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

 

FUNÇÃO       CÓDIGO  

Reserva de Dotação      FCONT02310  

Retificar Reserva de Dotação     FCONT02330  

Anular Reserva de Dotação     FCONT02340  

 
  

RELATÓRIOS      CÓDIGO  

Relação de Reserva de Dotação    FCONP02321  

Acompanhamento de Reserva de Dotação   FCONP02311  
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Acesso ao Módulo de Reserva de Dotação 

Para utilizar o Módulo “Reserva de Dotação”, o usuário deverá acessar o sistema de acordo com o capítulo 
“ACESSO AO SISTEMA” e na tela inicial do FINCON, no 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 “Reserva de Dotação”. Aparecerão as funções e os relatórios pertinentes ao Módulo 
“Reserva de Dotação”.  
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RESERVA DE DOTAÇÃO 

Diretrizes: 

 Perfil: Assessor de Orçamento. 

 Data Orçamentária. 
 A função “Reserva de Dotação” permite:  

 
 Realizar reserva provisória de um agrupamento de licitação. Neste caso, não há a 

informação de favorecido, uma vez que o mesmo ainda não é conhecido. Esta reserva 
será “Suspensa” quando da informação do resultado da licitação através da função 
FCONT04300 - Informar Resultado de Licitação. 

 Realizar reserva definitiva de um agrupamento de dispensa (incisos I e II) e de um 
agrupamento de licitação. Nestes casos, deverá ser informado o favorecido do 
agrupamento, selecionando o tipo de favorecido (CPF/eventual; ou CNPJ) e em seguida 
digitando o código do mesmo no campo “Favorecido” ou clicando na “LOV” para 
selecionar o favorecido na lista de valores. 

 Realizar reserva definitiva de solicitações avulsas para os casos de dispensa (incisos III 
em diante),de inexigibilidade,de  não sujeito,de adiantamento/suprimento de fundos, de 
transferências,  de preço registrado , de registro de preços  e de aditivo. 

 Realizar reserva em dotações (PT + ND + FR) diferentes das informadas nas solicitações 
avulsas e nos agrupamentos. 

Procedimentos: 

1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”.  

2º passo: Selecione “Reserva de Dotação”.  
3º passo: Selecione “Reserva de Dotação”. Aparecerá a função “Reserva de Dotação - FCONT02310”.  
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4º passo: Dê “enter” duas vezes. O cursor deve estar no campo “PT”.  

5º passo: Digite o número do programa de trabalho no campo “PT” (sem pontuação) ou clique na “LOV” para 

selecionar um programa de trabalho na Lista de Valores.  

6º passo: Digite o número da fonte de recurso no campo “Fonte de Recurso” (sem pontuação) ou clique na 

“LOV” para selecionar uma fonte de recurso na Lista de Valores. 

7º passo: Digite o número da natureza de despesa (sem pontuação) no campo “Natureza de Despesa” ou 

clique na “LOV” para selecionar uma natureza de despesa na Lista de Valores.  

 

ATENÇÃO: Esta função faz interface com o Sistema de Orçamento. Toda mensagem oriunda do Sistema de 

Orçamento é precedida de um asterisco “*”. 

 

 
 
8º passo: Selecione “S” (sim) no campo “Agrupado?”, no caso de agrupamento, informando o número do 

mesmo. Depois clique no campo “Ano”, onde são exibidas as solicitações pertencentes ao agrupamento, não 

sendo permitido “desmarcá-las”, uma vez que a reserva será realizada para o agrupamento e não para as 

solicitações individualmente.  

Selecione “N” (não) no campo “Agrupado?”, no caso de uma solicitação de despesa avulsa.  
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9º passo: Clique no campo “Ano” e logo em seguida no ícone  da barra de ferramenta. Informe o ano e o 

nº da solicitação avulsa e clique no ícone  para realizar a consulta na base de dados. Ao aparecer a 

solicitação desejada, marque a mesma conforme demonstrado a seguir. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Neste exemplo de reserva 

para solicitação avulsa, 

marque a mesma após a 

realização da consulta. 

Caso a reserva fosse 

realizada para um 

agrupamento, o número 

deveria ser informado 

neste campo. 
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10º passo: Caso deseje visualizar os itens das solicitações, clique no campo “Número” de cada solicitação e 
em seguida no botão “ITENS”. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

Clique aqui para voltar 

à tela anterior. 

Clique aqui para 

visualizar os itens da 

solicitação. 
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11º passo: Clique no botão “RESERVA” para passar a 2ª tela da função e prosseguir.  

 
 
 
12º passo: Digite o número do processo instrutivo e tecle “enter”. O Sistema validará o nº informado no 

SICOP. Caso o processo não esteja cadastrado no SICOP, o Sistema emitirá a mensagem “Nº de processo 

inválido” e não permitirá prosseguir. O usuário informa este número na primeira reserva do processo da 

despesa, e nas reservas posteriores, este campo é preenchido automaticamente. 

13º passo: Selecione a espécie de empenho.  

14º passo: Digite o mês e o valor da parcela no campo ”Planejamento da Liquidação”. Restrito ao exercício 

financeiro. 

15º passo: Digite o código do Produto no campo correspondente, quando for o caso, ou clique na “LOV” para 

selecionar um código de meta na Lista de Valores.  

16º passo: Digite o código de Subtítulo no campo correspondente (se for o caso).  

 

 

Clique aqui para 

passar para a 2ª 

tela desta função. 
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17º passo: Nos casos de dispensa (incisos III ao XXXIV), suprimento de fundos, adiantamento e aditivo, 

informe o favorecido correspondente, selecionando o tipo (CPF/eventual; ou CNPJ) e em seguida digite o 

código do mesmo no campo “Favorecido” ou clique na “LOV” para selecionar um favorecido na Lista de 

Valores. 

18º passo: Clique no botão “Efetivar” e em seguida confirme a criação da reserva. 

19º passo: A função informará o nº da reserva criada. Clique em “OK” para confirmar a transação.  

 
 Observação: O valor a ser liquidado limita-se ao indicado no mês. Com a possibilidade de ser        

liquidado um valor superior desde que exista saldo dos meses anteriores e remanejamento dos meses 
posteriores. 

Digite aqui o nº do 

processo sem barras e 

sem espaços, apenas 

os números.  

Informe o mês e 

o valor das 

parcelas. 

 

Valor da solicitação avulsa ou 

do agrupamento. 

Valor da reserva que 

está sendo feita. 

 Representa o saldo disponível para 

reservar (não considerando a 

reserva que está sendo feita) 

 Digite o código do produto no campo 

correspondente (se for o caso) ou clique no 

botão ao lado do campo para selecionar o 

código de produto na lista de valores. 

Digite o código do subtítulo no campo 

correspondente (se for o caso). 
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Controladoria Geral do Município 

 

MANUAL DO FINCON – EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

Versão: 4 

JULHO/2018 

Página: 12/23 

RESERVA DE DOTAÇÃO 
 

 

Reserva de Agrupamento 

Reserva provisória de agrupamento (antes da licitação)  

Na reserva provisória (antes da licitação), não há favorecido uma vez que o mesmo ainda não é conhecido. 

Todo o procedimento restante é similar ao exemplo acima realizado.  

Reserva de agrupamento de dispensa  

Nestes casos, deverá ser informado o favorecido do agrupamento selecionando primeiro o tipo de favorecido 

(CPF/Eventual; ou CNPJ) e em seguida digitando o código do mesmo no campo “Favorecido” ou clique no 

“botão” ao lado do campo para selecionar o favorecido na Lista de Valores.  

 

 
 
Reserva definitiva de agrupamento de licitação  

Neste caso, só será permitida a realização de reserva após a informação do resultado de licitação, caso a 

mesma esteja adjudicada para o favorecido/agrupamento em questão. O favorecido deverá ser selecionado e 

todo o procedimento restante é similar ao exemplo realizado com uma solicitação avulsa.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
RETIFICAÇÃO DA RESERVA  

Digite o código do favorecido ou clique no 

botão ao lado do campo par selecionar o 

favorecido na Lista de Valores. 

Escolha o Tipo de 

Favorecido. 
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Diretrizes: 
 

 Perfil: Assessor de Orçamento. 

 Data Orçamentária. 

 A função “Retificação de Reserva de Dotação” permite: 
 

 Informar o favorecido na reserva provisória (agrupamento de licitação) e ajustar o valor 
adjudicado ao favorecido. Com esses procedimentos o status da reserva passa de “suspensa” 
para “ativa”;  

 Alterar o Planejamento da Liquidação da Reserva efetuada, diminuindo ou aumentando o 
valor, ainda que a Despesa tenha sido Empenhada; 

 Não é permitido alterar mês fechado; 
 Nesta função é permitindo alterar o número do processo, a espécie do empenho (Ordinário, 

Global e Estimativo), desde que seja a 1ª Reserva da despesa e esta for a Única e não ter 
sido empenhada. 

 
Procedimentos: 
 

1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”.  

2º passo: Selecione “Reserva de Dotação”.  
3º passo: Selecione “Retificação de Reserva de Dotação”. Aparecerá a tela da função “Retificação da Reserva 
de Dotação - FCONT02330”.  
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4º passo: Dê “enter” duas vezes. O cursor vai para o campo “número” da reserva de dotação. 

5º passo: Clique no ícone  da barra de ferramenta para preparar uma consulta a base de dados e em 

seguida informe o nº da reserva. 

6º passo: Clique no ícone  da barra de ferramenta para executar a consulta. A função exibirá as 

informações da reserva. No caso de uma reserva provisória antes da licitação, a qual após a informação do 

resultado de licitação receberá o status de “suspensa”, os campos “Valor da Despesa” e “Saldo a Reservar” 

aparecerão em branco uma vez que ainda não foi informado o favorecido da reseva. 

7º passo: Escolha o tipo de favorecido (CPF ou CNPJ) e em seguida preencha o campo “Número” do 

favorecido, ou clique no botão ao lado deste campo e escolha o favorecido na Lista de Valores. 

8º passo: Informe o novo valor das respectivas parcelas no planejamento da liquidação no campo de mesmo 

nome.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Informe aqui o novo 

valor da reserva. 
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9º passo: Clique no ícone  da barra de ferramentas para “salvar” a (s) retificação (ções) e confirme em 

seguida. No caso de uma reserva provisória (agrupamento de licitação), o “status” da reserva passa de 

“suspensa” para “ativa”. 
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ANULAR RESERVA  

Diretrizes: 

 Perfil: Assessor de Orçamento. 

 Data Orçamentária. 

 A função “Anular Reserva de Dotação” permite:  

 Anular reservas “ativas” ou “suspensas” retornando o valor ao saldo da dotação orçamentária.  

 Reserva de Dotação empenhada somente deixa de existir com o cancelamento do respectivo 

empenho. Neste caso, o status da reserva fica preservado como “ativa”. 

 Reserva de Dotação com status de “anulada” significa que a mesma não foi empenhada. 

 
Procedimentos: 

1º passo: Selecione Execução Orçamentária 

2º passo: Selecione Reserva de Dotação 

3º passo: Selecione Anular Reserva. Abrirá a tela “Anular Reserva de Dotação - FCONT02340” 

4º passo: Clique “enter” duas vezes. 

5º passo: Efetue a Pesquisa clicando no ícone  da barra de ferramentas. 

6º passo: Digite o nº da reserva no campo ou selecione através da “LOV” e dê OK. 

7º passo: Execute Consulta clicando no ícone  da barra de ferramentas.  

 

 
 
 
 
 
 

Ao clicar nela é exibida a lista 

de resevas disponíveis para 

anulação.  
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O Sistema trará os dados da reserva: STATUS, VALOR E PROGRAMAÇÃO.  
 
 
 

8º Passo: Para Salvar a anulação da reserva, clique na barra de ferramenta o ícone . Clique em “Sim” 
para confirmar a anulação. 
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RELAÇÃO DE RESERVA DE DOTAÇÃO 

Diretrizes: 

 Este relatório apresenta as seguintes informações das reservas de dotação realizadas: Número da 

Reserva, Produto, Subtítulo, Processo, Espécie de Empenho, Programa de Trabalho, Natureza de 

Despesa, Fonte de Recursos, Valor, Nº do Empenho (se houver) e Status. 

 Possibilidade de visualização na tela e posterior impressão. 

 Possibilidade de solicitação do relatório por vários parâmetros: Período, Programa de Trabalho, 

Natureza de Despesa, Fonte de Recursos, Número do Processo, Produto, Subtítulo, Espécie de 

Empenho e Status. 

 O relatório “Relação de Reserva de Dotação” – FCONR02321 não evidencia o ajuste que porventura 

tenha sido efetuado na reserva de dotação. Por outro lado, o relatório “Acompanhamento da Reserva 

de Dotação” – FCONR02311, o ajuste fica evidenciado. 

 

Procedimentos: 

1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”.  

2º passo: Selecione “Reserva de Dotação”.  

3º passo: Selecione “Relação de Reservas de Dotação”. Aparecerá a tela “Relação de Reservas de Dotação - 

FCONP02321”.  

 
 

 
 
4º passo: Digite os parâmetros desejados. Apenas a título de exemplo, será solicitado o relatório pelos 

parâmetros “Período” e “Natureza Despesa”. O intervalo do período no formato dd/mm/aaaa, sendo possível 

digitar as datas sem as barras.  



        

Controladoria Geral do Município 

 

MANUAL DO FINCON – EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

Versão: 4 

JULHO/2018 

Página: 20/23 

RESERVA DE DOTAÇÃO 
 

 

5º passo: Clique em “Relatório”.  

 
 

 
 

Digite os parâmetros 

de “Período” e de 

“Natureza de 

Despesa” 
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Para 

imprimir 

clique em 

“Arquivo” 

e em 

“Imprimir”.  
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ACOMPANHAMENTO DE RESERVA DE DOTAÇÃO 

Diretrizes: 

 Este relatório apresenta informações completas de cada reserva de dotação realizada, tais como: Ano 

e Número da Reserva, Processo, Data Contábil, Situação, Produto, Subtítulo, Embasamento Legal, 

Requisitante, Programa de Trabalho, Natureza de Despesa, Fonte de Recursos, Espécie de Empenho, 

Número do empenho (se houver), Ano e Número da Despesa relacionada, Valor Original, Valor do 

Ajuste, Valor Anulado, Valor Atualizado, Tipo de Favorecido, Código do Favorecido, Nome do 

Favorecido, dados das Parcelas (Mês, Valor Inicial, Data do Ajuste, Responsável (matrícula), Valor do 

Ajuste, Anulação da Reserva, Anulação do Empenho, Anul. Pgto. Ret.Dotação, Valor Atualizado). 

 Possibilita a visualização na tela e posterior impressão.  

 Possibilita a solicitação do relatório por vários parâmetros, tais como: Ano e Número da Reserva, 

Processo, Período, Programa de Trabalho, Natureza de Despesa, Espécie de Empenho, Situação, 

Fonte de Recursos, Produto, Subtítulo. 

Procedimentos: 

1º passo: Selecione “Execução Orçamentária”. 

2º passo: Selecione “Reserva de Dotação”. 

3º passo: Selecione “Acompanhamento de Reserva de Dotação”. Aparecerá a tela “Acompanhamento da 

Reserva de Dotação - FCONP02311”. 

 
 
 
 
 
4º passo: Digite os parâmetros desejados. Apenas a título de exemplo, será solicitado o relatório pelo 
parâmetro “Período”. O intervalo do período no formato dd/mm/aaaa, sendo possível digitar as datas sem as 
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barras. 
5º passo: Clique em “Relatório”.  

 

Para este parâmetro, o sistema apresenta todas as reservas efetuadas no período indicado. Neste exemplo, 

foram encontradas 47 reservas. 

 

  

Digite o parâmetro de 

“Período”. 

Para 

imprimir 

clique em 

“Arquivo” e 

em 

“Imprimir”.  

Foram 

encontradas 

47 reservas 

emitidas 

com o 

período 

informado 

como 

parâmetro. 


