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SALVADOR/BAHIA, 2024

ORIENTAGOES

O Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financgas do
Estado da Bahia - Fiplan é uma aplicacdo gerida pela Seplan e Sefaz
para suporte aos processos de planejamento, orcamento, financas e
contabilidade na Administracao Estadual. Seu acesso é restrito através
da Rede Governo e o uso obrigatério em todos os Orgdos e Entidades
dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, inclusive Ministério
Publico e Defensoria Publica.

Para inclusdo ou alteragdo de usuarios nas funcionalidades sob
responsabilidade da Seplan, é indispensavel o envio pela APG ou 6rgédo
equivalente do formulario de Solicitacdo para Credenciamento de
Usuario e do Termo de Responsabilidade inteiramente preenchidos para
0 e-mail acesso.fiplan@seplan.ba.gov.br, conforme Instru¢ao Normativa
abaixo.

Para mais informac®es, consulte o Manual do Usuario - Acesso ao
Sistema Fiplan ou entre em contato através do e-mail
acesso.fiplan@seplan.ba.gov.br.

o Instrucao Normativa Sefaz/Seplan N° 001/2022 alterada pelas IN's
N°s 002/2022 e 003/2023

e Termo de Responsabilidade - Versao 17/05/2023

e Formuldrio de solicitacdo para credenciamento de usuario - Versao
17/05/2023

 Relacdo de perfis de uso restrito do Orgdo Central de Planejamento -
Versao 17/05/2023

e Manual do Usudrio - Acesso ao Sistema Fiplan - Versdo 1.3
(Dez/2023) - Nova versdo disponivel!



https://www.seplan.ba.gov.br/wp-content/uploads/IN_CONJUNTA_SAF_SPF_SEPLAN_n_001_2022_Alterada_pela_IN_n_002_2022_e_pela_IN_n_003_2023_Final
https://www.seplan.ba.gov.br/wp-content/uploads/IN_CONJUNTA_SAF_SPF_SEPLAN_n_001_2022_Alterada_pela_IN_n_002_2022_e_pela_IN_n_003_2023_Final
https://tjbacotec.sharepoint.com/:b:/s/PortalConectaInterior/EdY8R0tYLbtJhIFWmUGaHtgBdG9SgZyBsIUddZOaDTzGfQ?e=s9s1AR
https://tjbacotec.sharepoint.com/:w:/s/PortalConectaInterior/EeoWPv1Nh0xDmIeHoxBmKtcBaxXJEyMxnWRNg4pGhbsNLg?e=g2XIbP
https://www.seplan.ba.gov.br/wp-content/uploads/Relacao_de_Perfis_restritos_17052023.pdf
http://www.seplan.ba.gov.br/wp-content/uploads/FIPLAN-Manual_de_Acesso_Usuario_Versao_1.3_05_12_2023.pdf

ORIENTACOES FIPLAN
INCLUSAO - EXCLUSAO - DESBLOQUEIO

INSTRUCOES GERAIS

Baixar os Arquivos:
e Faca o download dos seguintes documentos: Formulario de ?
Credenciamento Area Financeira e Termo de Responsabilidade. a

Envio dos Documentos:
e Envie o formulario, o termo de responsabilidade e a portaria __E
de designacdo para_cdesc-senhafiplan@tjba.jus.br.

Alteragdes Cadastrais:

e Todas as alteragdes cadastrais devem ser encaminhadas via
formulario.

e Formularios para quem entra (inclusdo, reinclusao, vinculacao, o
desbloqueio) e para quem sai (exclusdo, desvinculacao, L‘f&]
bloqueio) devem ser enviados, mesmo que a mudanc¢a seja
temporaria.

Inclusdo de Usuario:

e Para inclusdo de um novo usuario no Fiplan (quando o usuario
nunca teve cadastro no Fiplan*), envie o formulario e o Termo @
de Responsabilidade preenchido e assinado pelo usuario.

Preenchimento do Formulario:
e Preencha o formuldrio com letras minusculas, utilizando

maiulsculas apenas quando necessario. ¥
e O formulario deve ser baixado e preenchido no computador, =
~ . N ~ —
ndo deve ser preenchido a mao. —

e O formulério deve ser enviado em formato DOC, ndo em PDF,
JPG ou TIFF.



ATENCAO!

e Verifique se o usudrio ja esta cadastrado no Fiplan acessando o
sistema em: Gestao > Seguranca > Usudrio Negocial > Consultar.

e A SEFAZ sé aceita o formulario atual e preenchido corretamente.
Caso contrdrio, sera devolvido para correcao.

e O formulério sozinho ndo configura uma solicitacdao. Inclua um
resumo da solicitacdao no corpo do e-mail.

e Informe a CDESC qualquer alteracdo nos dados cadastrais (nome,
telefone, endereco etc.).

INSTRUCOES PARA O FORMULARIO DE

CREDENCIAMENTO AREA FINANCEIRA

Preenchimento Completo:
e Preencha todos os campos indicados nas orientacdes.
e O formulario ndo pode estar escrito a mao.
e O formulario deve estar em formato DOC e ser enviado para cdesc-
senhafiplan@tjba.jus.br. Preencha e salve no formato Word 97-2003
para, depois, anexa-lo ao e-mail de solicitacao.

ATENCAO! Clique uma vez na op¢do desejada para assinalar um X:

PROCEDIMENTO SOLICITADOD

D Inclusio D Reinelusdo D Exelusio D Blogquear D Desbloguear Dﬁhtn;io de Perfil D Outras Alteragbe s

e Inclusdo: paraJuiz ou Técnico nunca cadastrados no FIPLAN.

e Reinclusdo: para Técnicos ausentes do FIPLAN por mais de 6 meses.

e Exclusao: para Juiz ou Técnico saindo do Tribunal de Justica.

e Bloquear: para Técnico saindo da UG.

e Desbloquear: para Técnico assumindo a UG.

e Alteracdo de Perfil: para mudancas de funcdo dentro da UG (ex: de
Téc. | para Téc. ll).

e Outras Alteragdes: para Juiz assumindo ou saindo da UG, assinalar
"Outros/especifique" e detalhar a situagao.



ATENCAO! Nome e Cargo/Funcao: usar letras maiuasculas e
minusculas, ndo escrever em caixa alta:

DADOS DO USUARID

MHome Completo®: Cargo/Fungio™:

RG/UF*: | CPF*: Matricula/Cadastro®:

Campos Especificos:
e Nome e Cargo/Funcgdo: Use letras mailusculas e mindsculas, ndo
escreva em caixa alta.
e Sexo: Marque a caixa adequada, ndo apague a outra caixa.
e Telefone Comercial: Obrigatorio.
e Endereco: Residencial, ndo pode ser o do féorum.
e UO(s) Vinculada(s) (codigos): Nao preencher.
e Para acesso temporario a Perfil(is): Nao preencher.

DADOS COMPLEMENTARES (Para InclusBo e Alteragio)
Duata de Mascimente: Saxo: . M . F

Telefone Comercial Telefone Celular/Residencial (opcional):

Enderego: Residencial: ne:

Complermento: Bairre: CEP:

Munizipic E-mail institucional:

U.D. de Lotagso: cadiga): T Uo.s] Vinculada (s} (cédigas):
04101 - Secretaria do Tribunal de Justica

Unidade (s) Gestara (5] vinculada (3} [codigal):

“Para acesso temporarioa Perfl (is) informar:
Periodo de Inclusde / Exclusio: De: ! ! a [ i /

INSTRUCOES ESPECIFICAS: ALTERACAO DE

TECNICO NA UG

Envio do E-mail:

e Enviar para cdesc-senhafiplan@tjba.jus.br com as seguintes
informacdes:

¢ Nome da comarca onde ocorrera a substituicdo do técnico.

e Nome do servidor que assumira a funcao de Técnico de UG.

e Nome do servidor que esta saindo da fun¢do de Técnico de UG.

e Motivo da substituicdo (férias, licenca, aposentadoria, substituicao
definitiva ou temporaria).




Anexos Necessarios:
e Formularios dos técnicos envolvidos.
e Portaria de Designacdo do novo técnico.
e Termo de Responsabilidade, caso o novo técnico ndo tenha cadastro
no FIPLAN ou esteja inativo por mais de 6 meses.

INSTRUGCOES ESPECIFICAS: PREENCHIMENTO DO

PERFIL PARA TECNICOS DE UG | (PRE-LIQUIDANTES)

ATENCAO! Assinalar apenas as op¢des demonstradas abaixo:

" Perfls das setoriaisseccionais de
Processo Perfls das Unidades I E Tancas ) I E
Gestor Exec. da Receita
Excougio da Recelta 4 ,r = D D
Técnico Exec. da Receita o T
Gestor INT [CDD) T
Cadastro de Instramentos Tecnica INT (CDD]
Gestor UG Geztor DIFIN 1 [
Exe D Tecnics UG Téenico DIFTN
ce L Técnico de Finangas
Cadastramento de Autorizadores | | ] || ]
P da Despesa NOR e NEX T
Conciliagio Banciria Conciliacio Banciria ST
Frogramagio Financeira e Gestor PRDC D I:‘
Descentralizagio de Créditos | Ticnico PFOC i
Consulta de Tabelas, Consulia de Tabelas,
e Documentos ¢ Relatorios E D Doecumentos e Relatorios D D
Relatdsios da Prestacio de D
L Contas

INSTRUCOES ESPECIFICAS: PREENCHIMENTO DO

PERFIL PARA TECNICOS DE UG Il (LIQUIDANTES).

ATENCAO! Assinalar apenas as op¢des demonstradas abaixo:

1E DOS PERFIS (1

Perfis das seloriaisseccionais de
Froc FPerils das Unidades
EEE0 % 1 E financas (DEARS) I E
Gestor Exec. da Receita
Excougio da Receita = D D
Técnico Exec. da Receita = T
Gestar INT [CDD)
Cadastro de Instrumen tos Técnico INT (CDD)
Gestor UG Gestor DIFIN
Thenkoo UG Técnieo DIFIN
Excougio da Despesa
= L Técneo de Finangas
Cadastramento de Autorizadoses
P ida Despesa NOB & NEX
Conciliagiio Banciria Conciliagho Bancdria
Programacdo Financeira ¢ | Gestor PEDC BT
Descentralizagio de Créditos | Tacnico PFOC i
Conzulta de Tabelas, Consila de Tabelas, 7
Documentos ¢ Relatdrios ]| Documentos ¢ Relarérios |
Consalias —
Relatdrios da Prestagio de D D
Contas



INSTRUCOES ESPECIFICAS: ALTERAGCAO DE JUIZ

NA UG

Envio do E-mail:

e Enviar para cdesc-senhafiplan@tjba.jus.br com as seguintes
informacdes:

e Nome da comarca onde ocorrera a substituicdo do juiz.

e Nome do juiz que assumira a gestao da UG.

e Nome do juiz que esta deixando a gestao da UG.

e Situacao do juiz atual e se o (s) juiz (izes) que atuava (m) até o
momento continuardo ou se nao respondera (ao) mais pela UG.

Anexos Necessarios:
e Formularios dos juizes envolvidos na solicitagao.
e Detalhamento das mudancas na secao "Outros/especifique" no
formulario, se aplicavel.

ATENCAO!

Quando o juiz cadastrado for assumir ou deixar a UG (vinculagdo,
desvinculacdo, habilitacdo ou desabilitagdo), marque a caixinha
"Outros/especifique" no final da primeira pagina e escreva o texto
apropriado para a situagdo.

PREENCHIMENTO DO PERFIL PARA JUIZ-GESTOR

ATENCAO! Assinalar apenas as op¢des demonstradas abaixo:

NOME DOS PERFIS (I-incluir, E - Excluir)
. Perfis das setoriaisseccionais de
Processo Perfis das Unidades I | E finangas (Difius) I E
Gestor Exec. da Receita
Execugio da Receita — — - U
il Técnico Exec. da Receita IR
Gestor INT (CDD) ]
Cadastro de Instrument =
Técnico INT (CDD) I | (8]
Gestor UG Gestor DIFIN
Técnico UG Técnico DIFIN
Execugio da Despesa
s P | Técnico de Finangas I |
Cadastramento de Autorizadores
Pa da Despesa NOB e NEX |58 | IS
Concilia¢iio Banciria Conciliacio Bancaria
Programagiio Financeira e Gestar PFDC EI—-D
Descen tralizacio de Créditos | Técnico PEDC El D
Consulta de Tabelas, | Consulta de Tabelas,
Documentos e Relatorios E D Documentos e Relatorios D D
Consultas =
Relatdrios da Prestagdo de I:l l:l
| Contas




PREENCHIMENTO DO CAMPO OUTROS/ESPECIFIQUE

—D Outros/Especifique:

Quando Usar:
e Preencha este campo ao selecionar a opc¢do "Outras Altera¢des" no
inicio do formulario.

Vinculagao de Juiz(a):
e Marque a caixinha "Outros/Especifique" e escreva o seguinte texto

Vinculagdo de juizes responsaveis por mais de uma comarca.

Desvinculagao de Juiz(a):
e Marque a caixinha "Outros/Especifique" e escreva o seguinte texto

Desvinculacdo do juiz da unidade indicada.

Alteracdo de E-mail na SEFAZ:
e Marque a caixinha "Outros/Especifique" e escreva o seguinte texto:

Alteragao de e-mail: endereco de e-mail@tjba.jus.br

Habilitacdo/Desabilitacao:
e Marque a caixinha "Outros/Especifique" e escreva o seguinte texto:

Habilitacdo ou Desabilitacdo (conforme o caso).



ATENCAO! Tabela da Pagina 2: Deixar em branco, ndo preencher

NOME DOS PERFIS DA SEFAZ PARA USO DO ORGAO CENTRAL (1. incluir, E - Excluir)

Ferfis da Dicop/Cosil I E Perfis do Tesours I|E Perfls da Copal 1 E

GERAC LI seenc I corar [T
GECOR 1| ] cerus 1 |
Tabelas - Gestlo | [1] cern |[mim|
Gestho de Usudrio | [E1| Folha integrada - DEPAT (]
Conciliagio da CUTE- DEPAT | [] [

Consultas de Tabelas, Documentos e Relatérios |

Orgho Central -

ConsultaRelatorios o=
Consulta Relatdrios - Folha

Integrada EI D
Consulta - Transmissho

Elstrinica G D
[T outras Espacitigue: |

ATENCAO! E crucial que a UG mantenha um controle atualizado de
todos os juizes vinculados a unidade. Isso ndo apenas facilita as
solicitagdes de alteracbes, mas também auxilia na prestacao de
contas anual.

ATENCAO! Se, mesmo depois de ler as orientacdes, restar alguma
duvida, basta entrar em contato conosco através do telefone (71)
3372-1736 ou enviar uma mensagem para o endereco de e-mail
acima.
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