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1. Objetivo

O objetivo desta Orientagdo Técnica € estabelecer procedimentos para a execucao da
funcionalidade "Transferéncia de Instrumentos entre Unidades Gestoras"”, por meio das
subfuncionalidades Incluir, Cancelar, Efetivar/Nao Efetivar, Estornar e Consultar.

2. Consideracgdes Iniciais

A funcionalidade “Transferéncia de Instrumentos entre Unidades Gestoras" permitird a
transferéncia dos Instrumentos entre as unidades orcamentarias/gestoras, encerrando-os na

unidade de origem e incluindo-os na unidade de destino.

Existem algumas situacdes impeditivas para a transferéncia do instrumento, quais sejam:
e Pedidos de empenho (PED) n&o pagos, ou seja, com instrumento pendente de
pagamento;

e Termo Aditivo (TAD) incluido e ndo autorizado.

o -

Atencéao!

Para obter relacdo de PED néo pagos (instrumento pendente de pagamento), deve-se extrair
no Fiplan o FIP 848 — Relatério de Instrumentos com Pendéncias de Pagamento:

Para acessa-lo, seguir o seguinte caminho no Fiplan: Relatérios, Financeiro/Contabil,

Relatorios Operacionais, Relatérios da Despesa, FIP 848 - Relatério de Instrumentos com
Pendéncias de Pagamento.

A funcionalidade Transferéncia de Instrumento esta disponivel no sistema FIPLAN, conforme

instrucdes descritas a seguir:

1. Selecionar o caminho DOCUMENTO =» DESPESA =>CADASTRAMENTO
(CDD)=»INSTRUMENTOS CONTRATUAIS (INT) = TRANSFERIR - Incluir, Cancelar,

Efetivar ou Nao Efetivar, Estornar e Consultar.
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3. Transferir/Incluir Transferéncia

A unidade de origem deve realizar a inclusdo da transferéncia, informando a UO e a UG de
destino. Essa agao altera a situagao do Instrumento para “Em Transferéncia”, até que a
unidade de destino conclua a efetivacao.

A primeira providéncia da unidade de origem serd, utilizando a funcionalidade Transferir,
opc¢ao Incluir, informar os instrumentos que serdo transferidos para a unidade de destino,
saneando antes todas as pendéncias existentes, inclusive os PED ndo pagos, ou seja,
aqueles com Instrumento pendente de pagamento. Para que possa ser transferido, o
instrumento ndo pode ter PED pendente de pagamento.

Na inclusdo da transferéncia, o sistema apresentara na tela os dados relacionados ao

instrumento, inclusive o saldo disponivel para transferéncia, além de solicitar as informacdes
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especificas da transferéncia: UO/UG de destino, ou seja, aquela que recepcionara o
instrumento.

Apbs a confirmacdo, o sistema ir4 gerar um malote eletrénico para comunicar ao usuario
responsavel pela UO/UG de destino que ha instrumento a ser recepcionado, apresentando as
informagbes do tipo do instrumento, numero, ano, saldo disponivel para transferéncia e
UO/UG de origem do instrumento.

1. Ao selecionar a opgao “Incluir” sera apresentada a tela a seguir:

Py Governo do Estado da Bahia
ﬂ I:I pLAN Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas

[TSDES S PEnejamento") | Progenancera =y | DoCUmeiHos de ) |Relatorios | Gestao _pSobre | . ®sair]
Incluir Transferéncia Al

Exercicio: 2014
Unidade Orcamentaria: 13101 - Diretoria Geral

Unidade Gestora: [0001 |- SEFAZ Centralizadora Q) pesquisar

Identificacdo do Instrumento

Namero do Instrumento: | Q pesquisar
Tipo de Instrumento:
Namero da Licitacio/Inexigibilidade/Dispensa:
Modalidade de Licitacdo:
Tipo de Despesa:
Nome do Credor:
CPF/CNPJ do Credor:
Objeto:

Lei Anticalote?: © Sim  Ndo

Retencio da Lei Anticalote:
Inicio da Vigéncia:
Fim da Vigéncia:
valor Inicial:
Valor Atual:
saldo Disponivel:

Financeiro / Orcamentario

Dotacées:

Exercicio Dotagdo Orcame... | Tipo de Gasto Valor da Dotacio | Saldo Disponivel

Crwugrama de Desembolso:

Data de Vencime...| Valor

Dados da Transferéncia
Unidade Orcamentaria de Destino: | |4 pesquisar

Unidade Gestora de Destino: | |4 pesquisar
Data Cadastro: 18/08/2014

(> incLuiR ][> canceLAR

2. Na tela acima “Incluir Transferéncia”, proceder da seguinte forma:

a. Preencher os campos Unidade Gestora e Numero do Instrumento; ou
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b. Clicar em “pesquisar” para visualizar os Instrumentos cadastrados na Unidade

e selecionar o instrumento a ser transferido.

3. Ap6s a apresentagdo dos dados do Instrumento, preencher os campos Unidade
Orcamentaria de Destino e Unidade Gestora de Destino. Clicar no botdo “INCLUIR” e,
caso ndo haja irregularidades, clicar no botdo “CONFIRMAR” para que a operagao seja

concluida.

3.1 Existindo PED ainda ndo pago, ou seja, com instrumento pendente de
pagamento, a transferéncia ndo sera concluida até que o pagamento venha a

ocorrer ou 0 PED seja estornado.

3.2 Existindo TAD ainda ndo autorizado, a transferéncia ndo sera concluida até que

0 mesmo seja autorizado ou excluido.

3.3 Existindo parcelas pagas de Convénio sem a respectiva prestacdo de contas

finalizada, a transferéncia néo sera permitida.

4. Transferir/Cancelar Transferéncia

Apo6s a inclusdo da funcionalidade Transferir, caso o usuario detecte alguma irrregularidade
ou equivoco no processo, podera cancelar a transferéncia, desde que a unidade gestora de
destino ainda ndo a tenha efetivado ou que a tenha recusado por meio da subfuncionalidade
“Néao Efetivar’ descrita no item V.

1.Ao selecionar a opgéo “Cancelar”, sera apresentada a tela a seguir:
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Governo do Estado da Bahia
Sistema Integrado de Plansjamento, Contabilidade e Finangas

ﬂ FIPLAN

Cancelar Transferéncia

Exerci
Unidade Orcamenta,
Unidade Gests

: 2014
: 15101 - Secretaria da Fazenda do Estado da Bahia

- SEFAZ Centralizadora G pesquisar

NGmero da Transferéncia: | | & pesquisar

Dados da Transferéncia

Unidade Orcamentaria de Origem:
Unidade Ge: de Ori B

Al > oeTaLHES

Ml > ceTALHES

Data do Cancelamento: 23/08/2014

Motivo do Cancelamento: j

[ INCLUIR | [ CANCELAR

2. Ao acessar a tela, deve-se consultar as transferéncias disponiveis para cancelamento e

selecionar aquela que se deseja cancelar.

3. Apés a selecao da transferéncia desejada, sera aberta tela de consulta com as informagoes
de UO, UG, INT de Origem e UO, UG, INT de Destino e situagdo da transferéncia. Também

sera solicitado que o usudario informe justificativa do cancelamento.

4. Ap6s a confirmacgéo do cancelamento, o Instrumento retornara para a situagao de “Ativo” e
a Transferéncia ficara com a situagdo de “Cancelada”. O motivo sera definido pelo sistema,
que retratara a situacao anterior ao cancelamento: “Cancelamento por Ndo Efetivacdo” ou

“Cancelamento da Inclusdo”. A justificativa sera informada pelo usuério.
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5. Transferir/Efetivar/Nao Efetivar Transferéncia

Essa acao devera ser realizada pela Unidade de Destino. A unidade recebera uma mensagem
padronizada do Fiplan indicando a existéncia de instrumentos a serem transferidos. Para

efetiva-los, a unidade devera adotar os seguintes procedimentos:

1.Ao selecionar a opgao “Efetivar/Nao Efetivar” sera apresentada a tela a seguir:

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

ﬂ FIPLAN

Efetivar / Ndo Efetivar Transferéncia

| Excercicio | ne da Transferéncia| UO de Origem | UG de Origem | Ne do INT Origem UG de Destino | UG de Destino
2014 2014.00001 15101 0001 15101.0002.13.0000599-3 17101 0001
2014 2014.00002 19101 0001 15101.0002.13.0000038-4 26101 0001
2014 2014.00003 22101 0001 15101.0002.13.0000258-2 11101 0002
2014 2014.00004 10101 o001 15101.0002.13.0000874-3 25101 ooo1

alw|n|e

—>EFETIVAR | (-2 NAO EFETIVAR (> canceLAR

2. A Unidade de destino selecionard dentre os instrumentos apresentados aquele que deseja
transferir;

3. ApGs a selecdo do instrumento desejado, serd aberta a tela do cadastramento de
instrumento j& contendo as informagdes cadastrais do instrumento de origem, sendo que, para
algumas delas, serdo permitidas alteracoes.
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4. O usuério informara dotacdes orcamentérias e o cronograma de desembolso (este ultimo,
apenas para os instrumentos do tipo contrato), com base no saldo residual a ser devolvido no

instrumento de origem, ou seja, o saldo disponivel.
5. A partir da transferéncia do instrumento, a UO/UG de destino dara continuidade as demais

transagdes como Apostilar, Aditivar, Empenhar, Liquidar, etc.

Na efetivacéo da transferéncia, o sistema promove na unidade de origem 0 encerramento dos
instrumentos (ENC) e correspondente devolucao dos saldos orgamentéarios; e na unidade de
destino promove a inclusdo do novo instrumento, gerando reserva da dotacdo orgamentaria
(SRD/LID), de forma automatica.

Nos casos em que a unidade de destino ndo aceite a transferéncia proposta pela unidade de

origem, devera utilizar a opgao “Nao Efetivar”, utilizando os seguintes procedimentos:

1. Para recusar a transferéncia de um documento, a unidade de destino devera acessar
FIPLAN/Documentos/Despesa/CDD/INT/Transferir/ Efetivar/Nao Efetivar;

2. Ao selecionar a opgao “Efetivar / Nao Efetivar” sera apresentada a tela a seguir:
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Governo do Estado da Bahia
Sistema Integrade de Plansjamento, Contabilidade e Finangas

i@ FIPLAN

|1 a ) b | Pr ance < » | Contab eyl rios stio )| S ) Sair |

Efetivar / Nao Efetivar Transferéncia

| Excercicio | Ne da Transferéncia| UO de Origem | UG de Origem | N° do INT Origem | uo de Destina | UG de Destina
1| zoia 2014.00001 15101 o001 15101.0002.13.0000595-3 17101 0001
5| 2014 2014.00002 19101 o001 19101.0002.13.0000039-4 26101 0001
3 2014 2014.00003 22101 0001 15101.0002.13.0000258-2 11101 o002
a4 2014 2014.00004 10101 0001 15101.0002.13.0000874-3 25101 0001
Iy

>EFETIVAR | | > NAQ EFETIVAR | > CANCELAR

3. A Unidade de destino selecionara dentre os instrumentos apresentados aquele que deseja
“Néao efetivar” a transferéncia;

4. Com a recusa, 0 sistema ird gerar um malote eletrdnico para a unidade de origem

comunicando a ndo efetivagcédo da transferéncia.

5. Com a Nao Efetivagéo da transferéncia na unidade de destino, a situa¢do do instrumento,

na unidade de origem, ja retornara ao status de "Ativo".

6. Transferir/Estornar Transferéncia

Essa acédo deve ser realizada pela Unidade de Destino.

Somente instrumentos transferidos que ndo se encontrem com Aditivo, Apostila ou PED

gerados, poderdo ter a sua transferéncia estornada. Caso o instrumento ja tenha sido
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executado na Unidade de Destino, esta devera proceder antes ao estorno do seu Aditivo,
Apostila ou PED. Caso isso nao seja possivel, o instrumento devera novamente ser transferido
para a Unidade de Origem.

1. Ao selecionar a opgao “Estornar” sera apresentada a tela a seguir:

u Governo do Estado da Bahia
ﬂ FlpLAN Sistema Integrado de Plansjamento, Contabilidade e Financas
e B e e e e e R N —m———— e

Exercicio: 2014
Unidade Orcamentaria: 15101 - Secretaria da Fazenda do Estado da Bahia

Wimero da Transferéncia: [ | pesquisar

Dados da Transferéncia
Unidade Orcamentaria de Origem:
Unidade Gestora de Origem:
Instrumento Origem:
Unidade Orcamentaria de Destino:
Unidade Gestora de Destino:
Instrumento destino: K
Data do Estorno:
Situacio:

=

Motivo do Estorno:

[+ ESTORNAR | [ > CANCELAR

2. A unidade devera consultar as transferéncias de instrumentos disponiveis para estorno da
transferéncia (instrumentos que sofreram o aceite da transferéncia, mas que ndo foram

utilizados na unidade de destino) e selecionar aquele que se deseja estornar a transferéncia;.

3. Apés a selegdo da transferéncia do instrumento desejado, seré aberta tela de consulta com
as informagbes de UO, UG, INT de Origem, UO, UG e INT de Destino e Situagdo da
Transferéncia.

4. O usuario deveré informar justificativa do estorno.
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5. Apés a confirmacao, o sistema ira gerar um malote eletrbnico para comunicar ao USUario

responsavel pela UO/UG de origem que a transferéncia do instrumento foi estornada.

6. No estorno, a situacao da transferéncia sera alterada de “Efetivada” para “Néao efetivada”.

7. Com o estorno da transferéncia na Unidade de Destino, a situagdo do instrumento na

Unidade de Origem, ja retornaré ao status de "Ativo".

8. O instrumento gerado na unidade de destino ndo poderd mais ser reativado.

7. Transferir/Consultar Transferéncia

Para consultar as transferéncias, a UO/UG de destino ou a UO/UG de origem devera acessar
o0 FIPLAN/Documentos/Despesa/CDD/INT/Transferir/Consultar.

A consulta devera utilizar como filtro Exercicio, UO, UG (de destino), UO, UG (de origem),

namero do instrumento (gerado na unidade de destino), nimero do instrumento (da unidade

de origem), Situacdo da Transferéncia (1 - Incluida, 2 - Cancelada, 3 — Efetivada, 4 - Nao

Efetivada).

Apo6s efetuar a consulta da Transferéncia pelo “N° da Transferéncia”, o sistema apresentara

a seguinte tela:
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Governo do Estado da Bahia
de Planegjamento, Contabilidade e Finangas

Homologacgédo Sistema In

15050130549 - 09:00:57 12,/02/2015 - Exercicio Logado: 2014 - UD: 13101

Consulta Transfer&ncia

Exercicio: 2014
Unidade Orcamentaria: 11101 - Dirstoria Geral

Dados da Transferéncia

Nimero da Transfergncia: HI
Unidade Orcamentaria de Ori
Unidade Gestora de Ori
¥alor Inicial do INT de Ori
¥alor Atual do INT de Ori : R$5.176 650,00
Saldo Disponivel do INT de Ori : R$ 0,00
Unidade Orcamentaria de Destino: 11101 - Diretoria Geral
Unidade Gestora de Destino: 0003 - DIREC - Brumada
¥alor Inicial do INT de Destino: R$ 3.451.100,00
Yalor Atual do INT de Destino: R$ 3.451,100,00
Saldo Disponivel do INT de Destino: R$ 3.451.100,00
Data do Cadastro: 03/02/2015
Data Efetivacdo/N&o Efetivacdo: 30/12/2014
Situacdo: Efetivada

: 0001 - Diretoria Geral da Secretaria da Educag8o - Executara
: R$5.176.650,00

Consulta Consolidada

Instrumento Origem: 11101,0001,14.0000959-6
Instrumento Destino: 11101.0003.14 .0000086-0

(> GERAR POF .

Para consultar as informag8es do Instrumento desejado na Unidade de origem ou Destino,
deve-se clicar no botdo “Detalhes”.
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8. Consideracdes Finais

Para o0s casos de unidades gestoras extintas, com instrumentos pendentes de
empenhamento, mas com prazos de vigéncia ja findos, serd permitida a transferéncia de

instrumentos vencidos de uma gestora para outra.

Para estes casos, a permissdo do empenho na unidade de destino ocorrerd por meio da

funcionalidade “Liberar”.
Ressalte-se que 0s instrumentos suspensos por encerramento de exercicio somente seréo

ativados por meio de Apostila de Abertura (APT), antes do que n&o sera possivel efetivar a

transferéncia requerida.
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