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1. Objetivo do Procedimento 

 
Definir o procedimento a ser adotado na inclusão manual dos Convênios, Contratos 
e assemelhados ativos em 31/12/2012 no ambiente SIGAP. 
 
Esse procedimento é necessário em função da ausência de compatibilidade no 
formato das contas orçamentárias atuais e aquelas que serão utilizadas pelo 
FIPLAN, o que impediu a migração automática dos registros do SIGAP. 
 

2. Procedimento 

 
a. CONDIÇÕES NECESSÁRIAS E ANTECEDENTES: 

 
• Que o usuário esteja cadastrado com perfil de acesso igual a “Implantação 

Contratos”, de forma a habilitar as telas de SRD – Solicitação de Reserva de 
Dotação e INT - Instrumento, com situações especificas para atender ao 
cadastramento de Convênios, Contratos e assemelhados, que migrarão do 
SIGAP para o FIPLAN; 

 

• Que os Credores dos Convênios e Contratos estejam incluídos no “Cadastro 
de Credores” do FIPLAN; 
 

• Que os Credores do Tipo de Instrumento “Convênio” estejam incluídos na 
funcionalidade “Grupo de CNPJ”; 
 

• Que os Credores do Tipo de Instrumento “Convênio” possuam contas de 
crédito cadastradas individualmente para cada Convênio, devendo ser 
informado em campo próprio que se trata de contas relativas a “Convênios 
Concedidos”; 
 

• Que as unidades usuárias do CDD estejam de posse do Relatório de 
Migração SIGAP x FIPLAN (vide item b desse documento), contendo o saldo 
residual de todos os Convênios, Contratos e assemelhados ativos, 
relacionados um a um, de forma a permitir o seu cadastramento no sistema 
FIPLAN/CDD. O citado Relatório deverá ser extraído do ambiente SIGAP 
após o encerramento do exercício; 
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• Que se cadastre previamente a SRD no FIPLAN/CDD para todos os 
Convênios, Contratos e assemelhados, ativos em 31/12/2012 no ambiente 
SIGAP, considerando-se o valor residual dos instrumentos, ou seja, o saldo 
efetivo dos mesmos;  

 

• Que sejam observados os campos descritos no Relatório de Migração do 
SIGAP de forma a preencher as telas do SRD e INT com base nos dados ali 
apresentados, salvo se contiverem incorreções; 
 

• Que os campos que se apresentarem em branco no citado Relatório de 
Migração sejam preenchidos complementarmente com informações 
pertinentes aos Convênios, Contratos e assemelhados. 
 

 
b. INSTRUÇÕES PARA GERAÇÃO DO RELATÓRIO DE MIGRAÇÃO SIGAPXFIPLAN 
 

i) Acessar o SIGAP: 
1. Menu principal do SICOF 
2. Item 5 – Integração com outros sistemas 
3. Selecionar (x) SIGAP 
4. Selecionar a opção 8 – Relatório. 
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ii) Selecionar a opção 12 – Relatório de Migração SIGAP x FIPLAN 
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iii) Após a seleção da opção 12 – Relatório de Migração SIGAP x FIPLAN, será 

apresentada a tela a seguir para indicação dos dados do relatório a ser gerado: 
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iv) Ao ser apresentada a tela acima, preencher os campos para geração do relatório: 

 
• TIPO INSTR – indicar o tipo de instrumento (Convênio, Contrato, etc.); 

• UNIDADE GESTORA – indicar o código de sua Unidade Gestora no padrão SIGAP; 

• NUM INSTR/ANO – deixar o campo em branco para que sejam gerados todos os 
Instrumentos ativos que devem ser cadastrados no FIPLAN. Caso seja indicado o 
número do Instrumento, somente este constará do relatório; 

• GERAR ARQUIVO? – indicar N (Não) 

• IMPRESSORA – indicar o nome da impressora onde o relatório deverá ser impresso; 

• CONFIRMA (S/N)? – indicar S (Sim); 
 

v) Após a impressão do relatório que deverá conter todos os Convênios, Contratos 
e assemelhados ativos em 31/12/2012, providenciar o cadastramento dos 
mesmos no sistema FIPLAN. 

 
 

c. SOLICITAÇÃO DE RESERVA DE DOTAÇÃO – SRD 
 
 

i. TELAS PARA REGISTRO DA SRD - CONVÊNIOS 
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1. Exercício – Preenchido automaticamente pelo sistema. 

2. Unidade Orçamentária – Preenchido automaticamente pelo sistema. 

3. Unidade Gestora – Preencher com o código da Unidade Gestora do Usuário. 

4. Convênio – Assinalar a opção “Sim“ 

5. Objeto – Preencher com o descritivo do Convênio, contido no Relatório de 

Migração do SIGAP. 

6. Responsável pela Unidade – Preencher com o nome do Responsável pela 

Unidade, contido no Relatório de Migração do SIGAP. 

7. Email do Responsável pela Unidade – Preencher com o email do 

Responsável pela Unidade, contido no Relatório de Migração do SIGAP. 

8. Telefone do Responsável pela Unidade – Preencher com o telefone do 

Responsável pela Unidade, contido no Relatório de Migração do SIGAP. 

9. Valor Total da SRD – Preencher com o saldo residual do Convênio, contido 

no Relatório de Migração do SIGAP. 

10. Dotação (ões) Orçamentária(s) no Exercício – Identificar a(s) dotação (ões) 

do Convênio constante (s) no Relatório de Migração do SIGAP e realizar 

pesquisa através da opção “Adicionar”, para seleção da dotação do FIPLAN 

que se enquadre ao tipo de despesa do Convênio, preenchendo os campos 

de Exercício, Dotação Orçamentária e Valor.  

11. Data do Cadastro – Preenchido automaticamente pelo sistema. 

12. Situação – Preenchido automaticamente pelo sistema.  
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ii. TELAS PARA REGISTRO DA SRD - CONTRATOS 
 

 

 
 

1. Exercício – Preenchido automaticamente pelo sistema 

2. Unidade Orçamentária – Preenchido automaticamente pelo sistema. 

3. Unidade Gestora – Preencher com o código da Unidade Gestora do Usuário 

4. Convênio – Assinalar a opção “Não“ 

5. Modalidade de Licitação – Preencher com a modalidade de licitação 

indicada no Relatório de Migração do SIGAP. 

6. Objeto – Preencher com o descritivo do Contrato, contido no Relatório de 

Migração do SIGAP 

7. Responsável pela Unidade – Preencher com o nome do Responsável pela 

Unidade, contido no Relatório de Migração do SIGAP. 
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8. Email do Responsável pela Unidade – Preencher com o email do 

Responsável pela Unidade, contido no Relatório de Migração do SIGAP. 

9. Telefone do Responsável pela Unidade – Preencher com o telefone do 

Responsável pela Unidade, contido no Relatório de Migração do SIGAP. 

10. Valor Total da SRD – Preencher com o saldo residual do Contrato, contido 

no Relatório de Migração do SIGAP. 

11. Dotação(ões) Orçamentária(s) no Exercício – Identificar a(s) dotação(ões) 

do Convênio constante no Relatório de Migração do SIGAP e realizar 

pesquisa através da opção “Adicionar”, para seleção da dotação do FIPLAN 

que se enquadre ao tipo de despesa do Contrato, preenchendo os campos de 

Exercício, Dotação Orçamentária e Valor.  

12. Data do Cadastro – Preenchido automaticamente pelo sistema. 

13. Situação – Preenchido automaticamente pelo sistema. 

 

c. INSTRUMENTO - INT 
 

De posse do Relatório de Migração, emitido pelo SIGAP, dos processos 
relacionados aos Convênios, Contratos e assemelhados ativos em 31/12/2012 e 
após incluir as respectivas SRD’s – Solicitação de Reserva de Dotação, a Unidade 
Gestora deverá preencher cuidadosamente os campos abaixo descritos, 
considerando o saldo residual de cada Instrumento e o Cronograma de Desembolso 
a ele relativo. 
 

i. TELAS PARA REGISTRO DO INSTRUMENTO CONVÊNIO 
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ORIENTAÇÃO TÉCNICA Nº 002/2013 

Projeto 
Projeto FIPLAN-BA 
Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finanças do Estado 
da Bahia 

Versão 1.0 

Código P001-FIPLAN-BA - 2009 
Data: 
07/01/2013 
 

Módulo Cadastro da Despesa - CDD 

Funcionalidade SRD e INT 

Assunto Registro dos Instrumentos ativos com base no SIGAP 

 

Página 10 de 16 

 

1. Exercício – Preenchido automaticamente pelo sistema com o ano corrente. 

2. Unidade Orçamentária – Preenchido automaticamente pelo sistema com o 

código da Unidade Orçamentária do Usuário. 

3. Unidade Gestora – Preencher com o código da Unidade Gestora do Usuário. 

4. Tipo de Instrumento – Preencher “Convênio”. 

5. Modalidade de Licitação – Preencher com “Inaplicável” (para todos os 

Convênios) 

6. Tipo de Despesa – Preencher com Tipo de Despesa adequado ao Convênio. 

7. Número da SRD – Preencher com o número da SRD gerado no FIPLAN. 

Caso não tenha anotado, realizar pesquisa da SRD através do botão 

disponível ao lado do campo.  

8. Objeto – Preenchido automaticamente com o Objeto do Convênio cadastrado 

na SRD. 

9. Localidade – Preencher com a Localidade do Convênio constante no 

Relatório de Migração do SIGAP. 

10. Meta – Preencher com a Meta do Convênio constante no Relatório de 

Migração do SIGAP.  

11. Numero do Instrumento no SIGAP – Preencher, obrigatoriamente, com o 

número do Instrumento constante no Relatório de Migração do SIGAP. 

12. Numero de Publicação no DOE – Preencher com o Num. Public. DOE do 

Convênio constante no Relatório de Migração do SIGAP. 

13. Data de Celebração – Preencher com Data Celebração constante no 

Relatório de Migração do SIGAP. 

14. Data de Publicação no DOE – Preencher com Data Publicação constante no 

Relatório de Migração do SIGAP. 

15. Data de Início – Preencher com Data Início do Convênio constante no 

Relatório de Migração do SIGAP. 
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16. Data de Termino – Data Término do Convênio constante no Relatório de 

Migração do SIGAP. 

17. CNPJ do Interveniente – CNPJ do Interveniente constante no Relatório de 

Migração do SIGAP. 

18. Nome da Unidade Administrativa – Preencher com o nome da Unidade 

Administrativa do Usuário. 

19. Responsável pela Unidade – Preencher com Responsável pela Unidade 

constante no Relatório de Migração do SIGAP. 

20. Email do Responsável pela Unidade – Preencher com o Email do 

Responsável pela Unidade constante no Relatório de Migração do SIGAP. 

21. Telefone do Responsável pela Unidade – Preencher com o número do Tel. 

do responsável pela Unidade constante no Relatório de Migração do SIGAP. 

22. Art 25, inc. IV, § 3º da LRF – Indicar “Sim” para os Convênios 

excepcionalizados pela LRF, vinculados às funções de educação, saúde e 

assistência social, ou “Não” para os demais Convênios. 

23. Código – Preencher o CPF/CNPJ do Credor no FIPLAN pesquisando o 

Código através do botão disponível ao lado do campo. 

24. Nome – Preenchido automaticamente pelo sistema FIPLAN. 

25. CPF / CNPJ – Preenchido automaticamente pelo sistema FIPLAN. 

26. Responsável – Preenchido automaticamente pelo sistema FIPLAN. 

27. Email do Responsável – Preenchido automaticamente pelo sistema FIPLAN. 

28. Banco – Preencher o código do Banco vinculado ao Convênio utilizando o 

botão disponível ao lado do campo para pesquisa. 

29. Agência – Preencher o código da Agência Bancária vinculada ao Convênio 

utilizando o botão disponível ao lado do campo. 

30. Conta Corrente – Preencher a Conta Corrente do Credor realizando 

pesquisa da Conta Corrente através do botão disponível ao lado do campo. 
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31. Valor Total – Preencher com o Saldo do Convênio constante no Relatório de 

Migração do SIGAP. 

32. Cronograma de Desembolso – Preencher informando data e valor de cada 

parcela. 

33. Dotações – Identificar a(s) dotação (ões) do Convênio constante (s) no 

Relatório de Migração do SIGAP e realizar pesquisa através da opção 

“Adicionar”, para seleção da dotação do FIPLAN que se enquadre ao tipo de 

despesa do Convênio, preenchendo os campos de Exercício, Dotação 

Orçamentária e Valor.  

34. Contrapartida – Preencher com o valor da contrapartida do Convênio 

constante no Relatório de Migração do SIGAP, se houver. 

35. Data do Cadastro – Preenchido automaticamente pelo sistema FIPLAN. 

36. Situação – Preenchido automaticamente pelo sistema FIPLAN. 

ii. TELAS PARA REGISTRO DO INSTRUMENTO CONTRATO 
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Preencher a tela acima conforme segue (instruções para Contrato): 
 

1. Exercício – Preenchido automaticamente pelo sistema com o ano corrente. 

2. Unidade Orçamentária – Preenchido automaticamente pelo sistema com o 

código da Unidade Orçamentária do Usuário. 

3. Unidade Gestora – Preencher com código da Unidade Gestora do Usuário 

4. Tipo de Instrumento – Preencher com Contrato ou assemelhados. 

5. Número da Licitação/Inexigibilidade/Dispensa – Preenchido 

automaticamente pelo sistema. 

6. Modalidade de Licitação – Preencher com Modalidade de Licitação do 

Contrato constante no Relatório de Migração do SIGAP. 
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Obs.: Para as Modalidades de Licitação Dispensa (art. 59) ou 

Inexigibilidade (art. 60), será apresentado o campo “Amparo Legal” para 

seleção do Inciso/Parágrafo. 

7. Amparo Legal – Preencher com o Inciso/Parágrafo que se enquadre à 

situação de Dispensa ou Inexigibilidade. 

8. Tipo de Despesa – Preencher com o Tipo de Despesa adequado ao 

Contrato ou assemelhados. 

9. Lote(s) – Preenchido automaticamente pelo sistema após a digitação do 

número da SRD. 

10. Número da SRD – Preencher com o número da SRD gerado no FIPLAN. 

Caso não tenha anotado, realizar pesquisa da SRD através do botão 

disponível ao lado do campo. 

11. Objeto – Preenchido automaticamente considerando o Objeto do Contrato 

cadastrado na SRD. 

12. Numero do Instrumento no SIGAP – Preencher, obrigatoriamente, com o 

número do Instrumento constante no Relatório de Migração do SIGAP.  

13. Numero de Publicação no DOE – Preencher com o Num. Public. DOE do 

Convênio constante no Relatório de Migração do SIGAP. 

14. Data de Celebração – Preencher com Data Celebração constante no 

Relatório de Migração do SIGAP. 

15. Data de Publicação no DOE – Preencher com Data Publicação constante 

no Relatório de Migração do SIGAP 

16. Data de Início – Preencher com Data Início do Contrato constante no 

Relatório de Migração do SIGAP. 

17. Data de Término – Preencher com Data Término do Contrato constante no 

Relatório de Migração do SIGAP. 
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18. CNPJ do Interveniente – Preencher com CNPJ do Interveniente constante 

no Relatório de Migração do SIGAP, se houver. 

19. Nome da Unidade Administrativa – Preencher com o nome da Unidade 

Administrativa do Usuário. 

20. Responsável pela Unidade – Preencher com Responsável pela Unidade 

constante no Relatório de Migração do SIGAP. 

21. Email do Responsável pela Unidade – Preencher com Email do 

Responsável pela Unidade constante no Relatório de Migração do SIGAP. 

22. Telefone do Responsável pela Unidade – Preencher com Tel. do 

responsável do Responsável pela Unidade constante no Relatório de 

Migração do SIGAP. 

23. Natureza do Instrumento – Preencher indicando se o contrato é de 

natureza Continuada ou Não Continuada, como, por exemplo, serviços de 

limpeza. 

24. Código – Preencher selecionando o CPF/CNPJ do Credor no FIPLAN 

realizando pesquisa do Código através do botão disponível ao lado do 

campo. 

25. Nome – Preenchido automaticamente pelo sistema FIPLAN. 

26. CPF / CNPJ – Preenchido automaticamente pelo sistema FIPLAN. 

27. Responsável – Preenchido automaticamente pelo sistema FIPLAN. 

28. Email do Responsável – Preenchido automaticamente pelo sistema 

FIPLAN. 

29. Valor Total – Preencher com o Saldo do Contrato constante no Relatório de 

Migração do SIGAP. 

30. Dotações – Identificar a(s) dotação(ões) do Contrato constante no Relatório 

de Migração do SIGAP e realizar pesquisa através da opção “Adicionar”, 

para seleção da dotação do FIPLAN que se enquadre ao tipo de despesa do 
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Contrato, preenchendo os campos de Exercício, Dotação Orçamentária e 

Valor.  

31. Cronograma de Desembolso – Preencher com Relação das Parcelas por 

Data de Vencimento e Valor, do Contrato constante no Relatório de 

Migração do SIGAP. 

32. Data do Cadastro – Preenchido automaticamente pelo sistema FIPLAN. 

33. Situação – Preenchido automaticamente pelo sistema FIPLAN. 

 
  

 
 


