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Apresentação 
O presente manual foi elaborado com o objetivo de orientar e estabelecer padronização mínima das práticas dos 

servidores das áreas de administração, contabilidade, finanças e controle. 

Este documento não exaure o assunto de pré-empenho e empenho da despesa nas Unidade Gestoras deste Mu-

nicípio, principalmente, considerando que algumas despesas, devido suas especificidades, podem demandar mai-

ores verificações ou exigências legais, administrativas, operacionais e técnicas. 

Portanto, este documento não substitui a legislação de referência, Lei 4.320/1964, Lei 14.133/2021, Lei Comple-

mentar 101/2000, Lei Complementar 131/2009 ou Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Público e demais leis 

relacionadas aos tipos específicos de despesa, assim como normativos do Tribunal de Contas do Estado do Paraná 

– TCE-PR. Nem tem o objetivo de suprimir determinações dos Ordenadores de Despesa e Gestor Municipal. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4 
 

Sumário 
CONCEITO GERAL .................................................................................................................................................... 5 

LIQUIDAÇÃO .............................................................................................................................................................. 6 

Etapas da Liquidação da Despesa ......................................................................................................................... 6 

Recebimento do Objeto ....................................................................................................................................... 6 

Conferência e Verificação ................................................................................................................................... 6 

Atesto e Aceitação .............................................................................................................................................. 6 

Encaminhamento para Pagamento. .................................................................................................................... 7 

Tipos de Documentos Fiscais ................................................................................................................................. 7 

Nota Fiscal Eletrônica (NF-e) – Modelo 55 ......................................................................................................... 7 

Nota Fiscal de Serviço Eletrônica (NFS-e) ......................................................................................................... 8 

Recibo de aluguel ................................................................................................................................................ 9 

Faturas .............................................................................................................................................................. 10 

Guias de Recolhimento ..................................................................................................................................... 11 

Nota fiscal de produtor Rural............................................................................................................................. 12 

Aviso de Débito ................................................................................................................................................. 12 

Retenções ............................................................................................................................................................. 13 

Das Alíquotas de retenção ................................................................................................................................ 13 

Execução da Liquidação ....................................................................................................................................... 18 

Elaboração da Liquidação no Sistema da Elotech. .......................................................................................... 18 

Passo a Passo ...................................................................................................................................................... 18 

Acessando a Central do Usuário. ..................................................................................................................... 18 

Acessando o MÓDULO CONTABILIDADE ....................................................................................................... 19 

Executando a elaboração da liquidação ........................................................................................................... 19 

Efetivação da Nota de Liquidação .................................................................................................................... 23 

FLUXOGRAMA DA TRAMITAÇÃO ...................................................................................................................... 25 

Anulação da Liquidação ........................................................................................................................................ 25 

Passo a Passo .................................................................................................................................................. 25 

CENTRAL DE PAGAMENTOS ................................................................................................................................. 27 

Passo a Passo ...................................................................................................................................................... 27 

Acessando a Central do Usuário. ..................................................................................................................... 27 

Acessando o MÓDULO CINTABILIDADE. ....................................................................................................... 27 

Executando a análise das liquidações .............................................................................................................. 28 

Montando as Centrais de Pagamento ............................................................................................................... 31 

FLUXOGRAMA DA TRAMITAÇÃO NO SISTEMA DE GESTÃO ......................................................................... 34 

PAGAMENTO ........................................................................................................................................................... 34 

Executando a análise das centrais ................................................................................................................... 35 

Gerando a Remessa Bancária ou Ordem de Pagamento ................................................................................ 35 

Contabilizando os Pagamentos no Sistema Elotech ........................................................................................ 36 

FLUXOGRAMA DA TRAMITAÇÃO ...................................................................................................................... 37 

REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS .......................................................................................................................... 38 

 



 

5 
 

CONCEITO GERAL 
O segundo estágio de execução da despesa pública é denominado LIQUIDAÇÃO e consiste na verificação 

objetiva do cumprimento contratual, de onde nasce o direito adquirido pelo credor, tendo por base os títulos e 

documentos comprobatórios do respectivo crédito. Nesta etapa são realizados os atos de conferência do objeto 

contratado, que pode ser serviços prestados ou bens fornecidos ou entregues. 

Deste modo, a liquidação da despesa é a comprovação de que o bem fornecido ou serviço prestado está em 

total conformidade com as condições de entrega e documento apresentado, considerando os critérios de quali-

dade, quantidade e valores dispostos na Nota de Empenho, Documento Fiscal, acordo ou ajuste. 

A efetivação da liquidação consiste na juntada dos documentos comprobatórios (Nota fiscal, termo de recebi-

mento, certidões negativas e demais documentos que se fizerem necessários, conforme edital de licitação), exe-

cução dos lançamentos no sistema, módulo contabilidade (inserção das informações relacionadas ao pagamento, 

apensar documentos comprobatórios, correto preenchimento de descontos e tributos) e confirmação de assina-

tura do Ordenador da Despesa e do representante administrativo da pasta. Após conferência realizada pelo De-

partamento de contabilidade são criadas as centrais de pagamento respeitando sempre a ordem cronológica de 

efetivação das liquidações. 

O último estágio da execução é conhecido como PAGAMENTO, neste a unidade estatal efetiva o pagamento ao 

ente responsável pela prestação do serviço ou fornecimento do bem, recebendo a devida quitação. 

Esta fase caracteriza-se pela emissão de ordem bancária em favor do credor. É o despacho feito por autoridade 

competente, determinando que a despesa seja paga, e a mesma só poderá ser lançada em documentos proces-

sados pelos serviços de contabilidade/financeiro.  

O pagamento da despesa é efetuado pela Tesouraria após determinação do ordenador da despesa. 

O prazo máximo de pagamento é o estabelecido no Edital de Licitação / Contrato e o prazo adotado pela conta-

bilidade e tesouraria da Secretaria de Finanças segue a ordem cronológica da efetivação das liquidações. 
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LIQUIDAÇÃO 

Etapas da Liquidação da Despesa 
O processo de liquidação consiste na comprovação de que o bem fornecido ou serviço prestado está em con-

formidade com as especificações e critérios dispostos na Nota de Empenho, Contrato e Edital de Licitação.  

Podemos considerar, por tanto, que sua rotina envolve no mínimo quatro etapas operacionais. 

Recebimento do Objeto 

A Secretaria demandante recebe o material, bem, ou serviço contratado. 

Conferência e Verificação 

Deve ser realizada uma conferência detalhada para verificar se o que foi entregue ou executado está 

de acordo com as especificações do contrato, nota de empenho e outros documentos (como nota 

fiscal, fatura, etc.) 

Atesto e Aceitação 

Confirmada a conformidade, o fiscal de contratos responsável deve emitir o TERMO DE RECEBI-

MENTO, formalizando a aceitação do objeto e o direito do fornecedor ao pagamento. 

 

Atenção! 

O documento emitido deve seguir o padrão pré-estabelecido. 

O termo deve assinado digitalmente, ou, conter carimbo e assinatura do fiscal responsável. 
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 Encaminhamento para Pagamento. 

Finalizadas as etapas de verificação e aceitação, os documentos que comprovam a despesa devem 

ser encaminhados ao Departamento Administrativo da Secretaria Demandante para execução da li-

quidação utilizando o sistema de gestão. 

Tipos de Documentos Fiscais 
Os principais tipos de documentos fiscais incluem a Nota Fiscal Eletrônica (NF-e) para mercadorias, e Nota Fis-

cal de Serviço Eletrônica (NFS-e) para serviços. 

Também são considerados para pagamento de despesas, Recibo de aluguel, Fatura telefônica, de energia elé-

trica, água, etc., Guias de Recolhimento da União, do Estado, de entidades de Classe, etc., Nota Fiscal-Produ-

tor Rural e Aviso de Débito. 

Atenção! 

Foram elencados os documentos mais comuns nas rotinas diárias de execução de liquidação. Alguns processos 

trazem documentos diferentes dada sua especificidade.  

Caso surjam dúvidas no momento da execução, vale consultar o Departamento de Contabilidade.  

Nota Fiscal Eletrônica (NF-e) – Modelo 55 

Nota Fiscal Eletrônica (NF-e) é a versão digital da Nota Fiscal, que foi implementada na legislação 

brasileira a partir do Ajuste SINIEF 07/05 de outubro de 2005.  

Consiste em um documento emitido e armazenado eletronicamente em formato de arquivo XML. Sua 

função é registrar uma operação de trânsito de mercadorias ou uma prestação de serviços entre duas 

partes. 

As notas modelos 55 se referem à venda de produtos físicos. Essa é a nota que deve ser emitida ao 

comprador em toda aquisição de mercadoria, registrando a operação, o ICMS (Imposto sobre Circulação 

de Mercadoria Serviços) e o IPI (Imposto sobre Produtos Industrializados).  

Ela precisa obrigatoriamente vir acompanhada do Documento Auxiliar da Nota Fiscal (DANFE), que 

representa a NF-e fisicamente e dá acesso ao seu arquivo XML, permitindo conferências individuais ou 

fiscais. 

http://legislacao.sef.sc.gov.br/legtrib_internet/html/regulamentos/icms/ricms_01_11.htm
https://blog.tecnospeed.com.br/xml-da-nf-e-tire-suas-duvidas-sobre-esse-arquivo/
https://blog.tecnospeed.com.br/como-calcular-o-icms-na-nf-e-e-nfc-e/
https://blog.tecnospeed.com.br/como-calcular-o-icms-na-nf-e-e-nfc-e/
https://blog.tecnospeed.com.br/nova-tabela-tipi-incidencia-do-imposto/
https://blog.tecnospeed.com.br/o-que-e-danfe/
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Reconhecendo as informações na NF-e – Modelo 55. 

 

Nota Fiscal de Serviço Eletrônica (NFS-e) 

A Nota Fiscal de Serviço Eletrônica (NFS-e) é documento fiscal digital que tem como objetivo regis-

trar as operações de prestação de serviços.  Ela substitui as notas fiscais de serviços estabelecidas 

pelos municípios criando um padrão nacional. Sua padronização passa a ser obrigatória a partir de 

janeiro de 2026. 
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Reconhecendo as informações na NFS-e. 

 

Recibo de aluguel 

Documento oficial que comprova o pagamento mensal do aluguel, servindo como prova de quitação 

para o locatário e registro de recebimento para o locador.  

Modelo padrão para os contratos de locação do município 
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Faturas 

A fatura de cobrança é um documento comercial que detalha os produtos ou serviços prestados e o 

valor total devido pelo cliente, sendo a obrigação financeira estabelecida entre vendedor e comprador. 

Exemplos de Faturas  
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Guias de Recolhimento 

A GUIA DE RECOLHIMENTO – GR consiste em um documento que detalha o pagamento de uma obri-

gação financeira para um órgão público, como um tributo, taxa ou contribuição.  

Exemplos de Guia de Recolhimento  
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Nota fiscal de produtor Rural 

Documento fiscal obrigatório que registra a circulação de mercadorias (produtos agrícolas e pecuários) 

em vendas e transporte.  

Nos processos do município esse tipo de documento é oriundo de contratações de agricultura familiar. 

     

Aviso de Débito 

O Aviso de Débito é uma comunicação escrita que informa ao devedor sobre a quantia devida, incluindo 

detalhes como a data de vencimento e a natureza da dívida. 
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Retenções 
A retenção de tributos na fonte compõe o mecanismo de arrecadação, funcionando como um adiantamento do 

imposto final. O objetivo principal é o de facilitar a fiscalização e evitar sonegação. 

Neste mecanismo a entidade que efetua um pagamento é responsável por descontar uma parcela do tributo de-

vido pelo ente recebedor. 

No município, os principais tributos retidos são: 

Imposto de Renda (IRRF) - tributos incidentes sobre pagamentos efetuados a pessoas jurídicas pelo forneci-

mento de bens ou prestação de serviços. Deve respeitar o disposto no Decreto Municipal 40/2023, INFRB 

1234/2012 e suas alterações, ou outras normativas que venham a substituir. 

Imposto Sobre Serviços de Qualquer Natureza (ISSQN) - tributo municipal que incide sobre a prestação de 

serviços realizada por empresas ou profissionais autônomos. Regulamentado pela Lei Complementar nº 116, de 

31 de julho de 2003, e Código tributário Municipal Lei 756/2013. 

Contribuição previdenciária INSS - incide sobre a prestação de serviços com cessão de mão de obra. Regula-

mentado pelas Lei 9711/1998 e IN RFB 2110/2022 e suas alterações. 

Das Alíquotas de retenção 

Atenção! 

Serão apresentadas informações básicas relacionadas a retenções. Sempre que houver dúvida, o De-

partamento de Contabilidade deverá ser consultado. 

http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lcp%20116-2003?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lcp%20116-2003?OpenDocument
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 Imposto de Renda (IRRF) 

Decreto Municipal 40/2023 

https://leismunicipais.com.br/a/pr/b/balsa-nova/decreto/2023/4/40/decreto-n-40-2023-dispoe-sobre-a-retencao-de-imposto-de-renda-no-pagamento-a-fornecedores-por-orgaos-e-entidades-da-administracao-publica-municipal-e-da-outras-providencias?q=40%2F2023
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Imposto Sobre Serviços de Qualquer Natureza (ISSQN) 
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Anexo I Código Tributário  

                                                                                                 Alíquotas de ISS 

 

https://leismunicipais.com.br/codigo-tributario-balsa-nova-pr
https://www.balsanova.pr.gov.br/uploads/arquivo/Anexo-ISS-Aliquotas_(640).pdf
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Contribuição previdenciária INSS 

Categoria Principal Serviços Sujeitos à Retenção  
Limpeza, Conservação e Zeladoria Cessão de Mão de Obra ou Empreitada  
Vigilância e Segurança Cessão de Mão de Obra ou Empreitada  
Construção Civil (demolição, reparo, pin-
tura, etc.) 

Cessão de Mão de Obra ou Empreitada 
 

Digitação e Preparação de Dados Cessão de Mão de Obra ou Empreitada  
Serviços de Acabamento, embalagem, 
acondicionamento 

Cessão de Mão de Obra 
 

Serviços de Transporte Rodoviário Coletivo 
de Passageiros 

Cessão de Mão de Obra ou Empreitada 
 

   

Serviços Dispensados de Retenção 
 

Situação Condição  

Regime Tributário 

A empresa prestadora for optante pelo 
Simples Nacional, exceto quando for do 
Anexo IV e para os serviços sujeitos à re-
tenção de INSS (Limpeza, Vigilância, 
Construção Civil, etc.).  

MEI 
Contratação de Microempreendedor Indi-
vidual (MEI).  

   
Regra Geral    
Alíquota Padrão Empresas Desoneradas (CPRB)  

11% sobre o valor bruto da nota. 
3,5% sobre o valor bruto da nota. (Desde 
que o prestador se beneficie da CPRB e 
comprove essa condição na nota fiscal).  

   

Exceções Base de cálculo - IN RFB 2110/2022 

Cenário 1: Fornecimento de Materiais e/ou Equipamentos com Discriminação de Valores na Nota Fiscal - 
Art. 117 

Serviço Contratado Base de Cálculo MÍNIMA da Retenção 
Percentual Excluído 
(Máximo) 

I - Transporte de Passageiros (Despesas 
de combustível/manutenção por conta da 
contratada) 

30% do valor bruto da NF. 
70% (Materiais/Com-
bustível/Outros) 

II - Limpeza Hospitalar 65% do valor bruto da NF. 
35% (Materiais/Equipa-
mentos) 

III - Limpeza (Outros) (Não hospitalar) 80% do valor bruto da NF. 
20% (Materiais/Equipa-
mentos) 

IV - Demais Serviços 50% do valor bruto da NF. 
50% (Materiais/Equipa-
mentos) 

   
Cenário 2: Utilização de Equipamentos (Obrigatória/Inerente) sem Valor Discriminado no Contrato (Art. 
118, II) 
Condição Principal: A utilização do equipamento é inerente à execução do serviço e 
não há discriminação de seus valores em contrato, mesmo que o fornecimento esteja 
previsto.  
Serviço Contratado Base de Cálculo MÍNIMA da Retenção  
Serviços em Geral (Excluída a construção 
civil) 

50% do valor bruto da NF. 
 

   
Serviço Contratado na Construção Civil Base de Cálculo MÍNIMA da Retenção  
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1. Pavimentação Asfáltica 10% do valor bruto da NF.  
2. Terraplenagem, Aterro Sanitário e Dra-
gagem 

15% do valor bruto da NF. 
 

3. Obras de Arte (Pontes ou Viadutos) 45% do valor bruto da NF.  
4. Drenagem 50% do valor bruto da NF.  
5. Demais Serviços (com utilização de equi-
pamentos) 

35% do valor bruto da NF. 
 

Observação (Art. 118, I): Se houver o fornecimento de equipamento e os respectivos 
valores constarem em contrato, aplica-se o disposto no Art. 116 (Exclusão do valor de 
material ou equipamento, desde que discriminado na NF/Fatura, sem base de cálculo 
mínima forçada).  
Cenário 3: Ausência de Previsão Contratual / Uso Não Inerente / Falta de Discri-
minação na NF (Art. 119)  
Situação Base de Cálculo da Retenção  

1. Sem Previsão Contratual de Mate-
rial/Equipamento OU Uso de Equipamento 
Não Inerente ao Serviço. 

O valor da retenção é o valor bruto da 
NF/Fatura. 

 

Exceção à Situação 1: 
O Serviço de Transporte de Passageiros 
aplica a regra do Art. 117, I (30% da NF).  

2. Falta de Discriminação de Valores na 
NF/Fatura (Ainda que haja previsão contra-
tual para material/equipamento). 

O valor da retenção é o valor bruto da 
NF/Fatura. 

IN RFB 2110/2022  

 

Execução da Liquidação  

Elaboração da Liquidação no Sistema da Elotech. 

O responsável pela elaboração da liquidação deverá estar cadastrado no sistema, com acesso a 

CENTRAL DO USUÁRIO e vinculado ao centro de custo da Pasta em que está lotado. 

A solicitação de cadastro e liberação de acesso deve ser encaminhada pelo Gestor da Pasta ao De-

partamento de Informática via protocolo eletrônico. 

Passo a Passo 

Acessando a Central do Usuário.  
https://openid.oxy.elotech.com.br/auth/realms/balsanova/protocol/openid-connect/auth?client_id=minha-conta-frontend&redirect_uri=https%3A%2F%2Fbalsan-

ova.oxy.elotech.com.br%2F&state=a1d44953-328a-4c4d-b58d-d17f80d3702f&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid  

 

O responsável pela elaboração deverá efetuar o login na CENTRAL DO USUÁRIO utilizando CPF e 

chave de acesso cadastradas. 

https://normasinternet2.receita.fazenda.gov.br/#/consulta/externa/126687
https://openid.oxy.elotech.com.br/auth/realms/balsanova/protocol/openid-connect/auth?client_id=minha-conta-frontend&redirect_uri=https%3A%2F%2Fbalsanova.oxy.elotech.com.br%2F&state=a1d44953-328a-4c4d-b58d-d17f80d3702f&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid
https://openid.oxy.elotech.com.br/auth/realms/balsanova/protocol/openid-connect/auth?client_id=minha-conta-frontend&redirect_uri=https%3A%2F%2Fbalsanova.oxy.elotech.com.br%2F&state=a1d44953-328a-4c4d-b58d-d17f80d3702f&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid
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Acessando o MÓDULO CONTABILIDADE 

Ao acessar a CENTRAL DO USUÁRIO, na tela inicial estarão dispostos os hiperlinks liberados para 

aquele usuário.  

Para elaboração da solicitação o usuário deverá selecionar o hiperlink CONTABILIDADE. 

 

 

Neste módulo estão compiladas todas as informações e rotinas contábeis e financeiras do Munícipio.   

O passo a passo para utilização das funcionalidades relacionadas ao módulo pode ser consultado 

junto a Elotech. 

Executando a elaboração da liquidação 

a. Na tela inicial o usuário deverá selecionar o link EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA – DESPESA – 

LIQUIDAÇÃO – NOVA LIQUIDAÇÃO. 

 

b. Na tela Dados Gerais o responsável pela liquidação deverá preencher os campos EMPENHO, 

RESPONSÁVEL DA LIQUIDÇÃO, VALOR e DATA DE VENCIMENTO. 
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Deve ser mantida a data correspondente ao dia em que se está liquidando. 

O responsável da liquidação corresponde ao Ordenador da Despesa. 

O valor a ser liquidado corresponde ao valor da Nota, recibo, fatura, aviso de débito emitido pelo 

fornecedor. 

Para informar a data de vencimento deve ser considerado o prazo de 10 (dez) dias contados da 

data da liquidação. 

c. Na tela documentos devem ser preenchidos os campos TIPO DE DOCUMENTO, NÚMERO, DATA, 

CHAVE DE ACESSO (nota fiscal modelo 55 – DANFE) e RETENÇÕES (quando houver). 

 

Atenção! 

Tipos de documento cadastrados no sistema Elotech x Documento fiscal 

cód. sistema Descrição Documento fiscal de Referência 

2 NOTA FISCAL PRODUTOR RURAL NOTA FISCAL PRODUTOR RURAL 
(sempre incide retenção IRRF e INSS) 

4 RECIBBOS ALUGUEIS RECIBBOS ALUGUEIS 

5 GUIAS DE RECOLHIMENTO - UNIÃO GRU 

6 GUIAS DE RECOLHIMENTO - ESTADO GR - GRD  

12 AVISOS DE DÉBITOS BOLETOS DE COBRANÇA. EXEMPLO: IAT 

19 FATURA TELEFÔNICA FATURA TELEFÔNICA. EXEMPLO: SIGATEL E VIVO 

20 FATURA ENERGIA ELÉTRICA COPEL 

21 FATURA DE ÁGUA SANEPAR 

26 AUXILIO CONCEDIDO BENEFICIOS EVENTUAIS POR PECÚNIA-SMAS 

30 FATURA CORREIO CORREIOS 

43 
NOTA FISCAL DE CONSUMIDOR ELE-
TRÔNICA - MODELO 55 

DANFE - MODELO 55  
(obrigatório preenchimento da chave de acesso) 

44 NOTA FISVAL ELETÔNICA NFSe 
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O tipo de documento se refere ao modelo de documento fiscal que está sendo liquidado. 

A data deve ser equivalente a data de emissão do documento fiscal que está sendo liquidado. 

O preenchimento da chave de acesso é obrigatório somente quando a liquidação se referir a Nota 

Fiscal Modelo 55 – DANFE. 

Para o preenchimento das retenções devem ser observadas as informações do Documento Fiscal, 

e consultadas as alíquotas sempre que necessário. Lembrando que para empresas enquadradas 

como Simples Nacional não há incidência de IR, INSS e ISSQN devem ser consultados em RETEN-

ÇÕES deste manual. 

O campo valor será preenchido automaticamente conforme valor informado na tela DADOS GE-

RAIS. Quando se tratar de liquidação com mais de um documento fiscal para o mesmo empenho 

este campo deverá ser preenchido com valor compatível com o documento que está sendo adicio-

nado.  

O lançamento deve ser salvo clicando no link adicionar. O sistema listará os documentos adiciona-

dos conforme sequência de lançamento. É importante conferir os dados lançados, e caso necessá-

rios efetuar correções.  

Na sequência devem ser anexos todos os documentos relacionados a despesa utilizando a tela 

ANEXOS. 

 

d. Na tela “ANEXOS” deverão juntados os documentos em formato pdf.  

Via de regra são obrigatórios: 

o Documento fiscal 

o Certidões negativas (federal, estadual, municipal, FGTS e trabalhista) 

o Termo de Recebimento 

o Relatório de Consulta Simples Nacional  

Atenção!  

Algumas contratações exigem que sejam anexos outros documentos além dos listados.  

Essas exigências devem ser consultadas no processo de contratação. 

https://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx?id=21
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e. Quando houver retenção de tributos deverá ser preenchida a tela “DESCONTOS/RETENÇÕES”, 

quando não, o usuário deve seguir para tela ITENS clicando em “próximo”. 

Para incluir a retenção, o usuário deverá clicar em “retenção” e selecionar o “tipo da retenção. 

 

As retenções se subdividem em orçamentária e extraorçamentária. 

IRRF e ISSQN se enquadram como retenção orçamentária, já o INSS fica enquadrado como ex-

traorçamentária.  

Ao selecionar o “tipo da retenção” o sistema habilitará o campo “retenção” onde deverá ser seleci-

onado o imposto e adicionar. 

 

Após adicionar os impostos relacionados a liquidação, o usuário deverá preencher os valores de 

retenção para cada imposto.  
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Atenção! 

Os valores de IR e INSS informados nesta tela devem ser compatíveis com os valores informados 

na tela “documentos”, bem como com os valores informados no documento fiscal. 

O ISSQN deve ser compatível com o valor informado no documento fiscal. 

Quando se tratar de INSS Pessoa jurídica, o usuário deverá selecionar o código 89 no campo re-

tenção. 

Quando se tratar de INSS Produtor rural, o código será 37. 

Lembrando que o ISSQN deve ser consultado no Anexo I do código tributário.  

Verificada a obrigatoriedade (anexo I do código tributário) a retenção deverá ser feita mesmo que o 

documento fiscal seja omisso, essa regra também se aplica as empresas enquadradas como Sim-

ples Nacional. 

 

Finalizados os lançamentos o usuário deverá dar sequência clicando em “próximo”. 

f. Na tela “itens” clique em “carregar”, o sistema carregará os itens do empenho e seus saldos. Nesta 

tela deverão ser informados os itens, quantidades e valores compatíveis com o discriminado no 

documento fiscal.  

Lançados os itens e realizada a conferencia da liquidação como um todo, o usuário pode clicar e 

finalizar. 

Atenção! 

A efetivação do Liquidação se dá pela assinatura do Ordenador da Despesa e servidor responsável desig-

nado.  

Efetivação da Nota de Liquidação 

A rotina de assinatura é gerada automaticamente pelo sistema quando finalizada a elaboração do 

empenho. 

O Gestor da pasta e servidor responsável deverão assinar a NOTA DE LIQUIDAÇÃO utilizando o MÓ-

DULO PROTOCOLO. 

As assinaturas pendentes aparecem na tela inicial do módulo.  
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Ao clicar no link ASSINATURA PENDENTES serão listados todos os documentos em ordem cronoló-

gica de solicitação. Nessa fase o gestor seleciona o documento que pretende assinar posicionando o 

mouse sobre a linha, o link oculto de assinatura aparecerá no canto direito da linha, ao clicar sobre ele 

serão listados os tipos de assinatura, o gestor deve selecionar ASSINATURA ELETRÔNICA.  

 

O sistema abrirá uma segunda tela mostrando a NOTA DE LIQUIDAÇÃO que está sendo assinada, o 

usuário pode fazer a conferência das informações e na sequência posicionar sua assinatura no docu-

mento e finalizar clicando em assinar. 
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FLUXOGRAMA DA TRAMITAÇÃO  

 

Anulação da Liquidação  
Quando identificadas inconsistências na fase de análise e verificação realizada pelo departamento de contabili-

dade, a secretaria demandante será notificada para realização de correções, ou reelaboração do processo de li-

quidação. 

A anulação da liquidação será feita quando a inconsistência não for passível de correção, considerando que após 

efetivação da liquidação, não são possíveis alterações relacionadas a valores, documento fiscal, retenções e itens. 

Passo a Passo 

a. No MÓDULO CONTABILIDADE selecione “execução orçamentária, “despesa”, “anulação da liqui-

dação”. Na tela “anulação da liquidação” selecione “novo”. 

 
 

b. Em “dados gerais” informe o n° do empenho referente a liquidação que deseja anular e selecione 

a liquidação. Verifique os dados carregados, na sequência informe o “valor da anulação” e a “data de 

anulação” e clique em próximo. 

 

Recebimento do 
objeto

Conferência e 
Verificação (fiscal de 

contratos)

Aceitação e atesto. 
(emissão do termo de 

recebimento)

Execução do Processo 
de Liquidação no 

Sistema (Dep. Adm. 
do demandante)

Efetivação da 
Liquidação (Gestor da 

pasta ordenadora + 
servidor designado)

Análise do 
Departamento de 

Contabilidade
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Observação! 

As anulações podem ser valor total ou de valor parcial, a maneira como será feite depende do 

objetivo da correção. 

Por exemplo:  

1. A liquidação possui mais de um documento fiscal e foi identificada inconsistência em apensa um 

deles. Nesse caso deverá ser procedida a anulação parcial no valor documento fiscal identificado. 

E a reelaboração do processo de liquidação será apenas desse documento. 

2. O valor liquidado está maior que o valor do documento fiscal. Nesse caso a anulação será par-

cial, somente do valor de diferença. 

c. Na tela “documentos” selecione “carregar”. O sistema listará os documentos fiscais que compõe a 

liquidação. Identifique o documento que deseja anular no caso de anulação parcial/documento, ou 

digite o valor que deseja anular no caso de anulação parcial/diferença. Em se tratando de anulação 

total, confira o/os documento/os listados e clique em “próximo”. 

 

d. A tela “retenções” não precisa ser preenchida, selecione próximo para carregar os itens. 

 

e. Na tela “itens” selecione “carregar”, o sistema listará os itens relacionados a liquidação. Verifique 

os valores e quantidades, faça os ajustes necessários, quando anulação parcial/diferença. O “valor 

anulação” e “valor total” devem estar iguais. Na sequência clique em “finalizar”. 
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Finalizada a anulação o saldo retornará para o empenho de origem, e, caso seja necessário, o usuá-

rio já pode refazer o processo de liquidação. 

CENTRAL DE PAGAMENTOS 
Finalizado o processo de liquidação por parte da secretaria demandante, inicia a etapa de análise e inclusão das 

liquidações na Central de Pagamentos.  

Esta etapa compete ao Departamento de Contabilidade e é realizada diariamente respeitando a ordem cronológica 

da execução da liquidação. 

Passo a Passo 
O responsável pela análise e inclusão da liquidação na central de pagamentos deverá estar cadas-

trado no sistema, com acesso a CENTRAL DO USUÁRIO e vinculado ao centro de custo da Pasta 

em que está lotado. 

A solicitação de cadastro e liberação de acesso deve ser encaminhada pelo Gestor da Pasta ao 

Departamento de Informática via protocolo eletrônico. 

Acessando a Central do Usuário.  
https://openid.oxy.elotech.com.br/auth/realms/balsanova/protocol/openid-connect/auth?client_id=minha-conta-frontend&redirect_uri=https%3A%2F%2Fbalsan-

ova.oxy.elotech.com.br%2F&state=a1d44953-328a-4c4d-b58d-d17f80d3702f&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid  

 

O responsável pela elaboração deverá efetuar o login na CENTRAL DO USUÁRIO utilizando CPF e 

chave de acesso cadastradas. 

Acessando o MÓDULO CINTABILIDADE. 

Ao acessar a CENTRAL DO USUÁRIO, na tela inicial estarão dispostos os hiperlinks liberados para 

aquele usuário.  

https://openid.oxy.elotech.com.br/auth/realms/balsanova/protocol/openid-connect/auth?client_id=minha-conta-frontend&redirect_uri=https%3A%2F%2Fbalsanova.oxy.elotech.com.br%2F&state=a1d44953-328a-4c4d-b58d-d17f80d3702f&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid
https://openid.oxy.elotech.com.br/auth/realms/balsanova/protocol/openid-connect/auth?client_id=minha-conta-frontend&redirect_uri=https%3A%2F%2Fbalsanova.oxy.elotech.com.br%2F&state=a1d44953-328a-4c4d-b58d-d17f80d3702f&response_mode=fragment&response_type=code&scope=openid
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Para elaboração da solicitação o usuário deverá selecionar o hiperlink CONTABILIDADE. 

 

 

Executando a análise das liquidações 

Gerando o relatório 

a. Na tela inicial do MÓDULO CONTABILIDADE selecione relatórios. 

 
 

b. Na tela “relatórios” digite o filtro LIQUIDAÇÕES A PAGAR. 

 
 
c. Selecione o relatório, clicando no link oculto no canto direito da linha. O sistema carregará a tela 

“filtros do relatório”, nesta tela informe: a data inicial, “de”, 01/01/xxxx e a data final, “até”, 31/12/xxxx. 

Em “situação” escolha “todos” Selecione o agrupamento “data de vencimento” e flag a caixa “consi-

derar pagamentos não contabilizados”, por fim clique em “gerar relatório”, ícone de impressora. 
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O sistema abrirá uma nova tela com relatório gerado. 
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Verificando as liquidações. 

a. Após gerar o relatório, ainda no módulo contabilidade, utilizando o menu lateral, selecione “exe-

cução orçamentária”, “despesa”, “liquidação”. 

Na tela “liquidação” faça o filtro por “número liquidação” considerando a ordem cronológica disposta 

no relatório. 

Clique no link oculto, no canto direito da linha, ícone “visualizar”. 

 

b. Nesta etapa deve ser revisada a liquidação como um todo.  

o Verificar compatibilidade das exigências -data de emissão do documento fiscal e data de 

empenho. (a emissão do documento fiscal deve ser igual ou posterior a data de empenho) 

o Dados do credor discriminados no documento fiscal devem ser compatíveis com os dados 

do sistema. 

o Verificar se o tipo documento fiscal informado é compatível com o documento anexo. 

o Nas liquidações de Nota Fiscal – modelo 55, verificar se a chave de acesso foi informada e 

se está correta. 

o Verificar se as retenções foram informadas e se o cálculo está correto. 

o Verificar se foram lançadas as deduções de retenções e se o cálculo está correto. 

o Verificar se todos os documentos exigidos estão anexos ao processo e, no caso das certi-

dões negativas, se estão dentro do prazo de validade. 
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Caso sejam identificadas inconsistências, o usuário deverá notificar a secretaria responsável para 

correção (quando passível de), ou para realização de estorno de liquidação e reelaboração do processo. 

Montando as Centrais de Pagamento 

Após a verificação da liquidação, estando corretos os lançamentos, o usuário responsável deve lança-

la na central de pagamento. 

As centrais são organizadas respeitando: 

o A ordem cronológica das liquidações 

o Fontes vinculadas 

o Convênios  

o Operações de crédito 

o Tipo de documento fiscal  

o Banco 

Criando a Central de pagamento 

a. No MÓDULO CONTABILIDADE, selecione “Financeiro”, “Central de Pagamentos” e clique em 

“Novo” (ícone +). 
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b. Na tela “Nova Central de Pagamentos” deverão ser preenchidos os campos: “Data da central”, 

“Conta Bancária”, “Vínculo Conta Bancária”, N° Documento”, “Tipo Documento”, “Data Documento”. 

Na sequência deverão ser carregadas as liquidações que irão compor aquela central.  

 

A data da central corresponde a data de vencimento da liquidação. 

A conta bancária se refere a conta de saída. Para preenchimento desse campo desse ser obser-

vada a fonte de recurso a qual o processo de pagamento está vinculado. Por exemplo: recursos 

livres (fonte 1000), Fundeb (fonte 101 ou 102), Fundeb transferências constitucionais (103 ou 104), 

recursos vinculados a saúde (fonte 303), entre outras, 

O filtro para seleção da conta pode ser feito clicado no ícone de busca no campo “conta bancária”. 

 

Na tela de pesquisa selecione o filtro “fonte de recurso código”, digite o código fonte que deseja en-

contrar e clique em filtrar. Identifique a descrição da fonte na lista apresentada pelo sistema e clique 

no ícone oculto “adicionar”, localizado no canto direito da linha. 

 

O vínculo conta bancária diz respeito ao tipo de conta que será utilizada para efetivar o paga-

mento, APLICAÇÕES CURTO PRAZO ou CONTA MOVIMENTO. Selecione a CONTA MOVI-

MENTO. 
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No campo n° do documento o usuário deve identificar a que tipo de pagamento se refere a central, 

por exemplo: Diversos, Boleto IAT, GRD, GRU (para pagamentos com código de barras), Convênio XX, etc. 

O tipo de documento se refere ao tipo de movimento bancário para execução daquela central. Os 

mais utilizados são: 2 – aviso de débito (para pagamentos com código de barras) e 9 – Depósito Bancário 

(para os demais pagamentos). 

O campo data do documento deve ser compatível com o campo data central. 

 

c. Para carregar as liquidações que irão compor a central, em “pagamentos” selecione “novo”. 

 

Na tela “dados gerais” do pagamento, no campo “liquidação” digite o nº da liquidação que deseja 

carregar. Carregadas as informações confira a conta bancária do fornecedor e verifique se os valo-

res estão, compatíveis com o relatório. Na sequência clique em adicionar.  

Repita o processo para incluir todas as liquidações que irão compor a central. Lembrando que as 

centrais devem conter no máximo 15 liquidações. 

Carregados todos os pagamentos, selecione “gerar ordem de pagamento” clicando no ícone dispo-

nível no canto direito da tela. 

 

 

Atenção! 

Para liquidações com retenção de INSS, após a inclusão na central de pagamentos, deve ser criada 

nova central, com os as mesmas informações de data e conta bancária, para gerar o pagamento de 

despesa extraorçamentária.  

No campo n° do documento identifique INSS + fornecedor de referência. 

Na tela “pagamentos” em “tipo despesa” selecione extraorçamentária. 

No campo extraorçamentário indique o código do tributo (89 – INSS Pessoa Jurídica; 37 – INSS 

Produtor Rural). 

No campo valor a pagar informe o valor de retenção para aquela liquidação/Documento fiscal. 
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Preenchidos todos os campos, siga para a tela “documentos fiscais”. Informe o “tipo do documento”, 

o n° do documento fiscal, a data de emissão do documento fiscal e clique em adicionar.  

Verifique os dados lançados e selecione adicionar para finalizar a inclusão do pagamento extraorça-

mentário. 

Lembrando! 

Os dados informados nesta tela devem ser compatíveis com dados informados na liquidação. 

 

Finalizada a inserção do pagamento selecione “gerar ordem de pagamento” clicando no ícone dis-

ponível no canto direito da tela. 

FLUXOGRAMA DA TRAMITAÇÃO NO SISTEMA DE GESTÃO 

 

PAGAMENTO 
Finalizada a elaboração das centrais de pagamento, inicia a etapa de análise e verificação e na sequência o paga-

mento propriamente dito. 

Esta etapa compete ao Departamento de Finanças e deve ser realizada diariamente pelo Tesoureiro Municipal, 

respeitando a ordem cronológica das Centrais de Pagamento. 

Efetivação da liquidação 
(secretaria demante -
módulo contabilidade)

Análise e verificação das 
liquidações (Dep. 

Contabilidade - Módulo 
contabilidade)

Notificação da Secretaria 
demandate em caso de 

inconsistências (Dep 
Contabilidade)

Elaboração da Central de 
Pagamentos (Dep. 

Contabilidade - Módulo 
Contabilidade) 

Análise e verificação das 
Centrais de Pagamento 

(Dep. Finanças -
Tesoureiro)
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Executando a análise das centrais 

a. No MÓDULO CONTABILIDADE, secione “financeiro”, “centrais de pagamento”. O sistema listará 

as Centrais cadastradas, em ordem decrescente 

 

b. A análise deve ser feita respeitando a ordem cronológica das centrais com remessa disponível. 

Para visualizar a composição da central e fazer a análise e verificação, posicione o mouse sobre a 

linha da central que deseja verificar, o sistema habilitará o menu oculto, selecione “visualizar” cli-

cando no ícone “olho”. 

O sistema atualizará a tela para “detalhes”. Verifique se as informações de conta bancária, docu-

mentos e pagamentos são compatíveis. Caso julgue necessário, o usuário pode visualizar cada li-

quidação que compõe a central, clicando no link ao lado do n° /data na linha do documento de ori-

gem. 

 

 

c. Caso encontre inconsistências o usuário deverá notificar o Departamento de Contabilidade para 

correção/adequação. 

Gerando a Remessa Bancária ou Ordem de Pagamento 

Finalizada a verificação, estando corretos os lançamentos, iniciam a fase externa da execução de 

pagamentos. 

Nessa fase o tesoureiro efetiva os pagamentos no sistema eletrônico do banco, conforme conta ban-

cária e tipo de transação informada na central de pagamentos. 

Esses lançamentos podem ser feitos de maneira concomitante a etapa de verificação. 

a. Os pagamentos de aviso de débito e pix devem ser feitos um a um, extraindo as informações 

contidas na central e liquidação. 
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Atenção! 

É de extrema importância a verificação de compatibilidade dos dados carregados no banco frente 

aos dados cadastrados no empenho e liquidação após a inserção código de barras/chave pix no sis-

tema de pagamento do banco. 

b. O pagamento de centrais de único documento pode ser feito por transferência bancária, extraindo 

os dados cadastrados na central e liquidação. 

c. O pagamento de Centrais com múltiplos documentos, deve ser feito por remessa bancária. 

Para gerar a remessa, posicione o mouse sobre a linha da central que deseja efetivar, o sistema habi-

litará o menu oculto, selecione o ícone da impressora e clique em remessa bancária. O sistema gera 

um arquivo txt. Carregue esse arquivo no sistema eletrônico do banco para efetivar o lançamento. 

 

Atenção! 

A efetivação do pagamento se dá após a assinatura eletrônica do Gestor na pasta de Finanças e Or-

çamento no sistema do banco.  

Contabilizando os Pagamentos no Sistema Elotech 

Finalizada a fase externa do processo de pagamento inicia a etapa de contabilização. Nesta etapa o 

tesoureiro municipal insere na central o comprovante de pagamento extraído do banco e finaliza o 

pagamento efetivando a contabilização no sistema. 

a. Na tela “central de pagamentos” selecione a central que deseja contabilizar, posicione o mouse 

sobre a linha, o sistema habilitará o menu oculto, selecione o ícone “calculadora” e contabilize. 

b.  Na sequência selecione “visualizar” clicando no ícone “olho”. 

Corra o mouse até o final da tela “detalhes”, em anexos clique sobre o ícone e carregue o compro-

vante. Na sequência clique salvar. 
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FLUXOGRAMA DA TRAMITAÇÃO  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaboração da Central de 
Pagamentos (Dep. 

Contabilidade - Módulo 
Contabilidade)

Análise e verificação das 
Centrais (Dep. Finaceiro -

Módulo contabilidade)

Notificação do Dep. de 
Contabilidade em caso de 

inconsistências (Dep 
Financeiro)

Elaboração da Ordem ou 
remessa de pagamento 

(Dep. Financeiro - Módulo 
Contabilidade) 

Fase externa - Execução 
dos pagamentos no 

sistema eletrônico do 
banco (Dep. Financeiro -

Tesoureiro)

Efetivação do pagamento 
(Secretário de Finanças e 

Orçamento)

Contabilização da Central 
(Dep. Financeiro - Módulo 

Compras)
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