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Neste módulo o usuário poderá executar funções e extrair relatórios de acordo com as listagens abaixo: 
 
 
 
 
 
FUNÇÃO                       CÓDIGO 
 
 
 
Empenhar Despesa                    FCONT02410 
 
Seleção para Cancelamento de Empenho                 FCONT02420 
 
Cancelar Empenho                                                FCONT02430 
       
Retificar Empenho                           FCONT02440 
   
 
 
 
 
 
 
 
RELATÓRIO      CÓDIGO 
 
 
Acompanhamento de Empenho  FCONP02442 
 
Impressão de Nota de Empenho  FCONP02443 
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Acesso ao Módulo de Empenhamento da Despesa 
 
Para utilizar o Módulo Empenhamento da Despesa, o usuário deverá acessar o Sistema de acordo com o 
capítulo “ACESSO AO SISTEMA”. Na tela inicial do FINCON, menu “EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA”, 
selecionar a opção, conforme os CONTRAPARTIDA DE CONVÊNIO DE RECEITA passos a seguir: 
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1º passo: Clique no menu “Execução Orçamentária”. Aparecerão as opções do menu “Execução              
Orçamentária”. As opções que aparecerem em cor mais clara estarão desabilitadas para o perfil 
informado. 
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2º passo: Clique em “Empenhamento Despesa”. Aparecerão as funções e relatórios do Módulo 
“Empenhamento da Despesa”.  
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EMPENHAR DESPESA 
 
 
Diretrizes: 
 

 Perfil: Assessor de Orçamento. 

 Data: Orçamentária. 

 A função “Empenhar a Despesa” permite: 
 

 Empenhar despesa, após ordenação e ratificação, se for o caso. 
 

No campo “Matrícula do Ordenador”, o Sistema traz a matrícula de quem fez a ordenação da 
despesa,desde que a mesma esteja vigente no Sistema de Segurança (SEGACESS). 

 
Procedimentos: 
 
1º passo: Selecione Execução Orçamentária. 

2º passo: Selecione Empenhamento da Despesa. 

3º passo: Selecione Empenhar a Despesa. Aparecerá a tela “Empenhar a Despesa”– FCONT02410. 
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4º passo: Dê “enter” duas vezes O cursor vai para o campo “Número da Reserva”. 

5º passo: Clique no ícone  para pesquisar. 
 
6º passo: Digite o nº da reserva. 

7º passo: Clique no ícone  para executar consulta. Aparecerão os dados da reserva solicitada e da 
licitação, se for o caso.  

 

 
 

Observação: Se o usuário digitar uma matrícula indevida receberá a crítica “Matrícula do ordenador inválida 
ou sem permissão para o PT”. Veja exemplo na imagem a seguir. 

 

Matrícula do ordenador 

pode ser alterada. 
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8º passo: Selecione as opções “Sim” ou “Não” para CONTRAPARTIDA DE CONVÊNIO DE RECEITA e para 

EMPENHO COLETIVO (permite liquidar para diversos favorecidos). 
 
9º passo: Preencha os campos: “Observação” (texto livre), “Publicação” (data da publicação da NAD) e 

selecione a fonte pagadora (FR ≠ 100). 
 
   A opção Contrapartida de Convênio estará habilitada para escolha, dependendo da fonte de recursos da 

despesa. Além disso, em caso de contrapartida de convênio de receita, este deverá estar previamente 
cadastrado no Sistema de contratos (FCTR).  

 
 

 Os campos “CONTRAPARTIDA DE CONVÊNIO” e “FONTE PAGADORA” são 
excludentes! 
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Observação: Ao selecionar a reserva a ser empenhada, o Sistema carrega a fonte pagadora automaticamente 
(quando a FR=100).  
 
10º passo: Clique no botão “Programação”. Aparecerá a tela com os dados do favorecido (CNPJ / CPF, Nome,    

Endereço, os dados bancários e a programação da liquidação (mês e valor), além das opções de seleção 
para “entrega imediata” e “obrigação futura”. 

 
11º passo: Selecione as opções “SIM” ou “NÃO” para “entrega imediata” e “obrigação futura”. No caso de 

“Entrega Imediata” se for escolhida a opção “NÃO”, (conjugado com natureza de despesa e o valor da 
despesa).  haverá a necessidade de cadastramento de instrumento jurídico (conjugado com a natureza de 
despesa e o valor da despesa). No caso de “Obrigação Futura,” se for escolhida a opção “sim” haverá a 
necessidade de cadastramento de instrumento jurídico (conjugado com a natureza de despesa e o valor da 
despesa). 

 
 

Data da publicação da NAD 

no DOM. 

Neste campo poderá ser 

digitado qualquer texto. 
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12º passo: Clique no botão “Voltar” para retornar à tela anterior. 
13º passo: Clique no botão “Empenhar”. 
 

 
 
 

Dados do favorecido. 

Nessa tela é possível 

alterar os dados indicados. 
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14º passo: Clique no botão “Sim” e confirme o empenho. 
 

 
 
15º passo: Clique no botão “OK” e confirme a transação. Será gerado o número do empenho e será possível 

imprimir a Nota de Empenho clicando no botão “Impressão”.  
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RETIFICAR EMPENHO 
 
Diretrizes: 
 
 

 Perfil: Emissor de Empenho. 

 Data Orçamentária. 
    A função “Retificar Empenho” permite: 

 
 Retificar os seguintes dados: Data da publicação da NAD, Convênio, De coletivo para Não 

Coletivo, e se é “entrega imediata” ou “ obrigação futura”. 
 

 Só é possível retificar empenhos que ainda não tenham sido liquidados. 
 
Procedimentos: 
 
1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”. 
2º passo: Selecione “Empenhamento da Despesa”. 
3º passo: Selecione “Retificação do Empenho”. Aparecerá a tela Retificar Empenho– FCONT02440. 
 

 
 
4º passo: Dê “enter” duas vezes O cursor vai para o campo “exercício do empenho”.  

5º passo: Clique no ícone  para pesquisar. 
6º passo: Digite o exercício e o nº do empenho. 

7º passo: Clique no ícone  para executar consulta. Aparecerão os dados do empenho solicitado. 
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8º passo: Clique no campo desejado e realize a alteração. Neste exemplo alteraremos apenas a data da 

publicação. Nesta 1ª tela é possível alterar os campos Observação, Convênio, de Coletivo para Não Coletivo. 
Clicando em “Programação” o Sistema direcionará para 2ª tela onde é possível alterar os campos “entrega 
imediata” e “obrigação futura”. Para voltar à 1ª tela basta clicar no botão “Voltar”. 
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9º passo: Clique no botão “retificar” e no botão “Sim” para confirmar retificação. 
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10º passo: Clique no botão “OK” para confirmar a transação. 
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SELEÇÃO PARA CANCELAMENTO DO EMPENHO 
 
Diretrizes: 
 

 Perfil: Emissor de Empenho. 

 Data Orçamentária. 

 Através da função “Seleção para Cancelamento do Empenho” podemos selecionar empenhos de 
despesas para cancelamento, podendo ser parcial ou total. 

 
 Não será possível selecionar um empenho totalmente liquidado. 
 O valor a ser selecionado deve ser menor ou igual ao valor do saldo do empenho. 
 O “Tipo de Anulação” Total só poderá ser selecionado para empenhos que não tenham sofrido 

anulação parcial e que não tenham parcela liquidada. 
 
Procedimentos: 
 
1º passo: Selecione Execução Orçamentária. 
2º passo: Selecione Empenhamento da Despesa. 
3º passo: Selecione Seleção para cancelamento de empenho. Aparecerá a tela “Seleção para Cancelamento 
do Empenho – FCONT02420”. 
 

 
 
4º passo: Dê “enter” duas vezes O cursor vai para o campo “exercício do empenho”.  

5º passo: Clique no ícone  para pesquisar. 
6º passo: Digite o exercício e o nº do empenho. 

7º passo: Clique no ícone  para executar consulta. Aparecerão os dados do empenho solicitado. 
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8º passo: Selecione o tipo de anulação no campo “Tipo de Anulação” e o valor a ser cancelado no campo “Valor 

Selecionado”. 
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9º passo: Clique no ícone  para salvar e no botão “OK” para confirmar a transação. 
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CANCELAR EMPENHO 
 
Diretrizes: 
 

 Perfil: Diretor Administrativo. 

 Data Orçamentária. 

 A função “Cancelamento do Empenho” permite: 
 

 Cancelar um empenho já selecionado, podendo alterar o valor já definido.O valor cancelado 
retorna para o saldo de dotação. 

 
Procedimentos: 
 
1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”. 
2º passo: Selecione “Empenhamento da Despesa”. 
3º passo: Selecione “Cancelamento do Empenho”. Aparecerá a tela “Cancelamento do Empenho da Despesa – 

FCONT02430”. 
 

 
 
4º passo: Dê “enter” duas vezes. O cursor vai para o campo “exercício do empenho”.  

5º passo: Clique no ícone  para pesquisar. 
6º passo: Digite o exercício e o nº do empenho. 

7º passo: Clique no ícone  para executar consulta. Aparecerão os dados do empenho solicitado. 
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8º passo: Digite o valor a ser anulado no campo “Vl Anul. Autorizado”. 
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9º passo: Clique no ícone  para salvar e no botão “OK” para confirmar o cancelamento. 

 
 
10º passo: Clique no botão “OK” para confirmar transação. O Sistema exibirá mensagem de que a operação foi 
realizada com sucesso. 

 
 

 Observações: Após o cancelamento do empenho, uma nova impressão de Nota de Empenho 
deve ser providenciada. 
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RELATÓRIO 
 
IMPRESSÃO DE NOTA DE EMPENHO 
 
Diretrizes: 
 

 Perfil: Diretor Administrativo, Emissor de Empenho e Assessor de Orçamento. 

 A função “Impressão de Nota de Empenho – FCONT02443” permite: 
 

 Gerar relatório através de visualização na tela e posterior impressão. 
 Solicitar o formulário por empenho, por um intervalo de empenhos ou por um intervalo de datas 

de criação do empenho. 
 

 A Nota de Empenho apresenta as seguintes informações: número do processo, espécie de empenho, 
data da publicação, programa de trabalho, natureza de despesa, fonte de recursos, órgão, unidade 
orçamentária, dados do favorecido (nome, CNPJ/CPF/Matrícula, endereço, inscrição estadual, inscrição 
municipal, dados bancários), tipo de licitação, valor, observações.  

 
Procedimentos: 
 
1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”. 
2º passo: Selecione “Empenhamento da Despesa”. 
3º passo: Selecione “Impressão de Nota de Empenho”. Aparecerá a tela “Impressão de Empenhos – 

FCONP02443”. 
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Relatório pelo Número do Empenho 
 
4º passo: Digite o ano no campo “Exercício” e o número do empenho no campo “Empenhos De... Até...”. 
5º passo: Clique no botão “Relatório”. 
 

 
 

 

Para imprimir 

clique em 

“Arquivo” e em 

“Imprimir”. 

Também é 

possível salvar 

o relatório no 

formato PDF 

clicando em 

“Arquivo” e em 

“Salvar página 

como”. 
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ACOMPANHAMENTO DE EMPENHO 
 
Diretrizes: 
 

 Perfil: Emissor de Empenho, Diretor Administrativo, Assessor de Orçamento, Secretário/Presidente, 

Tesoureiro, Contador, Contador Indireta, Gerente Contábil, Coordenador Contábil, Assessor Financeiro, 

Técnico CEL, Assistente CEL, Coordenador CEL.  

 A função “FCONP02442 – Acompanhamento do Empenho” permite:  

 

 Solicitar o relatório através de vários parâmetros (pelo número da reserva, pelo número do 

processo, pelo número do empenho, pelo intervalo de datas de criação do empenho, pelo status 

do empenho, pela condição de coletivo ou não); 

 Gerar relatório através de visualização na tela e posterior impressão; 

 Apresentar, através do relatório, informações completas de empenho da despesa, tais como: 

exercício, dados do órgão (código e nome), número do processo, dados da reserva (número 

data, status, valor), dados do empenho (número, data de emissão, status, “entrega imediata ?”, 

“obrigação futura ?”, “Coletivo?”, “Convênio de Receita ?”, dados da fonte pagadora, programa 

de trabalho, natureza de despesa, fonte de recursos, espécie de empenho, valor total, valor total 

liquidado, valor total pré-liquidado, valor anulado do empenho, valor anulado de pagamento com 

retorno à dotação, saldo do empenho), dados do favorecido (tipo, CNPJ/CPF/matrícula, nome, 

dados bancários), parcelas (mês, ano, valor do empenho, valor anulado, valor da pré-liquidação, 

valor liquidado, saldo da parcela e valor selecionado para cancelamento), dados das liquidações 

(número, valor incluído, valor anulado da liquidação e valor anulado do pagamento). 

 
Procedimentos: 
 
1º passo: Selecione Execução Orçamentária. 

2º passo: Selecione Empenhamento da Despesa. 

3º passo: Selecione Acompanhamento do Empenho da Despesa. Aparecerá a tela “Acompanhamento do 

Empenho – FCONP02442”.  
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Relatório pelo Número do Empenho 
 
4º passo: Digite o ano no campo “Exercício” e o número do empenho no campo “Número do Empenho”. 
5º passo: Clique no botão “Relatório”. 

 
 

 

Para imprimir 

clique em 

“Arquivo” e em 

“Imprimir”. 

Também é 

possível salvar 

o relatório no 

formato PDF 

clicando em 

“Arquivo” e em 

“Salvar página 

como”. 
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