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FLAIR System Overview –
Objectives
 Review the statutory references establishing 
FLAIR

 Define how to obtain access to FLAIR
 Describe the components of FLAIR
 Illustrate general navigation in FLAIR
 Demonstrate FLAIR payment and balance inquiry 
screens and their benefits

 Review the FLAIR vendor files and the substitute 
W9 requirement
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FLAIR Introduction

 State’s official accounting system
 “…shall be a unified information system providing 
fiscal, management, and accounting support for 
state decision makers…” 215.91(2) FS 

 Mainframe system housed at the Department of 
Financial Services, Office of the Chief Financial 
Officer

 Used by approximately 10,000 state employees in 
34 state agencies

 Originally developed in the 1980s
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Florida Financial Management 
Information Systems ‐ FFMIS
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FLAIR System –
Three Components
 FLAIR is made up 
of three distinct 
components

 Codes used in 
one component 
may not used in 
another

 Challenge to 
keep the three in 
sync
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FLAIR Report Distribution 
System ‐ RDS

 RDS contains reports from all three FLAIR 
components; it has a separate login

 RDS will be discussed in another session
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Obtaining Access to FLAIR
 JAC can provide access to FLAIR for your staff
 Access may include:

– FLAIR Vendor Files Inquiry
– FLAIR State Accounts – balance inquiry
– FLAIR Purchasing Card (PCard) approval
– FLAIR Vendor History
– FLAIR Report Distribution System (RDS)
– FLAIR Travel History inquiry
– FLAIR Report Distribution System (RDS)
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Obtaining Access to FLAIR

 A new form has been implemented to request access to 
FLAIR
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Obtaining Access to FLAIR

 DFS has mandated some new “acknowledgements” related 
to FLAIR access which are included on the new form
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Logging into FLAIR ‐ NASSAM

 Depending on the way your particular office accesses 
FLAIR, there may be one or two login screens

 The first login for most is the “NASSAM” login
 Type nassam and press enter
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Logging into FLAIR ‐ NASSAM

11

 Type in your user name and 
password in the appropriate fields 
and press enter

 This password must be changed 
every 30 days or less



Logging into FLAIR ‐ NASSAM
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 Choose 1- Production or 5-RDS 
from this screen by typing the 
number on the command line



Logging into FLAIR – Production 
(Departmental FLAIR)

 Enter three elements: organization, user name and password
 The password on this screen must be: exactly 8 characters, 

contain upper and lower case letters and at least one 
number
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To Obtain Access to FLAIR and 
Password Resets ‐ Contacts
 Contact Nona McCall or David Kosinski for 
FLAIR access requests or password resets
– Nona.mccall@justiceadmin.org
– David.Kosinski@justiceadmin.org
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FLAIR Main Accounting Menu

 Shows functions that can be accessed and 
the type of access
– Inquiry or update
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FLAIR Navigation
 Press the tab key to move from field to field
 If screen “locks” 

– Press the escape key           OR 
– Click the reset button at the top of the screen

• Next, click anywhere on the screen
• Next, press the tab key to move to the needed field
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FLAIR Navigation (Cont.)

 Enter a two‐digit function code in the type field 
to access a particular FLAIR screen
– For example: VH, SA, TR, SC…

 To page forward, exit, return, etc.,
use the function keys (F1‐F12) on your keyboard
– Function keys are defined at the bottom of the 
FLAIR screen
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State CFO Central Accounting 
Menu

 Enter SC in the type field to access this menu
 View payments, warrants, balances and more
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FLAIR Vendor History ‐ VH

 Look up vendor payments – five years of 
history
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FLAIR Vendor History ‐ VH

 Vendor history inquiry results display as shown
 Press F8 to page forward to see more records
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Vendor History – Warrant Status 
Inquiry
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 Type W next to the payment record and press 
enter to view the warrant status



Vendor History – Warrant 
Inquiry 

 The Warrant Reconciliation Inquiry display is 
only available for viewing for about 90 days 
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FLAIR Vendor History – VH –
PCard Payments

 Purchasing Card (PCard) payments may also be viewed 
from VH

 They are assigned a warrant number like any other 
payment in FLAIR

 Any warrant displaying the payment type 8 means this 
warrant was paid via EFT (direct deposit)
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FLAIR Vendor History – VH –
Warrant Status

 Another way to view the paid status of a warrant is 
to enter the warrant number and date or warrant 
type and warrant number in the spaces provided
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FLAIR Vendor History – VH –
Warrant Status

 The warrant status 1 indicates that this 
particular warrant is outstanding, not paid 
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FLAIR Employee Travel History ‐
TH

 Enter the employee’s SSN or name to 
search for travel payments to employees
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FLAIR Employee Travel History –
TH – Inquiry Results

 Press the F8 key to page forward to other 
payments
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FLAIR Account Balance‐ SA
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 Enter the 
appropriate 29-digit 
account code

 This example is 
General Revenue



FLAIR Account Balance– SA –
Page 1

 Page 1 of 2 shows appropriations and releases
 Press F8 to move to the 2nd page
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FLAIR Account Balance– SA –
Page 2

 The current month balance column displays 
the release balance as of the previous night’s 
postings at DFS
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FLAIR Account Balance– SA –
Document Summary File
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 To view transactions 
posted to a particular 
account code, choose 
Document Summary 
File



FLAIR Account Balance– SA –
Document Summary File

 This is JAC’s general revenue contracted services account
 Budget, revenue, and expenditure items will display here
 Transaction Code (TR) definitions are available on JAC’s 

website
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FLAIR Account Balance – SA –
Example (Trust Fund)
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 This inquiry is for JAC’s 
Grants and Donations 
Trust Fund



FLAIR Account Balance – SA –
Example (Trust Fund)

 This is page two of the Balance File Inquiry
 For trust funds, the cash balance in the fund 
is displayed

34



FLAIR Account Balance – SA –
(Trust Fund Cash Control)

 For trust funds, an additional inquiry for 
cash items is provided
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FLAIR Account Balance – SA –
(Trust Fund Cash Control)

 This is a view of cash receipts and disbursements 
posted to a trust fund

 Note: these balances are not at the Org Code level
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FLAIR Detail Transaction Inquiry 
‐ TR

 To view the status of a warrant, you need the 
warrant type and warrant number

 Warrant type 4 is for expense warrants
 Payroll warrants may not be viewed from this screen
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FLAIR Detail Transaction Inquiry 
‐ TR

 This screen displays details regarding the 
warrant, but not the status (paid or unpaid)
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FLAIR Website – Vendor 
Payments
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 Vendor payments may be 
viewed from the FLAIR 
website

 To view payments without 
a login or password click 
vendors, then payment 
history

https://flair.dbf.state.fl.us/



FLAIR Website – Vendor 
Payments
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 Enter a tax ID, month, and year
 Choose Justice Administration



FLAIR Website – Vendor 
Payments
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 Above are the results of the vendor payment inquiry from the 
FLAIR website 

 Click on a hyperlink to display details including the paid status



Questions
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FLAIR Statewide Vendor File 

David Kosinski, Professional Accountant 
May 3, 2016



FLAIR Statewide Vendor File –
Objectives
 Review the FLAIR vendor statewide (VS) inquiry 
screen

 Explain the Department of Financial Services (DFS) 
substitute W‐9 registration system

 Review the Department of Management Services 
(DMS) My Florida Market Place (MFMP) system

 Describe how these systems interact with FLAIR
 Go over the information needed to add a vendor  
to the VS file

 Describe the vendor purge cycle
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Statewide Vendor File – Inquiry
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000



Statewide Vendor File – Vendor 
Record ‐ Example 1
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Statewide Vendor File – Vendor 
Record ‐ Example 2
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Substitute W‐9 Registration
 DFS implemented the Substitute W‐9 
registration system in March 2012

 Florida’s version of the W9 (request for 
taxpayer identification number)

 DFS matches taxpayer identification numbers 
with IRS records (SSN or FEIN)
– Electronic submission ‐ vendor portal 
https://flvendor.myfloridacfo.com/
– Process may take up to four days
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Substitute W‐9 Registration 
(Continued)
 Payments for goods and services usually require 
the vendor to register a Substitute W9

 When are Substitute W9s not required?  
(examples)
– Information and evidence payments
– Travel expenses
– Purchasing card charge approvals

• Reimbursement to Bank of America
– Refunds
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Substitute W‐9 Registration 
(Continued)
 FLAIR object codes determine if a substitute 
W9 is required

 Populates the W‐9 indicator only
 Unable to process payments when W9 = N 

 Registering a substitute W‐9 does 
not automatically add the vendor 
record into FLAIR
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My Florida Market Place 
 DMS State Purchasing System MFMP

– Vendor records load into VS overnight
– Used by most state agencies; JAC is exempt
– Puts the responsibility of adding and maintaining 
remittance information on the vendor via MFMP

 One active MFMP sequence tied to a tax ID 
locks JAC’s ability to add or update records

– JAC can only update a MFMP vendor if all MFMP 
records (sequences) have been inactivated
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FLAIR and the Florida Financial 
Management Information Systems (FFMIS)
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FLAIR Vendor File Purge Cycle

 FLAIR marks vendor records as inactive or deleted
– Inactivated records are can not be used in a 
transaction

– FEIN & SSN records will be purged after 18 
months of inactivity

– JAC can add a sequence if needed to most 
inactivated records

– Non‐standard (N) vendor records are marked  for 
deletion after 4 months of inactivity and purged 
after a total period of 18 months
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Adding a Vendor Record to FLAIR

 Whenever possible please provide a copy 
of the vendor’s W‐9 and billing invoice 
–W‐9 or W‐8 (foreign) needed to verify tax 
ID

–Current remittance information from the 
invoice (if possible)

– Invoice remittance information 
determines the address to be added to 
FLAIR
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Getting a Vendor Added to VS

 Please send vendor requests and inquiries 
to:  vendorprocessing@justiceadmin.org

JAC Statewide Vendor File Contacts

David Kosinski Nona McCall
Professional Accountant  Deputy Director of Financial 
Services
850.488.2415 x. 236 850.488.2415 x. 231

David.Kosinski@justiceadmin.org Nona.McCall@justiceadmin.org

55



DFS – Vendor Management Unit

Substitute W‐9 Matching Issues

Department of Financial Services
Bureau of Accounting and Auditing 
Vendor Management Section

850.413.5519

FLW9@myfloridacfo.com
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DMS – My Florida Market Place
MFMP Vendor Portal

https://vendor.MyFloridaMarketPlace.com

MFMP Customer Service Help Desk
1.866.352.3776

VendorHelp@myfloridamarketplace.com
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Vendor Assistance

 Contact JAC at any time to 
assist with vendor issues
 JAC staff works with DFS staff 
to resolve vendor problems 
when possible
 JAC staff will assist in locating 
tax IDs, W9 registrations and 
more, if needed
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Questions
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