
 

 Controladoria Geral do Município 
 

      MANUAL DO FINCON – EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

       Confirmação da Despesa 

Versão: 4 

OUTUBRO2017 

Página: 1/53 

 

 

SUMÁRIO 
 

    

  CONFIRMAÇÃO DA DESPESA /FUNÇÃO/RELATÓRIO............................................................................002 

  Acesso ao Módulo de Confirmação da Despesa .................................................................................. 003  

  Homologação de Licitação...................................................................................................................004 

  Cancelamento de Homologação.......................................................................................................... 008  

  Adjudicação de Licitação......................................................................................................................009 

  Cancelamento de Adjudicação.............................................................................................................012 

  Substituição de Favorecido Adjudicado............................................................................................... 013 

  Planejamento de Despesa................................................................................................................... 016    

  Ordenação da Despesa........................................................................................................................ 021                                   

  Cancelamento de Ordenação...............................................................................................................025  

  Ratificação da Despesa........................................................................................................................027  

  Declaração de Conformidade...............................................................................................................030 

  Acompanhamento da Ordenação.........................................................................................................037 

  Acompanhamento da Ordenação Cancelada............................................................................................. 041 

  Formulário de Nota de Autorização de Despesa...................................................................................043 

  Formulário de Nota de Autorização de Despesa Cancelada..................................................................046 

  Relação de NAD................................................................................................................................... 048 

  Relação de Fechamento Mensal de Ordenadores.................................................................................050 

  Relação de Planejamento da Despesa..................................................................................................052 

 

 

  



 

 Controladoria Geral do Município 
 

      MANUAL DO FINCON – EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

       Confirmação da Despesa 

Versão: 4 

OUTUBRO2017 

Página: 2/53 

 

 

CONFIRMAÇÃO DA DESPESA 

Neste módulo o usuário poderá executar funções e extrair relatórios de acordo com as listagens abaixo: 
 
  
FUNÇÃO         CÓDIGO 

Homologar Licitação         FCONT02210 

Adjudicar Licitação         FCONT02215 

Planejamento de Despesa        FCONT02220 

Ordenar Despesa         FCONT02230 

Ratificar Despesa         FCONT02250 

Declaração de Conformidade        FCONT02235 

 

RELATÓRIO          CÓDIGO 

Acompanhamento da Ordenação       FCONP02260 

Acompanhamento da Ordenação Cancelada     FCONP02290 

Formulário de Nota de Autorização de Despesa      FCONP02270 

Formulário de Nota de Autorização de Despesa Cancelada   FCONP02280 

Relação de NAD         FCONP02294 

Relação de Fechamento Mensal de Ordenadores     FCONP02237 

Relação de Planejamento da Despesa      FCONP02297 
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Acesso ao Módulo de Confirmação da Despesa  

Para utilizar o Módulo “Confirmação de Despesa”, o usuário deverá acessar o sistema de acordo com o capítulo 

“ACESSO AO SISTEMA” e na tela inicial do FINCON, Menu “EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA”, selecionar a 

opção conforme os passos a seguir:  
 

 
 
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 “Confirmação Despesa”. Aparecerão as funções e os relatórios pertinentes ao Módulo 
“Confirmação de Despesa”.  
 
 

 
 
 
 
 
HOMOLOGAÇÃO DE LICITAÇÃO 
 

Características 

 Perfil: Secretário/Presidente 
 Data: Cronológica 

 
 A função “Homologação de Licitação” permite: 

 Homologar o resultado das licitações informadas no Sistema; 
 Cancelar homologação total ou parcialmente; 
 A homologação é realizada sempre pelo total dos resultados informados até então na função 

“Informar Resultado de Licitação - FCONT04300”; 
 
Procedimentos 

1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”.  
2º passo: Selecione “Confirmação de Despesa”.  
3º passo: Selecione “Homologação da Licitação”. Aparecerá a função “Homologação da Licitação - 

FCONT02210”.  
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4º passo: Dê “enter” duas vezes. O cursor deve estar no campo “Licitação”.  

 
5º passo: Digite o número da licitação desejada ou clique no botão ao lado do campo “Licitação”. Aparecerá 

uma lista com todas as licitações disponíveis para homologação ou para cancelamento de homologação.  

 
6º passo: Dê “enter” (se digitou o número da licitação) ou clique em “OK” após escolher a licitação (se utilizou a 
Lista de Valores). O Sistema busca os dados referente à licitação.  

 
 

Após selecionar a 

licitação, clique aqui. 
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7º passo: Mova a “barra de rolagem horizontal” para a direita, utilizando o mouse, para verificar os campos 
“Valor Homologado” e “Valor a Homologar”. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

Utilize a barra de rolagem 

horizontal, utilizando o 

mouse, para verificar os 

campos “Valor 

Homologado” e “Valor a 

Homologar”. 
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8º passo: Clique em “Homologação” e confirme a transação. 
 

 
 
O campo “Valor Homologado” passa a contemplar a homologação efetuada. 
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Cancelamento de Homologação 

O cancelamento da homologação possibilita a alteração ou exclusão do resultado de licitação informado ou 
realizar nova homologação, caso o cancelamento tenha sido feito indevidamente. 
 
1º passo: Repita os passos 1º ao 6º anteriores. 
 
2º passo: Selecione o(s) favorecido(s), com seus respectivos agrupamentos, de quem deseja cancelar a 
homologação. 

 
 
3º passo: Clique no botão “Cancelamento” e confirme a transação. 

 

Clique aqui para selecionar o 

favorecido. 
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O valor que estava no campo “Valor Homologado” passa a figurar no campo “Valor a Homologar”. 
 

 
 

Adjudicação da Licitação 

Características 

 

 Perfil: Secretário / Presidente ou Pregoeiro (no caso de Pregão) 
 Data: Cronológica 
 A função “Adjudicação de Licitação” permite: 

 Adjudicar os favorecidos de uma licitação já homologada; 
 Cancelar uma adjudicação de um favorecido, desde que não haja NAD.  
 Substituir os favorecidos adjudicados (para os casos em que sejam convocados os outros 

licitantes classificados a fornecer em lugar do anterior por desistência deste e outros casos 
previstos na Lei 8.666). Neste caso, apenas o valor não comprometido com NAD´s poderá ser 
substituído. 

 
 
Procedimentos 
 
 
1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”. 
2º passo: Selecione “Confirmação de Despesa”. 
3º passo: Selecione “Adjudicação da Licitação”. Aparecerá a função “Adjudicação da Licitação – FCONT02215”. 
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4º passo: Dê “enter” duas vezes. O cursor deve estar no campo “Licitação”. 
 
5º passo: Digite o número da licitação desejada ou clique no botão ao lado do campo “Licitação”. Aparecerá 
uma lista com todas as licitações disponíveis para adjudicação ou para cancelamento de adjudicação. 
 
6º passo: Dê “enter” (se digitou o número da licitação) ou clique em “OK” após escolher a licitação (se utilizou a 
Lista de Valores). O Sistema traz os dados referentes à licitação. 

 

Após selecionar a 

licitação, clique aqui. 
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7º Passo: Clique no botão “Adjudicação”, após visualizar o restante da tela com auxílio da “barra de rolagem 
horizontal” e confirme a transação. O campo “Valor Adjudicado” passa a contemplar a adjudicação efetuada. 
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Cancelamento de Adjudicação de Licitação 

1º passo: Repita os passos 1º ao 6º da adjudicação. 
2º passo: Selecione o(s) favorecido(s), com seus respectivos agrupamentos, de quem deseja cancelar a 
adjudicação. 

 
 
3º passo: Clique no botão “Cancelamento” e confirme a transação. 

 
 
 
 

Clique aqui para 

selecionar o favorecido. 
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Substituição de Favorecido Adjudicado 

1º passo: Repita os passos 1º ao 6º da adjudicação. 
 
2º passo: Selecione o favorecido que deseja substituir. 
 

 
 
3º passo: Clique no botão “Substituição de Adjudicado”. Na mesma tela (segunda metade), aparecerá um 
“bloco” para escolha do favorecido substituto. 
 

 
 

Clique aqui para 

selecionar o favorecido. 
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4º passo: Clique no tipo de favorecido (Física ou Jurídica) e digite o CPF ou CNPJ do favorecido substituto ou 
então clique na LOV ao lado do campo. Através desta LOV, você acessará a base de favorecidos do Sistema 
SIGMA. Neste caso, digite as iniciais ou o nº completo do favorecido antes do sinal % no campo “CPF/CNPJ” e 
em seguida clique no botão “Procurar”. Selecione o favorecido desejado e clique no botão “OK”. O mesmo 
procedimento de pesquisa deverá ser realizado caso se deseje pesquisar o favorecido pelo nome. 

 

 
 
5º passo: Clique no campo “Valor a Adjudicar”. A função apresentará o valor máximo possível de substituição, 
que corresponde: (valor adjudicado) - (somatório de NAD´s existentes para o favorecido na despesa). Este valor 
poderá ser alterado para menos. 
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6º passo: Clique em “Incluir”. O valor em questão passa a figurar nos campos “Valor Substituído” (do favorecido 
“original”) e “Valor Substituto” (do “novo” favorecido). 
 

 
 
Observação: Para substituição de adjudicado é necessário cancelar a NAD parcialmente, no caso de já haver 
fornecimento (execução). Apenas o valor não comprometido com NAD´s poderá ser substituído. 
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PLANEJAMENTO DA DESPESA 
 
Características 
 

 Perfil: Assessor de Orçamento 
 Data: Orçamentária 
 A função “Planejamento da Despesa” permite: 

 Programar o total da despesa por favorecido e por exercício, desde que haja reserva ativa para 
o favorecido; 

 Remanejar valor e inserir novo exercício para o planejamento da despesa; 
 
Observação: No caso de licitação o planejamento só é feito após a realização da reserva definitiva. A 
programação só poderá ser “excluída” se não houver NAD emitida.  
 
Procedimentos 
 
1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”. 
2º passo: Selecione “Confirmação da Despesa”. 
3º passo: Selecione “Planejamento da Despesa”. Aparecerá a tela da função “Planejamento da Despesa – 
FCONT02220”. 
 

 
 
4º passo: A título de exemplo, será realizado o planejamento de uma solicitação avulsa. Digite o ano e o número 
da solicitação avulsa no campo “Solicitação”, ou clique na “Lov” (lista de valores) para fazer a seleção. 
 
5º passo: Dê “enter”, se digitou o número da solicitação ou clique em OK na tela da lista de valores da 
solicitação, se selecionou através da “Lov”. O sistema disponibilizará a solicitação desejada com as seguintes 
informações: dados da legislação (Tipo Licitação, Artigo, Alínea, Inciso, Parágrafo, Modalidade de Licitação), 
valor total da despesa, nº do processo, e dados do favorecido (Tipo, Número, Nome) com seu respectivo valor. 
 
6º passo: Clique com o mouse no campo “Tipo do Favorecido”. 
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7º passo: Clique no botão “Programar”. 

 
 

8º passo: Digite o exercício e o valor a ser executado nos campos de mesmo nome no bloco “Programação”. 
 

 
 
 

Valor da despesa do 

favorecido. 
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9º passo: Clique no botão “Efetivar” e confirme. 
 

 
 
10º passo: Clique em “OK” para concluir a transação. 
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Planejamento de agrupamento de dispensa 

1º passo: Repita os passos 1º ao 3º anteriores. 
2º passo: Digite o ano e o número do agrupamento, ou clique na “lov” (lista de valores) para fazer a seleção.  
3º passo: Dê “enter”. O sistema apresentará o agrupamento com as seguintes informações: número do 
processo, legislação, valor total da despesa e o favorecido com seu respectivo valor. 
4º passo: Clique com o mouse no campo “Tipo do Favorecido”. 
5º passo: Clique no botão “Programar”. 

 
 

6º passo: Digite o exercício e o valor nos campos de mesmo nome do bloco “Programação”. 

 
 
 



 

 Controladoria Geral do Município 
 

      MANUAL DO FINCON – EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

       Confirmação da Despesa 

Versão: 4 

OUTUBRO2017 

Página: 20/53 

 

 

7º passo: Clique no botão “Efetivar” e confirme. 
 

 
 

8º passo: Clique em “OK” para concluir a transação. 
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Para fazer a programação de outro favorecido na mesma despesa, se houver, seguir passos 4º em diante. 
 
Observações: Ressalte-se que na função existe o campo “Valor Transferido” que representa os valores 
transferidos a outros órgãos, se for o caso. O valor planejado deve ser SEMPRE o valor original da despesa 
menos o valor transferido. 

 
 

ORDENAR DESPESA 

Características 

 Perfil: Secretário / Presidente 

 Data: Orçamentária 
 A função “Ordenação da Despesa” permite ordenar uma despesa ou cancelar uma ordenação. 

Da Ordenação: 
 

 Somente poderão ser selecionadas para ordenação despesas que já tenham sido 
programadas. 

 É feita uma NAD para cada favorecido. 
 Não será permitido ordenar valor inferior ao total da despesa por favorecido. 
 O Sistema gerará uma NAD automática, devendo a mesma ser impressa. 
 Na ordenação de um agrupamento de dispensa (incisos I e II) e de um agrupamento de 

licitação não é obrigatório a ordenação de todos os favorecidos ao mesmo tempo. 
 A NAD não aparece na função ordenação se já estiver totalmente ordenada ou cancelada. 
 Cabe ressaltar que enquanto houver saldo de NAD a empenhar, o usuário não poderá 

fazer nova NAD de mesma natureza de despesa para a mesma despesa. 

 
Do Cancelamento da Ordenação: 

 Será possível somente o cancelamento de valores ainda não reservados. 

 O cancelamento da ordenação poderá ser parcial ou total, sendo parcial deverá ser 
informado o valor a ser cancelado. 

 O cancelamento de ordenação implica no ajuste do o planejamento da despesa 
anteriormente realizado a fim de refletir o valor reservado de fato no respectivo exercício. 

 O sistema gera automaticamente a NAR – Nota de Anulação/Retificação. 

 O cancelamento da Ordenação pode ser realizado pelo ordenador ainda que a ordenação 
não tenha sido feita com sua matrícula.  

 
 
 
Procedimentos 

 

1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”. 
 
2º passo: Selecione “Confirmação da Despesa”. 
 
3º passo: Selecione “Ordenação da Despesa”. Aparecerá a tela da função “Ordenação da Despesa – 
FCONT02230”. 
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4º passo: No nosso exemplo, realizaremos a ordenação de uma solicitação avulsa. Digite o exercício da   
solicitação avulsa no campo de mesmo nome e o nº da solicitação avulsa no campo “Solicitação” e dê “enter” ou 
clique na “LOV” ao lado do campo para selecionar uma solicitação. Utilizaremos a solicitação avulsa 2004/138. 
O sistema trará as seguintes informações: legislação (Tipo de Licitação, Artigo, Alínea, Inciso, Parágrafo, 
Modalidade de Licitação), valor total da despesa, nº do processo e o(s) favorecido(s) com seu(s) respectivo(s) 
valor(es) e natureza de despesa. 

 

5º passo: Marque o favorecido que deseje “ordenar” e clique no botão “Ordenar”, confirmando a ordenação em 
seguida. O sistema informa o nº da NAD gerada e pergunta se deseja emitir relatório. 
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Clique aqui para “marcar” 

o favorecido que deseja 

ordenar. 

Clique aqui para ordenar. 
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Cancelamento de Ordenação 

1º passo: Repita os passos 1º ao 4º. 
 
2º passo: Marque o favorecido que deseje cancelar a ordenação e clique no botão “Cancelamento Parcial” (no 
exemplo será feito um cancelamento parcial). 
 
3º passo: Digite o valor a cancelar no campo de mesmo nome e clique no botão “Cancelar”, confirmando em 
seguida. 

 

 

Clique aqui para “marcar” o favorecido que deseja cancelar. Clique aqui para informar 

“Cancelamento Parcial”. 

Informe o valor a 

cancelar. 

Clique aqui para cancelar 
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4º passo: Clique em “OK” para concluir a transação. O sistema gera automaticamente a NAR (Nota de 
Anulação/Retificação). 
 

 
  

Este campo passa a 

acumular os valores dos 

cancelamentos. 
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RATIFICAR A DESPESA 
 
Características 
 

 Perfil: Ratificador (ressalte-se que o ratificador tem que ser hierarquicamente superior ao ordenador). 

 Data: Orçamentária. 
 A função “Ratificação de Despesa” permite a ratificação ou cancelamento de ratificação de NAD´s 

com as seguintes premissas: 
 Haverá a ratificação de despesa nos casos de inexigibilidade e dispensa baseada nos incisos III em 

diante, e somente estarão disponíveis as solicitações que possuírem ordenação; 
 A ratificação atualizará o status da NAD que passará para ratificada; 

 
Observações: As despesas de SDP e as despesas que tem por fundamentação legal “Não Sujeito” não 
necessitam de ratificação. As despesas de aditivo só se ratificam se a despesa de origem tiver sido ratificada. 
Não é possível cancelar ratificação de ordenações que já tenham sido empenhadas. Neste caso, o usuário 
deverá cancelar o empenho (a reserva será automaticamente anulada) e o ordenador cancelar a ordenação. 
Este procedimento já cancela automaticamente a ratificação. 
 
Procedimentos 
 
1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”. 
2º passo: Selecione “Confirmação da Despesa”. 
3º passo: Selecione “Ratificação da Despesa”. Aparecerá a tela da função “Ratificação da Despesa – 
FCONT02250”. 
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4º passo: Digite o número da solicitação, ou clique na “lov” (lista de valores) para fazer a seleção. 
5º passo: Dê “enter”, se digitou o número da solicitação avulsa ou clique em OK na tela da lista de valores da 
solicitação avulsa, se fez seleção através da “LOV”. O sistema apresentará a solicitação com as seguintes 
informações: número do processo, legislação, valor total da despesa e as NAD´s existentes com seus 
respectivos favorecidos e valores. 

 
 

6º passo: Clique no botão “Ratificar” e em seguida confirme. 

 
 



 

 Controladoria Geral do Município 
 

      MANUAL DO FINCON – EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

       Confirmação da Despesa 

Versão: 4 

OUTUBRO2017 

Página: 29/53 
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DECLARAÇÃO DE CONFORMIDADE 
 
Características 
 

 Perfis: Secretário/Presidente e Emissor Especial de DC e Emissor Designado de DC. 
 Data: Orçamentária. 

 A função “Declaração de Conformidade” permite emitir a Declaração de Conformidade do 
Empenhamento de Despesas, do Cancelamento de empenho e das anulações de pagamento com 
retorno ao saldo da dotação (do período e de períodos anteriores. 

 
Observações:. A Declaração de Conformidade poderá ser emitida por outro servidor designado formalmente. A 
Declaração de Conformidade de qualquer ordenador poderá ser emitida pelo chamado Emissor Especial 
(através de perfil próprio de acesso ao sistema), nos casos de exoneração do ordenador e outros. O Emissor 
Especial poderá também anular declarações, quando possível, de todos os ordenadores, ainda que tenham sido 
emitidas pelo próprio ou designado. 

 
Procedimentos 

 
1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”. 
2º passo: Selecione “Confirmação de Despesa”. 
3º passo: Selecione “Declaração de Conformidade”. Aparecerá a tela da função “Declaração de Conformidade - 
FCONT02235”. 

 
Emissão da Declaração pelo Próprio Ordenador 

 
4º passo: Dê “enter”. A função exibirá o total de empenhos realizados com a matrícula do ordenador em 
questão, assim como o total das anulações de empenho (do período e de períodos anteriores) e anulações de 
pagamento com retorno ao saldo da dotação (do período e de períodos anteriores). Caso a declaração do 
período já tenha sido emitida, surgirá a mensagem: “Declaração já emitida para o ordenador no período”. 
5º passo: Clique no botão “Movimento de Empenhos” para visualizar as operações detalhadas por documento 
de empenho. 
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6º passo: Clique em “Processar Declaração”. 
 
 

 
 

7º passo: Clique em “Imprimir Declaração” para visualizar e imprimir a declaração. 
 
  

Data de fechamento diário 

do órgão. Será a data de 

emissão da declaração. 

Período referente à 

emissão da declaração.  
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Anulação de Declaração Emitida pelo Próprio Ordenador 
 
1º passo: Repita os passos de 1 a 3 iniciais. 

2º passo: Clique no botão “Pesquisa”  da barra de ferramentas. 
3º passo: Informe a matrícula do ordenador no campo “Matrícula do Ordenador” e execute a consulta clicando 

no botão “Executar Consulta”  da barra de ferramentas. A função exibirá os registros de todas as 
declarações emitidas para o ordenador em questão, inclusive as emitidas pelos designados e pelo emissor 
especial (começando com o mês 01). No entanto, o ordenador só poderá anular declarações por ele emitidas. 

Caso a declaração do mês apresentado não seja a que se deseja anular, clique nos botões  da 
barra de ferramentas para passar de registro em registro ou ir ao último registro existente. O usuário poderá 
também informar na consulta, além da matricula do ordenador, o período (preencher mês/ano no campo 
“período”) para que seja exibida diretamente a declaração desejada. 
 

 
 

  

Após clicar no botão 

“Pesquisa” da barra de 

ferramentas, informe a 

matrícula do ordenador 

e o período para 

consultar uma 

declaração de 

determinado mês. 
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4º passo: Clique em “Anular Declaração” e confirme. 

 
 

Emissão da Declaração pelo Designado 

1º passo: Repita os passos de 1 a 3 iniciais. A função já exibe a matrícula do designado no campo próprio. 
2º passo: Clique na lov ao lado do campo “Matrícula do Ordenador” para selecionar de qual ordenador será 
emitida a declaração. A seleção também poderá ser feita digitando a matrícula do ordenador e dando “enter”. 
Caso o próprio ordenador (ou o emissor especial) já tenha emitido a declaração do período, será exibida a 
mensagem: “Declaração já emitida para o ordenador no período”. 
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3º passo: Repita os passos de 5 a 7 do tópico “Emissão da Declaração pelo Próprio Ordenador”. 
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Anulação de Declaração Emitida pelo Designado 
 

O procedimento é o mesmo do tópico “Anulação de Declaração Emitida pelo Próprio Ordenador”. Serão 
exibidas somente as declarações emitidas pelo emissor designado. 
 
 
Emissão da Declaração pelo Emissor Especial 
 
1º passo: Repita os passos de 1 a 3 iniciais. A função já exibe a matrícula do emissor especial no campo próprio. 
2º passo: Clique na “lov” ao lado do campo “Matrícula do Ordenador” para selecionar de qual ordenador será 
emitida a declaração. A seleção também poderá ser feita digitando a matrícula do ordenador e dando “enter”. 
Caso o próprio ordenador (ou o designado ou outro emissor especial) já tenha emitido a declaração do período, 
será exibida a mensagem: “Declaração já emitida para o ordenador no período”. 
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3º passo: Repita os passos de 5º a 7º do tópico “Emissão da Declaração pelo Próprio Ordenador”. 
 

 
 

Anulação de Declaração pelo Emissor Especial 
 

O procedimento é o mesmo do tópico “Anulação de Declaração Emitida pelo Próprio Ordenador”. Serão 
exibidas as declarações emitidas para TODOS os ordenadores do órgão. O Emissor Especial poderá anular 
qualquer declaração (quando possível). 
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ACOMPANHAMENTO DA ORDENAÇÃO 
 

Características 
 

 Este relatório apresenta informações completas da Ordenação. O sistema apresenta duas funções: 
“acompanhamento da ordenação” e “acompanhamento da ordenação cancelada”, sendo que a 
emissão do acompanhamento de ordenação cancelada só é possível para ordenações TOTALMENTE 
canceladas. 

 Possibilidade de geração do relatório através de visualização na tela e posterior impressão. 
 Possibilidade de solicitação do relatório por vários parâmetros. 

 
Procedimentos 

 
1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”. 
2º passo: Selecione “Confirmação da Despesa”. 
3º passo: Selecione “Acompanhamento da Ordenação”. Aparecerá a tela “Acompanhamento da Ordenação – 
FCONP02260”. 
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Acompanhamento da Ordenação com seleção de parâmetro número agrupamento 

4º passo: Clique na “LOV” do campo “Órgão” e selecione o órgão. 
5º passo: Clique no campo “Ano” e digite o ano de criação da solicitação avulsa, agrupamento ou licitação. 
6º passo: Digite o intervalo do agrupamento no campo “Agrupamento ...à”. 
7º passo: Clique no botão “Relatório”. 

 

Para este parâmetro o sistema apresenta todas as ordenações efetuadas para este agrupamento. 

 
 
 
 

Para 

imprimir 

clique em 

“Arquivo” e 

em 

“Imprimir”.  
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Acompanhamento da Ordenação com seleção de parâmetro “número da NAD” 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

Para 

imprimir 

clique em 

“Arquivo” e 

em 

“Imprimir”.  
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Acompanhamento da Ordenação com seleção de parâmetro “solicitação avulsa” 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

Para 

imprimir 

clique em 

“Arquivo” e 

em 

“Imprimir”.  
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ACOMPANHAMENTO DA ORDENAÇÃO CANCELADA 
 
Procedimentos 
 
1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”. 
2º passo: Selecione “Confirmação da Despesa”. 
3º passo: Selecione “Acompanhamento da Ordenação Cancelada”. Aparecerá a tela “Acompanhamento da 
Ordenação Cancelada” – FCONP02290” 
 

 
 
 
 
 
 
Acompanhamento da Ordenação Cancelada com seleção de parâmetro número da solicitação avulsa 
 
4º passo: Clique na “LOV” do campo “Órgão” e selecione o órgão. 
5º passo: Clique no campo “Ano” e digite o ano de criação da solicitação avulsa, agrupamento ou licitação. 
6º passo: Digite o intervalo do agrupamento no campo “Solicitação Avulsa ... à”. 
7º passo: Clique no botão “Relatório”. 
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Para este parâmetro o sistema apresenta todas as ordenações totalmente canceladas, efetuadas para esta 
solicitação avulsa. 
 

 
 

Para 

imprimir 

clique em 

“Arquivo” e 

em 

“Imprimir”.  
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FORMULÁRIO DE NOTA DE AUTORIZAÇÃO DE DESPESA 
 
Características 
 

 Possibilidade de visualização da NAD na tela e posterior impressão. 
 Possibilidade de solicitação do relatório por vários parâmetros. 

 
Procedimentos 
 
1º passo: Selecione Execução Orçamentária. 
2º passo: Selecione Confirmação da Despesa. 
3º passo: Selecione Formulário Nota de Autorização de Despesa. Aparecerá a tela “Nota de Autorização de 
Despesa – FCONP02270”. 
 

 
 
Nota de Autorização de Despesa com seleção de parâmetro número agrupamento 
 
4º passo: Clique na “LOV” do campo “Órgão” e selecione o órgão. 
5º passo: Clique no campo “Ano” e digite o ano de criação da solicitação avulsa, agrupamento ou licitação. 
6º passo: Digite o intervalo do agrupamento no campo “Agrupamento ...à”. 
7º passo: Clique no botão “Relatório”. 
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Para este parâmetro o Sistema apresenta todas as NADs referentes ao agrupamento. 
 

 
 
 
 
 
 

Para 

imprimir 

clique em 

“Arquivo” e 

em 

“Imprimir”.  
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Nota de Autorização de Despesa com seleção de parâmetro “número agrupamento e número da NAD” 
 

 
 
Para este parâmetro o sistema apresenta exclusivamente a NAD informada para este agrupamento e não todas 
como no exemplo anterior. 
 

 
  

Para 

imprimir 

clique em 

“Arquivo” e 

em 

“Imprimir”.  
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FORMULÁRIO NOTA DE AUTORIZAÇÃO DE DESPESA CANCELADA 

Procedimentos 

1º passo: Selecione Execução Orçamentária. 
2º passo: Selecione Confirmação da Despesa. 
3º passo: Selecione Formulário Nota de Autorização de Despesa Cancelada. Aparecerá a tela Nota de 
Autorização de Despesa Cancelada – FCONP02270 
 

 
 
Nota de Autorização de Despesa Cancelada com seleção de parâmetro número da solicitação avulsa 
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Para este parâmetro o sistema apresenta todas as NADs e respectivas NARs desta solicitação avulsa. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para 

imprimir 

clique em 

“Arquivo” e 

em 

“Imprimir”.  
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RELAÇÃO DE NAD’s 
 
Características 
 

 Este relatório apresenta todas as NAD´s relativas às ordenações realizadas no sistema por tipo de 
despesa. O usuário poderá selecionar na tela de parâmetros se deseja gerar o relatório com todas as 
NAD´s emitidas em determinado período ou apenas as NAD´s que possuam saldo a executar. 

 Possibilidade de geração do relatório através de visualização na tela e posterior impressão. 

 Possibilidade de solicitação do relatório por vários parâmetros. 
 
Procedimentos 
 
1º passo: Selecione Execução Orçamentária. 
2º passo: Selecione Confirmação da Despesa. 
3º passo: Selecione Relação de NAD´s. Aparecerá a tela “Relação de NAD´s - FCONP02294”. 
 

 
 
Relação de NAD´s com seleção de parâmetro “Exercício da NAD” e a opção “Apenas NAD´s com saldo” 
 
4º passo: Clique na “LOV” do campo “Órgão” e selecione o órgão. 
5º passo: Clique no campo “Referência” e digite a data que servirá de limite para considerar o que foi realizado 

com as NAD´s em termo de valor, cancelamento e saldo a executar. 
6º passo: Digite o intervalo de exercício das NAD´s (ano de criação das mesmas). 
7º passo: Escolha a opção “Apenas NAD´s com Saldo”. 
8º passo: Clique no botão “Relatório”. 
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Para este parâmetro o sistema apresenta todas as NAD´s criadas nos exercícios informados no campo 
“Exercício NAD ... a ...” e a situação delas (valor, valor cancelado e saldo a executar) na data de referência 
informada. 
 

 
 
 
 

Para 

imprimir 

clique 

em 

“Arquivo

” e em 

“Imprimi

r”.  
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RELAÇÃO DE FECHAMENTO MENSAL DE ORDENADORES 
 
Características 
 

 Relaciona todos os ordenadores do órgão que foram responsáveis pela ordenação da despesa que 
foram empenhadas, tiveram seus empenhos cancelados ou sofreram anulação de pagamentos com 
retorno ao saldo de dotação dentro do mês.  

 Demonstra se os mesmos já emitiram ou não a Declaração de Conformidade prevista na Resolução 
CGM Nº 589 de 03 de Março de 2005. 

 Possibilidade de geração do relatório através de visualização na tela e posterior impressão. 
 Possibilidade de solicitação do relatório por vários parâmetros. 

 
Procedimentos 
 
1º passo: Selecione Execução Orçamentária. 
2º passo: Selecione Confirmação da Despesa. 
3º passo: Selecione Relação de Fechamento Mensal de Ordenadores. Aparecerá a tela Relação de 
Fechamento Mensal de Ordenadores - FCONP02237. 
 

 
 
4º passo: Clique na “lov” do campo “Órgão” e selecione o órgão. 
5º passo: Clique no campo “Referência” e digite o mês e ano. 
6º passo: Clique no botão “Relatório”. 
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Para 

imprimir 

clique em 

“Arquivo” e 

em 

“Imprimir”.  



 

 Controladoria Geral do Município 
 

      MANUAL DO FINCON – EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

       Confirmação da Despesa 

Versão: 4 

OUTUBRO2017 

Página: 52/53 

 

 

 
 
RELAÇÁO DE PLANEJAMENTO DA DESPESA 
 
Características 

 
 Relaciona as despesas (exibindo dados como: tipo, número, favorecido, nº do processo, valor, valor 

executado em exercícios anteriores, valor executado no exercício) e respectivos planejamentos (valor 
planejado no exercício e valores planejados em outros exercícios). 

 Possibilidade de geração do relatório através de visualização na tela e posterior impressão. 
 Possibilidade de solicitação do relatório por vários parâmetros. 

 
Procedimentos 
 
1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”. 
2º passo: Selecione “Confirmação da Despesa”. 
3º passo: Selecione “Relação de Planejamento da Despesa”. Aparecerá a tela “Relação de Planejamento da 
Despesa - FCONP02297”. 
 

 
 
4º passo: Clique na “lov” do campo “Órgão” e selecione o órgão. 
5º passo: Clique no campo “Ano da Despesa” e digite o ano. 
6º passo: Clique no botão “Relatório”. 
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De acordo com o parâmetro do exemplo acima, o sistema relaciona todas as despesas do ano informado no 
campo “Ano da Despesa” do e seus respectivos planejamentos. 
 

 

Para 

imprimir 

clique em 

“Arquivo” e 

em 

“Imprimir”.  


