionamento do credor deve ser igual:

o A UO do PAD quando a UO for da administracdo indireta ou da administracéo direta e
possua CNPJ e conta de relacionamento proprios.

o Ao 6rgdo da UO do PAD quando a UO for da administracéo direta e ndo possua CNPJ
préprio ou possua CNPJ préprio, mas nao possua conta de relacionamento.

Indicativo de situacdo para adiantamento igual a “Regular”, ou seja, que ndo se encontre
em alcance.

N&o pode ter dois ou mais adiantamentos na situagdo de “Pedido (PAD) deferido” ou
“PAD Transmitido” ou “PAD Efetivado” com ao menos uma de suas naturezas de despesa
pendentes de prestacdo de contas no exercicio, exceto se 0 usuario tiver o item de
acesso a dados “Liberagao de PAD”.

N&o pode ter adiantamento na situagéo de “Pedido (PAD) deferido” ou “PAD Transmitido”
ou “PAD Efetivado” com ao menos uma de suas naturezas de despesa com data de
prestacao de contas vencida no exercicio, exceto se 0 usuério tiver o item de acesso a
dados “Liberagao de PAD”.

N&o pode estar inscrito em responsabilidade.

Amparo Legal: selecionar a alinea referente ao adiantamento.

Tipo de Adiantamento: Cartédo de Pagamento ou Crédito em Conta Corrente.

v

Para credores de outros poderes, os dois tipos de adiantamento estardo habilitados para
selecao.

Para credores do Poder Executivo, os dois tipos de adiantamento estardo habilitados
apenas se o amparo legal selecionado permitir crédito em conta, caso contrario sera
habilitada apenas a opcéo cartédo de Pagamento.

Para o tipo de adiantamento crédito em conta corrente € necessario que o credor possua
uma conta corrente ativa de natureza “adiantamento”.

Se for selecionada a opcao cartdo de pagamento, o sistema exibird os campos:

o Orgéo de Relacionamento: definido com cédigo e nome do 6rgéo de relacionamento
do credor.

o Agéncia/Conta de Adiantamento: definido com os dados da conta de adiantamento.

o Cartdo: definido com o nimero do cartdo de adiantamento.
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v Se for selecionada a opgdo crédito em conta corrente, o sistema exibira o campo:
Banco/Agéncia/Conta do Adiantamento, definido com os dados da conta de
adiantamento do credor.

v" Neste exemplo, o tipo de adiantamento selecionado foi “Cartdo de Pagamento” (Figura 03
—A).

Governo do Estado da Bah
Plansjar

lade e Finang

ProgFinanceira Documentos ntabilidade Concili

Incluir Pedido de Adiantamento {PAD}) Exercicio Logado: 2021 - UD: 13101 - Servidor: 245

Exercicior ;poq

Unidade Orcamentaria: 13101 - Assessoria de Planejamento & Gestdo - SEFAZ
Unidade Gestora: [jnnz | - Diretoria administrativa da Sefaz gypesquisar

Credor do Adiantamento (servidor piblico): 5515 5e796-0 I ., < quis ar

Amparo Legal: [4linea "e', inc, I, art. 49, da Lei 2.322/66 v
— — — . Tipo de Adiantamento: _ Credito e Conts Corrente o Cartdode Pagamento
Orgdo de Relacionamento: 13 - Secrstaria da Fazenda |
I AgénciafConta de Adiantamento: 000001200015 | A

Namero Cartdo: 4674819003611878 |

Natureza(s) da Despesa:

B

< adicionar

I Naturezal Mome da Matureza da Despesal Valar Adiantﬂl

3 p

Yalor Total do Pedido: 0,00

Data de Solicitacdo do PAD: 16/12/2021 [ﬂ.ﬂ (ddmmaaaa)
Data Limite Para Aplicacdo do Recurso: [39, 555001 [&*‘] (ddmmaaaa)
Data Limite Para Prestacdo de Contas: 314555021 [$] (ddmmaaaa)

Gerente Responsavel: | [ v

Ordenador de Despesa: | | - | v |

Histdrico:

Data de Criacdo do Documento: 16/12/2021
Usudrio: 003574 - Geni

Verada: MANUTENCAD rev_ 137300 Browaer: Homolagada (Chrame 36} |2 INCLUIR || > CANCELAR |

Figura 03
3.4. Clicar no botéo “adicionar” (Figura 03 — B) para incluir a(s) natureza(s) da despesa ao PAD.
3.4.1. Na janela “Incluir Natureza da Despesa” informar os campos:
e Natureza da Despesa: Selecionar a natureza da despesa que serd associada ao PAD.
v' Serao exibidas as naturezas da despesa vinculadas ao amparo legal selecionado.

e Valor do Adiantamento: Informar o valor do adiantamento.

eima Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado da Bahia

! Incluir Natureza da Despesa Exercicio Logado: 2021 - UD: 13101 - Servidor: 245

Natureza da Despesa |33903900 | - |Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica ¥ |

¥alor do Adiantamento 50,00

b

Verado: MAMUTENCAC rev 137270 Browzer Harmalagada (Chrarme 36} |_—)ﬁDICIONﬁR | |_—) CANGELAR |

Figura 04
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3.4.2. Clicar no botdo “Adicionar” (Figura 04).

v" Repetir 0os passos 3.4, 3.4.1 e 3.4.2 para adicionar, opcionalmente, até mais duas outras
naturezas da despesa ao PAD.

v' Somente sera permitida a inclusdo de ao menos uma e no maximo trés naturezas da
despesa por PAD.

Q FIPLAN
“("7‘.‘[,‘;:—"’1’; glamantn  RacCaprtados
Incluir Pedido de Adiantamento (PAD) Ewnrticho Logades 2021 - U0 L3191 - Sarwiders 245
Exercicior 3p24
Unidade Orgcamentéria: 13101 « Assessona de Planejamento ¢ Gestio - SEFAZ
Unidade Gestora: 09 Diretons Admunistrativa da Sefaz Q oesquiser
Credor do Adiantamento (servidor pablico): 2018 067960 IR | O ¢ $quisar
Amparo Legal: Ziines “e”, nic. 1, art. 49, da Lei 2.322/66 v
Tipo de Adiantamento: Crédto em Corta Corrente » Cartlo de Pagamento
Orgdo de Relacionamento: 13 - Secretans da Fazends

Agéncia/Conta de Adiantamento: 00000120001%
Ndmero Cartdo: 467401%9003611670

Natureza(s) da Despesa: Naturezs | Nome da Natureza da Despesa|  Valor Adiante|
L 33903900  Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridca 50,00 t‘:m__
_i_ 33904000 Servigos de Tecnologea da Informacdo ¢ Comu 50,00 - ROV |
—P valor Total do Pedido: 100,00 ?
Data de Solicitacdo do PAD: 50051 w (ddenmanas Na_'tqrezas da despesa
Data Limite Para Aplicacdo do Recurso: 3171272021 w (ddenmesss) adlCIOnadaS ao PAD
Data Limite Para Prestacéo de Contas: 33/12/2021 w (ddmmasaa)
Gerente Responsavel: v
Ordenador de Despesa: 3 v
Histérico:

Data de Cracdo do Documento: 16/12/2021

Usudrio: 003574

ey exrer ey

Figura 05

v/ Para remover uma nhatureza da despesa associada ao PAD, selecionar a natureza da
despesa e clicar no botdo “remover” (Figura 05).

3.5. O campo “Valor Total do Pedido” sera definido com o somatdrio dos valores informados para
cada natureza da despesa associada ao PAD.

v O valor total do pedido ndo pode exceder o limite maximo permitido para o Amparo Legal
associado ao PAD.

3.6. O campo “Data de Solicitagdo do PAD” serd definido com a data corrente.

v" Apenas usuarios ou a funcionalidade com permissdes para inclusdo de datas retroativas ou
futuras para esta operacdo poderdo alterar a data do PAD. Neste caso, informar uma data
atil, dentro do exercicio financeiro ativo, més aberto para despesa e dentro do intervalo
previsto na permissao.

Governo do Estado da Bahia Pagina 9 de 31



GUIA DO USUARIO - Pedido de Adiantamento (PAD)

FIPLAN

3.7. Os campos “Data Limite para Aplicacdo do Recurso” e “Data Limite para Prestacdo de
Contas” serao definidos pelo sistema, conforme prazo estabelecido nos Pardmetros Financeiros
do Fiplan. A data de “aplicagao de recursos” é calculada 90 dias apos a data de solicitagédo e a
data de prestacdo de contas calculada 120 dias apés a data de solicitagdo podendo ser
antecipada.

v' Estas datas poderdo ser alteradas. Neste caso, informar data Util, dentro do exercicio
financeiro ativo e dentro do prazo estabelecido nos parametros financeiros do Fiplan.

3.8. No campo “Gerente Responsavel” selecionar o responsavel pela aprovagdo do PAD, dentre
agueles ativos e vinculados a unidade gestora.
3.9. No campo “Ordenador de Despesa” selecionar o responsavel pela autorizagdo do PAD, dentre
aqueles ativos e vinculados a unidade gestora.
3.10. No campo “Histdrico” informar o histérico do PAD.
3.11. Os campos “Data de Criacdo do Documento” e “Usuério” serdo definidos respectivamente
com a data corrente e cédigo e nome do usuario logado.
3.12. Depois de informar todos os campos, clicar no botao “Incluir” (Figura 06).
ey Governo do Estado da Bah
ﬂ r:lpLAN Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade & Finang:

Incluir Pedido de Adiantamento {(PAD})

Exercicio:

Unidade Drgamentaria:
Unidade Gestora:

Credor do Adiantamento {servidor pablico):
Amparo Legal:

Tipo de Adiantamento:

Orgio de Relacionamento:
AgénciafConta de Adiantamento:
Nimero Cartdo:

Natureza(s) da Despesa:

¥alor Total do Pedido:

Data de Solicitacdo do PAD:

Data Limite Para Aplicacdo do Recurso:
Data Limite Para Prestacdo de Contas:
Gerente Responsavel:

Ordenador de Despesa:

Histdrico:

Data de Criacdo do Documento:
Usuario:

Exercicio Logado: 2021 - UD: 12101 - Servidor: 245

2021

13101 - Assessoria de Planejamento e Gestio - SEFAZ
0003 - Diretoria Administrativa da Sefaz G pesquisar

- I | e Ouisar

alinea "e", inc. I, art. 49, da Lei 2.322/66
Crédito em Conta Corrente

2015.06796-0

Cartdio de Pagamento
13 - Secretaria da Fazenda

000001200015

4674519003611878

Matureza Mome da Matureza da Despesa

Walor Adiant®

33903900

33904000  Servigos de Tecnologia da Informacdo e Comu...

Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

%] {ddmmaaaa)
%] {ddmmaaaa)
Qg] {ddmmaaaa)

16/12/2021
3171272021
3171272021
016245 | - | Carlos r

50934 | - | Sergio hd

50,00 = adicionar

50,00 - [EMover

histérico do PAD.

16/12/2021
003574 - Geni

3.13. Seré exibida tela de confirmagao da

Figura 06

confirmar a inclusao do PAD.

operacdo. Clicar no botdo “Confirmar” (Figura 07) para

Governo do Estado da Bahia
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ProgFinanceira

Incluir Pedido de Adiantamento {(PAD)

Exercicio:

Unidade Orcamentaria:

Unidade Gestora:

Credor do Adiantamento {servidor piblico}:
Amparo Legal:

Tipo de Adiantamento:

firgao de Relacionamento:

AgénciafConta de Adiantamento:

Nimero Cartdo:

Natureza(s) da Despesa:

¥alor Total do Pedido:

Data de Solicitagdo do PAD:

Data Limite Para Aplicacdo do Recurso:
Data Limite Para Prestagdo de Contas:
Gerente Responsavel:

Ordenador de Despesa:

Histérico:

Data de Criagdo do Documento:
Usuario:

FIPLAN

Governo do Estado da Bahia
Planejarr

Document

Exercicio Logado: 2021 - UD: 13101 - Servidor: 245

z0z1
13101 - Assessoria de Planejamento & Gestdo - SEFAZ
0003 - Diretoria Administrativa da Sefaz
Z015.06796-0
Alinea "e", inc. I, art. 49, da Lei 2.322/66
Crédito emn Conta Corrente » Cartio de Pagamento
13 - Secretaria da Fazenda
000001200015
46745190036115678

alor Adiantc‘l
50,00
50,00

Naturezal Mome da Natureza da DEspEsaI
33903900

33904000

Qutros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

Servigos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - ..

1
2

100,00

16/12/2021
31/12/2021
31/1zfz021
016248 - Carlos
50934 - Sergio
histdrico do PAD.

16/12/2021
003574 - Geni

Verado: MANUTENCAD rev_137300 Brawser: Homalogada (Chrame 36}

Figura 07
v' Utilizar o botdo “Voltar” para retornar a tela anterior.
v" Utilizar o botdo “Cancelar” para sair da tela sem incluir o PAD.
3.14. Na confirmacgdo da operagdo serd exibido o nimero do Pedido de Adiantamento incluido,
conforme figura 08.

v A situagdo do PAD sera definida como “PAD nao Deferido”.

Cocumento gerado sob o/ N2 13101.0003.21.0000053-3.
Confirme a visualizacdo do Documento,

p=

I [20K || 2 CANCELAR | I

Figura 08

3.15. Clicar no botdo “OK” para visualizar o documento de anexo do PAD ou no botao “Cancelar”
para fechar a mensagem de alerta (Figura 08).
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GUIA DO USUARIO - Pedido de Adiantamento (PAD) FIRPLAN

Sistema Integrado de Plangjamento, Contabilidads e Finangas

’g '  Governo do Estado da Bahia FIpLAN

PAD PEDIDO DE ADIANTAMENTO 13101.0003.21.000003

Orgiio: A
13 - Secretaria da Fazenda

Unidade Or¢camentairia:

13101 = Assessona de Planejamento e Gestiio - SEFAZ

Numero do PAD

Unidade Gestora:
0003 - Diretoria Administrativa da Sefaz

Data de Solicitacio: 16/12/2021 Tipo de Adiantamento: Cartiio de Pagamento

Natureza da despesa: Valor (R$):

3.3.90.39.00 - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica **= 50 00
Natureza da despesa: Valor (R$):

3.3.90.40.00 = Servicos de Tecnologia da Informacio e Comunicacio - Pessoa Juridica **% 50,00
Natureza da despesa: Valor (R%):

*EERk EFXEX XXE *EkE XEX FXX
Valor Total do Pedido: Valor (R$):

CEM REAIS FkEk Fdk kEkF FkE kkF Fhk kFk kkF Fhk kFF ok Ek kEkF ok kEk kEkE FkE ¥k lﬂo‘m
Histdrico:

historico do PAD.

Amparo Legal:
Alinea "e", inc. [, art. 49, da Lei 2.322/66

DIAS - DATAS PARA APLICACAO E PRESTACAO DE CONTAS

Aplicacgiio do Recurso: 31/12/2021 |I'restagﬁn de Contas: 31/12/2021
CREDOR DO ADIANTAMENTO

Cadigo do Credor: Nome do Servidor Pablico:

2018.06796-0

Gerente Responsivel: Carlos Roberto Gibaut Nogueira

Ordenador de Despesa: IEG—_—_|——

Assinatura do servidor pablico responsavel pela prestacio de Aprovado pelo Gerente Responsavel:
contas:

Gerente Responsavel

PAD NAO DEFERIDO «—— Situacao do PAD

Figura 09

. Fiqgue Atento!

= N&o sera permitida a inclusdo do PAD para credor com dois ou mais adiantamentos
pendentes de prestacdo de contas ou com prestacdo de contas vencida (data limite
para prestacdo de contas excedida). Exceto para usuarios com item de acesso
“Liberagéao de PAD".

» Para Inclusédo do PAD é necessario que o credor possua cartdo de pagamento ou conta
corrente com natureza “adiantamento” vinculados ao seu cadastro no Fiplan.

*» Ainclusdo do PAD nao gera langamentos contébeis.

Governo do Estado da Bahia Pagina 12 de 31



GUIA DO USUARIO - Pedido de Adiantamento (PAD) FIRPLAN

4. INCLUIR PEDIDO DE ADIANTAMENTO (PAD) COM BASE

Esta funcionalidade permite cadastrar um novo PAD com os mesmos dados do PAD selecionado.

4.1. No Fiplan, selecionar o caminho DOCUMENTOS = DESPESA - EXECUCAO - PEDIDO DE
ADIANTAMENTO (PAD) = INCLUIR - PAD COM BASE.

Governo do Estado da Bahia

s

Figura 10

4.2. O sistema exibira a tela Incluir Pedido de Adiantamento (PAD) com Base (Figura 11).

‘rogFinancelra

Incluir Pedido de Adiantamento (PAD} com Base Exercicio Logade: 2021 - U0: 12101 - Servidor: 245

Exercicio: ;77

Unidade Orcamentaria: 13101 - Assessoria de Planejamento & Gestdo - SEFAZ
Ne do PAD:

G pesgquisar
Unidade Gestora: I— -
Credor do Adiantamento (servidor pablico): I— -
Amparo Legal: El
Tipo de Adiantamento: Crédito emn Conta Corrente Cartdo de Pagamento
Figura 11

4.3. No campo “N° do PAD” (Figura 11 acima) digitar o nimero do PAD que servir4 de base para o
novo pedido de adiantamento ou selecionar por meio do “pesquisar”.

v O ndmero do PAD informado deve pertencer a uma unidade gestora autorizada para o
usuério logado e para a unidade orcamentéria e exercicio logados.

v Nao podera ser informado nimero de PAD com situagdo igual a “Documento de Estorno”.
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GUIA DO USUARIO - Pedido de Adiantamento (PAD)

FIPLAN

4.4. Os dados do PAD informado serdo carregados na tela (Figura 12). Todos os campos estardo
habilitados para edi¢cdo. Realizar as alteracdes necessarias, e em seguida, clicar no botédo

“Incluir”.

v' E importante revisar as datas e histérico do documento.

@ FIPLAN

Governo do Estado da Ba
o de Planejame b

Exercicio:

Unidade Orcamentaria:
Ne do PAD:

Unidade Gestora:
Credor do Adiantamento {(servidor piblico):
Amparo Legal:

Tipo de Adiantamento:

Orgio de Relacionamento:
AgénciafConta de Adiantamento:
Namero Cartdo:

Naturezai{s) da Despesa:

Yalor Total do Pedido:

Data de Solicitacdo do PAD:

Data Limite Para Aplicacdo do Recurso:
Data Limite Para Prestacio de Contas:
Gerente Responsavel:

Ordenador de Despesa:

Histérico:

Data de Criacdo do Documento:
Usuario:

Exercicio Logado: 2021 - UD: 13101 - Servidor: 245

2021
13101 - Assessoria de Planejamento & Gestdo - SEFAZ

13101.0003.21.0000053-3 | G pesquisar ]

- Diretoria &dministrativa da Sefaz Qpesquisar

2015.06796-0 - Adelcio De Almeida Meira G pesquisar

| alinea "e”, inc. I, art. 49, da Lei 2.322/66
Crédito ern Conta Corrente (# CartSo de Pagamento

Ndmero do PAD
informado como base.

v

13 - Secretaria da Fazenda

000001200015
4674519003611875
Naturezal Mome da Natureza da Despesa valor Adiant®
1 | 33903900 | Outros Servigos de Terceiros - 50,00 + adicionar
2 | 33904000 | Servigos de Tecnologia da Info.. S0,00 -] el

100,00

8) sermmease)
8) sermmsase)
18) sermmaase)

|016248 | - |Car\os Roberto Gibaut Mogueira ¥ \

v

|50934 | - |Serg\o afanso Lima Silva

17/12/2021
a03574 -

o (Chrame 36}

4.5. Clicar no botdo “Confirmar”

Figura 12

para confirmar a inclusdo do PAD (Figura 13).

Incluir Pedido de Adiantamento {(PAD) com

Exercicio:

Unidade Orcamentaria:

Unidade Gestora:

Credor do Adiantamento {servidor pablico):
Amparo Legal:

Tipo de Adiantamento:

Orgao de Relacionamento:

AgénciafConta de Adiantamento:

Niamero Cartdo:

Matureza(s) da Despesa:

¥alor Total do Pedido:

Data de Solicitagcdo do PAD:

Data Limite Para Aplicacdo do Recurso:
Data Limite Para Prestacdo de Contas:
Gerente Responsawvel:

Ordenador de Despesa:

Histdrico:

Data de Criacdo do Documento:
Usuario:

Base Exercicio Logado: 2021 - UD: 13101 - Servidor: 245

2021
13101 - Assessoria de Planejamento & Gestdo - SEFAZ
0003 - Diretoria Administrativa da Sefaz
2018.06796-0
Alinea "e", inc, I, art. 49, da Lei 2.322/66

Crédito emn Conta Corrente »  Cartio de Pagamento
13 - Secretaria da Fazenda
000001200015
4074519003611878

Naturezal MNorme da Matureza da Despesa
33903900 | Cutros Servigos de Terceiros - .

33904000 | Servigos de Tecnologia da Info..

Walor Adiantﬂl
50,00
50,00

|'\J|'_A

100,00

1771272021
3171272021
3171272021
016248 - Carlos
50934 - Sergio
histdrico do PAD,

1771272021
003574 - Geni’

Harmalagaeda (Chrarme 316}

Figura 13

Governo do Estado da Bahia
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FIPLAN

4.6. Na confirmacéo da operacd@o serd exibido o nimero do Pedido de Adiantamento incluido,

conforme figura 14 a seguir.

Docurnento gerado sob o
Confirme a visua

[+0K | [ CANGELAR |

M= 13101.0003.21.0000054-1,

izagdo do Documento,

Figura 14

4.7. Clicar no botao “OK” para visualizar o documento de anexo do PAD ou no botdo “Cancelar”

para fechar a mensagem de alerta.

Governo do Estado da Bahia
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5. CONSULTAR PEDIDO DE ADIANTAMENTO (PAD)

5.1. No Fiplan, selecionar o caminho DOCUMENTOS - DESPESA - EXECUCAO - PEDIDO DE
ADIANTAMENTO (PAD) > CONSULTAR.

Governo do Estado da Bahi

lal Nane

Figura 15

5.2. O sistema exibira a tela “Consultar Pedido de Adiantamento (PAD)”, conforme figura 16 a
sequir.

Governo do Estado da Bahia
Sistema Integrado de Plansjamento, Contabilidade e Finangas

ProgFinanceira  Documentos  Contabilidade  Conciliacao Bancaris usto  Reglatorios  SIC

Consultar Pedido de Adiantamento {(PAD)

Exercicio Logado: 2021 - UD: 13101 - Servidor: 245

Critérios para filtro de resultados

Campo | Exercicio v
A Operador Iqual 2 v
o — B

Critérios definidos para a consulta:

-
Rernaver
o

Campos disponiveis para Classificacdo Consulta Classificada por:
N2 PAD - Ne PAD

Unidade Orgamentdria + Unidade Gestora + Data de Solicitagdo + N° PAL

Unidade Orgamentaris + Unidade Gestora + Cadigo Credor + N2 PAD

Unidade Orgamentdria + Unidade Gestora + Nome Credor + N2 PAD

Yerada: MANUTENCAD rev_13731d  Browser Homalogada (Chrame 36)

Figura 16

5.3. No item Critérios para filtro de resultados (Figura 16 - A), selecionar os campos que serao
utilizados como filtro na pesquisa dos pedidos de adiantamento.

5.3.1. Para cada campo selecionado, informar o tipo de operador e o valor que servira de critério
para pesquisa do PAD.

v Os tipos de operadores sao: igual a, diferente de, contém, comecando por, terminando por,

maior que, menor que, maior ou igual a e menor ou igual a, e que podem variar a depender
do campo.

5.3.2. Depois de informar o campo, o operador e o valor clicar no botao “Adicionar” (Figura 16 — B).

v Poderao ser adicionados varios filtros para a mesma pesquisa.

Governo do Estado da Bahia Péagina 16 de 31
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v/ Caso 0 usuario possua no seu Usudrio Negocial, o item de acesso “Acesso - Todas as
UOs”, o sistema disponibilizara também os campos Cdédigo e Nome da Unidade
Orcamentaria para selecéo no critério de filtragem. Caso ndo possua, o sistema adicionara
automaticamente o campo Codigo da Unidade Orcamentaria definido com o codigo da UO
logada como critério fixo para pesquisa.

v" No exemplo a seguir foram definidos como filtro os seguintes critérios:

o Campo= exercicio | Operador=igual a | Valor= 2021
o Campo= cddigo da unidade gestora | Operador=igual a | Valor= 0003
o Campo=tipo de adiantamento | Operador=igual a | Valor= Cartdo de Pagamento

o O filtro Coédigo da Unidade Orcamentaria foi definido automaticamente pelo sistema
com o cédigo da UO logada.

ﬂ FIPLAN

Consultar Pedido de Adiantamento (PAD) : Exercicio Logado: 2021 - UO: 13101 - Servidor: 245

Critérios para filtro de resultados

Campo | Ting de Adiantamento (1-Crédito em Conta Corrente / 2-Cartdo de Pagamenta) ¥
Operador lqual a v
valor
Critérios definidos para a consulta:
Exetcicio Igual a 2021 | _i
Codigo da Unidade Gestora Igual a 3 | EMONE |
Tipo de Adiantamento {(1-Crédito em Conta Corrente / 2-Cartdo de Pagamento) Igual a 2 | | (o
| ini | |

Filtros definidos para pesquisa do PAD L L__Limpar ]|
Campos disponiveis para Classificacao Consulta Classificada por:
M2 PAD Me PAD
Unidade Orgamentaria + Unidade Gestora + Data de Soli B
Unidade Orgamentaria + Unidade Gestora + Cadigo Crec
Unidade Orgamentaria + Unidade Gestora + Mome Credc

[ coNSULTAR |

Figura 17

v Para remover um critério ja definido para consulta, selecionar o filtro que sera removido e
clicar no botdo “Remover” (Figura 17 — C).

v/ Para apagar todos os filtros ja definidos para consulta, clicar no botéo “Limpar” (Figura 17 -
Q).

5.4. No item Campos disponiveis para classificacdo (Figura 17 — A), se desejar, selecionar umas

das opcdes disponiveis para classificacdo do resultado da consulta. As op¢bes disponiveis sao:

Numero PAD (Critério padréo de classificacdo. Vide Figura 17 — B).

Cddigo da Unidade Orgamentaria + Codigo da Unidade Gestora + Data de Solicitacéo do
PAD + Numero PAD.
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Cdédigo da Unidade Orgamentaria + Codigo da Unidade Gestora + Cddigo do Credor +
Numero PAD.

Cdédigo da Unidade Orcamentéaria + Cédigo da Unidade Gestora + Nome do Credor +
Numero PAD.

5.5. Depois de informar os filtros da consulta, clicar no botdo “Consultar” (Figura 17 - D). O sistema
exibira no resultado da consulta (Figura 18) os pedidos de adiantamento que atendam aos
critérios informados, ordenados conforme critério de classificagcdo selecionado.

Consultar Pedido de Adiantamento {(PAD) Exercicio Logado: 2021 - UD: 13101 - Servidor: 245

Critérios utilizados na consulta:

Exercicio igual a 2021

Cddigo da Unidade Gestora igual a 3

Tipo de Adiantamento {1-Crédita em Conta Corrente / 2-Cart3o de Pagamento) igual a Cartdo de Pagamento
Cddigo da Unidade Orgamentdria igual a 13101

Resultado da consulta:
(¢ [4 ] Pagina 1 de 2 | ¥isualizando registro 1 a 30 de 54 D [}
Exercicio ne PADI UOI Morme da Unidade Crgamentaria I UG| MNome da Unidade Gestara -
2021 13101.0003.21.0000001-0 | 13101 | Assessoria de Planejarmento & Gestdo - 0003 Diretoria Administrativa da Sefaz
2021 | 13101.0003.21.0000002-9 | 13101  Assessoria de Planejarmento e Gestdo - 0003  Diretoria Administrativa da Sefaz
2021 | 13101.0003.21.0000003-7 | 13101 | Assessoria de Planejarnento & Gestdo - 0003  Diretoria Administrativa da Sefaz
2021 | 13101.0003.21.0000004-5 | 13101 | Assessoria de Planejarnento & Gestdo - 0003  Diretoria Administrativa da Sefaz
2021 13101.0003.21.0000005-3 | 13101 | Assessoria de Planejarmento & Gestdo - 0003 Diretoria Administrativa da Sefaz
2021 | 13101.0003.21.0000006-1 | 13101 | Assessoria de Planejarmento e Gestdo - 0003 Diretoria Administrativa da Sefaz
2021 | 13101.0003.21.0000007-1 | 13101  Assessoria de Planejarnento & Gestdo - 0003  Diretoria Administrativa da Sefaz
2021 | 13101.0003.21.0000008-5 | 13101 | Assessoria de Planejarnento & Gestdo - 0003  Diretoria Administrativa da Sefaz
2021 13101.0003.21.0000009-6 | 13101 | Assessoria de Planejarmento & Gestdo - 0003 Diretoria Administrativa da Sefaz
Z0Z1 | 13101.0003.21.0000010-1 | 13101  Assessoria de Planejarmento e Gestdo - 0003 Diretoria Administrativa da Sefaz
2021 | 13101.0003.21,0000011-8 | 13101 | Assessoria de Planeiamento ¢ Gestdo - 5. 0003 | Diretoria Administrativa da Sefaz

|
ol we o wwenn v

PAD retornados pelo sistema

NUTENCAC rev_ 137314 Brawser: Hamalagada (Chrame 36}

Figura 18

5.5.1. Seréo exibidos no resultado da consulta todos os campos do PAD. Para remover 0s campos
gue achar desnecessario para a pesquisa, clicar no botao “Selecionar” (Figura 18). O sistema
exibira a tela “Selecdo de Campos”.

isterna Integrado de Planejamento, Co..,

Selecdo de Campos

|| Exercicio

b N7 PAD Os campos ndo marcados serdo
e . 3 removidos do resultado da
[ ] Morme da Unidade Orcamentdria 4— “

@ Us consulta. Neste exemplo “Nome
(] Mome da Unidade Gestora <@ da Unidade Orgamentéria” e
# Data Solicitagéo “Nome da Unidade Gestora” Vide
¢ Data Criagio flgura 19

¥ Data de aplicacio

| Data de Prestacdo
[# Credor

¥ Servidor PUblico
[« Leagislagdo

|« Armparo Legal

¥ Tipo

[ Murnero Cartdo de Pagarmento

T

[>SELECIONAR] [ 2> DESMARGAR TODOS |

Figura 19
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5.5.2. Na janela “Selegdo de Campos” (Figura 19), desmarcar os campos que serdo removidos do
resultado da consulta e clicar no botédo “Selecionar” (Figura 19 acima).

v" Clicar no bot&o “Desmarcar Todos” para retirar a selecdo de todos 0s campos.

v' Clicar no botdo “Cancelar” para fechar a janela de selecdo de campos. Neste caso,
nenhuma alteragdo sera realizada.

Governo do Estado da Bah
Sistema Integrado de Plansjamento, Contabilidade e Finang

ﬂ FIPLAN

Consultar Pedido de Adiantamento {PAD) 67451438520 - 15:01:49 17/12/2021 - Exercicio Logade: 2021 - UD: 13101 - Servidor: 245

Critérios utilizados na consulta:

Exercicio igual a 2021

Cddigo da Unidade Gestora igual a 3

Tipo de Adiantammento {1-Crédito em Conta Corrente / 2-Cartdo de Pagamento) igual a Cartdo de Pagamento
Cddigo da Unidade Orcarmentdria igual a 13101

: . r————= 1 Os campos “Nome da Unidade Orgamentaria” e

selecionar Coluna: | Selecionar | H Mostrar todos{ | T . 0B .
______ Nome da Unidade Gestora” foram removidos do
Resultado da consulta: resultado da consulta.
m n Pagina 1 de 2 | Yisualizando registro 1 a 30 de 54 D ID

Exercicio el PAD| LIO| UG| Data Solicita...l Data Criagéol Data de .Qpli...l Data de Pres..l Credo
1] 2021 | 13101.0003.21.0000001-0 13101 o003 27/01/2021 27/01/z021 19/05/2021 158/06/2021 | 2012.59778-
i 2021 13101.0003.21.0000002-9 13101 0003 27/01/2021 27/01/2021 04/05/2021 03/06/2021 | 2012.83748-
_3 2021 | 13101.0003.21.0000003-7 13101 o003 27/01/2021 270172021 04,/05/2021 03/06/2021 | 2013,34193-
l 2021 13101.0003.21.0000004-5 13101 0003 27/01/2021 27/01/2021 04/05/2021 03/06/2021 | 2012.83748-
_5 | 2021 | 13101.0003.21.0000005-3 13101 o003 29/01/2021 29/01/2021 04/05/2021 03/06/2021 | 2019.07591-
_6 | 2021 13101.0003.21.0000006-1 13101 0003 03/02/2021 03/02/2021 18/05/2021 17/06/2021 | 201213788
L 2021 13101.0003.21.0000007-1 13101 0003 12/02/2021 12/02/2021 20/05/2021 19/06/2021 | 201Z2.10898-
_8 | 2021 | 13101.0003.21.0000008-5 13101 o003 1z2/0z/2021 1z2/02/z2021 03/06/2021 03/07/2021 | Z017.18009-
i 2021 13101.0003.21,0000009-& 13101 0003 15/02/2021 19/02/2021 03/06/2021 03/07/2021 | 2012.72354-
10| 2021 | 13101.0003.21.0000010-1 13101 o003 03/03/2021 03/03/2021 14/06/2021 14/07/2021 | 2012.13788-

11 2021 | 13101.0003.21.,0000011-5 13101 0003 03/03/2021 03/03/z2021 14/06/2021 14/07/2021 | 2012.18989~ 7
»

NUTENECAD rév_137314 Brawser: Hamalogada (Chrame 36}

Figura 20

v" Clicar no bot&o “Mostrar todos” para reexibir os campos removidos da grid de resultado da
consulta.

5.6. Na tela de consulta do PAD (Figura 20), o sistema disponibilizara os botdes:
Detalhes: Permite a visualizacdo dos dados do PAD selecionado.
Imprimir Lista: Gera em PDF com os dados do resultado da consulta, se houver dados.
Exportar: Gera planilha Excel com os dados do resultado da consulta, se houver dados.
Voltar: Retorna & tela anterior da consulta do PAD.

Cancelar: Fecha a tela de consulta do PAD.

5.7. Para visualizar os detalhes do documento, selecionar o PAD e clicar no botdo “Detalhes”. O
sistema exibir4 os dados do documento, conforme figura 21 a seguir.
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Detalhes da Consulta Pedido de Adiantamento {PAD}

Exercicio:

Unidade Orcamentaria:

Ne do PAD:

Unidade Gestora:

Credor do Adiantamento {servidor piblico):
Amparo Legal:

Tipo de Adiantamento:

Orgédo de Relacionamento:

AgénciafConta de Adiantamento:

Nimero Cartdo:

Natureza(s) da Despesa:

Yalor Total do Pedido:

Data de Solicitacdo do PAD:

Data Limite Para Aplicacdo do Recurso:
Data Limite Para Prestacdo de Contas:
Data de Aprovacdo:

Data de Autorizacdo:

Gerente Responsavel:

Ordenador de Despesa:

Histdrico:

Situacdo:

Data de Criacdo do Documento:
Usuario:

Nimero da Remessa:

Namero do Codigo do Retorno:
Descricdo do Codigo do Retorno:
Data de Aplicacdo Transmissdo NOB:
Data de Prestacdo Transmissdo NOB:

VeraBo: MANUTENCAD rev_13731d4  Browser: Harmalagada (Chrame 36}

Sisteme

ra

2021

13101 - Assessoria de Planejamento e Gestdo - SEFAZ

13101.0003.21.0000053-3

0003 - Diretoria Administrativa da Sefaz

2018067960

Alinea "e", inc. I, art, 49, da Lei 2.322/66
Crédito emn Conta Corrente Cartio de Pagamento

13 - Secretaria da Fazenda

000001200015

46745819003611675

FIPLAN

Governo do Estado da Bahig
ntabilidade e Finanga:

de Plansjamento,

Exercicio Logade: 2021 - UD: 13101 - Servidor: 245

Matureza | Morne da Matureza da Despesa

valar Adiante | MO PED

3.3.90.39.00 | Qutros Servigos de Terceiros - .
3.3.90.40.00 | Servigos de Tecnologia da Info..

50,00
50,00

1
z
<

100,00

16/127/2021
31/1z/2021
31/12/2021

016248 - Carlos

50934 - Sergio

histdrico do PAD.

Pedido {PAD) ndo aprovado pelo gerente

16/12/2021
003574 - Geni

| > GERAR POF || *IMPRIMIR || < VOLTAR |"[-> CANCELAR |

5.8.

Figura 21

Na tela de detalhe do PAD (Figura acima), o sistema disponibilizara os botdes:

= Gerar PDF: Exibe o documento de anexo do PAD, em formato PDF.

= Imprimir: Imprime a tela de detalhe do PAD.

Voltar: Retorna a tela anterior.

= Cancelar: Fecha a tela de consulta do PAD.

Governo do Estado da Bahia
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6. ALTERAR PEDIDO DE ADIANTAMENTO (PAD)

6.1. No Fiplan, selecionar o caminho DOCUMENTOS < DESPESA - EXECUCAO - PEDIDO DE
ADIANTAMENTO (PAD) - ALTERAR.

Py Governo do Estado da Bah
ﬂ FI pLAN ma Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finang:
Tabelas Planejamen cCap Documentos 3

Receita
Despesa Foiacio
Outros Al)o«g:ument«zs 2 Cadastramento (CDD)
Pedido de Adiantamento (PAD) 1ir =

Pedido de Empenho da Despesa (PED)
Empenho (EMP) AR
Liquidagdo (LIQ) Autorizar
Liberagdo de Pagamento(LIB)
Nota de Ordem Bancaria (NOB)

Figura 22

Consultar

Cancelar

6.2. Na tela “Alterar Pedido de Adiantamento (PAD)”, informar no campo “N° do PAD”, o numero
do pedido de adiantamento que serd alterado (Figura 23).

v O ndmero do PAD informado deve pertencer a uma unidade gestora autorizada para o
usuario logado.

v O exercicio do PAD deve ser igual ao exercicio logado.

v Apenas PAD com situagdo igual a “Pedido (PAD) ndo aprovado pelo gerente” ou “PAD ndo
efetivado” podera ser alterado.

Governo do Estado da Bah
Sistema In ie Planej e e Finang

Alterar Pedido de Adiantamento (PAD) Exercicic Logadao: 2021 - U0: 13101 - Servidor: 245

Exercicio: 539

Unidade Orcamentaria: 13101 - Assessoria de Planejamente e Gestio - SEFAZ Numero do PAD que
N° do PAD: apesauisr ]
- sera alterado.

Unidade Gestora:

Credor do Adiantamento (servidor piblico): l— -

Amparo Legal:

Tipo de Adiantamento: Crédito em Conta Corrente Cartdo de Pagamento

Matureza(s) da Despesa: I Naturezal MNome da Natureza da Despesa Valor Adiant®

Valor Total do Pedido: 0,00

Versho: MANUTENCAD rev_137314  Browser: Homologade (Chrone 36)

Figura 23
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6.3. O sistema exibird os dados do PAD informado (Figura 24). Todos os campos poderdo ser
alterados, exceto Unidade Or¢camentaria e Unidade Gestora e situacdo, para os PAD com a
situagdo igual a “Pedido (PAD) n&o aprovado pelo gerente” e somente a situagdo para “PAD

corrigido” para os PAD com a situagao igual a “PAD nao efetivado”.

ela

FIPLAN

EREENEy

Alterar Pedido de Adiantamento (PAD)

Exercicio:

Unidade Orcamentaria:
N° do PAD:

Unidade Gestora:
Credor do Adiantamento (servidor piablico):

Amparo Legal:

Tipo de Adiantamento:

Orgéo de Relacionamento:
Agéncia/Conta de Adiantamento:
Nimero Cartdo:

Matureza(s) da Despesa:

Valor Total do Pedido:

Data de Solicitacdo do PAD:

Data Limite Para Aplicacdo do Recurso:
Data Limite Para Prestacdo de Contas:
Gerente Responsavel:

Ordenador de Despesa:

Histérico:

Situacao:

Data de Criacdo do Documento:
Usuario:

Sistema Integrado de Plansjamento, Contabilidade e Financy

2021
13101 - Assessoria de Planejamento € Gestdo - SEFAZ
13101.0003.21.0000053-3 | Gypesquisar
0003 - Diretoria Administrativa da Sefaz
2018.06796-0 | N, °, s quisar
Alinea "e", inc. I, art. 45, da Lei 2.322/66

Crédito em Conta Corrente @ Cartdo de Pagamento
13 - Secretaria da Fazenda
000001200015
4674819003611878

Governo do Estado da Bah

Exercicio Logado: 2021 - UO: 13101 - Servidor: 245

Naturezal Nome da Natureza da Despesal Valor Adiaﬂt“l

B

4 adicionar

33903900 | Qutros Servigos de Terceiros - ..

1 50,00
2 | 33904000 | Servigos de Tecnologia da Info..

50,00

100,00

16/12/2021
31/12/2021
31/12/2021
016248 | -

[$] (ddmmaaaa)

[$] (ddmmaaza)

[$] (ddmmaaaa)
Carlos v
50834 | - | Sergic : . T

histdrico do PAD.

Fedide (PAD) ndo aprovado pelo gerente

20/12/2021
003574 - Geni

6.4. Realizar as alteragdes e clicar no botédo “Alterar” (Figura 24 acima).

Figura 24

v As naturezas da despesa ja adicionadas ao PAD poderdo ser removidas ou alteradas. Neste
caso, selecionar a natureza da despesa e clicar no botdo correspondente (Figura 24 — A).

v Para incluir uma nova natureza da despesa ao PAD, clicar no botado “Adicionar” (Figura 24 —

B).

« Figue Atento!

= Todas as validagGes aplicadas na inclusdo do PAD também serdo aplicadas na

alteracao.

= Todos os campos do PAD devem ser informados.

= Somente serd permitida a alteragdo do indicativo de situagdo de “PAD néo efetivado”
para “PAD corrigido”. Nenhum outro campo sera habilitado para alteragao.

Governo do Estado da Bahia
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6.5. Clicar no botédo “Confirmar” para confirmar a altera¢éo do PAD (Figura 25).

v" Neste exemplo, foi adicionada uma nova natureza da despesa ao PAD, no valor de R$10,00,
alterando o valor total do pedido de adiantamento para R$110,00.

Governo do Estado da Bahi
idade e Financa|

Alterar Pedido de Adiantamento (PAD) Exercicio Logado: 2021 - U0O: 13101 - Servidor: 245

Exercicio: 5pz1

Unidade Orcamentaria: 13101 - Assessoria de Flanejamento e Gestio - SEFAZ
N° de PAD: 13101.0003.21.0000053-3
Unidade Gestora: 0003 - Diretoria Administrativa da Sefaz
Credor do Adiantamento (servidor pablico): 2018.06796-0
Amparo Legal: Alinea "e", inc. I, art. 49, da Lei 2.322/66
Tipo de Adiantamento: Crédito em Conta Corrente » Cartdo de Pagamento
Orgéo de Relacionamento: 13 - Secretaria da Fazenda
Agéncia/Conta de Adiantamento: 000001200015
Namero Cartdo: 467431%003611878

Natureza(s) da Despesa: Natureza Mome da Natureza da Despesa Valor Adiant“l -
1 | 33903900  Qutros Servigos de Terceiros - . 50,00
T 33904000 | Servigos de Tecnologia da Info. 50,00

_> T 33903300 | Passagens e Despesas com Lo. 10,00 -

Valor Total do Pedido: 110,00 €————

Data de Solicitacdo do PAD: 16/12/2021
Data Limite Para Aplicacdo do Recurso: 31/12/2021
Data Limite Para Prestacdo de Contas: 31/12/2021
Gerente Responsavel: 016248 - Carlos
Ordenador de Despesa: 50934 - Sergic
Historico: histdrice do PAD.
Situacdo: Pedido (PAD) ndo aprovado pelo gerente

Data de Criacdo do Documento: 20/12/2021
Usudrio: 003574 - Geni

VersBo: MANUTENCAO_ rev_137314 Browser: Homslogade (Chrome 36)

Figura 25

6.6. Na confirmag8o da operagdo sera exibido o nimero do Pedido de Adiantamento alterado,
conforme figura 26 a seguir.

r Y
Alerta b | B e

Documento gerado sob o|N® 13101.0003.21.0000053-3. |
Confirme a visualizagdo do Documento.

(20K || > canceLar

Figura 26

6.7. Clicar no botdo “OK” para visualizar o documento de anexo do PAD ou no botao “Cancelar”
para fechar a mensagem de alerta.
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AUTORIZAR PEDIDO DE ADIANTAMENTO (PAD)

A funcionalidade Autorizar PAD ¢é utilizada para aprovacdo e autorizagdo do PAD. Caso o perfil do
usudrio seja o de Gerente responsavel ele ira aprovar o PAD para posterior autorizacdo do Ordenador
de Despesa, caso o perfil seja o de Ordenador de Despesa, ele podera aprovar o PAD que sera
autorizado automaticamente.

O Ordenador de Despesa somente podera autorizar PAD(s) vinculado(s) a ele.

7.1. No Fiplan, selecionar o caminho DOCUMENTOS < DESPESA - EXECUCAO - PEDIDO DE
ADIANTAMENTO (PAD) - AUTORIZAR.

T. as Planejamento

o de Planejamento, Contabilidade e Financal

Governo do Estado da Bahi
FIPLA

Despesa
Outros Documentos

Fixacdo
Cadastramento (CDD)

Pedido de Adiantamento (PAD) =

Pedido de Empenho da Despesa (PED)

Empenho (EMP)

Liquidacdo (LIQ)

Liberacdo de Pagamento(LIB)

Nota de Ordem Bancaria (NOB)

Figura 27

Incluir
Consultar
Alterar
Autorizar
Cancelar

7.2. O sistema exibira a tela “Autorizar Pedido de Adiantamento (PAD)” (Figura 28).

a 3 Governo do Estado da Bah
‘ FIPLAN -

de Planejal de e Finang;

Autorizar Pedido de Adiantamento (PAD)

Exarcicio Logado: 2021 - UD: 13101 - Servidor: 245

Exercicio: 7p7;

Unidade Orcamentaria: 13101 - Assessoria de Plangjamento & Gestdo - SEFAZ
Unidade Gestora: l:l Qpesquisar

Ordenador de Despesa:

| Ne PAD|  Data PAD | Servidor Publico | Valor| AUT |~ todos

nenhum

Data de Deferimento: [57,99/0021 [$] (ddmmaaaa)

VersBo: MANUTENCAO rev_137314 Browser: Homalogads (Chrowe 36)

Figura 28

7.3. No campo “Unidade Gestora” informar o cédigo da UG ou selecionar por meio da opgao
“pesquisar”.

v" Apenas Unidades Gestoras autorizadas para o usuario logado poderao ser informadas.
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7.4. O sistema exibira os pedidos de adiantamento pendentes de autorizacédo, cujo usuario logado
seja o gerente responsavel ou ordenador de despesa (Figura 29).

7.5. Selecionar o pedido de adiantamento que sera autorizado.
v Utilizar a opgao “todos” para selecionar todos os pedidos de adiantamento.

v" Utilizar a opgdo “nenhum” para desmarcar os pedidos de adiantamento selecionados.

Ay Governo do Estado da Bah|
FIpLAN Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financ{
| 1dDelas Planejamentt RecLaptados Frogrinanceira vocumentos Lontabilaade MNCHIata0 Bancaria  CUsSto  Relguonos oL Lestad  Ajud
Autorizar Pedido de Adiantamento (PAD) Exercicio Logada: 2021 - UO: 13101 - Servidor: 245
Exercicio: og3q
Unidade Org; @ria: 13101 - Assessoria de Planejamento e Gestdo - SEFAZ

Unidade Gestora: (5303 | Dirstoria Administrativa da Sefaz G pesquisar

Ordenador de Despesa: 014482 - Genivieve De Freitas Machado

r——

PAD pendentes Ne PAD|  Data PAD| Servidor Publico | valor| AUT | todos I
. = 1| 13101.0003.21.0000055-1 | 20/12/2021 | 10,00 | nenhum

de aUtorlzagaO 2 13101.0003.21.0000053-3  16/12/2021 [ 110,00 4 —_——— —I

PAD selecionado para
autorizacéo.

Data de Deferimento: [50/15/502¢ &) (ddmmaaaa)

(> DETALHES |

Figura 29

v/ Para visualizar os detalhes do PAD que serd aprovado/autorizado, clicar no botdo
“Detalhes”. (Figura 29 — A). Neste caso, apenas um PAD podera ser selecionado.

v" Clicar no bot&o “Cancelar”. (Figura 29 — C) para sair da tela de autorizagdo do PAD sem
executar nenhuma agéo.

7.6. O campo “Data de Deferimento” sera definido com a data corrente.

v" Apenas usuarios ou a funcionalidade com permissdes para inclusdo de datas retroativas ou
futuras para esta operacdo poderdo alterar a data de deferimento. Neste caso, a data de
deferimento:

v N&o podera ser anterior a data de solicitagdo do PAD.
v Deve ser uma data (til e dentro do exercicio financeiro.
v Deve estar com més aberto para despesa.

v Deve estar dentro do intervalo de dias corridos cadastrados em relacdo a data corrente.

7.7. Clicar no botdo “Autorizar” (Figura 29 — B). O sistema exibird a tela de confirmacédo da
operagao.
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7.7.1. Se o usuario logado for o ordenador de despesa do PAD e o0 mesmo ainda ndo tenha sido
aprovado pelo gerente responsavel, sera exibida a mensagem (Figura 30):

.
Alerta L] ]
O pedido gque vocg =elecionou ainda ndo foi aprovado pelo gerente responsavel.
@ O ordenador de despesa pode autorizar um PAD sem aprovacgdo do gerente responsavel.
Dezeja prosseguir e autorizar este pedido?

Figura 30
v" Clicar no botao “Nao” para fechar a mensagem e retornar a tela de autorizagao.
v" Clicar no botéo “Sim” para exibir a tela de confirmacéo da operagéo.

7.7.2.  Se o usuario logado for o gerente responsavel ou o ordenador de despesa e o PAD esteja
aprovado pelo gerente, o sistema exibira a tela de confirmacao da operacéo.

7.8. Clicar no botédo “Confirmar” (Figura 31) para confirmar a autoriza¢do do PAD.

v Utilizar o botdo “Voltar” para retorna a tela anterior e “Cancelar” para sair da tela de
confirmacgédo do PAD sem executar nenhuma acao.

Governo do Estado da Bahi

Autorizar Pedido de Adiantamento (PAD) Exercicio Logado: 2021 - U0: 13101 - Servidor: 245

Exercicio: 531

Unidade Orcamentaria: 13101 - Assessoria de Planejamento e Gestdo - SEFAZ
Unidade Gestora: 0003 - Diretoria Administrativa da Sefaz
Ordenador de Despesa: 014482 - Genivieve De Freitas Machado

Ne PAD|  Data PAD| Servidor Piblico | valor

13101.0003.21.0000053-3 | 1s/12/2021 | [ 110,00

[

Data de Deferimento: 20/12/2021 *

VersSo: MANUTENCAD_rev_137314 Browser: Hamolagade (Chrome 36) [ conFIRMAR || € VOLTAR || > CANCELAR |

Figura 31
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7.9. O sistema exibira mensagem de confirmacédo da autorizacao (Figura 32).

Alerta L= | B st

@ Ciocumento autorizado com sucesso.

Figura 32

o -

Fique Atento!

=  ApO6s a confirmacao da autorizacao, a situagcdo do PAD ser4 alterada para:

PAD Aprovado - nédo deferido pelo ordenador se autorizado pelo Gerente
Responsével.

PAD Deferido se autorizado pelo Ordenador de Despesa.

= Vale ressaltar, que o Ordenador de Despesa podera autorizar PAD mesmo que nao
tenha sido aprovado pelo Gerente Responsavel.

= Somente sera permitida a inclusdo do Pedido de Empenho (PED) para cada natureza
da despesa de um PAD Deferido.

= Se o PAD for do tipo de adiantamento “cartdo de pagamento”, quando ao menos uma
NOB destes PED for transmitida, sera enviado ao banco o acréscimo de limite deste
cartdo com o valor do PAD, sendo alterada a situagao do PAD para “PAD transmitido”.

= Se o retorno do banco for de rejeicdo deste acréscimo por algum motivo, a situacao do
PAD sera alterada para “PAD néo efetivado”.
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8. CANCELAR PEDIDO DE ADIANTAMENTO (PAD)

8.1. No Fiplan, selecionar o caminho DOCUMENTOS = DESPESA - EXECUCAO - PEDIDO DE
ADIANTAMENTO (PAD) - CANCELAR.

Governo do Estado da Bahig

anejamento, abilidade a

Receita
Despesa et
Outros Po::urnent(zs . Cadastramento (CDD)

Pedido de Adiantamento (PAD) lif 5
Pedido de Empenho da Despesa (PED)
Empenho (EMP) Alterar
Liguidacdo (LIQ)

Liberacdo de Pagamento(LIB)
Nota de Ordem Bancaria (NOB)

Consultar

Autorizar
Cancelar

Figura 33

8.2. Na tela “Cancelar Pedido de Adiantamento (PAD)” (Figura 34), informar no campo “N° do
PAD”, o numero do pedido de adiantamento que sera cancelado.

v" O nuamero do PAD informado deve pertencer a uma unidade gestora ativa autorizada para o
usuario logado.

v O exercicio do PAD deve ser igual ao exercicio logado.

v" PAD que possua ao menos uma das naturezas de despesa ja associada a um Pedido de
Empenho da Despesa (PED) ndo podera ser cancelado.

v' Apenas PAD com situagdo igual a “Pedido (PAD) ndo aprovado pelo gerente”, “PAD
aprovado - ndo deferido pelo ordenador” ou “PAD Deferido” podera ser cancelado.

v" PAD com situagdo igual a “PAD aprovado - néo deferido pelo ordenador” ou “PAD Deferido”
somente podera ser cancelado se o usuario logado for gerente responsavel ou ordenador de
despesa da UO e UG do PAD.

Governo do Estado da Ba
ade e Finan

Cancelar Pedido de Adiantamento (PAD) Exercicio Logado: 2021 - UO: 13101 - Servidor: 245

Exercicio: 5g01

Unidade Orcamentaria: 13101 - Assessoria de Planejamento e Gestdo - SEFAZ NL]merO do PAD que

sera cancelado.

Unidade Gestora:
Tipo de Adiantamento:

Natureza(s) da Despesa: I Naturezal Mome da Matureza da presal Valor AdiantDI -

Valor Total do Pedido:

550: MANUTENCAO rev_137314 Browser: Homologade (Chrome 36)

Figura 34
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FIPLAN

8.3. O sistema exibira os dados da PAD informado (Figura 35). O campo “Data de Cancelamento”
serd definido com a data corrente e estara habilitado para edicdo apenas se 0 usuério ou a
funcionalidade possuir permisséo para datas retroativas e futuras para esta operacéo.

v Neste caso, a data do cancelamento:
v N&o poderd ser anterior a data de solicitagdo do PAD.
v Deve ser uma data (til e dentro do exercicio financeiro.

v Deve estar com més aberto para despesa.

v" Deve estar dentro do intervalo de dias corridos cadastrados em relagédo a data corrente.

Governo do Estado da Bah
de Planejamento, Contabilidade & Finang:

FIPLAN

Sistema In

@

Cancelar Pedido de Adiantamento (PAD)

Exercicio Logado: 2021 - UO: 13101 - Servidor: 245

Exercicio: 531

Unidade Orcamentaria:
N° PAD:

Unidade Gestora:

13101 - Assessoria de Planejamento e Gestdo - SEFAZ
13101.0003.21.0000053-3 | @ pesquisar
0003 - Diretoria Administrativa da Sefaz

Tipo de Adiantamento:
Org#o de Relacionamento:

Cartdo de Pagamento
13 - Secretaria da Fazenda

Agéncia/Conta de Adiantamento: 000001200015
Niamero Cartdo: 4674519003611878
Natureza(s) da Despesa: Naturazal Nome da Natureza da Despesa|  Valer Adiante
1 | 33503900  Outros Servigos de Terceiros - 50,00
2 | 33504000  Servigos de Tecnologia da Info... 50,00
3 | 33903300 | Passagens e Despesas com Lo... 10,00 =
Valor Total do Pedido: 110,00
Data de Solicitacdo: 16/12/2021
Aplicacdo de Recursos até: 31/12/2021
Prestacio de Contas até: 31/12/2021
Credor do Adiantamento: 2018.06796-0 - I
CPF: I
Gerente Responsavel: 016248 - Carlos
Ordenador de Despesa: 57204 - Geni

Amparo Legal:
Historico:
Situacao:

387 - ldentifica a auterizagdc legal para concess3c de adiantamentos.
histérico do PAD.
Pedido (PAD) deferido

Data de Criacdo do Doct®:
——— Data de Cancelamento:

Usuario:

20/12/2021
20/12/2021
003574 - Geni

[$] (ddmmaaaa)

\

VersSo: MANUTENCAO_rev_137314 Browser: Homologade (Chrome 36) | CANCELAR PAD || * CANGELAR

Figura 35
8.4. Clicar no botdo “Cancelar PAD” (Figura 35 acima). O sistema exibira tela de confirmagdo da
operacéo.

v" Utilizar o botao “Cancelar” para sair da tela de cancelamento do PAD.

8.5. Clicar no botéo “Confirmar” (Figura 36 a seguir) para confirmar o cancelamento do PAD.
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Tabelas Planejamento RecCaptados

Cancelar Pedido de Adiantamento (PAD)

Exercicio:

Unidade Orcamentaria:

Ne PAD:

Unidade Gestora:

Tipo de Adiantamento:

Orgéo de Relacionamento:
AgénciafConta de Adiantamento:
Namero Cartdo:

Natureza(s) da Despesa:

Valor Total do Pedido:

Data de Solicitacdo:
Aplicacdo de Recursos até:
Prestacdo de Contas até:
Credor do Adiantamento:
CPF:

Gerente Responsavel:
Ordenador de Despesa:
Amparo Legal:

Historico:

Situacao:

Data de Criacdo do Docte:
Data de Cancelamento:
Usuario:

2021

13101 - Asses=oria de Flanejamento e Gestio - SEFAZ
13101.0003.21.0000053-3

0003 - Diretoria Administrativa da Sefaz

Cartdo de Pagamento

13 - Secretaria da Fazenda

000001200015
4674815003611878
Naturezal Mome da Matureza da Despesa Valor Adiant? -
1 | 339032900  Qutros Servigos de Terceiros - .. 50,00
2 | 33904000 | Servicos de Tecnologia da Info... 50,00
3 | 33903300 | Passagens e Despesas com Lo... 10,00 7
110,00
16/12/2021
31/12/2021
31/12/2021
2018.06796-0 I
e —————
016248 - Carlos
57204 - Geni

387 - Identifica a autorizagdo legal para concessdo de adiantamentos.
histérico do PAD.
Pedido (PAD) deferido

20/12/2021
20/12/2021
003574 - Geni

(= conFirmar

FIPLAN

Governo do Estado da Bahil

e Financy

Exercicio Logado: 2021 - UO: 13101 - Servidor: 245

- CANCELAR |

Wers5o: MANUTENCAO_rev_137314 Browser: Homologado (Chrome 36)

Figura 36

8.6. Sera exibida mensagem de confirmacao do cancelamento (Figura 37).

Alerta | B e S

@ PAD Cancelado.

Figura 37

v A situacdo do PAD sera alterada para “PAD Cancelado”.

Governo do Estado da Bahia
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9. SIGLAS

FIPLAN

LEGENDA ‘

SIGLA DESCRITIVO

EMP Empenho

NOB Nota de Ordem Bancaria

PED Pedido de Empenho da Despesa
TCD Termo de Cooperacgéo de Destaque
uo Unidade Orgamentéria

uG Unidade Gestora

DV Digito Verificador

PAD Pedido de Adiantamento

PAOE Projeto/ Atividade/ Operacdes Especiais
CNPJ Cadastro Nacional da Pessoa Juridica

Governo do Estado da Bahia
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