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GUIA DE CAPACITAGAO — EMPENHO DA DESPESA

1. CONCEITOS

FIPLAN

Codificacao Orcamentaria da Despesa: é composta de 53 digitos (incluindo os separadores),

conforme abaixo:

13101.0001.04.126.036.2009.0600.33903000.0100000000.1

AN N N N N NN

AN

v

Item Digitos
Unidade Orgamentaria (UO) ........ccccoccevviineiee e, 05
Unidade Gestora (UG) .......ccccoevciiiieeiee e 04
FUNGao de goVerno ..........ccccovceeiiieeniee e 02
SUDBJUNGAO ..o 03
Programa ..........cccccooiiiiiiiiiiiee e 03
Projeto/ Atividade/ Operacoes Especiais (PACE) ............ 04
Regional ... 04
Natureza da Despesa ...........ccccoecueieiiiiiieiiiiiiee e 08

Categoria (1) + Grupo (1) + Modalidade de aplicacao (2) +
Elemento (2) + Subelemento de consolidacao = 00 (2)
Destinacdo de Recurso .............ccocoeeiieiiiininie e, 10
Identificador de uso (1) + grupo de fonte (1) +

especificagdo da fonte (00) + subfonte (6)

Recurso Orcamentario ............ccccoccvvveeiiieeiie e 01

Destinacao de Recursos: € 0 processo pelo qual os recursos publicos sao correlacionados a
uma aplicacdo desde a previsao da receita até a efetiva utilizagdo dos recursos, com o objetivo
de identificar as fontes de financiamento dos gastos publicos.

O controle das disponibilidades financeiras por Destinacdo de Recursos sera feito desde a
elaboracdo do orcamento até a sua execugéo, incluindo o ingresso, o comprometimento e a
saida dos recursos orgcamentarios.

Desta forma, este mecanismo contribui para o atendimento do paragrafo Unico do art. 8% da LRF
e o art. 50, inciso | da mesma Lei:

“Art. 82[...]
Paragrafo dnico. Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica
serdo utilizados exclusivamente para atender ao objeto de sua vinculagéo,
ainda que em exercicio diverso daquele em que ocorrer o ingresso.”
“Art. 50. Além de obedecer as demais normas de contabilidade publica, a
escrituragdo das contas publicas observara as seguintes:
| — a disponibilidade de caixa constara de registro proprio, de modo que os
recursos vinculados a drgédo, fundo ou despesa obrigatdria fiquem identificados
e escriturados de forma individualizada;”
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Composicao da Destinacao de Recursos:

it S E 4° Sk 6° f° g* g° N
Digito | Digito | Digito | Digito | Digito | Digito | Digito | Digito | Digito | Digito

! }
Especificagéo Detalhamento
s Grupo

Identificador de Uso

L

12 Digito = Identificador de Uso (IDUSO): utilizado para indicar se 0s recursos se
destinam a contrapartida ou ndo. Por meio do IDUSO, serdo identificados, dentre os
recursos destinados a contrapartida, quais serdo destinados a contrapartida de
convénios, operacdes de crédito e outras contrapartidas.

22 Digito = Grupo: segrega os recursos em originarios do Tesouro e Outras Fontes,
identificando o exercicio em que foram arrecadados (corrente ou anterior). Identifica
também os recursos condicionados, ou seja, aqueles incluidos na previsdo da receita
orcamentaria, mas que dependem de legislacao ou outra condicdo para integralizacao
dos recursos. Quando confirmadas tais proposicoes, 0s recursos sdo remanejados para
as destinagoes correspondentes e s6 entdo poderao ser executados por meio da receita
e da despesa.

32 e 42 Digito = Especificacdo: individualiza a destinacdo, sendo a parte mais
significativa da classificagdo. No Fiplan, o Grupo e Especificagcdo serdo cadastrados na
tabela de Fonte de Recurso.

52 ao 10° Digito = Detalhamento: representa o maior nivel de particularizagdo da
destinacdo de recursos. No Fiplan, o detalhamento serd cadastrado na tabela de
Subfonte. A subfonte sera utilizada, na 12 fase do Fiplan, para controlar os convénios
recebidos/captados e operacdes de crédito, sendo gerada uma subfonte para cada
convénio e operacgao de crédito.

IDENTIFICADOR DE USO

CODIGO | NOME

Recursos ndo destinados a contrapartida

Contrapartida - BIRD

Contrapartida - BID

Contrapartida - Outras Operagdes de Crédito Externa - OCE

Contrapartida - Outras Operagdes de Crédito Interna - OCI

Contrapartida - Convénios Federais

Contrapartida - Outros Convénios

oo~ =|O

Outras Contrapartidas
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GRUPO

CcODIGO | NOME

Recursos do Tesouro - Exercicio Corrente

Recursos de Outras Fontes - Exercicio Corrente

Recursos do Tesouro - Exercicios Anteriores

Recursos de Outras Fontes - Exercicios Anteriores

Recursos Extra-Orgcamentario

O o O |Ww|INd|—

Recursos Condicionados

Especificacao (exemplos)

00 — Recursos Ordinarios nao Vinculados do Tesouro

14 — Recursos Vinculados a Educacgao

30 Recursos Vinculados a Saude

31 — Contribuicdes ou Auxilios de Orgdos ou Entidades Federais

Tipo de Subfonte

0 - Sem detalhamento

1 - Convénio Federal

2 - Convénio Federal / Contrato de Repasse

3 - Convénio Estadual e DF

4 - Convénio Municipal

7 - Outros Convénios

8 - Contrato de Operagdes de Crédito

. Fique Atento!

A disponibilidade financeira sera controlada por destinagéo de recursos,
bem como suas liberagdes.
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Credor: sao considerados credores, as pessoas fisicas ou juridicas que constam nos
documentos orgcamentarios e financeiros, como favorecidos de obrigacdes contraidas pelas
unidades gestoras.

Despesa: sdo os gastos fixados na lei orgamentaria ou em leis especificas e destinados a
execugao de obras, servicos e aquisicao de bens, com a finalidade de realizar os objetivos da
Administrag@o Publica.

Documento Habil: sdo os documentos que comprovam a realizacdo da despesa como, por
exemplo: notas fiscais, faturas, recibos, bilhetes de passagem, cupom fiscal (acompanhado de
recibo caso ndo contenha discriminagao do material adquirido).

Empenho: é a garantia de que uma parcela suficiente da dotagdo orcamentaria foi reservada
para a posterior liquidacdo dos compromissos assumidos. Toda despesa deve ser precedida do
empenho.

Numero do Documento: cada transacao quando executada gera um nimero de documento, o
qual é composto dos itens a seguir.

12345 1234 12 1234567-1
uo UG N¢ documento-DV
Ex: 13101 0001 0000001-1

Obs.: O item “numero do documento” € um sequencial por transacao.

Pedido de Empenho (PED): documento utilizado no FIPLAN para realizar a reserva da dotagéao
orgamentaria, visando garantir recursos orgamentarios para a despesa que se pretende
executar.

Transacao: as funcionalidades sdo representadas no sistema por meio de um nome, uma sigla
(trés letras) e um numero. A grande maioria das transagdes quando executada gera um registro
contabil, mas existem exceg¢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 Orgcamentéria, que representa um 6rgéo,
entidade ou fundo, possui uma Unica Unidade Gestora Centralizadora com a finalidade de
centralizar os recursos da UQO, funcionando estritamente como uma orgcamentaria. A UG
Centralizadora nao executa nenhuma despesa, cabendo a figura da UG Executora essa
atribuicao.

Unidade Gestora Executora (UG 0001 a 9999): Unidade em que é realizada a execugao da
despesa. Toda unidade orcamentaria tera sua UG Centralizadora (UG 0000) e a UG Executora
0001 que a representa.
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2. EMPENHO - EMP
2.1. BASE LEGAL

Lei 4.320 de 17 de marco de 1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracao e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

Lei 8.666 de 21 de junho de 1993 - Estabelece normas gerais sobre licitagbes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagées e
locagbes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Lei n® 9.433 de 01 de Marco de 2005 - Dispde sobre as licitagdes e contratos administrativos
pertinentes a obras, servigos, compras, alienacdes e locagdes no ambito dos Poderes do Estado
da Bahia e d& outras providéncias.

2.2. DESCRICAO

O Empenho é o primeiro estagio da despesa publica, criando a obrigacdo do Estado com o
credor. Antecede a realizacdo de qualquer despesa, ndao podendo exceder os limites dos
créditos na respectiva dotagdo orcamentéaria prevista na LOA para o exercicio em curso. No
Fiplan é representado pelo documento EMP.

Apoés a autorizagao do PED, o ordenador de despesa deve confirmar a inclusdo do empenho no
sistema.

Para inclusdo do empenho, no Fiplan, € necessario que ja tenha sido realizada a abertura da
programagéao financeira da despesa (APD — Abertura da Programagdo da Despesa e NPD —
Nota de Reprogramacao Financeira da Descentralizacdo Orgamentaria).

Uma vez efetuado o empenho, surge a obrigagdo do pagamento, desde que o credor atenda a
todas as obrigacdes a serem cumpridas, no que se refere ao fornecimento de bens e servigos,
para credencia-lo como recebedor no momento da liquidagéo.

O quadro a seguir representa o processo de execucdo da despesa, com seus respectivos
documentos, até o estagio final - pagamento.

Pedido de Empenho Empenho Liquidagao Pagamento
PED EMP Lig NOB
I— —

v k.

FOClE El Nota de Nota de rdem de
Empenho i =

. Empenho liquidagio Fagamento
autcrizado

Figura 1
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2.3. FLUXO DO PROCESSO

2
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FOLHA DEPAGAMENTO, VDA
FUBLICA E DESPESAS DE QUTRCS
FODEES
o
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z AUTOMATICA (NPO
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CONFORME
PARAMETRIZACAO
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CONCETINO (CAC)
AQUALQUER
MOMENTO, A0S
QESTALO
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2.4. FUNCIONALIDADES DO EMP

No Fiplan as funcionalidades do empenho sgo:

A 4

INCLUIR

A

CONSULTAR
EMPENHO

A 4

ESTORNAR

EMITIR

3. INCLUIR EMPENHO - EMP

FIPLAN

- Fique Atento!

= Antes de incluir o empenho, verifique se concessao foi liberada.

3.1. No Fiplan, selecionar o caminho DOCUMENTOS => DESPESA => EXECU(}AO =

EMPENHO => INCLUIR => EMP (Figura 3).

Icumentos

Figura 3

Governo do Estado da Bahia
de Planejar Financas

Pedido de Empenho da Despesa (PED) *
Em 1P} >

Estorno (EST)

Governo do Estado da Bahia
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3.2. Na tela “Incluir Empenho”, digitar no campo “N2 do PED” o numero do PED que sera
empenhado e pressionar a tecla “Enter” ou selecionar por meio do botdo “pesquisar”.
(Figura 4)

Governo do Estado da Bahia
Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas

@ FIPLAN

Incluir Empenho (EMP) 67431438520 - 17:10:30 05,/10,/2012 - Exercicio Logado: 2012 - UD: 13101

Exercicio: 2012
Unidade Orcamentaria: 13101 - Diretoria Geral

N® PED: [13rp10001120000281 | Gresauisar «—— N2 do PED que serd empenhado

Unidade Gestora:

MN® ProcessofExercicio Processo:
Tipo de Instrumento:

Tipo de Despesa:

Modalidade de Licitacdo:

Motivo da Dispensa/fInexigibilidade:
N® Instrumento:

Tipo de Administracdo:

Data de Solicitacdo:

Data de Autorizacdo:

Tipo de Empenho:

Dotacdo Orcamentaria:

Mome do Elemento da Despesa:
Tipo de Gasto:

Convénio Concedido?:

Histdrico:

Yalor do Empenho:

Data de Emissio do Empenho:
Ordenador de Despesa:

N® de Referéncia da Licitacdo:
N® Convénio Recebido (Federal):
Credor:

CPF/CNPI:

Situagdo Cadastral:

Situacdo de Crédito:

Figura 4

v S6 serdo empenhados os PED autorizados pelo ordenador de despesa. Se for
informado um numero de PED com outra situacdo, o sistema exibirA mensagem
informando a situacao do PED.

v O sistema validara se todas as NPD de descentralizagdo da UO/UG (NPO, NDD ou
DND) estao registradas e encaminhadas. Caso exista alguma NPD de descentralizagao
nao incluida ou com situacao diferente de "Deferido UO", a inclusdo do empenho néo
sera permitida. Neste caso, sera necessario executar a programagao financeira para as
descentralizagbes pendentes ou encaminha-las, se a NPD de descentralizagao tiver
sido apenas registrada.

‘ Fique Atento!
-

O bloqueio do empenho independe da dotacdo do PED em relagdo a dotacdo da
descentralizagdo que esta com pendéncia de NPD

Se a pendéncia for em relacdo a NPO, o bloqueio é realizada na UO/UG de origem e
na UO/UG de destino.

Se a pendéncia for em relagcdo a NDD ou DND, o bloqueio é realizado sé na UO/UG
de origem.
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FIPLAN

3.3. O sistema exibira os dados do PED, sem permitir alteragéo, conforme figura a seguir.

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

Incluir Empenho (EMP)

Exercicio:
Unidade Orgcamentaria:
N® PED:

Unidade Gestora:

N? ProcessofExercicio Processo:
Tipo de Instrumento:

Tipo de Despesa:

Modalidade de Licitagdo:

Motivo da DispensafInexigibilidade:
N® Instrumento:

Tipo de Administracio:

Data de Solicitacdo:

Data de Autorizacdo:

Tipo de Empenho:

Dotacdo Orcamentaria:

Nome do Elemento da Despesa:

2012
13101 - Diretoria Geral

|1310100011200000281 Gpesquisar

0001 - Diretoria Geral SEFAZ - Executora

3z25/z2012

Contrato

Compras e Servigos
Inexigibilidade - art, 60

Incisa I, Art, 60 da Lei Estadual 9.433/05

Adrministragdo Direta
27/09/2012
2770972012
Ordindria

13101.0001.04.123,151,1669,9900,33903500.,0115000000,1

Servigos de Consultoria

67451438520 - 17:10:30 05/10/2012 - Exercicio Logado: 2012 - UD: 13101

O valor do empenho sera o
valor total da reserva do
PED, ou seja, o valor do

Tipo de Gasto:

Convénio Concedido?:
Histdrico:

Yalor do Empenho:

Data de Emissdo do Empenho:

Geral/Outros

Mo

Elaboracdo dogprojeto de redesenho dos processos das UEE.
S00.000,00

[o5/10/2012 | @lddmmaaaa)

000007 - Maria Isabel Barreto Martinez

PED incluindo os reforgos e
reducdes adicionados.

Ordenador de Despesa:
N° de Referéncia da Licitagdo:

<« |

Ordenador de despesa ativo

N® Convénio Recebido {Federal):
Credor:

CPF/fCNPI:

Situacdo Cadastral:

Situacdo de Crédito:

2012.00067-8 AGNALDD DOS SANTOS SOARES- ME
13.681.703/0001-74
Ativo

Habilitado

Situacao cadastral do credor

Figura 5

3.4. O campo “Data da emissao do empenho” sera definido automaticamente pelo sistema

com a data atual.

v Apenas usuarios com permissdes para inclusdo de datas retroativas ou futuras poderao
alterar a data do empenho.

v S6 é possivel registrar o empenho em data Util e dentro do exercicio financeiro ativo.

3.5. Digitar no campo “N2 de Referéncia da Licitacao” o numero de referéncia da licitagao.

v Se a modalidade de licitagdo do PED for Inaplicavel o sistema desabilitard o campo N°
de referéncia da licitagao.

v Se o PED informado estiver associado a um Instrumento (INT) o sistema definira,
automaticamente, o campo com o numero de referéncia da licitacao (LID) cadastrado
no instrumento.

v" Caso o instrumento ndo esteja mais ativo na data de emissdo do empenho, o
sistema exibira mensagem com o numero e situagcdo do instrumento e néao
permitirda o cadastro do empenho, exceto se houver liberacdo do instrumento, nos
casos em que se justifique tal liberacao.
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FIPLAN

v O sistema também ira validar a vigéncia do instrumento. Caso o instrumento ndo
esteja mais vigente na data da emissdo do empenho, o sistema exibira mensagem
com o numero e data de término da vigéncia do instrumento e ndo permitira o
cadastro do empenho, exceto se houver liberagdo do instrumento, nos casos em
que se justifique tal liberacao.

3.6. O campo “Ordenador de despesa” sera definido pelo sistema com o nome do ordenador
informado no PED, conforme indicado na Figura 5.

v Se o ordenador da despesa informado no PED estiver inativo ou inabilitado para UG do
PED na data da emissdao do empenho, o sistema exibira uma lista com os ordenadores
ativos da unidade gestora (Figura 6). Neste caso, deve ser selecionado um novo

ordenador para o empenho.

Incluir Empenho (EMP)

Exercicio:
Unidade Orgcamentaria:
N® PED:

Unidade Gestora:

N® ProcessofExercicio Processo:
Tipo de Instrumento:

Tipo de Despesa:

Modalidade de Licitacdo:

Motivo da Dispensa/fInexigibilidade:
N® Instrumento:

Tipo de Administracdo:

Data de Solicitacdo:

Data de Autorizacdo:

Tipo de Empenho:

Dotacdo Orgamentaria:

Nome do Elemento da Despesa:
Tipo de Gasto:

673431438520 - 11:27:28 06,/10,/2012 - Exercicio Logade: 2012 - UD: 13101

201z
13101 - Diretoria Geral

IlSlDl.UDDl.lZ.UDDDDZS Gpesquisar

0001 - Diretoria Geral SEFAZ - Executora
32542012

Contrato

Compras e Servigos

Inexigibilidade - art. 60

Inciso I, Art, 60 da Lei Estadual 9.433/05

Administragdo Direta

27/09/2012

27/09/2012

Ordindrio
13101.0001.04,123.151,166%,9900,33903500.0115000000.1
Servigos de Consultoria

Geral/Outros

Convénio Concedido?:
Histdrico:

Yalor do Empenho:

Data de Emissao do Empenho:

Mio
Elaboragdo do projeto de redesenho dos processas das UEE.
S00.000,00

[aesi0/2012 | [N ddmmaaas)

oOrdenador de Despesa: I _I

I adrinistrador Fiplan

° Adriana Meneses Dos Santos
2012.00067; Ari Fragoso. E- ME
13,681,703, Jaime Cliveira

Ativo Manuela Da Silva Costa

Habilitado

<4— Lista de ordenadores ativos para

selecéao.

M? de Referéncia da Licitacdo:

N® Convénio Recebido {Federal):
Credor:

CPF/CNPI:

Situacdo Cadastral:

Situacdo de Crédito:

Figura 6

3.7. O campo “Subfonte — Convénio Federal” sera definido automaticamente pelo sistema,
com a subfonte da destinacdo de recursos da dotagcdo do PED (Figura 7), quando a
despesa for referente a um convénio federal. Nas demais situa¢des, o campo estara
desabilitado. Esta regra é valida para todos os poderes.

v" Se 0 a dotagdo associada ao PED for referente a Contrapartida de Convénio Federal
(IDUSO da destinacao de recurso) o sistema exibira uma lista com as subfontes,
conforme UO, PAOE, Regido e DR da dotacdo, no exercicio logado. Neste caso, a
subfonte devera ser selecionada.

Para PED de dotagao de convénio federal ou de contrapartida, o sistema verificara se a
UO/UG logada é participante do convénio federal. Caso a UO/UG logada nao seja
participante do convénio, o sistema exibird a mensagem “UO/UG do PED n&o esta
associada ao convénio federal no exercicio logado” e impedira a inclusdo do empenho.
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3.8. O campo “N2 IC — Convénio Federal” sera definido automaticamente pelo sistema (Figura
7) com o nome do convénio federal associado a subfonte. Nas demais situagdes, 0 campo

estara desabilitado.

v' Para consultar os convénios recebidos federais, acessar o caminho RECCAPTADOS=>
INSTRUMENTO CAPTACAO => CONSULTAR. A consulta a contrapartida de convénio
federal deverd ser realizada por meio dos relatorios disponiveis no caminho
RELATORIOS=> RECURSOS CAPTADOS=> CONTRAPARTIDA.

Incluir Empenho (EMP)

Exercicio:
Unidade Orcamentaria:
N° PED:

Unidade Gestora:

N? Processo/Exercicio Processo:
Tipo de Instrumento:

Tipo de Despesa:

Modalidade de Licitacdo:

Motive da Dispensa/Inexigibilidade:
N® Instrumento:

Tipo de Administracdo:

Data de Solicitacdo:

Data de Autorizacdo:

Tipo de Empenho:

Dotacdo Orcamentaria:

Mome do Elemento da Despesa:
Tipo de Gasto:

Convénio Concedido?:

Histérico:

Valor do Empenho:

Data Emissdo EMP:

Ordenador de Despesa:
M° de Referéncia da Licitacdo:

Subfonte - Convénio Federal:
N? IC - Convénio Federal:
Credor:

CPF/CNP]:

67451438520 - 10:23:00 13,/08/2016 - Exercicio Logado: 2016 - U0: 11101

2016

11101 - Assessoria de Planejamento e Gestio - SEC

11101.0001.16.0001921-| Eypesquisar

0001 - Diretoria Geral da Secretaria da Educagdo - Executora

1/2016

Nota de Empenho

Qutras Despesas de Capital %
Inaplicawel

Administragdo Direta

13/09/2016

13/09/2016

Estimativo
11101.0001.12.368.212.7531.5500.44905100.0331100346.1
Obras e Instalagdes

GERAL

Nao

teste

0,70

13/09/2015 | {§lddmmaaza)
005886 - Genivieve De Fraitas Machado Neste exemplo, a DR é referente a uma despesa

_ de convénio federal. Os campos Subfonte —
Tosya0s €  Convénio federal e N° IC — Convénio Federal

2013.00011-6 5 taria da F: d ni i
2015000118 Secretaris da Fazends foram definidos pelo sistema.

Figura 7

3.9. O campo “Credor” serd definido automaticamente pelo sistema com os dados do credor

informados no PED.

v" Caso o credor seja um contribuinte do Estado da Bahia e tiver com alguma restricao
cadastral, ndo sera permitido registrar o empenho, exceto se houver liberagédo do PED.
A liberacdo do PED para credor com restricdo cadastral s6 deve ser realizada para 0s
casos em que se justifique tal liberagdo. As situagcbes cadastrais que tornam o

contribuinte inabilitado enquanto credor sao as seguintes:
Inapto;
Inapto/Baixa regular;
Suspenso/Processo Baixa regular;
Suspenso/Inativo;
Suspenso/Interrupgao temporaria;
Para anulagao.

3.10. Depois de informar os dados do empenho, clicar no botdo “Incluir” (Figura 5).

v Caso algum campo obrigatério ndo tenha sido preenchido, o sistema exibird mensagem
indicando o campo que precisa ser preenchido (Figura 8). Clicar no botdo “Fechar” e
preencher o campo indicado na mensagem.
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3.11.

GUIA DE CAPACITACAO -

EMPENHO DA DESPESA

- 5em titulo - Google Chrome

FIPLAN

=

Q.)

% !
i+ horroloca, fiplanba, cov. br

O campo N2 de Referéncia da Licitacdo deve ser informado.,

Campo nao informado

\

I [+ FECHAR |

incluir Empenhs (EMP)

Exercicio:

Unidade Orcamentdriaz

M® PED:

Unidade Gestora:

r® ProcessofExercicio Procedsos
Tipo de Instrumento:

Tipo de Despesaz

Modalidade de Licitagfoz

Mative da Dispensafinesigibilidade:
H® [nstrumentos

Tipo de Administragioz

Cata de Solicitagdo:

Data de Avtorizagfo:

Tipo de Empenhas

Dotagho Orcamentdriaz

Mome do Elemento da Despesaz
Tipo de Lasto:

ConvEnio Concedidats

Histdrico:

Valor do Empenho:

Data de Emdsdio de Empenhos
Ordenador de Despesa:

He de Referdncia da Licitag 8oz
e ConvEnio Recebido (Federal)z
Credor:

CPFfCNPI:

Figura 8

2012

13104 - Dirgtong Garal

15104, 00011 2. 0000 02 - §

0001 - Diretoria Gersl SEFAZ - Exsoutors
2x372012

Cantrato

Comprad @ Sarvigod

Dispenss - art. 59

Inezign 1, Ark. 559 da Lei Estadual 5.4 33005

Administragio Direta

LM% 2012

21092012

Ordindng

15104, 0001 04,123,251 1652 5000, F3003000 .02 25600003, 1
Dutros Servigos de Terceircs - Pessoa Juridica
dgua & Esgoto

LT

teste

10,00

0802012

000001 « Adranas Meneses Dos Santes
HE01

2012.00010-4 LINDOLFO MARQUES LEAD & CIA LTDA
34,140 £32/0001-72

O sistema exibira os dados do empenho, conforme figura a seguir:

Governo do Estado da Bahia
o 8 & Finamcas

1o 0 Plarsesameni

STASLAIERI - 1EAAED S I D02 -mm 2012 - U0 13101

(B 58I vete memTe TrGRAnG ey

Figura 9

| conFirmar [T Vo L+ cAncELAR |

3.12. Verificar se os dados estéo corretos e clicar no botao “Confirmar” (Figura 9).

v Se for necessario alterar algum dado do empenho, clicar no botao “Voltar”. Realizar as
alteracdes, e em seguida, clicar no botao “Incluir”.

v Para interromper a inclusdo do empenho, clicar no botdo “Cancelar”. O sistema exibira
mensagem de confirmagao da operacao. Clicar no botdo “Sim” para sair da tela Incluir

EMP.

Governo do Estado da Bahia
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GUIA DE CAPACITAGAO — EMPENHO DA DESPESA FIRPLAN

v Antes de confirmar a inclusdo do empenho o sistema fara as seguintes verificagoes:

Se existe saldo suficiente em todas as contas contabeis. Caso o saldo contabil
seja insuficiente em qualquer uma das contas contabeis de langamento do
empenho, o sistema exibira mensagem com os dados da conta sem saldo e o
valor do saldo disponivel. Se existir uma conta corrente associada a conta
contabil, o sistema exibir4 o saldo da conta corrente e ndo confirmard a inclusao
do empenho. Na Figura 10 tem-se o exemplo de um empenho sem saldo de
concessao a empenhar.

» Sem titulo - Google Chrome

Mensagem ao Usuario:
M&o foi possivel efetuar o lancamento devido & insuficiéncia de saldo.

Dados do Lancamento:
Yalor do Langamento: 10,00 a Débito
Exercicio: 2012

U 13101 - Diretaria Geral
UG: 1 - Diretoria Geral SEFAZ - Executora Saldo de
Conta Contabil: 5.2.2.2.1.05.01.00 - CONCESSAD & EMPENHAR <€—] COﬂCGSSé.O
Conta Corrente Contabil: UO+UG+DR+G+TS - 1310100010125500003303 . .
@ saldo: 0,00 C insuficiente
Valor @ debitar referente a urna transacao iniciada & nao finalizada: 0,00 C

“alor pendente a processar referente a transacao atual: 0,00 C
Transacao contabil: 65 - EMP

Dados Complementares para a TI:
ID da UG: 146
ID da Conta Contabil; 5515
Grupo de lancamento: 1
ID da Transacao Contabil: 576
ID da Sequéncia: 345

Figura 10

Para os tipos de despesa diferentes de Diaria ou Adiantamento, se o credor —
servidor publico esta liberado para realizagdo do empenho. A liberagdo do
servidor é realizada por meio da opgao Liberar Empenho para Servidor Publico,
na tabela de Cadastro de Credores. Caso o credor ndo esteja liberado, o sistema
exibira a mensagem “Credor/servidor publico ndo liberado para emissdo de
empenho”e ndo confirmara a inclusdo do empenho.

v" Se o credor/servidor foi liberado na opcao Liberado Proximo Empenho, na
inclusdo do empenho, o sistema altera automaticamente a situagéo do credor
para Nao Liberado. Se houver necessidade de estornar esse empenho para
realizar um novo empenho, serd necessaria também nova liberacdo do
credor/servidor.

Fique Atento!

Se a fonte de recurso da dotagdo orgcamentaria do empenho exigir Concessao
de Empenho e a despesa for do tipo Folha, Diaria ou a UO/UG do empenho nao
for do poder executivo, o sistema inclui a concessdo de empenho — CON
automaticamente.

3.13. Ao confirmar a inclusdo do empenho, o sistema exibira mensagem com o numero do
documento (Figura 11).
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7 Sem titulo - Google Chrome — | =] 24
Numero do empenho -
Docurnento gerado sob o N2 13101.0001.12.0000006-1,
Confirme a viswalizagdo do Docurnento,
[>0K ] [ CANCELAR | -

Figura 11

3.14. Clicar no botédo “OK” para visualizar a nota de empenho. (Figura 12).
3.15. O sistema exibira o arquivo, em formato PDF, da Nota de empenho.

3.16. Imprimir e/ou salvar o arquivo.

Governo do Estado da Bahia Pagina 17 de 46



GUIA DE CAPACITAGAO — EMPENHO DA DESPESA FIRPLAN

Governo do Estado da Bahia FI pLAN

Sistema Integrado de Plansjamento, Contabilidade & Finangas

Numero do PED de origem do empenho

EMP v NOTA DE EMPENHO 13101.0001.12.0000006-1
N° Pedide (PED): 13101.0001.12.0000026-5 |Data de Emissio: 10/10/2012
N° Pedido (PAD): #%* #k sk ,
N? Instrumentq; **#% #*& %% Unidade Orcamentiria: Namero do empenho
13101 - Daretoria Geral
Unidade Gestora: Projeto/Atividade:

0001 - Diretoria Geral da SEFAZ - Executora i
3043 - Capacitacdo de Servidores na Area Tributania e Financeira

Recurso: Tipo de Empenhao: Modalidade de Licitacio:
Normal Ordinano Inaplicavel

N*® Referéncia Licitaciio: Motivo Dispensa/Inexigibilidade licitacio

Eokok kkk Rk EEE EEkEk kkX

N° Convénio Recebido (Federal) - N® do Processa:

NAO EXISTE CONVENIO PARA A DOTACAO 1/2012

DADOS DO CREDOR

Cadigo: 2012.00024-4
Nome: Adailton Barbosa G. Ferreira
Endereco: CNJ. 44444

Bairro: Imbwm Municipio: Salvador
CEP: 41.810-000 UF: BA
CPF/ CNPJ/ IG: 629.609.545-72 Insc. Estadual: 123456

RG: 34568789

DEMONSTRATIVO DA RESERVA DE EMPENHO
Dotacio Orcamentiria: 13101.0001.04.123.151.3043.9900.33903600.0115000000.1
Valor Total do Empenho (RS): |Valor por Extenso:

*#%% 12 00 | DOZE REATS #%% ##¥ fkk FFE S5F fhd ks dook ik $85% 300 fdk ok bk Rk SdF 4k ks

Histarico: . L .
Egpi;}:c? do PED N° 13101.0001_12.0000026-5 <+— Historico automatico definido pelo
despesas referente a deslocamento e alimentacfio para capaciiagao do servidor.

Data de Autorizacio da Despesa: Z Ordenador de Despesa:

10/10/2012 Genivieve De Freitas Machado

Historico informado no PED

Genivieve De Freitas Machado

Ordenador de Despesa
Qhservacies:
Situacdo do EMP: Empenho (EMP) normal
PRODEB 111072012 10:40 Pagina 1/1 Genivieve De

Freitas Machado

Situacéo do empenho Figura 12
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GUIA DE CAPACITAGAO — EMPENHO DA DESPESA FIRPLAN

4. ESTORNAR EMPENHO

O empenho podera ser estornado, total ou parcialmente, nos seguintes casos:

quando a despesa empenhada for superior a realizada;

quando nao houver a prestacao do servico contratado;

quando néao for entregue, no todo ou em parte, o0 material encomendado; e

quando a Nota de Empenho for extraida inadequada ou indevidamente.

Diferente de outras transagdes no Fiplan, o estorno do empenho é representado por outra transacgao:
EST. Dessa forma, os documentos de estorno do empenho néo serdo um sequencial da transacao
Empenho — EMP, mas um sequencial da transagéo EST.

Em relagdo aos documentos habeis, ha as seguintes restrigoes:

v

.‘

Caso existam Registro de Documentos Habeis — RDH associados ao empenho, nao
serda permitido o estorno total do empenho, mas poderdo ser realizados estornos
parciais, uma vez que o RDH nao é contabilizado.

Caso existam documentos habeis autorizados (ADH) associados ao empenho, ndo sera
permitido o estorno total do empenho. O estorno parcial do empenho estara limitado
pelo valor total dos documentos associados, tendo em vista que o ADH gera
langamentos contédbeis em contas do empenho.

O valor correspondente ao empenho estornado reverte ao crédito, uma vez que o
pedido de empenho € estornado automaticamente no mesmo valor, tornando-se
disponivel para novo pedido de empenho ou descentralizagao, respeitado o regime de
exercicio.

Fique Atento!

Antes de incluir o empenho, verificar se existem documentos hébeis associados
(incluidos e/ou autorizados) por meio do caminho DOCUMENTOS=>0OUTROS
DOCUMENTOS=>REGISTRO DO DOCUMENTO HABIL(RDH)=>CONSULTAR
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41. No Fiplan, selecionar o caminho DOCUMENTOS => DESPESA => EXECUCAO =>
EMPENHO => ESTORNAR (Figura 13)

Pedido de Empenho da Des
Empenho (EMP)

Figura 13

4.2. O sistema exibira a tela para registro do estorno do empenho. Digitar no campo “N2 do
EMP” o numero do empenho que sera estornado e pressionar a tecla “Enter” ou
selecionar por meio do botao “pesquisar”. (Figura 14)

v" Nao poderao ser estornados os empenhos que foram inscritos em restos a pagar no
exercicio de sua inscri¢ao.

v" Também nao poderdo ser selecionados para cancelamento os empenhos de restos a
pagar no mesmo exercicio em que foram transferidos para o exercicio seguinte.

v~ A rotina de restos a pagar sera detalhada em suas respectivas funcionalidades.

Governo do Estado da Bahia

Sistema Ints o de Planejamento, Contabilidade e Finangas

Estornar Empenho (EST) 67451438520 - 15:42:02 11/10/2012 - Exercicio Logado: 2012 - UD: 13101

Exercicio: 2012
Unidade Orcamentaria: 13101 - Diretoria Geral

o . :
N® EMP: [1310100011200000061]) Qpesauisar ¢—  Ngmero do empenho que sera estornado
N® PED:
Unidade Gestora:
N® ProcessofExercicio Processo:
Tipo de Instrumento:
Tipo de Despesa:
Modalidade de Licitacao:
Motivo da DispensafInexigibilidade:
N® Instrumento: [
Tipo de Empenho:
Dotacdo Orcamentaria:
Tipo de Gasto:
Histdrico:
¥Yalor do Empenho:
Data de Emissdo do Empenho:
Ordenador de Despesa:
N? de Referéncia da Licitagdo:
N® Convénio Recebido {Federal):
Credor:
CPF/fCNPI:
Transferido - Restos a Pagar:
¥alor EMP:
Saldo Empenhado a Estornar:

¥alor EST: I

Data de Estorno: 11/10/2012
Motivo do Estorno:

Figura 14
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4.3. O sistema exibira os dados do empenho.

FIPLAN

4.3.1. Empenhos do tipo Ordinario (Figura 15) - o valor do estorno deve ser o valor total
do empenho. Nesse caso, o sistema definira automaticamente o campo “Valor EST”

com o valor do empenho e ndo permitira alteragéo.

Estornar Empenho {EST)

Exercicio:
Unidade Orgcamentaria:
N EMP:

N® PED:

Unidade Gestora:

N? ProcessofExercicio Processo:
Tipo de Instrumento:

Tipo de Despesa:

Modalidade de Licitagdo:

Motivo da DispensafInexigibilidade:
N® Instrumento:

Tipo de Empenho:

Dotacdo Orgcamentaria:

Tipo de Gasto:

Histdrico:

Yalor do Empenho:

Data de Emissdo do Empenho:
Ordenador de Despesa:

N® de Referéncia da Licitacdo:
N® Convénio Recebido {Federal):
Credor:

CPF/fCNPI:
Transferido - Restos a Pagar:
¥alor EMP:
Saldo Empenhado a Estornar:
¥alor EST:

Data de Estorno:
Motivo do Estorno:

2012
13101 - Diretoria Geral

|13101.0001.12.0000006 Epesquisar

13101.0001.12.0000026-5

0001 - Diretoria Geral da SEFAZ - Executora
1/z01z2

Requisigdo de Didria

Didria

Inaplicavel

Ordindrio

13101.0001.04.123.151.3043,9900,33903600.,0115000000.1

GERAL

Ernpenho do PED M2 13101.0001,12.0000026-5
12,00

1041072012

000011 - Genivieve De Freitas Machado

2012.00024-4 Adailton Barbosa G, Ferreira
629,609 .545-72
Mo

12,00

12,00

12,00 4— Valor do estorno definido pelo sistema

11/10/2012

67451438520 - 15:45:04 11/10/2012 - Exercicio Logado: 2012 - U0: 13101

A capacitagdo foi suspensa por tempo indeterminado,

Figura 15

4.3.2. Empenhos do tipo Global ou Estimativo (Figura 16) — o valor do estorno podera ser
total ou parcial. Nesse caso, o sistema definira o campo “Valor EST” com o saldo

empenhado a estornar, mas permitira a alteracao de valor.

Governo do Estado da Bahia
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Sistema Int e Plansjamento, Contabilidade e Finangas

i" !E Governo do Estado da Bahia

Estornar Empenho {EST) 67451438520 - 16:59:44 11,/10/2012 - Exercicio Logado: 2012 - UD: 13101

Exercicio: 2012
Unidade Orcamentaria: 13101 - Diretoria Geral

N® EMP: [15101.0001.12.0000007 @ pesquisar

N® PED: 13101.0001.12.0000028-1
Unidade Gestora: 0001 - Diretoria Geral da SEFAZ - Executora
N® ProcessofExercicio Processo: 299/2012
Tipo de Instrumento: Contrato
Tipo de Despesa: Outras Despesas Correntes
Modalidade de Licitagcdo: Concorréncia Piblica
Motivo da Dispensa/fInexigibilidade:
N® Instrumento: 13101.0001.12.0000002-8
Tipo de Empenho: Estimativo
Dotacdo Orcamentaria: 13101.0001.04.123,151.1016,9900,33903100.0100000000.1
Tipo de Gasto: GERAL
Histérico: Empenho do PED M®13101.0001.12.0000028-1
¥alor do Empenho: 100,00
Data de Emissdo do Empenho: 15/10/2012
Ordenador de Despesa: 000001 - Maiara Barroso Dias

N® de Referéncia da Licitagdo:
N® Convénio Recebido {Federal): - Sa|d0 a
Credor: 2012.00079-1 COBAPA COML, DE BAT, PECAS ACESSORIOS LTDA estornar
CPFfCNP): 16.055.535/0005-23
Transferido - Restos a Pagar: N3o
¥Yalor EMP: 100,00
Saldo Empenhado a Estornar: 100,00
valor EST: [35755 <+ Valor informado para estorno parcial

Data de Estorno: 11/10/2012
Motivo do Estorno:

A capacitagdo foi suspensa por tempo indeterminada.

Figura 16

4.4. Se o empenho for estimativo ou global e o valor a ser estornado néo for o valor do saldo
empenhado a estornar, digitar o valor que sera estornado no campo “Valor EST”.

v Se o valor do estorno for maior que o saldo empenhado a estornar, o sistema exibira a
mensagem “O valor do estorno deve ser menor ou igual ao saldo empenhado a
estornar”. O saldo empenhado a estornar esta disponivel na tela, vide Figura 16.

v" Quando o valor do estorno do empenho for total, o sistema verificara se existe
documento que comprove a realizagdo da despesa (documento habil) com situacao
incluido ou autorizado associado ao empenho. Caso identifique o documento habil o
sistema exibirdA mensagem “Ndo € possivel realizar o estorno total, pois existe
documento habil associado ao empenho” e nao permitird o estorno do empenho,
retornando a tela principal.

4.5. O campo “Data de Estorno” serd definido automaticamente pelo sistema com a data
atual.

v Apenas usuarios com permissdes para inclusao de datas retroativas ou futuras poderao
alterar a data do estorno do empenho.

v S6 é possivel registrar o estorno do empenho em data Util e dentro do exercicio
financeiro ativo.
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FIPLAN

4.6. O campo “Ordenador de Despesa” sera definido automaticamente pelo sistema com o

ordenador informado no empenho.

v" Se o ordenador da despesa informado no empenho estiver inativo na data de estorno
do empenho, o sistema exibira uma lista com os ordenadores ativos da unidade
gestora. Neste caso, deve ser selecionado um novo ordenador de despesa.

4.7. Digitar no campo “Motivo do estorno” o motivo pelo qual o empenho estd sendo
estornado.

4.8. Clicar no botao “Estornar” (Figura 16).

4.9. O sistema exibira os dados do empenho.

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

@ FIPLAN

Estornar Empenho {EST)

Exercicio:

Unidade Orcamentaria:

N® EMP:

N® PED:

Unidade Gestora:

N? ProcessofExercicio Processo:
Tipo de Instrumento:

Tipo de Despesa:

Modalidade de Licitacdo:

Motivo da DispensafInexigibilidade:
N® Instrumento:

Tipo de Empenho:

Dotacdo Orcamentaria:

Tipo de Gasto:

Histdrico:

Yalor do Empenho:

Data de Emissdo do Empenho:
Ordenador de Despesa:

Ne de Referéncia da Licitacdo:
N® Convénio Recebido (Federal):
Credor:

CPF/fCHNPD:

Transferido - Restos a Pagar:
Yalor EMP:

Saldo Empenhado a Estornar:
Yalor EST:

Data de Estorno:

Motivo do Estorno:

Z01z

13101 - Diretoria Geral
13101.0001.12.0000006-1
13101.0001.12.0000026-5

0001 - Diretoria Geral da SEFAZ - Executora
1/z012

Requisigdo de Diaria

Didria

Inaplicavel

ordindrio
13101.0001.04.123,151.30435,9900,33903600.0115000000.1
GERAL

Ernpenho do PED M2 13101.0001.12.0000026-5

12,00

1041042012

000011 - Genivieve De Freitas Machado

2012.00024-4 Adailton Barbosa G, Ferreira
629.609,545-72

12,00
12,00

12,00

11/10/201z2

A capacitagdo foi suspensa por ternpo indeterminado,

Figura 17

4.10. Conferir os dados do estorno.

67451438520 - 17:01:58 11/10/2012 - Exercicio Logade: 2012 - UD: 13101

v Se for necessario alterar algum dado do empenho, clicar no botdo “Voltar”. Realizar as
alteracdes, e em seguida, clicar no botao “Estornar”.

v Para interromper a inclusdo do estorno do empenho, clicar no botdo “Cancelar”. O
sistema exibira mensagem de confirmacao da operacao. Clicar no botdo “Sim” para
sair da tela “Estornar EMP”.

4.11. Se os dados do estorno estiverem corretos, clicar no botao “Confirmar” (Figura 17).
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v Antes de confirmar o estorno do empenho, o sistema verificara se existe saldo suficiente
em todas as contas contabeis. Caso o saldo contabil seja insuficiente em qualquer uma
das contas contdbeis de langamento do estorno do empenho, o sistema exibira
mensagem com os dados da conta sem saldo e o valor do saldo disponivel. Se existir
uma conta corrente associada a conta contabil, o sistema exibira o saldo da conta
corrente e nao confirmara o estorno do empenho.

4.12. Se o saldo nas contas contabeis for suficiente, o sistema exibirA mensagem com o
numero do documento do estorno do empenho (Figura 18).

| - Alerta - Google Chrome

i: :: homaologa. fiplan. ba,gow. br

Numero do documento de estorno

v

ﬁb Cocurnento gerado sob o W2 13101.0001.12.0000005-4,
Confirme a visualizacdo do Documento,

\

| > OK || = CANCELAR -

Figura 18

4.13. Para visualizar a nota de estorno do empenho, clicar no botao “OK”.

4.14. O sistema exibird o arquivo, em formato PDF, da Nota de estorno do empenho. (Figura
19)

4.15. Imprimir e/ou salvar o arquivo.
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hts ' Governo do Estado da Bahia —
Sistema Integrado de Plangjamento, Contabilidade’ e Financas rl p LAN
EST NOTA DE ESTORNO DE EMPENHO 13101.0001.12.0000003-4
N® Pedido (PED): 13101.0001.12.0000026-5 |Data de Emissdio: 11/10/2012
N® Pedido (PAD): *¥*+ **= 3%% Numero do
N° Instrumento; **% $*% *=% Unidade Orcamentiria: documento de
13101 - Diretoria Geral estorno
Unidade Gestora: Projeto/Atividade:

0001 - Diretoria Geral da SEFAZ - Executora ]
3043 - Capacitacio de Servidores na Area Tributina e Financeira

Recurso: Tipo de Empenho: Modalidade de Licitagdo:
MNormal Ordindrio Inaplicavel
N°® Referéncia Licitagiio: Motivo Dispensa/Inexigibilidade licitagio
EEF RXF BEE *EE REE TRE
N® Convénio Recebido (Federal) . N do Processo:
NAO EXISTE CONVENIO PARA A DOTACAOQ 142012
DADOS DO CREDOR

Codigo: 2012.00024-4
Nome: Adailton Barbosa G. Ferreira
Endereco: CNJ. 44444

Bairro: Imbui Municipio: Salvador
CEP: 41.810-000 UF: BA
CPF/ CNPJY 1G: 629.609.545-72 Insc. Estadual: 123456

RG: 34568789

DEMONSTRATIVO DA RESERVA DE EMPENHO
Dotaciio Orcamentdria: 13101.0001.04.123.151.3043.9900.33903600.01 1 5000000.1
Valor Total do Empenho (R$): |Valor por Extenso:

<+— Valor do estorno

EE 23 |2‘m DOZE REAIS EEk kEE FkkE EEF FFEF FEF FFX FEF FEF FFF EFF FEF FFFX FEF FFF FFF k&% kk&

Histdrico: A ;
s 2 ; ; —
A capacitagdo foi suspensa por tempo indeterminado. Histérico do PED e Motivo do estorno

despesas referente a deslocamento e alimentagiio para capacitagio do servidor.
Data de Autorizagio da Despesa: Ordenador de Despesa:
10/10/2012 Gemvieve De Freitas Machado

Genmivieve De Freitas Machado
Ordenador de Despesa

Observacies:
Situagio do EMP: Empenho (EMP) com estorno total

MNumero do documento de estorno: 13101.0001.12.0000006-1
A

PRODEB 18/10/2012 10:05 Pagina 1/1 Genivieve De
Freitas Machado

NUmero do empenho estornado

Figura 19
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v Ao confirmar o estorno do empenho, o sistema atualizara a situacdo do Empenho de origem
do estorno e criard, automaticamente, o documento de estorno do Pedido de Empenho,
assim como atualizara a situagdo do PED de origem. Caso a despesa tenha gerado
concessao automatica de empenho, como por exemplo, folha de pagamento e divida
publica, o sistema também criara 0 documento de estorno da concessao e atualizara a
situagcao da CON de origem. O fluxo a seguir representa as a¢des do sistema.

Apos a confirmacao do estorno, o Fiplan:

Gera documento de estorno do
empenho

g

Atualiza situacao do empenho,
conforme tipo de estorno

g

Gera documento de estorno do
PED

g

Atualiza situacao do pedido de
empenho, conforme tipo de estorno

Apenas para despesas com concessao automatica

Gera documento de estorno da
concessao automatica

Atualiza situacao da concessao
automatica, conforme tipo de estorno

Figura 20
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5. CONSULTAR EMPENHO DA DESPESA - EMP
Esta funcionalidade permite consultar empenhos.

5.1.  No Fiplan, selecionar o caminho DOCUMENTOS => DESPESA => EXECUCAO =>
EMPENHO => CONSULTAR =>EMP (Figura 21).

Governo do Estado da Bahia
e Plansjamento, C A5

FIPLAN

ogFinanceira

Estorno (EST)

Emitir Empenhois)

Figura 21

5.2. O sistema exibira a tela “Consultar EMP”.

Consultar Empenho (EMP)

Critérios para filtro de resultados

C o . . ;o
B Eeercicio <— Filtro obrigatério
Operador IIgLId|d—3

Yalor I

) M

Critérios definidos para a consulta:

Campos disponiveis para Classificacao Consult:
= N® EMP

Cadigo do Credor + N® EMP

Ciddigo da Unidade Orgamentdria + Cadigo da Unidade Gestora 4+ Data de Emissdo do Empenho + M® EMP

Cédigo da Unidade Orgamentdria + Cadigo da Unidade Gestora + Walor do Empenho + N® EMP

Figura 22

5.3. No item Critérios para filtro de resultados (Figura 22), selecionar os campos que serao
utilizados como filtro na pesquisa dos empenhos.

v O campo Exercicio é obrigatério para todas as consultas.

v' Para cada campo selecionado, informar o tipo de operador que sera utilizado e o
valor que servira de critério para pesquisa.

v Os tipos de operadores sdo: igual a, diferente de, contém, comegando por, terminando
por maior que, menor que, maior ou igual a e menor ou igual a.
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5.4. Depois de informar o campo, o operador e o valor clicar no botdo “Adicionar” (Figura 22).
v Poderéo ser adicionados varios filtros para a mesma pesquisa.
v~ No exemplo abaixo foram definidos como filtro os seguintes critérios:

o Campo= exercicio | Operador= igual a | Valor= 2012
o Campo-= tipo de empenho | Operador=igual a | Valor= Ordinario

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

ﬂ FIPLAN

Consultar Empenho (EMP)

Critérios para filtro de resultados
Campe  [Tipn de Empenho (1-Ordinario / 2-Estimativa / 3-Global)
Operador lIguaIa—ZI
Yalor l—

Critérios definidos para a consulta:

Exercicio Igual a 2012 . _— .
Tipo de Empenho (1-Ordinario / 2-Estimativ Global) Igual a 1 Filtros definidos para pesquisa —

Campos disponiveis para Classificacdo Consultz
MN® EMP

Codigo do Credor + N° EMP
Codigo da Unidade Orgamentdria + Cddigo da Unidade Gestora + Data de Emiss&o do Empenho + N® EMP
Cadigo da Unidade Orgamentdria + Cadigo da Unidade Gestora + Valor do Empenho + N® EMP

Como padrao - o resultado da pesquisa sera
classificado pelo numero do empenho

[ consuLTAR ]

Figura 23

v Para remover um critério ja definido para consulta, selecionar o filtro que sera removido
e clicar no botao “Remover”.

v Para apagar os filtros ja definidos para consulta clicar no botdo “Limpar”.

5.5. No item Campos disponiveis para classificacdo, se desejar, selecionar o campo para
classificagao do resultado da consulta. As opgdes disponiveis séo:

Cédigo do credor + Numero EMP.

Cédigo da Unidade Orgcamentéria + Codigo da Unidade Gestora + Data de emissao do
empenho + N° EMP.

Cédigo da Unidade Orgcamentaria + Codigo da Unidade Gestora + Valor do empenho +
N2 EMP.

v/ O padrao de classificacdo é pelo nUimero do empenho.
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5.6. Depois de informar os filtros da consulta, clicar no botdo “Consultar” (Figura 23).

5.7. O sistema exibird no resultado da consulta (Figura 24), os empenhos conforme critérios
definidos - Tipo Ordinario e Exercicio 2012, classificados pelo nimero do empenho.

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

@ FIPLAN

Consultar Empenho (EMP) 67451438520 - 11:22:05 18/10,/2012 - Exercicio Logado: 2012 - UD: 13101

Critérios utilizados na consulta:

Exercicio igual a 2012

Tipo de Empenho {1-Ordindrio / 2-Estimativo / 3-Global) igual a Ordindrio
Cddigo da Unidade Orgarentdria igual a 13101

Selecionar Coluna: [ Selecionar | [Mostrar tadog

Resultado da consulta:
(:I (I Pagina 1 de 1 | ¥isualizando registro 1 a 4 de 4 D ID

| Exercicio M2 EMP | Tipo Despesa | Tipo Empenho | Histdrico | Ordenador | Mome do Ordenador de
1 I 2012 13101.0001.12.0000005-1 Didria  Ordindrio Ermpenho do PED M® 13101.0001... 000001  Maiara Barroso Dias
4 I 2012 13101.0001.12.0000006-1 Didria  Ordindrio Empenho do PED M= 13101.0001... 000011 Genivieve De Freitas Ma
) I 2012 13101.0001.12.0000009-4 Compras e 5. Crdindrio Empenho do PED W2 13101.0001.... 000001 | Maiara Barrosao Dias
4 I 2012 13101.0001.12.0000011-6 Outras Despe...  Ordindrio Tho do PEC M2 13101.0001.... 000001 | Maiara Barrosao Dias
Empenhos encontrados pelo sistema, conforme
filtros definidos.
| | i

| > DETALHES | | 2 IMPRIMIR LISTA || >*EXPORTAR

Figura 24

. Fique Atento!

Para identificar os empenhos que tiveram seus saldos baixados por meio da
GCV, utilizar o filtro GCV, definindo a opgao SIM. No resultado da consulta serdo
exibidos apenas os empenhos do tipo ordinario e os empenhos com tipo de
despesa igual a Adiantamento. Para estes casos, mesmo que a GCV tenha sido
estornada, o empenho € listado na consulta.

5.8. No resultado da consulta cada coluna corresponde a um campo do empenho. Para remover
0S campos que achar desnecessario para sua pesquisa, clicar no botdo “Selecionar”.

5.8.1.Na janela “Selecao de Campos” (Figura 25), desabilitar os campos que serdao removidos
da tabela e clicar no botao “Selecionar”.
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2 FIPLAN - Sistema Integrado de Planeja...

(:: homaloga.fiplan.ba.gov.br

Selecdo de Campos

Exercicio

M= EMP

o

Morne da Unidade Orgamentaria
UG

Morme da Unidade Gestora

M@ Processo

Tipo Despesa

Tipo Instrumento

M2 do Instrumento

M= PED

Data de Emissdo do Empenho
Data de Criagdo do Doct?
Walor EMP

Tipo Gasta

Dotagdo Orgamentaria
Credor

Morme do Credor

A e e e e e < s I B R

| >SELECIONAR || * CANCELAR |

|»

FIPLAN

A

Apenas os campos
habilitados sao exibidos
no resultado da consulta
— Figura 21.

Figura 25

5.9. O sistema disponibilizara os botdes:

5.9.1.Detalhes — Permite a visualizacdo dos dados do empenho e a impressdo da Nota de

Empenho.

= Selecionar o empenho e clicar no botdao “Detalhes”. O sistema exibird os dados do
documento, conforme figura a seguir.

Governo do Estado da Bahia
de e Finangas

Detalhes da Consulta Empenho (EMP}

Exerci

Unidade Orgamentar

N EMP:

N* PED:

N® EST :

Unidade Gestora:

M® ProcessofExercicio Processo:
Tipo de Instrumento:

Tipo de Despesa:

Modalidade de Licitacdo:

Motive da DispensafInexigibilidade:
N® Instrumento:

Tipo de Empenho:

Dotacdo Orcamentari

Tipo de Gas

Histérico:

Yalor do Empenho:

Data de Emissdo do Empenho:
Ordenador de Despesa:

Mo de Referéncia da Licitagdo:

Mo Convénio Recebide (Federal):
Mome do Concedente do convénio
Credor:

CPF/CNPI:

Despesa de RP:

Indicativo para empenho de restos a pagar:
Situacdo:

Data de Criacdo do Doct?:
Hora de Criagdo do Doc
Usuario:

BF43 1438520 - 11:40:39 18/'10,/2012 - Exercicie Logado: 2012 - UD: 13101

201

13101 - Diretaria Geral
13101.0001.12.0000006-1
13101.0001.12.0000026-5
13101.0001.12,0000003-4 - 11/10/2012
0001 - Diretoria Geral da SEFAZ - Executara
1/z012

Requisicdo de Didria

Didria

Inaplicdvel

ordindrio

¢ 13101.0001.04.123.151.3043,9900.353903600.0115000000.1
i GERAL

Empenho do PEC M® 13101.0001,12.0000026-5
12,00

i0/10/2012

000011 - Genivieve De Freitas Machado

2012.00024-4 Adailton Barbosa G, Ferreira
629.609.545-72

[VED]

Ermpenho (EMP) com estorno total

10/10/2012

4l

000204 - Genivieve De Freitas Machado

Figura 26 -
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. Fique Atento!

Nos detalhes da consulta do empenho serdo exibidos as Autorizagdes de
Documento Habil — ADH e documentos de Reconhecimento do Passivo por
Competéncia — RPC associados ao empenho.

Também serdo exibidas as Guia de Crédito de Verba — GCV associadas ao
empenho. Neste caso, apenas para os empenhos do tipo ordinario ou com tipo
de despesa igual a adiantamento.

Clicar no botao “Imprimir” para imprimir a tela com os dados do empenho.
Clicar no botao “Voltar” para retornar a tela com o resultado da consulta.
Clicar no botao “Cancelar” para sair da tela consultar empenho.

Clicar no botéo “Gerar PDF” para visualizar a Nota de Empenho.

Clicar no botdo “DOCLAN” para gerar o documento de langamentos contabeis. O
sistema exibird o documento conforme figura a seguir.

4-4 Governo do Estado da Bahia FIPLAN

Sistema Integrado de Plansjamento, Contabildads @ Finangas

DOCLAN - LANCAMENTOS CONTABEIS

Unidade Orgamentaria: 13101 Diretoria Geral
Unidade Gestora: o001 Diretoria Geral da SEFAZ - Executora
Transagdo Contabil: 68 EMP N° do ¢ 13101.0001.12.0000006-1 Data do Documento: 10/10/2012
Usuario: 000204  Genivieve De Freitas Machado
Histérico: Empenho do PED N° 13101.0001.12.0000026-5
UD UG TR SIGLA GR Conta Contibil MNome da Conta Contabil Cta Corrente Contabil Tipe CICIC Nome CICIC Valor{Débito) Valor(Crédito)
13101 0001 &8 EMP 07 62212090100 RESERVAEMP A EMPENHAR POR 13101000104123151304 11500000010115000 Dot+DR+TG 12,00
DOTAGAD 00001
13101 0001 &8 EMP 07 62213010000 CREDITOEMPENHADO A LIQUIDAR 13101000104 123151304 3950033903600011500000011310100 Dot+NEMP+ 12,00
011200000061201200024407 CCoModLic
13101 0001 &8 EMP 07 B2221020200 LIMITE PARA CONCESSAD DE 13101000101150000003 UO+UG+DR 12,00
EMPENHO - PROGRAMADO G
13101 0001 &8 EMP 07 B222103.04.00 LIMITE PARA CONMCESSADDE EMP.A  13101000101150000003 UO+UG+DR 12,00
LIQUIDAR G
13101 0001 &8 EMP 07 6.2.21.2.09.02.00 EEEER\"& EMP A EMPENHAR POR 1310100011200000265 NPED 12.00
13101 0001 &8 EMP 07 6.2.2.1.209.03.00 RFE"SDE.RPVE’TJDE EMPENHO EMPENHADO  1310100011200000285 NPED 12,00
13101 0001 &8 EMP 07 £21.1.1.01.0000 DISPONIE POR DESTIN DE RECURS- 0115000000 DR 12,00
REC ORGAMENTARIOS
13101 0001 68 EMP 07 EZ21.1.200.0000 DISPONIE POR DESTIN DE RECURSO 0115000000 DR 12,00
COMPROM POR EMPENHO
13101 0001 &8 EMP 07 62213090190 CONTRAPARTIDA DE CREDITOS 04123 F+SF 12,00
UTIIZADOS POR FUNGAD
13101 0001 &8 EMP 07 62213090101 CONTROLECREDITO EMPENHADOA 04123 F+SF 12,00
LICUIDAR POR FUNCAD
Total BB.07 60,00 50,00
TOTAL DOS LANGAMENTOS CONTABEIS 60,00 60,00
Figura 27

5.9.2.Imprimir Lista — gera relatério com os dados do resultado da consulta.

Clicar no botdao “Imprimir Lista”. O sistema exibird relatério com os dados do
resultado da consulta, conforme figura a seguir.
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@ Governo do Estado da Bahia FIPLAN

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade & Fin:_ang.as
Resultado da Consulta por Empenho (EMP)

Usuario: 67451438520 Data - hora: 18/10/2012 - 11:49
Critérios utilizados na consulta:
Exercicio igual a 2012

Tipo de Empenho (1-Crdindrio / 2-Estimativo / 3-Global) igual a Ordindrio
Cadigo da Unidade Orgamentdria igual & 13101

Nome do IIJr:;I-ial:atiuo
. Tipo Tipo . Ordenador | Despesa .
Exercicio | N® EMP Despesa | Empenho Histdrico Ordenador de de RP smpentho Usuario
Despesa € restos
a pagar
~ Empenho do PED N2 Maiara Maiara
1| z01z 13101'0001'12'0000005 Didria Ordindrio [ 13101.0001.12,0000025- | 000001 Barroso Mio Barroso
7 Dias Dias
L Genivieve
Ernpenho do PED M2 Genivieve
2| 201z 13101'0001'12'0000006- Didria Ordingrio 13101.0001.12.0000026- | 000011 De Freitas Mao Ee't
5 Machado retas
Machado
_| Compras Ernpenho do PED M2 Maiara Maiara
3| z01z 13101'0001'12'0000009 = Ordindrio [ 13101.0001.12,0000035- | 000001 Barroso Mio Barroso
Servigos 4 Dias Dias
_ | Dutras Empenho do PED M2 Maiara Maiara
4| 2012 23101'0001'12'0000011 Despesas | Ordindrio | 13101.0001.12.0000033- | 000001 Barroso Mao Barroso
Correntes g Dias Dias
|2 IMPRIMIR || -» CANCELAR |

Figura 28
= Clicar no botao “Imprimir” para imprimir o relatério ou clicar no botao “Cancelar” para
retornar a tela com o resultado da consulta
5.9.3. Exportar — gera uma planilha Excel com os dados do resultado da consulta.

= Clicar no botao “Exportar”. O sistema exibird mensagem informando a quantidade de
registros que sera exportado, vide figura 29.

= Clicar no botao “Sim” para confirmar a operagéo.

"y Alerta - Google Chrome

’::) homaloga.fiplan. ba, gow . br

@ Desela exporkar 4 registros?

I | >sim [ *NAO | |

Figura 29

= O sistema exibira a planilha Excel, no modelo a seguir.
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1 Microsoft Excel - Fiplan {4)

=|§|_] Arquivo  Edtar Exibir  Insetir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

DEHRSSRIVHI & BRA-F/9-0-18 =4 k||

: arial - 10 =
A1 - B

N I §|= = 52 oo om0 o0

FIPLAN

18] x]
Digite uma pergunta - -8 X
g 100% - @ B

»-A-0

A B | B | D

| E [ F ] 5 [ H T

: 3 Governo do Estado da Bahia

Consultar Empenho (EMP)

Critérios utilizados na consulta:

Exercicio igual 2 2012

Tipo de Empenho (1-Ordinério / 2-Estimativo £ 3-Global) igual a Ordinario
Cadigo da Unidade Orgamentaria igual a 13101

Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas

FIPLA |

Exercicio

N EMP

Tipo Despesa Tipo Empenho |Histdrico

Ordenador Mome do Ordenador d Despesa de R

2m2 13101.0001.12.0000005-1
13101.0001.12.0000006-1
2mz2 13101.0001.12.0000002-4

e B T |
5]
=
]

Diaria Ordinario
Diaria Ordinario
Compras e Servigos Ordindrio

Ermpenho do PED M2 13101.7
Empenho do PED M° 13101.07
Ermpenho do PED M° 1310107

000001 | Maiara Barroso Dias | Méo
000011 | Genivieve De Freitas b MNao
000001 | Maiara Barroso Dias | N&a
000001 Maiara Barrogo Dias  Nio

2012 13101.0001.12.0000011-6 Outras Despesas Correntes Ordinario

Ermpenho da PED M° 13101.07

0| L L M BRI B M [BI R [ B MDD | [ f ) s a s o) s ] e

a4 M
1 4 » w| Planilhal |41 | L”J

Pronto HOM

Figura 30
5.9.4. Clicar no botao “Voltar” para retornar a tela “Consultar EMP”.

5.9.5. Clicar no botao “Cancelar” para sair da tela “Consultar EMP”.

Governo do Estado da Bahia
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6. CONSULTAR DOCUMENTOS DE ESTORNO DE EMPENHO - EST

Esta funcionalidade permite consultar os documentos de estorno de empenho.

6.1. No Fiplan, selecionar o caminho DOCUMENTOS => DESPESA => EXECUCAO =>
EMPENHO => CONSULTAR => ESTORNO (EST) (Figura 31).

Governo do Estado da Bahi
FIPLAN M. o ke

=l

ragrIr Ira

Figura 31

6.2. Seguir as orientagbes descritas no item 5 — Consultar Empenho.

Governo do Estado da Bahia
Sistema | de Planejarr de e Financas

Consultar Estorno de Empenho (EST) 67451438520 - 12:10:16 18,/10/2012 - Exercicio Logado: 2012 - UD: 13101

Critérios utilizados na consulta:

Exercicio igual a 2012 .. .
Tipo de Empenho {1-Ordindrio / 2-Estimativo / 3-Global) igual a Ordinario < Campos deflnldos como flltro
Cddigo da Unidade Orgarnentaria igual a 13101

Selecionar Coluna: [ Selecionar | [Mostrar todog

Resultado da consulta:
m n Pagina 1 de 1 | ¥isualizando registro 1 a 1 de 1 D ID
| Exercicio e EST | Ne EMP 1e PED | Histdrico

1 I 2012 13101.0001.12.0000005-4 13101.0001.12.0000006-1 13101.0001.12.0000026-5 A capacitacio foi suspensa por temnp

No resultado da consulta serdao exibidos os documentos de
estorno. conforme os filtros definidos.

41 | ]

Figura 32
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7. EMITIR EMPENHO(s)
Esta funcionalidade permite a impressao de varias notas de empenho em Unico arquivo PDF.

Serdo emitidos os empenhos com o indicativo de situa¢@o igual a Empenho Normal, Empenho
com estorno parcial e Empenho cancelado parcial (restos a pagar) da UG do usuério logado.

7.1.  No Fiplan, selecionar o caminho DOCUMENTOS => DESPESA => EXECUCAO =>
EMPENHO => EMITIR EMPENHO(s) (Figura 33).

12135

FIPLAN

ogFInancelr:

=l

Figura 33

7.2. O sistema exibira a tela Emitir Relacao de Empenhos.

7.3.  No item “Critérios para filtro de resultados” selecionar o “Campo” que sera utilizado
como filtro da pesquisa, o “Operador” e “Valor’. Em seguida, clicar no botao
“Adicionar” (Figura 34).

v/ Os campos disponiveis para filtro da pesquisa sdo: Exercicio, Nimero do empenho e
Numero do Instrumento.

v Pelo menos um dos campos deve ser selecionado como filtro da pesquisa.

v" No exemplo a seguir, o filtro utilizado na pesquisa foi o campo “Exercicio”.
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FIPLAN

€

=B

::} homologa. fiplan.ba.gov.br

Fmitir Relacin de Fmpenhns

Critérios para filtro de resultados
Campo Ierrr:l'r:in -I
Operador IIguaIe—ZI
Yalor I

\

RTASTAZRSHN - 14:1% 46 18,/ 10/2012 - Frarcicin | agada: 201

Critérios definidos para a consulta:

Exercicio Iguzl a 2012

Campo selecionado como filtro

2l
-

Campos disponiveis para Classificacao

Tipu de Relaldriu Ipdf 'I

Consulta Classificada por:

Me EMP

[ consuLTAR | [ CANCELAR |

Figura 34

7.4. Clicar no botao “Consultar”.

7.5. O sistema exibirda o arquivo PDF das notas de

selecionados.

empenho, conforme os filtros
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8. LIBERACAO DE EMP - LEI ANTICALOTE

Esta funcionalidade permite a inclusédo e o cancelamento da liberacdo de empenhos com
instrumento sujeito a aplicagdo da Lei Anticalote para que ndo seja realizada retencao na
liguidagdo para a consignatéria Provisdo Lei Anticalote, para atendimento de casos
excepcionais.

A inclusédo e o cancelamento da liberagao s6 poderao ser realizados pelo ordenador de despesa
da UO/UG do instrumento e que tenha associado ao seu usuario perfil de acesso especifico.
8.1. INCLUIR LIBERACAO

8.1.1. No Fiplan, selecionar o caminho DOCUMENTOS => DESPESA => EXECUCAO =>
EMPENHO => LIBERAR EMP LEI ANTICALOTE => INCLUIR (Figura 35).

Governo do Estado da Bahia
ado de Planejamento, Contabilidade e Finangas

Receita
Despesa
Outros Documentos

Pedido de Adiantamento (PAD)

Pedido de Empenho da Despesa (PED) * Inscricso de Restos a Pagar (IRP)
Empenho (EMP) b
Liquidacdo (LIQ)

Liberagdo de Pagamento(LIB)
Nota de Ordem Bancdria (NOB)

Estornar/Cancelar

ik Liberar EMP Lei Anticalote

Cancelar

Figura 35

8.1.2. Na tela Incluir Liberacao (EMP) Lei Anticalote, digitar no campo “N¢ do EMP” o
namero do empenho que sera liberado ou selecionar por meio do botdo “pesquisar”.
(Figura 36)

v Apenas empenhos associados a instrumento com indicativo de Lei Anticalote igual a
SIM poderéao ser liberados.

v" Os empenhos de RP também poderao ser liberados.

v Os empenhos devem estar com situacdo igual a normal, estornado parcial ou
cancelado parcial.
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Incluir Liberacao (EMP) Lei Anticalote

FIPLAN

Governo do Estado da Bahia
Finangas

67451438520 - 17:12:24 19/11/2015 - Exercicio Lo

Exercicio: 2015
Unidade Orcamentaria: 13101 - Assessoria de Planejamento e Gestdo - SEFAZ

N EMP: ;31 4100061500005473 Qpesquisar €—— EMP que sera liberado
N° PED:
Unidade Gestora:
N° Processo / Exercicio Processo:
Tipo de Instrumento:
N® Instrumento:
Data Emissdo EMP:
Tipo de Empenho:
Valor EMP:
Credor:
CPF/CNPJ:

Ordenador de Despesa: -
Situacado:
Data da Liberacdo:
Ordenador de Despesa (Liberacao): -
Motivo:
s
4 1
Figura 36

8.1.3. O sistema exibird os dados do empenho, conforme figura a seguir.

Incluir Liberacdo (EMP) Lei Anticalote

Exercicio:
Unidade Orcamentaria:
N® EMP:

N® PED:

Unidade Gestora:

M® Processo / Exercicio Processo:
Tipo de Instrumento:

N® Instrumento:

Data Emissdo EMP:

Tipo de Empenho:

Valor EMP:

Credor:

CPF/CNPJ:

Ordenador de Despesa:

Situacao:

Data da Liberacdo:

Ordenador de Despesa (Liberacdo):
Motivo:

2015
13101 - Assessoria de Planejamento & Gestdo - SEFAZ
13101.0006.15.0000547 @ pesquisar

13101.0006.15.0000272-

0006 - Diretoria de Administragdo Tributaria da Regido Metropolitana de Salvador - DAT METRO

1/2015

Sistema ||

Governo do Estado da Bahia

o de Plansjamento,

Contabilidade & Finangas

67451438520 - 17:15:49 19/11/2015 - Exercicio Lo|

Contrato

13101.0006.15.0000002-1 @

Namero do INT

19/11/2015
Estimativo
50,00

2013.12744-2 D L B SERVICOS AUTOMOTIVOS LTDA - ME

04.5679.434/0001-10

004556 - Genivieve De Freitas Machado

Empenho (EMF) normal €———
19/11/2015

Situacao do EMP

003574 - Genivieve De Freitas Machado

s

4

m

Figura 37
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8.1.4. No campo “Motivo” digitar o motivo da liberagdo do empenho e clicar no botao “Incluir

(Figura 38).

Incluir Liberacdo (EMP) Lei Anticalote

Exercicio:
Unidade Orcamentaria:
N©° EMP:

N® PED:

Unidade Gestora:

MN° Processo [ Exercicio Processo:
Tipo de Instrumento:

N® Instrumento:

Data Emissao EMP:

Tipo de Empenho:

Valor EMP:

Credor:

CPF/CNPJ:

Ordenador de Despesa:

Situacdo:

Data da Liberacdo:

Ordenador de Despesa (Liberacao):
»  Motivo:

FIPLAN

Governo do Estado da Bahia

Sistema I o de Planesjamento, Contabilidade e Finangas

67451438520 - 17:15:49 19/11/2015 - Exercicio Lo

2015

13101 - Assessoria de Planejamento e Gestdo - SEFAZ
13101.0006.15.0000547-3 | Qpesquisar
13101.0006.15.0000272-6

0006 - Diretoria de Administragdo Tributdria da Regido Metropolitana de Salvador - DAT METRO
1/2015

Contrato

13101.0006.15.0000002-1

19/11/2015

Estimativo

50,00

2013.12744-2 D L B SERVICOS AUTOMOTIVOS LTDA - ME
04.679.434/0001-10

004556 - Genivieve De Freitas Machado

Empenho (EMF) normal

19/11/2015

003574 - Genivieve De Freitas Machado

para inclusde da liquidacdo sem a consignatdria lei anticalote|

1L} 2

| > INCLUIR | [ - CANCELAR |

Versso; MANUTENCAD rev_B343%9 Servidor: 204 Browser: Nao homologado (Chrome 28)

Figura 38

8.1.5. Verificar os dados e clicar no botdao “Confirmar” para confirmar a liberagdo do empenho.
v Para retornar a tela anterior, clicar no botao “Voltar”.
v Para interromper a liberagdo do empenho, clicar no botdo “Cancelar”’. O sistema

exibira mensagem de confirmacao da operacao. Clicar no botdo “Sim” para sair da tela.

Governo do Estado da Bahia
o de Plansjamento, Contabilidade e Finangas

Sistema Inf

Incluir Liberacdo (EMP) Lei Anticalote

Exerci
Unidade Orcamenta

67451438520 - 17:24:21 19/11/2015 - Exercicio Lo

2015
13101 - A=zes=zoria de Planejamento e Gestdo - SEFAZ

N2 EMP: 13101.0006.15.0000547-3
N® PED: 13101.0006.15.0000272-6
Unidade Gestora: 0006 - Diretoria de Administracdio Tributdria da Regido Metropolitana de Salvador - DAT METRO
N°® Processo / Exercicio Processo: 1/2015
Tipo de Instrumento: Contrato
N® Instrumento: 13101.0006.15.0000002-1
Data Emissdo EMP: 13/11/2015
Tipo de Empenho: Estimativo
Valor EMP: 50,00
Credor: 2013.12744-2 D L B SERVICOS AUTOMOTIVOS LTDA - ME
CPF/CNP): 04.679.434/0001-10
Ordenador de Despesa: 004556 - Genivieve De Freitas Machado
Situacdo: Empenho (EMP) normal
Data da Liberacdo: 19/11/2015
Ordenador de Despesa (LiberacSo): 003574 - Genivieve De Freitas Machado
Motive: para inclus3o da liquidagdo sem a consignataria lei anticalote

4

I L3

VersSo: MANUTENCAO rev_83459 Servidor: 204 Browser: Ndo hamologade (Chrome 28)

[ conFirmAR ][ € VOLTAR |- CANCELAR |

Figura 39
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8.1.6. O sistema exibira mensagem de confirmagado da operacao.

v" Ap6s a confirmacdo, a data e o ordenador responsavel pela liberacdo serdo gravados
pelo sistema, assim como os demais dados do empenho.

v O sistema definira o indicativo de liberacdo Lei Anticalote do EMP como SIM.

. Fique Atento!

Na inclusdo da LIQ, para os empenhos com o indicativo de liberagdo Lei
Anticalote igual SIM, ndo havera retencdo na consignataria proviséo lei
anticalote.

Ao incluir a LIQ com empenho com liberacéo lei anticalote, o sistema cancelara
automaticamente a liberacao.

O mesmo empenho podera ser liberado e ter a liberagéo cancelada mais de uma
vez.
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8.2.

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

CANCELAR LIBERACAO

No Fiplan, selecionar o caminho DOCUMENTOS => DESPESA => EXECUGCAO =>
EMPENHO => LIBERAR EMP LEI ANTICALOTE => CANCELAR (Figura 40).

Receita

Despesa
‘Outros Documentos.

Fixacdo

Cadastramento (CDD)

Execucdo

Inscric3o de Restos a Pagar (IRP)

Pedido de Adiantamento (PAD)

Pedido de Empenho da Despesa (PED)
Empenho (EMP) T
Liquidacdo (LIQ)

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

Consultar
Estornar/Cancelar

Emitir Empenho(s)
Liberar EMP Lei Anticalote

fin ol a
Incluir
[l Cancelar

Figura 40

Na tela Cancelar Liberacao (EMP) Lei Anticalote, digitar no campo “N2 do EMP” o
numero do empenho que tera a liberagdo cancelada ou selecionar por meio do botao
“pesquisar”. (Figura 41)

v Apenas empenhos liberados para Lei Anticalote poderao ter a liberagdo cancelada.

Governo do Estado da Bahia
itabilidade e Finangas

Cancelar Liberacdao (EMP) Lei Anticalote 67451438520 - 10:13:46 20/11/2015 - Exercicio Logado: 201

Exercicio: 2015 ,
Unidade Orcamentaria: 13101 - Assessoria de Planejamento e Gestdo - SEFAZ EMP que teraa

N° EMP: 13101 0005.15.0000547-3 | Qupesquissr ¢+————  liDeracé@o cancelada

N° PED: 13101.0006.15.0000272-6
Unidade Gestora: 0006 - Diretoria de Administragdo Tributdria da Regidc Metropelitana de Salvador - DAT METRO
N° Processo / Exercicio Processo: 1/2015
Tipo de Instrumento: Contrato
N° Instrumento: 13101.0006.15.0000002-1
Data Emissdo EMP: 19/11/2015
Tipo de Empenho: Estimative
valor EMP: 50,00
Credor: 2013.12744-2 D L B SERVICOS AUTOMOTIVOS LTDA - ME
CPF/CNPJ: 04.579.434/0001-10
Ordenador de Despesa (EMP): 004556 - Genivieve De Freitas Machado
Situacdo: Empenho (EMP) normal
Data da Liberacao: 13/11/2015
Motivo da Liberacdo: para inclusdo da liquidagdo sem a consignataria lei anticalote
Ordenador de Despesa (Liberacdo): 004556 - Genivieve De Freitas Machado
Data do Cancelamento: 2TLLI2DLS A

Data do cancelamento Dados da liberagéao ‘

WVersSo: MANUTENCAO_rev_83483 Servidor: 204 Browser: Nio homologade (Chrome 28) \_—)IMCLL.IR ‘I |_—)CAMCELAR |

Figura 41

Clicar no botao “Incluir” (Figura 41) e em seguida, no botdo “Confirmar” (Figura 42) para
confirmar o cancelamento da liberagdo do empenho.
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abela Planejamento

¥ FIPLAN

Cancelar Liberacdo (EMP) Lei Anticalote

Exercicio:

Unidade Orcamentaria:

N° EMP:

N° PED:

Unidade Gestora:

N° Processo / Exercicio Processo:
Tipo de Instrumento:

N° Instrumento:

Data Emissdo EMP:

Tipo de Empenho:

Valor EMP:

Credor:

CPF/CNPI:

Ordenador de Despesa (EMP):
Situacdo:

Data da Liberacdo:

Motivo da Liberacdo:

Ordenador de Despesa (Liberacdo):
Data do Cancelamento:

FIPLAN

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

Lliocumentos  Lontabiidade

67451438520 - 10:22:31 20,/11,/2015 - Exercicio Logado: 201

2015

13101 - Asz=eszoria de Planejamento e Gestdo - SEFAZ
13101.0006.15.0000547-3

13101.0006.15.0000272-6

0006 - Diretoria de Administragdo Tributdria da Regido Metropolitana de Salvador - DAT METRO
1/2015

Contrato

13101.0006.15.0000002-1

19/11/2015

Estimativo

50,00

2013.12744-2 D L B SERVICOS AUTOMOTIVOS LTDA - ME
04.679.434,/0001-10

004556 - Genivieve De Freitas Machado

Empenho (EMP) normal

19/11/2015

para inclusdo da liqguidagdo sem a consignataria lei anticalote
004556 - Genivieve De Freitas Machado

20/11/2015

v

(> conFIRMAR |

Figura 42

8.2.4. O sistema exibira mensagem de confirmagao do cancelamento.

v Ap6s o cancelamento da liberacdo, a data e o ordenador responsavel pelo
cancelamento serdo gravados pelo sistema, assim como os demais dados do empenho.

v O sistema definira o indicativo de liberagéo Lei Anticalote do EMP como NAO.

. Fique Atento!

ApGs o cancelamento da liberagéo, para os empenhos com saldo, na inclusao da
LIQ o sistema exigir4 a retencao da consignataria Provisao Lei Anticalote.

Nao sera mais necessario cancelar a liberagdo apés a inclusao da LIQ, pois o
cancelamento sera automatico.
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8.3. CONSULTAR LIBERAGCAO

8.3.1.

FIPLAN

No Fiplan, selecionar o caminho DOCUMENTOS => DESPESA => EXECUGCAO =>

EMPENHO => LIBERAR EMP LEI ANTICALOTE => CONSULTAR (Figura 43).

Receita
Despesa
Outros Documentos

Pedido de Adiantamento (PAD)

Pedido de Empenho da Despesa (PED)
Empenho (EMP)
Liquidag3o (LIQ)
Liberacdo de Pagamento(LIB)
Mo da Ordam Banecdn: NOVE
Incluir
| cancelar
Consultar

Fixacdo

Cadastramento (CDD)

Execucdo

Inscricio de Restos a Pagar (IRP)

Incluir

Consultar
Estornar/Cancelar
Liberar EMP Lei Anticalote

Figura 43

8.3.2.

Consultar EMP Liberacio Lei Anticalote

Critérios para filtro de resultados

O sistema exibira a tela “Consultar EMP Liberagéo Lei Anticalote”.

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

67451438520 - 11:44:03 02/03/2016 - Exercicio Logado: 2016 - UO: 13101

Campo [ Exercicio de EMP

]

Campos disponiveis

Operador (19214 =]
valor [ )

para filtro dos empenhos
com liberacao

Critérios definidos para a consulta:

Remover
3 Limpar

Campos disponiveis para Classificacdo

Nimero do Empenha =
Ndimero do Instrumente

Cédigo da UO + Cddigo da UG + Ndmero do Empenho + Data da Liberacdo

Cédigo da UQ + Cddigo da UG + Namero do Instrumento + Data da Liberacdo

Consulta Classificada por:
MNumere do Empenhe

Como padrao - o resultado da pesquisa sera
classificado pelo numero do empenho

Versso: MANUTENCAO_rev_86053 Servidor: 204 Browser: Mo homologade (Chrome 18)

Figura 44

8.3.3.

No item Critérios para filtro de resultados (Figura 44), selecionar os campos que serao

utilizados como filtro na pesquisa dos empenhos e clicar no botdo “Consultar”.

v No exemplo a seguir foi utilizado como filtro o campo Numero do Instrumento.
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8.3.4. No resultado da consulta, o sistema exibira todos os empenhos com liberacao
associados ao instrumento informado como filtro.

il

ela E

Governo do Estado da Bahi
pLA N Sistema Integrado de Plansjamente, Contabilidads e Financ

jamento

Consultar EMP Liberacao Lei Anticalote 67451438520 - 09:21:47 03/03/2016 - Exercicio Logado: 2016 - U0: 13101

Critérios utilizados na consulta:

N° Instrumento igual a 4010100031600000178 ‘—

Numero do INT informado como filtro
para pesauisa dos empenhos

Selecionar Coluna: | Seledonar | [ Mestrar teded

Resultado da consulta:
€ EB rigina1de1l | Visualizandoregistro 1a3des 3 [3

! Exer’c\':io..l Cadig... | MNome d... | Codig... ! No... | Ne EMP ! N° Instrumento ! Tipo de Instr... ! Ordenador de Despesa da Inclusa:
_l_j 2016 40101 Superint. 0003 Dire 40101.0003.16.0001083-9 40101.0003.16.0000017-8 1 - Contrato 005842 - Genivieve De Freitas Mac
2016 40101 Superint.. 0003 Dire.. 40101.0003.16.0001083-9 40101.0003.16.0000017-8 1 - Contrato 005842 - Genivieve De Freitas Mac

3 | 40101 | Superint 10003 | Dire_| 40101.0003.16.0001083-9 ____| 40101.0003.16.0000017-8____| 1 - Cantrato __| 005842 - Genivieve D Freitos Ma

“ m * »

[>DETALHES | (2 IMPRIMIR LISTA |

Figura 45

8.3.5. Para visualizar o os detalhes da liberacdo, selecionar o documento e clicar no botéao
“Detalhes”.

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

il FIPLAN

| Tabelas Planeja RecCapt: Financeira  Docu

Detalhes da Consulta EMP Liberacio Lei Anticalote 67451438520 - 00:23:12 02/03/ 2016 - Exercicio Logado: 2016 - UO: 13101

0003 - Diretoria Admi
40101.0003.16.0000017
Dados do |
351515952-2 PRESE - PREST. O SERV. LINP £ CONSERUACAD LTDA, ados do Instrumento
16.364.275/0001-44

o1 - GemaL

a0
2 do Ministério Publico

Lista de

Ex.] Numero do Empenho(EM. | Data da Inclusdo Libera.| Ordenas

LiSta dOS 1 |2016 40101.0003.16.0001083-9 29/02/2016 11:13:54 005842

2 | 2016 40101.0003.16.0001083-9 29/02/2016 11:29:11 005842 - G 01/03/2016 10:37:29 005842 - Genivieve De Freitas Machado  Ndo

ve De Frei ova liberaga

empenhos L 2016 40101.0003.16.0001083-9 01/03/2016 10:40:02 005842 - Genivieve De Freitas ... nova liberagdo ‘—

associado
ao INT

agio | Data do Cancelamento | Ordenador
25/02/2016 11:21:49 005842 - G;

me.. | Cancelamento Automatica
hado  Sim

Figura 46

v Nos detalhes do documento, o sistema sempre exibira os dados do instrumento,
independente do campo utilizado como filtro, e uma tabela com todos os empenhos
associados ao instrumento e com liberacao para lei anticalote.

v As liberagbes sado classificadas por exercicio, nimero do empenho e data da inclusao
da liberagéo.

v As liberagdes canceladas estardo com as colunas Data do Cancelamento e Ordenador
de Despesa do Cancelamento da liberagdo preenchidos. No exemplo acima, o
empenho esta liberado, pois a ultima liberagdo ndo possui dados do cancelamento.

v" A coluna Cancelamento Automatico estara preenchida com “SIM” quando a liberagao
for cancelada automaticamente pela inclusdo da LIQ. No exemplo acima, o empenho
possui duas liberagcdes canceladas, uma pela inclusdo da LIQ (SIM) e outra de forma
manual (N&o).
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9. RESUMO DAS FUNCIONALIDADES DO EMPENHO

FIPLAN

FUNCIONALIDADE

QUEM

CONDICOES

OBSERVACOES

INCLUIR Unidade Gestora Pedido de Empenho — PED Autorizado. | Casos restritivos:
Concessao de Empenho — CON Credor contribuinte do Estado da Bahia com
realizada e com saldo suficiente, para situacdo cadastral inabilitada para a
despesas em que a concessao é despesa e sem liberagéao.
obrigatoria. Credor servidor publico para tipos de
despesas diferentes de Diaria e
Adiantamento e sem liberagéo.
Instrumentos da despesa (INT) vencidos ou
ndo ativos e sem liberacéo.
ESTORNAR Unidade Gestora que gerou o Empenho com saldo a Estornar. Realiza automaticamente no mesmo valor o

EMP

Estorno total ndo permitido para
empenhos com documentos habeis
registrados ou autorizados.

estorno do pedido de empenho e da
concessao automatica de empenho, se esta
existir.

CONSULTAR EMP

Unidade Gestora que gerou o
empenho e demais usuarios da
mesma UQO.

CONSULTAR EST

Unidade Gestora que gerou o
estorno do empenho e demais
usuarios da mesma UO.

EMITIR EMPENHO(S)

Unidade Gestora que gerou o
PED

Empenhos nas situagdes de: Normal,
Empenho com Estorno Parcial e
Empenho Cancelado Parcial (restos a

pagar).

Gera arquivo unico, em formato PDF, das
notas de empenho.

LIBERAR EMP LEI ANTICALOTE

Ordenador de despesa da
Unidade Gestora do
instrumento, com perfil
especifico.

Empenhos associados a instrumento
com indicativo de lei anticalote igual a
SIM.

A liberagao ocorrerd apenas em casos
excepcionais, para que nao haja retencao
na consignatéria Provisdo Lei Anticalote na
inclusao da LIQ.

Governo do Estado da Bahia

Pagina 45 de 46




GUIA DE CAPACITAGAO - EMPENHO DA DESPESA

10.LEGENDA DE SIGLAS — MODULO DESPESA

LEGENDA

FIPLAN

SIGLA DESCRITIVO

ABD Abertura da Despesa

ADH Autorizacdo do Documento Habil

APT Apostila

BAD Baixa de Adiantamento

BMC Baixa de Material de Consumo

CAC Controle de Avais Concedidos

DND Devolucao de Nota de Destaque

EMP Empenho

GCV Guia de Crédito de Verba

INT Instrumento

LIB Liberagdo de Pagamento

LID Licitacao, Inexigibilidade e Dispensa

LIQ Liquidagao

NDD Nota de Destaque

NEX Nota de Ordem Bancaria Extraorgamentaria
NOB Nota de Ordem Bancaria

NOE Solicitagcdo de Pagamento Extraorgamentario
NPO Nota de Provisdo Orgamentaria

PAD Pedido de Adiantamento

PED Pedido de Empenho da Despesa

PCT Prestacdo de Contas

RDH Registro do Documento Habil

RPC Reconhecimento do Passivo por Competéncia
SRD Solicitagcdo de Reserva de Dotacao

TAD Termo Aditivo

TCD Termo de Cooperacao de Destaque
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