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A sua contribuição é muito importante para manter atualizado e útil este manual. Ajude a aprimorá-lo 

enviando suas observações e sugestões para sepege@seplan.ba.gov.br. 

Em caso de dúvida relacionada aos conteúdos técnicos processuais entre em contato Superintendência de 

Monitoramento e Avaliação através do e-mail avaliacao.sma@seplan.ba.gov.br.  

Utilize também o SEPEGE INTERATIVO (http://www.sepege.ba.gov.br/contato/). 
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APRESENTAÇÃO 

Este documento compõe o manual do processo Avaliar Desempenho de Execução do PPA e se 

aplica, no exercício de 2021, para as operações executadas no Sistema Integrado de 

Planejamento, Contabilidade e Finanças do Estado da Bahia – Fiplan, aplicação gerida pelas 

Secretarias do Planejamento - Seplan e da Fazenda - Sefaz para suporte aos processos de 

planejamento, orçamento, finanças e contabilidade na Administração Pública Estadual. 

O credenciamento para acesso ao Fiplan estão disponíveis no Manual do Usuário – Módulo de 

Acesso ao Sistema, publicado em www.sepege.ba.gov.br e www.seplan.ba.gov.br.  

No credenciamento as permissões de acesso às funcionalidades e dados devem ser definidas em 

função das necessidades do usuário no desempenho das suas atribuições no processo. 
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1. ORIENTAÇÕES GERAIS 

O acesso para as funcionalidades específicas é realizado em Planejamento  Monitoramento & 

Avaliação (M&A)  M&A 2020-2023  Avaliação, conforme tela a seguir. 

 

 
 

Para o exercício de 2021 a utilização do Sistema Fiplan é concentrada na etapa do processo 

Geração de Informações para Avaliação, através da funcionalidade Apuração e Avaliação de 

Indicador indicada acima, operada pelos perfis Técnico de USP – indicador, Gestão Setorial/APG e 

Gestor Avaliação. 

Os campos de cada tela acessada ficam habilitados conforme o perfil de cada usuário, o que indica 

quais as operações poderão ser realizadas pelas instâncias Unidade Setorial de Planejamento - 

USP, Assessoria de Planejamento e Gestão - APG ou Superintendência de Monitoramento e 

Avaliação - SMA. 

São operações comuns, bastando clicar na opção ao lado dos blocos de informação onde estão 

disponíveis: 

 Para todos os usuários:  “detalhar” - consultar todas as informações já registradas; 

 Conforme perfil do usuário credenciado: “adicionar” (incluir registros), “remover” (excluir 

registros) e “alterar” (modificar registros). 

Especial atenção deve se ter em relação ao campo de Situação. 

A Situação aparecerá originalmente como padrão “Apto para Apurar” e as demais opções ficam 

habilitadas conforme o perfil do usuário: 

 se da USP: “Cadastrado” (com apuração inserida no sistema) e “Encaminhada” (enviada 

para validação da respectiva APG); 
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 se da APG: “Devolvida pela APG” (para realização de ajustes pela USP) e “Validada pela 

APG” (para envio à SMA para análise); 

 se da SMA: Devolvido pela SMA (para ajustes da USP), Finalizada (confirmada pelo Órgão 

Central) e “Finalizada fora do Prazo” (se a finalização ocorrer com ajustes realizados após o 

prazo definido pela Seplan). 

 

Atenção! 

É essencial que a mudança de Situação seja realizada pelo usuário conforme as instruções deste 

manual, pois apenas com isso as informações podem ser acessadas pela instância seguinte para 

onde se dará o encaminhamento. 

Após cada mudança, o sistema envia e-mail automático para o responsável pela operação 

seguinte. 
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2. APURAÇÃO E AVALIAÇÃO DE INDICADOR DE PROGRAMA 

Ao selecionar a funcionalidade através de Planejamento  Monitoramento & Avaliação (M&A)  

M&A 2020-2023  Avaliação  Apuração e Avaliação de Indicador, o sistema exibe uma tela – 

demonstrada adiante – com a lista de exercícios do PPA, já com o ano em curso selecionado e, 

associada a este, a Data de Corte válida para apuração.  

Ficará disponível uma lista com todos os Indicadores do exercício ordenada pela respectiva 

descrição e as seguintes opções para os usuários conforme seus respectivos perfis: Apurar, Ajuste 

Fora do Prazo, Detalhar e Exportar. 

2.1. APURANDO O INDICADOR 

As primeiras providências do usuário deve ser selecionar o Indicador a ser apurado e definir as 

características relacionadas a Tipo de Apuração e Indicativo de Apuração. 

Para selecionar o Indicador a ser apurado, o usuário poderá: 

 indicar um Indicador diretamente na tela; 

 escolher o filtro para pesquisa do Indicador que julgar melhor para sua localização: 

Programa; Órgão; UO; USP; Situação da apuração (este com a opção de Ajuste pendente). 

No exemplo a seguir foi utilizada a opção Órgão para filtrar as informações. O sistema demonstrou 

uma lista de todos os Indicadores associados ao Órgão selecionado. 

Qualquer que seja a opção de pesquisa, uma vez selecionado o Indicador, o usuário deve clicar em 

“apurar” para atualizar os dados de apuração do Indicador selecionado. No exemplo, foi escolhido 

o Indicador 1376. 
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Na parte inicial da tela Incluir e Manter Apuração e Avaliação de Indicador que será exibida 

constará os dados cadastrais do Indicador, sem possibilidade de alteração. Na parte seguinte, o 

sistema apresentará, sem permitir modificar, a Data de Corte e a unidade de Origem do usuário 

conectado - USP, APG ou SMA. 

 

 

 

O Tipo de Apuração define a característica do Indicador selecionado referente ao período do 

dado apurado. 
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O padrão definido no sistema é “Consolidada” – ou seja, a apuração corresponde a todo o 

exercício. O usuário pode alterar para “Parcial” – se o valor apurado for correspondente a apenas 

parte do exercício. 

Se a opção do usuário for Tipo de Apuração “Parcial”, o sistema exibirá dois campos de data para 

que seja inserido o período correspondente. Após a digitação das datas referentes ao período de 

apuração, uma Nota Explicativa é inserida automaticamente pelo sistema, como a seguir. 

 

O Indicativo da Apuração define como a apuração será expressa e tem relação com a Evolução 

do Indicador. 

O padrão de Indicativo de Apuração apresentado pelo sistema é “Desconhecido” e a respectiva 

Evolução do Indicador indicará um hífen (-).O usuário deverá fazer a opção por “Valor”. 

A alterativa de Indicativo de Apuração como “Inexistente” só poderá ser feita, justificadamente, 

caso não haja dados disponíveis. Nesse caso, no campo de Evolução constará “Não Válido”. 



AVALIAR DESEMPENHO DE EXECUÇÃO DO PPA 2020-2023 
MANUAL DE PROCESSO – VOLUME 2 

OPERAÇÕES EXECUTADAS NO SISTEM FIPLAN 

 

Se o Indicativo de Apuração for “Inexistente”, o usuário deve preencher apenas o Meio de 

Verificação - um campo de texto, como se vê abaixo, onde devem ser descritas, sumariamente, 

a(s) fonte(s) de informação da apuração. 

 

 

2.2. REGISTRANDO A APURAÇÃO DO INDICADOR 

Quando definido o Indicativo de Apuração como “Valor” o sistema torna o campo Valor Apurado 
de preenchimento obrigatório e o usuário USP deve inserir o valor calculado. 

O sistema estabelece uma relação do Valor de Apuração do Exercício Corrente (VAC) com o Valor 
de Referência do PPA (VRP) com base na Polaridade do Indicador. Dessa relação, é 
automaticamente demonstrada a Evolução do Indicador. Caso não haja Valor de Referência do 
PPA, no campo de Evolução do Indicador constará “Não Válido”. 
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Lançado o dado da apuração no campo habilitado, o usuário deve: 

 registrar o Meio de Verificação e a Memória de Cálculo; 

 clicar em “adicionar”, ao lado do campo Explicação sobe a Evolução do Indicador. 

 
 
 
O sistema exibirá uma lista de circunstâncias para que o usuário selecione aquela que mais se 
aplica ao Indicador apurado, preenchendo o campo Motivo da Evolução, conforme abaixo. 

 

 
 
Conforme o motivo selecionado, o sistema apresentará uma lista de Perguntas orientadoras, para 
subsidiar o usuário na identificação de como a evolução do Indicador foi influenciada e o usuário 
deve descrever as circunstâncias mais relevantes no campo de Detalhamento, que possui um 
limite de 500 caracteres.  
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Após clicar em INCLUIR a explicação é demonstrada em Explicação sobre a Evolução do Indicador.  

 

Para incluir informações adicionais, o usuário deve clicar em “adicionar” em Notas explicativas, 
como demonstrado acima. O sistema exibirá uma janela como a seguir. 

 

Há duas opções de Nota: “Nova” e “Existente” (já digitada e aplicada a um Indicador). 

O sistema exibe a opção “Nova” como padrão com o campo habilitado de Descrição da Nota. Caso 
seja esta a opção, o usuário deve digitar o novo texto. Ao clicar em INCLUIR a nova Nota será 
exibida. 
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Caso a opção seja utilizar uma nota que já exista no sistema possível de ser aplicada ao indicador, 
o usuário deve clicar em “Existente” e buscar o texto já digitado – sem possibilidade de alteração, 
para nova inserção clicando em “pesquisar”. 

 

 

 
O sistema apresentará, como na tela a seguir, opções de pesquisa e o usuário poderá selecionar: 
Campo, Operador (tipo de operação da pesquisa; ex.: Contém - uma expressão) ou Valor. 

Ao clicar em “Adicionar”, as opções selecionadas são inseridas nos Critérios definidos para a 
consulta e o usuário ainda poderá Remover ou Limpar os itens selecionados. 
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Com o critério definido, o usuário deve clicar em CONSULTAR e o sistema apresentará a relação de 
Notas existentes para seleção.  

 

 

Ao clicar em SELECIONAR, o texto da Nota “Existente” aparecerá em Adicionar Nota Explicativa. 
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Ao clicar em INCLUIR o texto é exibido na tela principal de apuração do Indicador.  

 

Ao concluir o preenchimento de todos os campos, se o usuário tem como Origem uma USP, ele 
poderá manter a Situação da aferição como “Cadastrada” – isso permitirá que retorne para 
verificações e ajustes em outro momento ou poderá selecionar “Encaminhada” – para que as 
informações sejam analisadas pela respectiva APG ou Equivalente. 

Após selecionar a situação o usuário deverá clicar em SALVAR e confirmar a operação realizada.  

 

Atenção! 

Todas as operações só serão 
válidas após o usuário clicar SIM 
nessa janela. 

O sistema exibirá automaticamente 
a mensagem: Operação realizada 
com sucesso! 
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2.3. AVALIZANDO A APURAÇÃO DO INDICADOR 

O usuário responsável pela validação na APG/Equivalente deverá entrar na funcionalidade para ter 

acesso aos dados do Indicador na Situação “Encaminhada” e clicar em “apurar” para analisar. 

 

Na tela que se seguirá, todos os campos preenchidos pelo responsável pela apuração na USP 

estarão bloqueados para alteração. 

Após análise, o usuário APG poderá solicitar ajustes ou confirmar o preenchimento. 

Caso haja necessidade de ajustes, o usuário deve clicar na Situação “Devolvida pelo APG” e 

registrar as suas solicitações no campo Orientações da APG. 

 

Após SALVAR e confirmar a operação no sistema, os ajustes poderão ser realizados. 
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Para isso o usuário responsável pela apuração na USP acessará a funcionalidade (tópico 1) e a tela 

com o campo de Indicador na Situação “Devolvida pela APG”. Nela deve clicar em “apurar” para 

realizar os ajustes. 

 

O usuário USP deve verificar as observações da APG e efetuar os ajustes solicitados. Após isso, 

deve clicar na Situação “Encaminhada” para retornar para a APG e em SALVAR, confirmando 

posteriormente a operação.  

 

A APG poderá, após acessar a funcionalidade (tópico 1), efetuar nova análise e, caso não haja mais 

nenhum ajuste, deve clicar na Situação “Validada pela APG” e em SALVAR, confirmando 

posteriormente a operação.  
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Com a validação do usuário da APG, a DAV/SMA poderá realizar a análise e avalizar a apuração do 

Indicador, acessando a funcionalidade (tópico 1). Se houver necessidade de ajustes ou maiores 

esclarecimentos, o usuário da DAV deve: clicar na Situação “Devolvida pela SMA”, selecionar o 

Motivo da Devolução (se é “Qualitativo” ou “Quantitativo”), incluir as orientações no campo 

específico, SALVAR e confirmar a operação.  

 

Atenção! 

Numa devolução por motivo “Quantitativo” o usuário pode alterar todos os campos e o Indicativo 

da Apuração volta a ser “Desconhecido”. 

Numa devolução por motivo “Qualitativo” o usuário só pode alterar o campo citado pela DAV 

quando solicita ajustes em Meio de verificação, na Explicação sobre a Evolução do Indicador ou na 

Nota Explicativa.  
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É emitida mensagem automática simultaneamente para APG e USP, mas os ajustes são feitos pelo 

usuário da USP caso este tenha sido responsável pelo cadastro original. 

O ciclo se reinicia a partir das retificações da USP até que a DAV/SMA considere que não há mais 

necessidade de ajustes. Neste caso, o usuário deve clicar na Situação “Finalizada”, SALVAR e 

confirmar a operação. 

 

2.4. REALIZANDO AJUSTE FORA DO PRAZO 

Após acessar a funcionalidade, o bloco de informações referente a Solicitação de Ajuste Fora do 

Prazo é exibido na tela Incluir e Manter Apuração e Avaliação de Indicador para usuários APG (com 
perfil adequado para apurar Indicador) e da DAV/SMA – para esta última, sempre que houver 
solicitação pendente para decisão. 

O sistema exibe a apuração para o Indicador de Programa informado, a Data de Corte mais 
recente e, se houver, as solicitações pendentes para análise. 

Apenas usuário APG pode solicitar alteração, acréscimo ou exclusão nas informações de apuração 
do Indicador sob sua responsabilidade, após o prazo definido pelo Órgão Central para registros das 
apurações no sistema. E apenas a DAV/SMA pode realizar as alterações solicitadas que considere 
pertinentes. 

O usuário solicitante deve, obrigatoriamente, registrar a justificativa e detalhar o pedido com 
indicação clara do que precisa ser ajustado. Isso feito, deve clicar em SALVAR e posteriormente 

confirmar a operação. 

Uma mensagem é enviada automaticamente para a DAV/SMA para analisar e decidir sobre a 
pertinência da solicitação. O usuário credenciado deve: 

 caso concorde com o pedido, clicar em Sim, realizar as alterações que julgue pertinentes e 
modificar a Situação da apuração para “Finalizada fora do Prazo’. Se necessário, deve 
incluir uma justificativa para os aspectos não aceitos para modificação; 

 caso não concorde com o pedido, deve clicar em Não e incluir uma justificativa para a não 
aceitação; 
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 em ambos os casos, clicar em SALVAR e confirmar a operação. 

Uma mensagem automática será enviada ao usuário solicitante das operações realizadas pela 
DAV/SMA e o sistema manterá o histórico das alterações realizadas. 

2.5. EXPORTAR APURAÇÃO DE INDICADOR 

Uma vez acessada a funcionalidade, essa é uma operação disponível a todos os usuários e extrai 

os dados selecionados para o formato Excel. 

O usuário deve fazer a seleção na tela Apuração e Avaliação do Indicador, clicar em EXPORTAR e 
confirmar a operação a partir de mensagem do sistema. 

  



AVALIAR DESEMPENHO DE EXECUÇÃO DO PPA 2020-2023 
MANUAL DE PROCESSO – VOLUME 2 

OPERAÇÕES EXECUTADAS NO SISTEM FIPLAN 

3. ENTENDENDO AS PRINCIPAIS MENSAGENS 

Caso seja identificada alguma inconsistência com as regras estabelecidas, o sistema emitirá 

mensagem explicativa, podendo, em alguns casos, indicar o procedimento a ser adotado para 

correção ou complementação das informações. O quadro abaixo apresenta a relação das 

mensagens e a descrição da situação em que esta ocorre. 

MENSAGEM QUANDO OCORRE A MENSAGEM 

Usuário sem permissão para apurar 

Indicadores. 

O usuário conectado não tem perfil autorizado para a 

operação. 

Parâmetros da Apuração de Indicador não 

inicializados corretamente. 

Não há Data de Corte informada ou alguma das datas 

de início ou fim não está corretamente preenchida. 

O sistema estará aberto para cadastro de 

apurações a partir do dia <data_inicio_periodo 

no formato dd/mm>. 

A data de conexão do usuário é menor que a data de 

início do período de apuração do Indicador. 

Processo de Apuração e Avaliação de Indicador 

encerrado em <data_fim_processo no formato 

dd/mm>! 

A data de conexão do usuário é maior que a data de 

fim do período de apuração do Indicador. 

Período de Análise da SMA encerrado! 

A data de conexão do Gestor de Avaliação é maior que 

a data fim do período de analise e menor que a data 

de início do período de Ajuste Fora do Prazo. 

A apuração do indicador selecionado não pode 

ser alterada, pois não possui solicitação de 

ajuste em aberto. 

A data de conexão do Gestor de Avaliação é maior ou 

igual a data de início do Ajuste fora do Prazo, a 

apuração selecionada não possui solicitação de ajuste 

pendente de análise e a origem da apuração não é 

‘Automática’ e nem ‘SMA’. 

Só é possível alterar essa apuração através de 

Devolução da SMA. 

A data de conexão do usuário USP ou APG é maior que 

a data do fim do período de lançamento da apuração e 

menor ou igual que a data de fim de analise ; a 

apuração não possui Data de Devolução SMA ou a 

Data de Devolução SMA é menor que a Data de 

Validação da APG. 

Só é possível alterar essa apuração através de 

solicitação de ajuste fora do prazo. 

A data de conexão do usuário USP ou APG é maior que 

a data de fim do período de análise e menor que a 

data de fim do processo. 

O indicador selecionado não é de 

responsabilidade do seu Órgão/UO: sem 

permissão para realizar apuração! 

O usuário conectado não é ‘Gestor de Avaliação’ e não 

é responsável pelo Indicador. 

A apuração do indicador selecionado já foi 

realizada por representante da SMA/DAV. 

O usuário conectado não é ‘Gestor de Avaliação’ e já 

há apuração cadastrada para o Indicador feita por um 

perfil da SMA. 

A apuração do indicador selecionado já foi O usuário conectado tem perfil USP, a situação é 
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MENSAGEM QUANDO OCORRE A MENSAGEM 

realizada por representante da APG ou da SMA. diferente de ‘Apta para Apurar’ e já existe apuração na 

Data de Corte para o Indicador selecionado. A USP só 

pode alterar a respectiva apuração. 

Usuário sem permissão para alterar apuração 

na situação <situação da apuração atual>. 

O usuário conectado tem perfil USP, já existe apuração 

cadastrada e a situação da apuração não é 

‘Cadastrada’, nem ‘Devolvida pela APG’ e nem 

‘Devolvida pela SMA’. A USP só pode alterar nas 

situações ‘Cadastrada’ e ‘Devolvida’. 

O usuário conectado tem perfil APG, já existe 

apuração cadastrada e a situação da apuração não é 

‘Cadastrada’, nem ‘Encaminhada’ e nem ‘Devolvida 

pela SMA’. 

A apuração do indicador selecionado ainda não 

foi encaminhada para validação. 

O usuário conectado tem perfil APG, já existe 

apuração cadastrada pela USP, mas a situação da 

apuração é diferente de ‘Encaminhada’. 

Usuário sem permissão para solicitar ajuste 

fora do prazo. 

Caso seja selecionada a opção ‘Ajuste fora do Prazo’, 

mas caso o usuário conectado não possui acesso a 

dados ‘Gestor de Avaliação’ e nem ‘APG’. 

Apenas USP/APG pode solicitar ajuste. Favor 

apurar para verificar ajustes em aberto! 

Caso seja selecionada a opção ‘Ajuste fora do Prazo’ 

por usuário que seja ‘Gestor de Avaliação’. 

O indicador selecionado não é de 

responsabilidade do seu Órgão/UO: sem 

permissão para solicitar ajuste!” 

Caso seja selecionada a opção ‘Ajuste fora do prazo’, 

mas o usuário não é ‘Gestor de Avaliação’ e não é 

responsável pelo Indicador. 

Não é possível registrar solicitação de ajuste 

fora do prazo, pois existe solicitação pendente 

de análise. 

Caso exista solicitação de ‘Ajuste fora do Prazo’ 

pendente de análise (com indicativo de Aceito 

SMA/DAV não preenchido) e o usuário conectado não 

seja o usuário do cadastro da solicitação existente. 

A apuração do indicador selecionado ainda não 

foi lançada. 

Caso seja selecionada a opção ‘Detalhar’ e não exista 

apuração na data de corte atual. 

O campo Memória de Cálculo deve ser 

informado para Indicativo da Apuração igual a 

Valor. 

Em caso de o Indicativo da Apuração informado ser 

igual a ‘Valor’ e a Memória de Cálculo não tenha sido 

informada antes do usuário clicar em ‘Salvar’. 

A situação da apuração deve ser alterada. 

Ao atualizar a apuração e solicitar ‘Salvar’, caso a 

situação salva para o registro seja diferente de 

“Cadastrada”, a situação informada seja igual à 

situação salva e o sistema esteja dentro do período de 

análise. 

Deve ser informado indicativo de valor da 

apuração diferente de ‘Desconhecido’. 

Ao atualizar a apuração e solicitar ‘Salvar’, caso o 

usuário conectado não seja ‘Gestor de Avaliação’ e o 

Indicativo de Valor da Apuração seja ‘Desconhecido’. 
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MENSAGEM QUANDO OCORRE A MENSAGEM 

Adicione uma ou mais opção correspondente 

ao(s) principal(is) motivo(s) que explica(m) a 

evolução do Indicador. 

Ao atualizar a apuração e solicitar ‘Salvar’, caso não 

exista nenhum registro de Explicação sobre a Evolução 

do Indicador (ou seja, nenhum registro de 

Detalhamento associado a apuração atual através de 

um Motivo de Evolução) e o Indicativo do Valor da 

Apuração seja igual a ‘Valor’ e o Valor de Referência 

do PPA não esteja vazio. 

O(s) Motivo(s) de Evolução informado(s) não 

condiz(em) com a Evolução do Indicador. Favor 

ajustar o(s) Motivo(s) de Evolução ou o Valor 

Apurado. 

Ao atualizar a apuração e solicitar ‘Salvar’, caso exista 

algum registro de Explicação sobre a Evolução do 

Indicador cuja a categoria do Motivo de Evolução seja 

diferente da categoria calculada para a evolução atual. 

Para aceitar a solicitação de ajuste, é 

necessário alterar situação para 'Finalizada 

Fora do Prazo'! 

Caso o indicativo de Aceito da SMA/DAV tenha sido 

alterado para ‘Sim’ e a situação da apuração seja 

diferente de ‘Finalizada fora do Prazo’. 

Para alterara a situação para ‘Finalizada Fora 

do Prazo’, é necessário aceitar a solicitação de 

ajuste! 

Caso o indicativo de Aceito da SMA/DAV tenha sido 

alterado para ‘Não’ e a situação da apuração em 

banco de dados seja diferente da situação em tela. 

Esse motivo da evolução já foi informado nesta 

apuração! 

Ao Adicionar Motivo da Evolução e clicar em 

‘Adicionar’, caso o Motivo da Evolução já exista para a 

Apuração atual. 

Já existe Nota Explicativa com a descrição 

informada, favor pesquisar a nota existente. 

Ao Adicionar Nota Explicativa e clicar em ‘Adicionar’, 

caso já exista Nota com a mesma descrição para o 

Programa. 

Já existe Nota Explicativa para período parcial! 

Ao Adicionar Nota Explicativa e clicar em ‘Adicionar’, 

caso já exista Nota para a apuração atual com a 

descrição iniciada por “Dados parciais referente ao 

período de”. 
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CONTROLE DE MUDANÇAS 

As mudanças nas versões posteriores possuem indicações dos principais tópicos e são registradas 

sempre tendo como referência mês e ano de publicação. 

MÊS/ANO VERSÃO DESCRIÇÃO APROVAÇÃO 

04/2022 1.0 Documento Original para o PPA 2020-2023, referente ao exercício 

de 2021. 

SMA - 

Gabinete 

 


