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Apresentação 

 

O presente manual visa, de forma prática, nortear e esclarecer possíveis dúvidas decorrentes do uso do sistema de Orçamento da Companhia 
Docas do Rio de Janeiro. 

Este trabalho foi estruturado seguindo o fluxo natural do processo do sistema de orçamento da CDRJ, demonstrando passo a passo as 
interfaces do sistema atual com textos explicativos em negrito em telas de diálogos com borda vermelha, localizadas preferencialmente à 
direita do visor. 

Cabe ressaltar que este guia não tem como objetivo oferecer uma base teórica dos conceitos relativos a cada etapa do processo em questão, 
mas limita-se a ser um manual prático do sistema utilizado.  

Abaixo é demonstrado o fluxograma de todo o processo com as respectivas áreas responsáveis. 

 

 

 

 
 

 

 

 

Nova Reserva 

Reserva 
com valor 

adequado? 

Reforço ou Estorno 

Pedido de Empenho Empenho da Reserva 

Liquidação Financeira 

Sim 

Não 

Superintendências geradoras de 
despesa 

Superintendências geradoras de 
despesa 

Superintendências geradoras de 
despesa Superintendência Financeira 

 

Superintendência Financeira 
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Capitulo 1 – Entrando no Sistema e Fazendo uma Nova Reserva 

 

Entre na guia 
Protocolo/orçamento 
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1 • Insira o nome de usuário

2 • Insira sua senha

3 • Aperte Entra
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Entre em Exe. 
Orçamentária para 

movimentar dotações 
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Insira o Ano desejado 
e pressione confirma 
para entrar no sistema 
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1- Apenas para gestão da Divisão de 
Planejamento; 

2- Módulo de movimentação 
financeira (reservas, pedido de 
empenho, empenho, liquidação); 

3- Permite consultar as rubricas 
orçamentárias, 
independentemente da lotação do 
empregado; 

4- Consulta o plano de contas; 
5- Consulta plano de ações; 
6- Possibilita cadastrar novos 

credores, caso não estejam 
listados no sistema; 

7- Volta à tela anterior; 
8- Volta ao menu principal 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 

Para fazer uma nova reserva 
será necessário entrar no 

link movimentações 
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Para fazer novas reservas 
escolha a Opção 1 , seu 
elemento despesa e a 

superintendência e pressione 
continuar 

ATENÇÃO: 

Quando o fornecimento de materiais 
ou prestação de serviços se tratar do 

mesmo contrato (OF- Ordem de 
fornecimento ou C-SUPJUR), é 

aconselhável que as informações sejam 
registradas na mesma reserva, 

portanto neste momento marque a 
Opção 2 e entre com o número da 

reserva! 
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Escolha a ação pretendida 
na lista de opções e 

confirme 
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Neste módulo selecione 
nova reserva 
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1- Saldo aprovado para o 
ano em questão; 

2- Saldo ainda disponível; 
3- Escolha a unidade 

operacional relacionada 
à execução da despesa; 

4- Coloque o valor da 
reserva e a data; 

5- Coloque o número do 
protocolo a que está 
vinculada a reserva; 

6- Descreva sucintamente o 
motivo da reserva  

1 

2 

3 

4 

5 
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Tela de confirmação aperte 
continua 
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Neste momento a reserva já está 
concluída! Imprima e arquive esta 

página! 
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Capitulo 2 - Reforço ou Estorno da Reserva 

 

Após ter sido feita a reserva, 
caso seja necessário 

complementá-la ou estorná-la, 
vá ao menu inicial e entre em 

movimentações 
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Neste momento marque a 
opção 2, entre com o 
número da reserva 

desejada e clique em 
continuar  
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Nesta tela entre em 
Reforço/Estorno da 

Reserva 
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1 

2 

3 4 

5 

1- Entre com o valor 
pretendido; 

2- Indique se deseja 
complementar ou 
estornar a reserva; 

3- Entre com a data; 
4- Entre com o número 

do processo; 
5- Descreva de forma 

sucinta o motivo da 
complementação ou 
estorno. 
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Tela de confirmação aperte 
continua 
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Neste momento a reserva já está 
Alterada! Imprima e arquive esta 

página! 
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Capitulo 3 – Pedido de Empenho 

 

Para realizar o pedido de 
empenho entre em 

movimentações na página 
inicial 
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Neste momento marque a 
opção 2, entre com o 
número da reserva 

desejada e clique em 
continuar  
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Clique em Pedido de 
EMPENHO para solicitar 
o empenho da reserva 
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Marque novo pedido ou 
escolha um pedido já 
existente, em caso de 
reforço ou estorno e 
pressione continuar 
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Esta tela aparecerá caso 
tenha marcado um pedido já 

existente, então selecione 
complemento ou estorno, 
entre com o valor, data, 
número de processo e 

descreva sucintamente no 
histórico o motivo da 

complementação ou estorno 
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Se a opção escolhida foi 
“novo pedido” esta tela 
aparecerá, então será 
necessário informar o 

CGC do fornecedor. Caso 
não saiba pressione 

“Clique Aqui” 
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Agora pressione a letra 
ou número com o qual 

se inicia o nome da 
empresa fornecedora 
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Verifique a lista e 
escolha o fornecedor 
desejado, caso não 

esteja cadastrado será 
necessário fazê-lo, 
através do módulo 

cadastro de 
fornecedores no menu 

inicial 
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Entre com o valor a ser 
empenhado, a data, o 

processo a que está 
vinculada a reserva e 

faça um breve histórico, 
mencionando o número 

da nota fiscal 
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Tela de confirmação aperte 
continua 
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Neste momento o pedido de 
empenho já está realizado! 

Imprima e arquive esta página! 
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Capitulo 4 – Empenho da Reserva 

 

Para fazer o Empenho da Reserva vá 
até o menu inicial e escolha a opção 

movimentações. 

Cabe ressaltar que esta é uma 
atribuição exclusiva da SUPFIN - 

Superintendência de Orçamento e 
Finanças! 
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Agora marque a Opção 2, digite o 
número da reserva e pressione 

continuar 
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Selecione aqui EMPENHO da Reserva 
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Entre com o número do pedido e 
aperte o botão Escolher 
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Entre com a data atual, o número 
de protocolo e faça uma descrição 

sucinta do histórico! 
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Neste momento o empenho já 
está realizado! Imprima e arquive 

esta página! 
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Capitulo 5 – Liquidação Econômica 

 

Para fazer a liquidação 
econômica (atribuição exclusiva 
da SUPFIN – Superintendência 
de Orçamento e Finanças), vá 
até o menu inicial e escolha a 

opção movimentações 
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Agora marque a Opção 2 e digite o 
número da reserva e pressione 

continuar 
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Selecione aqui Liquidação Econômica 



Manual Explicativo do Sistema de Orçamento da CDRJ 
 

42 
 

 

 

Escolha o empenho e pressione 
confirma 



Manual Explicativo do Sistema de Orçamento da CDRJ 
 

43 
 

 

 

Pressione Nova Liquidação 
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Entre com o valor a ser creditado 
ou estornado, a data atual, o 

número da nota fiscal, o protocolo 
e histórico 
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Neste momento a liquidação 
econômica já está realizada! 

Imprima e arquive esta página! 
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Capitulo 6 – Conclusão 
 

Conforme exposto na apresentação, este manual não visa a oferecer um embasamento teórico referente às etapas do processo tratado, mas 
sim, nortear, de forma clara e objetiva, os funcionários da CDRJ quanto à utilização do sistema de Orçamento utilizado pela empresa. Espera-
se, assim, uma padronização dos conhecimentos de interação com este sistema, minimizando dúvidas decorrentes do uso do mesmo e 
permitindo uma melhor utilização dos módulos apresentados, o que certamente acarretará em um aumento de eficiência e, consequentemente, 
maior produtividade. 

 

 

 


	Capitulo 1 – Entrando no Sistema e Fazendo uma Nova Reserva
	Capitulo 2 - Reforço ou Estorno da Reserva
	Capitulo 3 – Pedido de Empenho
	Capitulo 4 – Empenho da Reserva
	Capitulo 5 – Liquidação Econômica
	Capitulo 6 – Conclusão

