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Neste módulo o usuário poderá executar as funções abaixo: 

 

FUNÇÃO 
 

CÓDIGO 

Cadastrar Documentos                                                                               FCONT02910 

Atestar Nota Fiscal 

Associar Empenho x Documentos 

FCONT02920 

FCONT02930 

RELATÓRIOS  

Relatório de Obrigações a Pagar 

Relatórios de Associação Empenho-

Documento 

FCONP02910 

FCONP02930 
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Acesso ao Módulo Obrigações a Pagar 

• Para utilizar o Módulo “Obrigações a Pagar”, o usuário deverá acessar o Sistema, 
conforme o capítulo “ACESSO AO SISTEMA”. E, após, na tela inicial do FINCON, o 
menu “EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA. 

• Clique no Menu “Execução Orçamentária” para visualizar as opções. As que 
aparecerem em cor mais clara estarão desabilitadas, caso o perfil informado não 
seja o autorizado para a função.  
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• Clique em “Obrigações a Pagar” para visualizar as funções Cadastrar Documento, 
Atestar Documento e o Relatório de Obrigações a Pagar. 

 
 Ícones da Barra de Ferramentas do FINCON 

 
 

 LOV            List of Values (lista de valores). 
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Cadastrar Documento 

Diretrizes: 

 
➢ Esta função permite o cadastramento de dados básico dos documentos fiscais que 

darão suporte aos registros contábeis. O registro deverá ser realizado por digitação 
do usuário com perfis específicos.  

Perfis: Solicitante, Diretor Administrativo e Contador Indireta. 
 
Procedimentos: 
 
1º passo: Selecione Execução Orçamentária  
2º passo: Selecione Obrigações a Pagar 
3º passo: Selecione Cadastrar Documentos 
4º passo:  Aparecerá a tela Cadastrar Documentos – FCONT02910 
 
Os campos que estiverem habilitados deverão ser digitados. 
 
 
 

Proc. Instrutivo - deverá ser digitado o número do 

processo, válido no SICOP, que instrui a despesa  

Proc. Pagamento - deverá ser digitado o número do 

processo de fatura, válido no SICOP, que constará a 

ELD e o documento cadastrado e enviado para 

liquidação. 

Data Contábil - Esta data sempre será a data 

cronológica.  
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Nat Despesa: digite o a natureza da despesa ou 

selecione no botão para selecionar a natureza. 
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Tp Documento: Clique na seta 

para alterar o tipo de documento. 

Código do Favorecido: informações confirmadas 

por diversos sistemas. [CPF e CNPJ ( SIMGA); 

Matrícula do Servidor( Tabela Cidadão) e 

Órgão(SICI)]. 
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Importante: 
 
Documentos auxiliares para preenchimento da tela: 

Fatura Nota fiscal de Serviço 

DANFE (documento auxiliar da Nota Fiscal Eletrônica, é uma representação 

simplificada da Nota Fiscal Eletrônica, usada para transporte de mercadorias). 

Nota de Débito 

Apólice 

Documento de Repasse - anexo II da Resolução nº 1607 de 31/01/2020, usado nos 

casos de transferência de recursos de parcerias, conforme Lei Complementar 

Municipal nº 105/2009.   

Outros :  Para outros documentos que não se enquadrem nos tipos acima citados 

* Para concessionárias, utilize o tipo de documento “FATURA”. 

No tipo de documento “Documento de Repasse”, a indicação da competência 

compreende o período em que está sendo feita a transferência. 
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DOCUMENTO DE REPASSE 
 
 

DOCUMENTO DE REPASSE 

Nº do Documento: Data de Emissão: 

Órgão: 

Nº do Processo Instrutivo: 

Nº do Processo de Pagamento: 

Nº do Instrumento Jurídico: 

Favorecido:                                                               

CNPJ: 

Nº da Parcela:                          Período de Cobertura do Repasse: 

Valor do Repasse: 

Unidade Administrativa Natureza de Despesa Fonte de Recursos Fonte Pagadora 
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Dt Apresentação: data de chegada 

do documento fiscal  no órgão(não 

pode ser superior à data cronológica). 

Dt Emissão: data da emissão do 

documento fiscal (informação no 

documento fiscal). Não pode ser 

superior a data de apresentação 

Código do Serviço Prestado: 

informação constante na Nota 

Fiscal de Serviço. 

Nr Série: só é preenchido nos casos de DANFE, 

formato alfanumérico até 12 posições. 

Nr  Documento: número do Documento - formato 

Alfanumérico com até 12 posições. 
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Obs: 
AS AQUISIÇÕES DE MATERIAIS DE CONSUMO DEVERÃO SER MARCADAS CONFORME ABAIXO: 
 
- Quando a aquisição for para uso imediato deverá ser marcada a opção "Consumo 
imediato";  
- Quando a aquisição for para estocar no almoxarifado, deverá ser marcada a opção 
"Destinado ao Almoxarifado"; 
- Quando a aquisição for parte para uso imediato e parte para estoque do 
almoxarifado, deverá ser marcada a opção "Destinado ao Almoxarifado”. 
 
AS AQUISIÇÕES DE BENS PERMANENTE DEVERÃO SER MARCADAS CONFORME ABAIXO: 
 
- Quando a aquisição for de bens que, por força da Resolução de Bens Móveis, não 
são inventariáveis, deverá ser marcada a opção "Bem NÃO será inventariado"; 
- Quando a aquisição for bens que, por determinação da Resolução de Bens Móveis, 
forem obrigatório a inventariação, deverá ser marcada a opção "Bem a ser 
inventariado"; 
- Quando a aquisição for parte de bens não inventaríaveis (DNI) e parte de bens 
inventariáveis, deverá ser marcada a opção "Bem a ser Inventariado".  

Preenchimento livre para 

qualquer informação adicional 

Preenchimento obrigatório para 

documentos de aquisição de material de 

consumo e de material permanente. 

 

Retenções: Preenchimento 

indisponível, retenção será 

informada no ato da liquidação. 

CNO: Preenchimento 

Facultativo. Utilizado nas 

naturezas de Obras e serviços 

de Engenharias 

  

Parcelas: Preencha cada campo com 

seus valores respectivos. Não é permitido 

informar a mesma UA   ( Unidade 

Administrativa)  mais de uma vez. Só é 

permitida a informação de diversas UAs, 

se todas tiverem o mesmo período de 

competência 
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Fonte de Recursos e Fonte Pagadora: Selecione  

a Fonte de Recurso e a Fonte Pagadora.  Somente 

poderá ser preenchida uma única fonte pagadora 

por documento. Havendo mais de uma fonte 

pagadora, fazer inclusão no momento da 

liquidação. 

 

GRAVAR: Clique no botão para 

gravar o documento  
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Atestar Documento 

 
➢ Esta função permite consultar os documentos cadastrados que não foram 

cancelados e nem atestados.  

Procedimentos: 

• 1º passo: Selecione Execução Orçamentária  

• 2º passo: Selecione Obrigações a Pagar 

• 3º passo: Selecione Atestar Documentos 

• 4º passo: Posicione o cursor no bloco “Processo Instrutivo” no campo . Clicar no 

ícone  para preparar a pesquisa, digite o “número do processo” e o “Nr do 

documento”. Clicar no ícone  para efetuar a pesquisa.  
 
A pesquisa trará informações do cadastro do documento, faltando preencher a data da 
atestação. 

 

 

GRAVAR: Clique no botão para gravar o 

documento .  

Não poderá ser inferior à data informada no 

campo “Data de Apresentação” campo da 

função “Cadastrar Documentos e nem 

superior à data cronológica de informação da 

data de atestação. 

Dt Prev pagamento: Preenchimento 

automático, 30 dias após a data da atestação. 
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Cancelamento de Notas Cadastradas 

➢ Não pode ser cancelada: nota atestada e liquidada. 
 
Procedimentos: 

• 1º passo: Selecione Execução Orçamentária  

• 2º passo: Selecione Obrigações a Pagar 

• 3º passo: Cadastrar documentos 

• 4º passo: Posicione o cursor no bloco “Processo Instrutivo” no campo . Clicar no 

ícone  para preparar a pesquisa, digite o “número do processo” e “Nr do 

documento”. Clicar no ícone  para efetuar a pesquisa.  
 
 

Você pode pesquisar pelo número do processo e clicar na seta do campo 

documento para visualizar os documentos cadastrados. 

 

Cancelar Documento: Clicar no 

quadrado e depois no botão 

gravar. 
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Relatório de Obrigações a Pagar 

• Esta função permite consultar e imprimir os relatórios referentes aos 
documentos cadastrados no Sistema 

Procedimentos: 

• 1º passo: Selecione Execução Orçamentária  

• 2º passo: Selecione Obrigações a Pagar 

• 3º passo: Selecione Relatório de Obrigações a Pagar 

• 4º passo: Clique na seta para selecionar o tipo de documento. 
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Relatório: Clique no botão Relatório. 

Imprimir Relatório 

Relatório: Clique no botão Relatório. 
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DOCUMENTOS PENDENTES DE ATESTAÇÃO 
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DOCUMENTOS ATESTADOS PENDENTES DE LIQUIDAÇÃO 
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DOCUMENTOS LIQUIDADOS PENDENTES DE PAGAMENTO 
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DOCUMENTOS PAGOS 
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DOCUMENTOS PAGOS EM FONTES PAGADORAS DISTINTAS 
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DOCUMENTOS CADASTRADOS E CANCELADOS 
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Associar Empenho x Documento - FCONT02930 

A Função Associar Empenho x Documento- FCONT02930 

• Possibilita associação dos documentos cadastrados na função FCONT02910 – 
Cadastrar Documentos do Módulo Obrigação a Pagar (MOP) à saldos de empenhos 
do exercício e os inscritos em RPN. 

• Permite associar e cancelar associações. 

Somente estarão disponíveis para associação os documentos que estiverem nas 
seguintes condições: 
1. Que tenham o mesmo órgão e número do processo instrutivo do empenho ao 
qual será associado; 
2. Que tenham a mesma natureza da despesa do empenho, exceto quando o 
empenho for da natureza de multa (33903958); 
3. Que tenham o mesmo favorecido do empenho ao qual será associado, 
excetos para empenhos coletivos; 
4. Que tenham saldo para associar. 

Um empenho pode ser associado a um ou mais documentos, desde que possua saldo, 
assim como um documento pode ser associado a um ou mais empenhos, desde que 
possua saldo. 
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Associar Empenho x Documento - FCONT02930 

• Procedimentos: 

• 1º passo: Selecione Execução Orçamentária  

• 2º passo: Selecione Obrigações a Pagar 

• 3º passo: Selecione Associar Empenho X Documento 
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Associar Empenho x Documento - FCONT02930 

 

• 4º passo: Posicione o cursor no bloco “Empenho” no campo . Clicar no ícone  
para preparar a pesquisa, digite o ano no campo “Exercício” e  número do empenho 

no campo “empenho”. Clicar no ícone  para efetuar a pesquisa. Ou clicar no 
botão ao lado do número do empenho, onde abrira uma janela de pesquisa em que 
o usuário deverá selecionar o ano/empenho que deseja associar o documento 

• 5º passo: Posicione o cursor no bloco “Operação” e selecione Associação ou 
Desassociação. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Data cronológica 
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Associar Empenho x Documento - FCONT02930 

 
Exemplo: Seleciono associação 
O sistema traz todos os documentos que possuem o mesmo processo instrutivo e o mesmo 
órgão com o empenho selecionado. 
Na coluna “Valor a Associar” Digito o valor a ser associado, para um ou mais documentos, 
a este empenho e clico em gravar. 
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Associar Empenho x Documento - FCONT02930 
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Relatório de Associação Documento-Empenho 

➢ Esta função permite consultar e imprimir os relatórios referentes a empenhos 
com saldos associados ou não associados a documentos cadastrados no 
Sistema. 

Procedimentos: 

 

• 1º passo: Selecione Execução Orçamentária  

• 2º passo: Selecione Obrigações a Pagar 

• 3º passo: Selecione Relatório de Associação Documento-Empenho 
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I) Relatório de Empenhos com Saldos Associados à Documentos.  
Ex.: Selecione o “Tipo de Datas” e o “Intervalo de Datas”. Clico no botão 
“Relatórios” 
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Valores 

associados 
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Relatório de Empenhos com Saldos Não Associados à Documentos.  
Ex.: Selecione a “Referência(mês e ano)”, o “Período de Emissão de Empenhos” 
e o “Número do Empenho”. Clico no botão “Relatório” 
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