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38. FICHA FINANCEIRA 

38.1 OBJETIVO 

Demonstrar como se realiza a alteração de uma Ficha Financeira, bem como sua 

aprovação e homologação. 

38.2 ALCANCE DA FUNCIONALIDADE 

Essa ferramenta permitirá a alteração da ficha financeira, quando esta estiver em 

desacordo com o que foi efetivamente pago para o militar, como por exemplo, nos casos de 

Bloqueio Bancário e Reversão de Valores.  

A alteração da Ficha Financeira de um militar será realizada pelo operador do SIPPES, 

que passará pelo processo de aprovação e homologação da OM.  

Após este procedimento, a alteração será submetida ao analista do CPEx e, por fim, 

caso seja aprovada, produzirá efeitos na ficha financeira.  

38.3 PRÉ-CONDIÇÕES  

-Para alteração de uma ficha financeira é necessário que o militar já tenha sido 

implantado para a folha de pagamento selecionada. Ex.: Militar que foi implantado na folha 

de Janeiro/2017 só poderá ter a ficha financeira alterada para os meses de Janeiro/17 em 

diante; os meses anteriores à Janeiro/17 não poderão ser visualizados para alteração, já 

que o militar não existia no sistema antes desse período. 

- A folha de pagamento referente à alteração já deve ter sido encerrada. 

38.4 COMO CONSULTAR UMA FICHA FINANCEIRA PARA ALTERAÇÃO 

a. Acessar no menu, lado esquerdo, o item Dados do favorecido => Alterar Ficha 

Financeira=> Acionar a lupa da opção“Nr de idt/Cadastro” =>Informar o número  identidade 

do militar , CPF ou Prec/CP=> clicar em Pesquisar =>Clicar sobre o Nr de idt do militar 

=>Acionar a Lupa “Pesquisar Folha de Pagamento” => Informar Ano/Mês e Tipo => Clicar 

em “Pesquisar” => Clicar sobre a folha de pagamento desejada => Clicar em Pesquisar.  
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38.5- ALTERAR UMA FICHA FINANCEIRA 

a. O sistema não permite a alteração de fichas financeiras que estejam com o status 
“Em Análise” ou com a situação “Não aprovado na critica do CPEx”. 

b. Só poderá ser alterada a ficha financeira a partir do mês da implantação do Militar. 

c. A funcionalidade de Alteração de Ficha Financeira permite a inclusão de uma nova 
rubrica, a exclusão de uma rubrica ou a alteração do valor de uma rubrica da ficha 
financeira do militar. 

d. Para alterar uma ficha financeira é obrigatório informar uma justificativa, que será 
analisada na Crítica do CPEX. 
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38.6- ALTERAR UMA FICHA FINANCEIRA 

a. Para incluir uma nova rubrica: informar a nova rubrica no campo “Rubrica” => 

Clicar no botão “Adicionar” => Preencher o campo “Justificativa” => Informar os campos 

do “Documento de Publicação” => clicar em “Prosseguir”. 

b. Para remover uma rubrica: selecionar a rubrica a ser excluída => Clicar no 

comando “Remover” => Preencher o campo “Justificativa” => Informar os campos do 

“Documento de Publicação” => clicar em “Prosseguir”. 
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c. Para alterar o valor de uma rubrica: clicar no campo valor=> Alterar para o 

valor desejado =>Preencher o campo “Justificativa” => Informar os campos do 

“Documento de Publicação”=> Clicar em “Prosseguir”. 
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d. Conferir o Resumo da ficha financeira alterada => Clicar no botão“Salvar”.  

 

 

e. Após a alteração, a ficha financeira passa para o status “Aguardando analise”, 

e deve seguir para Aprovação/Homologação na OM. 
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38.7 – APROVAR/HOMOLOGAR UMA FICHA FINANCEIRA 

a. Acessar no menu, lado esquerdo, o item Aprovação e Homologação => 

Analisar alteração da Ficha Financeira=>Informar o “Período da alteração”=> Informar 

o número identidade do militar , CPF ou Prec/CP => clicar em Pesquisar  => Clicar 

sobre o Nr de idt do militar => Clicar em “Pesquisar” => Clicar sobre o “Nr de 

idt/Cadastro”. 

 

 

b. Na tela de “Detalhar Alteração da Ficha Financeira” acionar o comando 

“Aprovar” => Clicar em “Ok” na confirmação da aprovação =>  Informar os dados 

“CPF/SENHA” => Clicar em Ok.  
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c. Após a aprovação, a ficha financeira passa para o status “Em análise” e deve 

seguir para a Homologação. 

d. O processo de Aprovação é similar ao de Homologação. A diferença está na 

forma de consulta: Aprovadores consultam Fichas Financeiras com status 

“Aguardando análise” e Homologadores consultam Fichas Financeiras somente após a 

aprovação e com status “Em análise”. 
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e. A Aprovação/Homologação poderá ser realizada em grupo. Basta selecionar 

vários registros simultaneamente e clicar no botão “Aprovar”. Após a homologação do 

registro, a alteração da ficha financeira segue para a Análise Crítica do CPEx. 

f. Somente após a aprovação na Crítica do CPEx é que a Ficha Financeira é 

efetivamente alterada. O CPEx poderá diligenciar a alteração, apresentando os 

motivos do diligenciamento para que a OM corrija, ou ainda, cancele a alteração da 

Ficha Financeira. Neste último caso, a ficha financeira retornará para a configuração 

anterior à alteração. 

g. As alterações realizadas na ficha financeira poderão ser visualizadas na 

funcionalidade CONSULTAS E RELATÓRIOS >> CONSULTAR FICHA FINANCEIRA, 

após a aprovação na Crítica do CPEx. 

 


