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TESOURO 

PERFIS AUTORIZADOS: 

 Grupo de Análise – Notas de Repasse (exclusivo da SMF); 

 Tesouro (exclusivo da SMF); 

 Tesouro – Notas de Repasse (exclusivo da SMF). 

 

 

Diretrizes: 

 

NESTE MÓDULO SERÃO EFETUADAS AS SEGUINTES AÇÕES: 

 Cadastrar contas bancárias;  

 Selecionar e transferir liquidações pendentes de pagamentos;  

 Anular seleção de liquidação; 

 Selecionar e transferir Notas de Repasse pendentes de pagamento,  

 Anular seleção de Nota de Repasse;  

 Cadastrar e anular Nota de Repasse Avulsa; 

 Solicitar a anulação de seleção de liquidação pelo Tesouro (órgãos com pagamento centralizado); 

 Extrair relatórios.  
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Acesso ao Módulo do Tesouro 
 

Diretrizes: 

Para utilizar o Módulo “Tesouro”, o usuário deverá acessar o sistema de acordo com o capítulo “ACESSO AO 
SISTEMA” e, após, na tela inicial do FINCON.  
 

Procedimentos: 

  
1º passo: clicar no menu “Execução Orçamentária. Virá as opções do menu “Execução Orçamentária”. 

 Selecionar a opção: “TESOURO”.   
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2º passo: Clicar em “Tesouro”. Virá as funções do Módulo “Tesouro”, nos perfis autorizados. 
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 Ícones da Barra de Ferramentas do FINCON 

 

 

 

 

 

 Acrônimo: LOV             List of Values (lista de valores). 
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Cadastrar Conta Bancária  

Diretrizes: 

Perfil: Tesouro 

 
 

A função “Cadastrar Conta Bancária” permite:  

 O cadastramento e a consulta de bancos, agências e contas bancárias vinculadas à Administração 

Direta e seus Órgãos; 

 O cadastramento e a consultas de bancos, agências e contas bancárias da Administração Indireta 

recebedoras de repasses, bem como as respectivas contas de repasse vinculadas à Administração 

Direta. 

 

As contas bancárias (Fonte Pagadora) cadastradas são informadas no empenhamento da despesa desde que 

a Fonte de Recurso seja diferente de 100 (Tesouro).   

Também são utilizadas como complementos das contas contábeis do Plano de Contas.  
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Procedimentos: 

 
1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”. 
 

2º passo: Selecione “Tesouro”.  
 

3º passo: Selecione “Cadastrar Conta Bancária” e clique  para entrar na respectiva função. 
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4º passo: Aparecerá a função “Cadastrar Conta Bancária” - FCONT05100. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cadastrar Conta Bancária - 

FCONT05100 
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CADASTRANDO BANCO E CONTA BANCÁRIA 

 Procedimentos: 

 Perfil: Tesouro 

  
 Repita os passos do 1º ao 4º. 

5º passo: Digite o número do Banco no campo “Número” e dê enter. 
6º passo: Digite o nome do banco no campo “Nome” e dê enter. 
7º passo: Digite o número da agência no campo “Agência”, digite o Número da conta bancária no campo  

“Conta”, digite a Descrição no campo ”Descrição” e clique na lov do campo “Tipo Conta” para 
selecionar o Tipo da Conta, (ver manual - Menu Cadastro “Cadastrar Tipo Conta”) e clique no 
campo “OK” na caixa de diálogo. 

 

 

 

 

 

 

     Digite os dados relativos a :                                                   

“Número da Agência”, “Número da Conta 
Bancária” e “Descrição da Conta”.  

           Clique na Lov do “Tipo Conta (clicar 
em OK da caixa de diálogo). 
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8º passo: Clique na lov do campo “Órgão” para selecionar o Órgão ao qual pertence à conta bancária e               

Clique no campo “OK”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique na Lov do campo “Órgão.” 

Clique no campo “OK”. 
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9º passo: Clicar no botão  da barra de ferramentas para salvar a transação. 

 

 

 

 Obs.: A competência para regular e normalizar as instituições financeiras é do Banco Central 

do Brasil e do Conselho Monetário Nacional. 
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10º passo: Clicar no campo “OK” para confirmar a transação. 

 

  

 

 

  

 

 

 

OBS: Caso queira cadastrar apenas o Banco, siga os passos 5º e 6º, clique no ícone  e confirme a 

transação.  
 

Clicar no campo “OK” para 

confirmar a transação. 
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Cadastrando Conta Bancária de Repasse 

 Diretrizes: 

Perfil: Tesouro 
 

 O bloco Contas Bancárias Repasse somente será utilizado nos casos de cadastramento de 

contas bancárias da Administração Indireta recebedoras de repasse que são vinculadas a uma 

ou mais contas bancárias da Administração Direta.  

 

 O cadastro da Conta de Repasse deverá ser feito conforme abaixo:  
 

 Cadastramento da conta bancária da Administração Indireta no bloco “Contas Bancárias”, 

 Cadastramento da(s) conta(s) bancária(s) da Administração Direta no bloco “Contas Bancárias 

Repasse”.  

 

 

Procedimentos:  

 

4º passo: Seguir os passos do cadastro de Banco, Agência e Conta Bancária até o 10º passo.  

5º passo: Clicar na Lov do campo “Órgão” do bloco “Contas Bancárias Repasse” para selecionar o Órgão ao 

qual a Conta Bancária de Repasse será vinculada à conta do órgão beneficiário. 
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Bloco “Contas Bancárias Repasse” 
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6º passo: Selecione a Fonte Pagadora (Banco  Agência  e  Conta Bancária) que será a Conta de repasse da 

Administração Direta. Os campos “Tipo” e ”Descrição” serão preenchidos automaticamente.  

 

 

 

 

 

OBS: Para associar uma nova conta de repasse à mesma conta bancária, siga os procedimentos        

descritos no 6º passo.  
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7º passo: Clique no “disquete” da barra de ferramentas  para salvar e clique no campo “OK” para 

confirmar a transação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicar em “OK” para 

confirmar a 

transação. 
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Consulta de Banco e suas respectivas Contas cadastradas. 

Procedimentos: 

 

Perfil: Tesouro 

 
1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”.  
2º passo: Selecione “Tesouro”.  
3º passo: Selecione “Cadastrar Conta Bancária” e clique para entrar na respectiva função. 
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4º passo: Clique no ícone  para efetuar a pesquisa no campo “Bancos”.  

5º passo: Digite o Número do Banco (Ex.: Banco 111). 

6º passo: Execute Consulta .  
7º passo: Dê dois “enter” ou clique com o cursor no campo “Agência” do campo “Contas Bancárias”. Virá as 

contas cadastradas para este banco.  

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

Digite o Número do Banco.               
Dê dois “enter” ou clique com o 

cursor no campo “Agência”. 
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8º passo: Clique novamente com o cursor no campo “Contas Bancárias Repasse” em “Órgão” e será exibida, 

a conta de repasse correspondente, caso tenha sido cadastrada.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“Clicar em “Órgão”, para exibir a 

“Conta Bancária de Repasse”“. 
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9º passo: Clique no campo “Bancos” para pesquisar o Banco, clique no ícone , digite o “Número” do Banco 

e clique  no ícone  para efetuar a pesquisa. Após a pesquisa do banco, clique no campo “Contas 

Bancárias” para pesquisa de um Banco específico:  Clique no ícone ,digite o número da 

“Agência” e o número da “Conta” e clique no ícone .  
 

 

 

 

 

 

 

 

2 - Pesquisar no campo “Contas Bancárias” 

o número da Agência e o número da 

Conta. 

 

  

1 - Pesquisar no 

campo “Bancos” 

o número do 

Banco 
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10º passo: Clique  no campo “Órgão”.  Aparecerá (ão) automaticamente a(s) Conta(s) de Repasse             

(Ex.: c/c 99999). 

 

 

 

 

 

 

 

 

No exemplo: A conta bancária de repasse da 

Administração Direta que está vinculada à conta 

bancária da Administração Indireta. 
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OBS: Caso não haja nenhuma conta vinculada o Sistema retornará a mensagem: “FRM: 40350 – Consulta 

não retornou nenhum registro”. Clique no campo “OK” para fechar a mensagem. E na seta , para 

sair da tela e retornar à anterior. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Clicar em “OK” para 

fechar a mensagem. 



         

 

     Controladoria Geral do Município 

 

 
MANUAL DE EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

 
TESOURO 

Versão: 4 

JULHO/2018 

Página: 24/92 

 

 

Como desativar uma Conta Bancária Cadastrada 

Diretrizes: 

Perfil: Tesouro 

 

 É possível desativar uma conta, mesmo estando associada à conta(s) de repasse.  
 

 Neste caso, a associação também será desativada.  
 

 Com a desativação, a conta não estará mais disponível nas demais funções do Sistema. 
 

Procedimentos: 

1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”.  
2º passo: Selecione “Tesouro”.  
3º passo: Selecione “Cadastrar Conta Bancária” e clicar para entrar na respectiva função. 
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4º passo: Clique no ícone para pesquisar no campo “Bancos” o “Número” do Banco. 

 

5º passo: Digite o número do Banco (Ex.: Banco 1).  

 

6º passo: Clique no ícone  para efetuar a pesquisa. Aparecerão os dados dos bancos cadastrados.  

 

7º passo: Dê dois enter ou clique com o cursor no campo “Agência” do Bloco “Contas Bancárias”. Aparecerão  

as contas cadastradas neste banco.  

 

 
 

 

 

 

 

 

Banco cadastrado. 
E as contas cadastradas neste banco.  
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8º passo: Clique no quadradinho da coluna “Desativar” e no ícone  da barra de ferramentas para salvar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique no quadradinho da 

coluna “Desativar” e no ícone 

 



         

 

     Controladoria Geral do Município 

 

 
MANUAL DE EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

 
TESOURO 

Versão: 4 

JULHO/2018 

Página: 27/92 

 

 

 

9º passo: Clique no botão “OK” para efetivar a transação.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique no botão “OK” para 

efetivar a transação. 
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Como excluir um Banco e uma Conta Cadastrada. 

Diretrizes: 

Perfil: Tesouro 

 

 Para excluir um Banco é necessário excluir primeiro as contas bancárias a ele associadas.  

 Somente poderão ser excluídos Bancos e Contas que não tiverem nenhuma movimentação no 

Sistema ou Contas Bancárias de Repasse associadas. Nestes casos, deverá ser utilizada a função 

“Desativar”.   
 

Procedimentos: 

1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”.  
2º passo: Selecione “Tesouro”.  
3º passo: Selecione “Cadastrar Conta Bancária” e clicar para entrar na respectiva função. 

 

 

 
Clicar para acessar a 

Função – FCONT5100. 
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4º passo: Clique no ícone  para pesquisar no campo “Bancos” o número do Banco.  
 

5º passo: Digite o número do Banco (Ex.: Banco 1).  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digite o número do Banco       

(Ex.: Banco1). 
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6º passo: Clicar no ícone  para efetuar a pesquisa. Virá os dados do Banco.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nº do Banco e sua 

descrição. 
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7º passo: Dê dois “enter” ou clique no campo “Agência” do bloco “Contas Bancárias”. Aparecerão as contas 

cadastradas neste banco.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Agências e Contas cadastradas 

para o Banco. 
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8º passo: Clique no ícone  da barra de ferramentas para excluir.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique no ícone  da 

barra de ferramentas para 

excluir. 
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9º passo: Clicar no ícone da  barra de ferramentas para salvar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicar no ícone da  barra 

de ferramentas para salva. 
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10º passo: Clique no ícone “OK” para concluir a transação.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique no ícone “OK” 

para concluir a 

Transação. 
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Liquidações Pendentes  

Diretrizes: 

Perfis: Tesouro 

 

             Tesouro - Notas de Repasse 

 
 A função “Liquidações Pendentes” permite selecionar liquidações da Administração Direta e 

da Administração Indireta com pagamento centralizado, e Notas de Repasse da Administração 

Indireta ainda não selecionadas para pagamento ou pagas.  

 

 O perfil “Tesouro” seleciona as “Fontes do Tesouro”  

 

 O perfil “Tesouro - Notas de Repasse”seleciona as liquidações dos “Repasses”. 

 

Procedimentos                                                                                                                                                                          

1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”.  
 
2º passo: Selecione “Tesouro”.  
 
3º passo: Selecione “Liquidações Pendentes” e clique para acessar a respectiva função.   
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4º passo: Virá a função “Selecionar Liquidações da Despesa Pendentes - FCONT05200”. 

 Perfil: “Tesouro - Notas de Repasse”. 

  

 

 

No campo “Controle” o “Tipo de Seleção” a opção “Repasses” Liquidação da Administração Indireta. 
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5º passo: Virá a função “Selecionar Liquidações da Despesa Pendentes - FCONT05200”. 

  

Perfil: Tesouro  

 

  

 

No campo “Controle” / “Tipo de Seleção”, a opção “Fontes Tesouro” aplica-se para as Liquidações da 

Administração Direta e/ou da Administração Indireta com pagamento centralizado. 

 

 

Obs.: O “Tipo de Seleção” virá preenchido conforme o Perfil informado. 

 



         

 

     Controladoria Geral do Município 

 

 
MANUAL DE EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

 
TESOURO 

Versão: 4 

JULHO/2018 

Página: 38/92 

 

 

 
6º passo: Clicar no campo “Liquidação Até” e digite a data até quando foram feitas as Liquidações nas Fontes 

Tesouro (Ex: 10/08/2017).  
 

Perfil: Tesouro 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

O sistema trará todas as 

selecionadas   

 

O usuário pode marcar   ou 

desmarcar uma liquidação 

 

Clicar no campo “Desmarcar 

Todos” – esta ação retira toda 

a seleção 
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7º passo: Clique no ícone  na barra de ferramentas para salvar e após, no campo “Sim” para “Confirmar a 

Seleção” e no campo “Ok” para “Concluir a Transação”. 

 

 

 

 

Clicar no campo 

“Sim” 

Clicar no campo 

“Ok” para 

concluir a 

transação 
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8º passo: Clicar no campo “Prev.Pagto.Até” ou dê um “enter” para ir para o campo. Digite a data até quando 
foram feitas as previsões para os respectivos “Repasses” (Liquidação da Administração Indireta). 
(Ex: 10/08/2017).  

 

Perfil: Notas de Repasse - Tesouro 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicar no campo 

“Prev.Pagto.Até”  e digitar 

a data da previsão de 

pagamento 

Para o perfil                    

“Tesouro - Notas de Repasse” 

 

Clicar na barra 

de rolagem 

para visualizar 

o restante da 

tela 
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9º passo: Clicar no campo “Valor Até” ou dê um “enter” para ir para o campo. Digite o valor limite para 
pagamento no campo (Ex: R$ 600.000,00) e dê enter. O Sistema trará todas as Liquidações e 

marcará como selecionadas  , 
                  O somatório até o total do campo “Valor Até”, demonstrando o somatório das liquidações no 

campo “Total Selecionado”. 
                  As demais liquidações não selecionadas automaticamente aparecerão desmarcadas.  

                  O usuário pode marcar ou desmarcar uma liquidação, clicando no campo “Liquidações”   , ou 
utilizar o botão “Desmarcar Todos”. 

                  A cada inclusão ou exclusão o campo “Total Selecionado” é atualizado, tendo como limite o valor 
informado no campo “Valor Até”. 

 

 

 

 

 

 

 

O Sistema trará todas as Liquidações 

selecionadas   

O usuário pode marcar   ou 

desmarcar uma liquidação 

Clicar no campo 

“Desmarcar Todos” – esta 

ação retira toda a seleção. 
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10º passo: Clicar no ícone  na barra de ferramentas para salvar e após, no campo “Sim” para Confirmar a 

Seleção e no campo “Ok” para “Concluir a Transação”. 

 

 

 

 

 

Clicar no 

campo “Sim” 

 
Clicar no 

campo “Ok” 

para concluir a 

transação 
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Transferir Liquidação para o Tesouro  

Diretrizes: 

 

A função “Transferir Liquidação para o Tesouro” permite exportar os dados das liquidações para 

pagamento para o Sistema do Tesouro.  

 

Procedimentos: 

1º passo: Selecione Execução Orçamentária. 

 

2º passo: Selecione Tesouro. 

 

3º passo: Selecione Transferir Liquidação pelo Tesouro.  
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4º passo: Virá a tela “Transferir Liquidação para o Tesouro” – FCONT05250 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tela “Transferir Liquidação para o 

Tesouro” – FCONT05250 
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5º passo: Digite a data em que foram selecionadas as Liquidações e Notas de Repasse para pagamento  

(selecionadas na função FCONT05200).  
                Selecione o “Tipo de Seleção” Fontes do Tesouro ou Repasses.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digite a data em que foram 

selecionadas as liquidações 

Selecione “Tipo de Seleção” 
(Fontes do Tesouro ou 

Repasses). 
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6º passo: Clicar no ícone  “Abrir arquivo de interface” para localizar o diretório para gerar o arquivo. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ícone  “Abrir arquivo 

de interface” 
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7º passo:  Clicar no campo “Sim” para confirmar a transferência para o diretório indicado” . Aparecerá a 

mensagem que foi gravado arquivo com a quantidade de registros. E clicar em “OK”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Clicar no campo “Sim” para 

confirmar a transferência 

Clicar em 

“OK”. 
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Processar Arquivo do Tesouro  

 

Diretrizes: 

 

A função “Processar Arquivo do Tesouro” permite o reprocessamento das erratas ocorridas na 

automação. 

Procedimentos 

1º passo: Selecione Execução Orçamentária. 
 
 
2º passo: Selecione Tesouro.  
 
 
3º passo: Selecione Processar Arquivo do Tesouro.  
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3º passo: Virá a tela “Processar Arquivo do Tesouro” – FCONT05600.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tela “Processar Arquivo do 

Tesouro” – FCONT05600 
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4º passo: Digite a data no campo “Processar Dia” e clique no botão “Processar”. 
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Anular Seleção/Bloquear Liquidação da Despesa 

Diretrizes: 

A função Anular Seleção/Bloquear Liquidação da Despesa permite:  
 

 Anular seleção de liquidações para pagamento ainda não transferidas para o Tesouro; 

 As anulações das liquidações selecionadas voltam ao status de “pendentes para pagamento”, 
permitindo nova seleção.  

 
 Anular/bloquear liquidações que tenham tido solicitações de cancelamento na função “Solicitação de 

Anulação/Bloqueio da Liquidação”, ainda não transferidas para o Tesouro. 

 As anulações/bloqueio das liquidações selecionadas poderão ser desbloqueadas nas funções 
de “Bloquear/Desbloquear a Liquidação”, do Módulo “Liquidação de Despes”. 

 
Procedimentos: 

Perfil: Tesouro 

1º passo: Selecione Execução Orçamentária.  
2º passo: Selecione Tesouro.  
3º passo: Selecione Anular Seleção/Bloqueio Liquidação.  
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4º passo: Virá a tela “Anular Seleção/Bloqueio Liquidação” – FCONT05400.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“Anular Seleção/Bloqueio 

Liquidação” – FCONT05400 
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5º passo: Selecione na “LOV” ou digite o código do órgão no campo “Órgão”. Dê enter.  

 

6º passo: Digite o ano no campo “Exercício” e o número do empenho no campo “Número”. O número poderá 

ser selecionado pela LOV.  

7º passo: Digite o número da liquidação no campo “Liquidação Número” (pode ser selecionado pela Lov). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecione o código 

do órgão no campo 

“Órgão”. 

Digite o “Exercício” do Empenho e digite ou 

selecione o “Número” do Empenho pela Lov 

Digite o Número 

da Liquidação 

ou selecione na 

Lov 
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8º passo: Após digitar o número da liquidação ou selecionado pela Lov, dê enter, o sistema trará as 

informações referentes a esta liquidação. 
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9º passo: Clicar no botão “Anular Seleção/Bloqueio” e clique no botão “Sim” para confirmar a transação. 
 

 

 

 

 

 

 

Obs.: Caso já houvesse alguma solicitação de cancelamento, seria informada a data. A liquidação 
pode ser bloqueada novamente, podendo ser desbloqueada na função “Bloquear/desbloquear 
Liquidação (menu Liquidação). 

 

 

 

Clicar no botão “Anular 

Seleção/Bloqueio” 
Sem pedido de 

cancelamento 
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10º passo: Clicar no campo “Sim” para confirmar a transação. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicar no campo “Sim” 

para confirmar a 

anulação. 
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11º passo: Clicar no campo “OK” para confirmar a Anulação. 

 

 

 

 

 

 

 

Obs. Esta liquidação fica disponível para ser selecionada, novamente, para pagamento. Vide função 
Liquidações Pendentes. 

 

Clicar no campo “OK” 

para confirmar a 

Anulação. 
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Bloqueio de Liquidação 

Procedimento: 

 

12º passo: Repetir os passos: 1º ao 11º. 

 

 

 

 

 

Obs.: Esta liquidação fica bloqueada e poderá ser desbloqueada na função “Bloquear/desbloquear 

Liquidação no (menu Liquidação). 

 

 

Solicitação de Cancelamento 
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Cadastrar Nota de Repasse  

 

Diretrizes: 

Perfil: Tesouro – Notas de Repasse 

 
 A função “Cadastrar Nota de Repasse” permite ao Tesouro:  

 

 Cadastrar Notas de Repasse Avulsa ou Escritural, que não são geradas a partir de uma liquidação 
da Administração Indireta.  

 

 Consultar qualquer nota de repasse, “Avulsa”, “Escritural” ou “Automática”.  
 

 Alterar dados de nota de repasse como o campo “Dt previsão de Pagto”. Se na nota de repasse já 
vier selecionada para pagamento, o campo “Data de Vencimento” assume uma nova data de 
pagamento; 

 

 Data Cronológica, data de contabilização do cadastro. 
 

Procedimentos: 

1º passo: Selecione Execução Orçamentária.  
2º passo: Selecione Tesouro.  
3º passo: Selecione Cadastrar Notas de Repasse. 
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4º passo: Virá a tela “Cadastrar Notas de Repasse” – FCONT02710.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tela “Cadastrar Notas de 

Repasse” – FCONT02710 



         

 

     Controladoria Geral do Município 

 

 
MANUAL DE EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

 
TESOURO 

Versão: 4 

JULHO/2018 

Página: 62/92 

 

Cadastro de Nota de Repasse 

Procedimentos: 
 
  5º passo: Selecione o código do órgão no “Campo Órgão”. Dê enter até o número do processo. 
  6º passo: Digite o número do processo no campo “Processo”. Dê enter.  
  7º passo: Digite o valor da Nota de Repasse no campo “Valor”. Dê enter  
  8º passo: Digite a data de previsão de pagamento no campo “Dt Previsão de Pagto”. Dê enter.  
  9º passo: Selecione a forma de pagamento na “Lov” do campo “Forma de Pagamento”. Dê enter.  
10º passo: Digite o número do Banco no campo “Banco”. Dê enter.  
11º passo: Virá automaticamente o  número da agência no campo “Agência”.  
12º passo: O número da conta corrente no campo “Conta Corrente” virá automaticamente ou selecione na 

“Lov”. Dê enter.  
13º passo: Selecione a fonte de recurso na “Lov” ou digite no campo “Fonte de Recurso”. Dê enter.  
 

 

 

 

 

 

Código 

do Órgão 

Número do 

processo 

Valor 

Selecione 

na “Lov” 

Previsão 

de 

Pagamento 

Número do Banco e 

Agência 
Conta Corrente e Fonte de Recurso 

Data 

Cronológica 
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14º passo: Clique no campo “Cadastrar” para cadastrar a Nota de Repasse.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicar no campo 

“Cadastrar “ 
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15º passo: Clicar no campo “Sim” para confirmar a inclusão da Nota de Repasse. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicar no campo “Sim” para confirmar 

a inclusão 
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16º passo: Clique no botão “Ok” para concluir transação com o número da Número da Nota de 
Repasse. 
 

 

 

 

 

 

 

 Observação: A Nota de Repasse será contabilizada na data de sua criação (cronológica). 

 

Obs: Para alterar a Nota de Repasse execute a consulta, altere os campos necessários e clique em 
<alterar>. 

 
 

 

Clique no botão “Ok” para 

concluir transação 
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Alterar Nota de Repasse 

Diretrizes: 

A Nota de Repasse não poderá está selecionada pelo Tesouro ou paga. 

Poderão ser alterados: 

Processo; 

Data de Previsão de Pagamento 

 

 

Procedimentos: 

1º passo: Selecione Execução Orçamentária.  
2º passo: Selecione Tesouro.  
3º passo: Selecione Cadastrar Notas de Repasse.  
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4º passo: Vira a tela de “Cadastrar Notas de Repasse” FCONT02710.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tela de “Cadastrar Notas de 

Repasse” FCONT02710 
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Consulta da Nota de Repasse  
 

Procedimentos: 

 

 
1º passo: Selecione Execução Orçamentária.  
2º passo: Selecione Tesouro.  
3º passo: Selecione Cadastrar Notas de Repasse.  
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4º passo: Selecione o código do órgão no “campo órgão”. Dê enter.  
 

5º passo: Clique no ícone  para preparar a pesquisar.  
 

6º passo: Digite o número da Nota de Repasse.  
 
 

 
 

 

 

 

 

 

Número da Nota de 

Repasse 
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7º passo: Clicar no ícone   para efetuar a pesquisa. Virá a Nota de Repasse cadastrada no Sistema.  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obs: É possível consultar todas as notas de repasse cadastradas no Sistema, fazendo a consulta da 
seguinte forma: 
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8º passo: Selecione o código do órgão no “campo órgão”. Dê enter.  
 

9º passo: Clicar no ícone  para pesquisar.  
 

10º passo: Clicar no ícone  para efetuar a pesquisa. Virá a primeira Nota de Repasse cadastrada no 
sistema para o Órgão. 
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11º passo: Para consultar as Notas de Repasses posteriores, clicar na seta  da barra de 
ferramentas. 
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Anular Nota de Repasse  

Diretrizes: 

Perfil: Grupo de Análise – Notas de Repasse 
 

 A função “Anular Nota de Repasse” permite Anular:  
 

 Nota de Repasse Avulsa ou Escritural, cadastradas na função “Cadastrar Nota de Repasse”; 

 Nota de Repasse Automática desde que a Não esteja com status “PAGA”; 

 Data Contábil e Cronológica, data para o registro da Anulação*.    

 

Procedimentos 

1º passo: Selecione Execução Orçamentária. 

 

2º passo: Selecione Tesouro. 

 

3º passo: Selecione Anular Nota de Repasse. Virá a tela Anular Notas de Repasse – FCONT02720  
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4º passo: Clicar no ícone  para pesquisar.  
 
5º passo: Digite o número da nota de repasse.  
 

6º passo: Execute Consulta  virá a nota de repasse pesquisada.  
 
7º passo: Informe o valor a anular e clique no botão “Anular”. 
 
8º passo: Clique no botão “Sim” para confirmar a anulação. 
. 
 

 

 
Data Cronológica e Contábil 
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 *Observação: A Função de “Anular Nota de Repasse” possui a data Cronológica e a data 

Contábil. 

             O usuário deverá observar o mês Contábil em que se encontra o órgão e alterar para a data 

desejada, caso não altere a data, o sistema assumirá a data cronológica para Anulação do 

registro. 
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RELATÓRIOS 

“Movimento Selecionado pelo Tesouro” 

 

Diretrizes: 

 

 Este relatório apresenta informações das liquidações da Administração Direta e Notas de 

Repasse da Administração Indireta selecionadas para pagamento; 

 Possibilidade de solicitação do relatório pelos parâmetros “Para Pagamento” e “Para Anulação 

da Seleção/ Bloqueio de Liquidação” quando o “Tipo de Seleção” for a Administração Direta;  

 E o relatório de Liquidações de Exceção. 

 

 

Procedimentos 

1º passo: Selecione Execução Orçamentária. 
 

2º passo: Selecione Tesouro. 
 

3º passo: Selecione Movimento Selecionado pelo Tesouro. Virá a tela “Movimento Selecionado pelo 
Tesouro” – FCONP05200.  
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Obs. O campo Liquidações de Exceção são as OP´s que o Tesouro necessita identificar dentro do 
movimento selecionado, conforme parâmetros estabelecidos. Se informar uma data e clicar no campo 
“Liquidações de Exceção” gera o seguinte relatório: 
 

 

Tipo de Seleção: 

Direta ou Indireta 

Data da Seleção; 

Liquidações para 

pagamento e  

para Anular a 

Seleção 

Liquidações de Exceção :  Despesas 

que necessitam de análise de seus 

pagamentos pelo Tesouro, por  critérios 

estabelecidos pelos gestores. 

Preenchidos os 

campos. Clicar em 

Relatórios. 
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Clicar em Relatório. 
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Relatório de Liquidações de Exceção 
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4º passo: Digite a data em que as liquidações foram selecionadas para pagamento no campo “Data de 
Seleção”. 
 

5 º passo: O campo “Tipo de Seleção” deve ser marcado se “Direta” ou “Indireta”.  
 

6º passo: Clicar no campo “Relatório”.  
 
7º passo: Serão gerados dois tipos de relatórios de acordo com o “Tipo de Seleção”.  
 
 

 

 

 

 

Digite a data da 

seleção 
Informe o Tipo de Seleção Após preenchidos os campos, 

clicar em Relatórios 



         

 

     Controladoria Geral do Município 

 

 
MANUAL DE EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

 
TESOURO 

Versão: 4 

JULHO/2018 

Página: 81/92 

 

 

 

Relatório “Tipo de Seleção”:  Direta 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Salvar ou Imprimir o 

Relatório Diminuir ou aumentar o Relatório 
Números de páginas 
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8º passo: Digite a data em que as liquidações foram selecionadas para pagamento no campo “Data de 
Seleção”. 
 

9º passo: O campo “Tipo de Seleção” deve ser marcado se “Direta” ou “Indireta”.  
 

10º passo: Clicar no campo “Relatório”.  
 
11º passo: Serão gerados dois tipos de relatórios de acordo com o “Tipo de Seleção”.  
 
 

 

 

 

 

 

Digite a data da 

seleção 

 

Após preenchidos os campos, 

clicar em Relatórios 

 

Informe o Tipo de Seleção 
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Relatório “Tipo de Seleção: Indireta 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Salvar ou Imprimir o 

Relatório 

 

Números de páginas 

 

Diminuir ou aumentar 

o Relatório 
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Movimento Transferido pelo Tesouro  

 

Diretrizes: 

Este relatório apresenta informações completas da automação, referentes aos pagamentos 

orçamentários e extraorçamentários, pagamentos das Notas de Repasses, transferências bancárias e 

as retenções efetuadas, esse relatório é solicitado por dia. 

 

Procedimentos 

1º passo: Selecione Execução Orçamentária. 
2º passo: Selecione Tesouro. 
3º passo: Selecione Movimento Transferido pelo Tesouro. Virá a tela “Movimento Transferido pelo 

Tesouro” – FCONP05610.  
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4º passo: Virá a tela “Movimento Transferido pelo Tesouro” – FCONP05610.  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tela 

FCONP05610. 
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5º passo: Digite no campo “Período” a data desejada.  Clique no campo “Relatório”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digite o período. E após     

clique em Relatório 
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Relatório gerado. 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Salvar ou imprimir o Relatório 

  Número de páginas 

Diminuir ou aumentar a 

visão do Relatório 
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Relação de Retenções - Nota de Repasse  

Diretrizes: 

O relatório “Relação de Retenções - Nota de Repasse” demonstra todas as Retenções realizadas em um 
determinado mês podendo demonstrar entre:  
 

 A recolher – Retenção a ser paga. 

 Recolhidas – Pagamento já realizado a terceiros. 

 Ou o Relatório com “Todas” Notas de Repasse. 

 

Procedimentos: 

1º passo: Selecione Execução Orçamentária. 
 

2º passo: Selecione Tesouro. 
 

3º passo: Selecione Relação de Retenções – Nota de Repasse.  
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4º passo: Virá tela “Relação de Retenções – Nota de Repasse” – FCONP05205 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selecione a situação da Nota 

de Repasse Selecione o Órgão Selecione o mês e o exercício 
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5º passo: Selecione o mês de Referência. 
6º passo: Selecione o Órgão.  
7º passo: Selecione a Situação (Todas, A Recolher ou Recolhidas). Clicar no campo “Relatório”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicar em Relatório 
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Relatório gerado. “Situação” “Todas”. 

 

 

 

 

 

 

 

Salvar ou imprimir o 

Relatório Número de Páginas 
Diminuir ou aumentar a 

visibilidade do Relatório 
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Relatório gerado. “Situação” “Recolhidas”. 
 

 
 

 

 

Salvar ou imprimir o Relatório 

 
Número de Páginas 

 

Diminuir ou aumentar a 

visibilidade do Relatório 

 


