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1 INTRODUÇÃO 
 
A Controladoria Geral do Município, através da Coordenadoria de Exames da Liquidação 
(CG/SIC/CTG/CEL), elaborou este Guia Orientador com o objetivo de orientar os gerentes de 
infraestrutura e logística ou equivalentes dos Órgãos e Entidades da Administração Direta e Indireta 
no correto preenchimento do Exame da Liquidação da Despesa aprovado pela Resolução CGM nº 
1.093, de 08 de maio de 2013, além de padronizar, documentar e aperfeiçoar os procedimentos de 
liquidação administrativa. 
 
Esta iniciativa visa minimizar a ocorrência de exigências processuais, tornando mais célere o 
cumprimento das obrigações do Município junto aos seus fornecedores e outras entidades. 
 
Em caso de dúvida, entre em contato com a Coordenadoria de Exames da Liquidação através do 
telefone 2976-2511. 
 
 

2  LEGISLAÇÃO APLICÁVEL 
 
O Manual de Normas e Procedimentos de Controle Interno, disponível no site 
www.rio.rj.gov.br/web/cgm, possui a legislação aplicável a esse processo atualizada. Sugerimos 
sua consulta periodicamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 PREENCHIMENTO DO EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
 
Verifique qual ELD é o mais adequado ao tipo de despesa que se pretende liquidar, de acordo com a 
Resolução CGM nº 1.093/2013. 
 
 

http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
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3.1 EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELD 01-04 

 

 

 

 

 

Tipo de Despesa: Compras, Serviços e 

Locação de Imóveis 
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3.1.1 CABEÇALHO E AUTUAÇÃO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Os campos de 1 a 4 deverão ser preenchidos conforme o Decreto nº 2.477/1980 e suas alterações.   
 

Atenção: Verifique se o processo está cadastrado no Sistema Único de Controle de Protocolo 
(SICOPWEB). http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod 

 
 
 

3.1.2 ITEM I – DADOS DA DESPESA 
 
A primeira parte (item I – Dados da Despesa) se refere à correta identificação da despesa a ser 
liquidada. 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. Tipo da Despesa: Assinalar qual o tipo de despesa a que se refere este Exame da Liquidação 

de Despesa: compras, serviços ou locação de imóveis. 
 
2. Instrumento Jurídico: 

 
a. Tipo: Indicar o instrumento jurídico: Contrato, Termo de Execução ou outros termos. 
 
b. Ano/Nº: Indicar o ano e o número do instrumento jurídico cadastrado no Sistema 

FINCON Contratos. 
 

Atenção: Nos casos de Termos Aditivos de Prorrogação, Acréscimo ou Redução/Supressão, 
deve ser informado o número do Instrumento Jurídico Principal. 

 
 

3. Programa de Trabalho (PT): Indicar a sequência numérica completa referente ao programa de 
trabalho que consta na nota de empenho. 

 
 
 
 
 
 
 

(1) 

(2) (3) 
(4) 

(1) (2) 
(a) (b) 

(3) 
(4) 

(5) 

http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod


 

SUBCONTROLADORIA DE INTEGRAÇÃO DE CONTROLES 
CONTADORIA GERAL 
COORDENADORIA DE EXAMES DA LIQUIDAÇÃO 

 

GUIA ORIENTADOR DO EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
ELD  01-04  COMPRAS, SERVIÇOS E LOCAÇÃO DE IMÓVEIS 

 

 

 ELD 01-04 aprovado pela Resolução CGM nº 1.093/2013 4 

 
 
 

4. Natureza de Despesa (ND): Indicar a sequência numérica completa referente à natureza de 
despesa que consta na nota de empenho. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Nota de Empenho Coletivo (NE Coletivo): É aquela que admite a liquidação para favorecidos 
diferentes do informado no campo favorecido da nota de empenho.  

 
 
Assinalar se a nota de empenho é coletiva ou não. Esta informação consta no Relatório de 
Acompanhamento do Empenho, no Sistema FINCON. 
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Atenção: Em caso de nota de empenho coletivo deve ser informado no Exame de Liquidação de 
Despesa (vide Item V – INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES) o CNPJ ou o CPF do favorecido, 
constante do documento comprobatório. 

 

Nota: Deve-se preencher o ELD para apenas um CNPJ/CPF do favorecido da despesa. 

 

 

 

3.1.3 ITEM II – DOS VALORES 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. Valores Brutos: Informar o valor total dos documentos comprobatórios da despesa constantes 

no processo de fatura. 
 

Nota: Se houver dúvidas quanto à incidência, aplicação de alíquotas e outras informações para o 
correto lançamento, deverá ser consultada a legislação pertinente a cada tributo. 

 
2. INSS (Instituto Nacional da Seguridade Social): Informar o valor do INSS a ser retido 

conforme Instrução Normativa nº 971/2009 da Receita Federal do Brasil (RFB). 
 
3. Valor após INSS: Valor bruto do processo subtraído do valor do INSS se houver (Valores 

Brutos – INSS). 
 
4. Multa contratual: Informar o valor referente à multa que deverá estar cadastrada previamente 

no Sistema FINCON. 
 
5. ISS (Imposto Sobre Serviço): Informar o valor calculado, conforme Decreto nº 10.514/1991 

(Regulamento do Imposto Sobre Serviço) e legislações complementares. 
 

Atenção: No caso de Nota Fiscal emitida em outro município, consultar o Cadastro de 
Empresas Prestadoras de Outros Municípios – CEPOM, no endereço eletrônico: 
http://dief.rio.rj.gov.br/cepom. 

 
6. IR (Imposto de Renda): Informar o valor calculado, conforme Decreto Federal nº 3.000/1999 

(Regulamento do Imposto de Renda) e legislações complementares.  
 

Atenção: Consultar o Manual do Imposto de Renda Retido na Fonte – MAFON, no endereço 
eletrônico: http://www.receita.fazenda.gov.br. 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 

(11) 

(12) 

(13) (13) 

(14) (14) 

(15) (15) 

http://dief.rio.rj.gov.br/cepom
http://www.receita.fazenda.gov.br/
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7. Desconto Condicional: Preencher o campo com o valor somente quando houver desconto 
concedido após a emissão do documento comprobatório. Não cabendo informar descontos 
previstos na contratação. 

 

Atenção: Os campos 8 a 11 são específicos para as Empresas Públicas, Sociedades de 
Economia Mista e Fundações de Direito Privado conforme a Lei. 

 
8. CSLL (Contribuição Social sobre o Lucro Líquido): Informar o valor referente, quando for o 

caso. 
 
9. COFINS (Contribuição para o Financiamento da Seguridade Social): Informar o valor 

referente, quando for o caso. 
 
10. PIS/PASEP (Programa de Integração Social/Programa de Formação do Patrimônio do 

Servidor Público): Informar o valor referente, quando for o caso. 
 
11. PIS/COFINS/CSLL: Informar o valor referente, quando for o caso de retenção prevista na Lei nº. 

10.925/2004.  
 
12. Valores líquidos: Indicar o valor depois de subtraídas as retenções. 
 
13.  Nota de Empenho: Informar ano e número da Nota de Empenho que será utilizada na 

liquidação contábil da despesa.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Atenção: Caso haja necessidade de utilizar mais de duas Notas de Empenho, preencher outro 
ELD. 

 
14. FR (Fonte de Recursos): Indicar a Fonte de Recursos constante na Nota de Empenho. No 

caso de dois empenhos utilizados deverão ser preenchidos os valores referentes a cada Fonte 
de Recurso em cada coluna. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
15. Valor (a liquidar): Informar o valor a ser liquidado na Nota de Empenho mencionada na coluna 

anterior (13). 
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Exemplo de preenchimento com duas Notas de Empenho: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Atenção: a soma dos valores da liquidação deverá ser igual ao Valor da Despesa. 

 
 
 

3.1.4 ITEM III – DOS CUSTOS A APROPRIAR 
 
 
Caso a Natureza de Despesa esteja relacionada na coluna A do Anexo I da Resolução CGM n.º 
1.005/2011, deverão ser preenchidos os campos do Item III – DOS CUSTOS A APROPRIAR. 
 
 

 
 
 
 
1. Número do Documento Comprobatório: Informar o número do documento comprobatório 

(nota fiscal, recibo, nota de débito). 
 

 
 

2.000,00      13 / 409    1.346,70     13 / 415      653,30 

1.660,00      13 / 409    1.006,70    13 / 415      653,30 

   220,00      13 / 409       220,00 
1.780,00      13 / 409    1.126,70 

   100,00      13 / 409       100,00 
    20,00      13 / 409         20,00 

   100                              100 

(1) (6) (2) (3) (5) (4) 

(7) 
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Atenção: Não é considerado documento comprobatório o Recibo Provisório de Serviços (RPS) da 
Nota Fiscal de Serviços Eletrônica (NFS-e – Nota Carioca). 

 
 
2. Data da Atestação: Informar a data da atestação, que não poderá ser anterior à data da 

emissão do documento comprobatório. 
 
3. Período de Competência: Informar o período de competência destacado no documento 

comprobatório ou da execução do serviço. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Atenção: Para os casos de compras, no campo período de competência deverá ser informada a 
data da atestação. 

 
 
4. Valor da Despesa: Informar o valor do documento comprobatório a ser apropriado e as 

Unidades Administrativas a serem indicadas de acordo com o item 6 do Item III – dos Custos a 
Apropriar. 
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5. Data da Emissão do Documento: Informar a data da emissão do documento comprobatório. 
 

 
 
 
6. Código da Unidade Administrativa (UA): Informar o código da Unidade Administrativa onde o 

custo será apropriado. 
 

Nota: O código poderá ser consultado digitando a palavra SICI na barra de endereço do 
navegador ou no endereço: http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php 

 
 

http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php
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7. Valor Total da Liquidação: Informar o valor total dos documentos comprobatórios (valor bruto). 
 
 

Nota: Quando o número de documentos comprobatórios ou o número de códigos da UA forem 
superiores a nove, deverá ser preenchido mais de um ELD. 

 
 
 
Exemplo de preenchimento quando existir um documento comprobatório que alcance apenas 
uma Unidade Administrativa beneficiada com a despesa: 
 
 

 
 
 
 

225           03  09  12     01  08  12      30  08  12      1.389,10       02  09  12        43606 

1.389,10 
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Exemplo de preenchimento quando existir um documento comprobatório que alcance mais de 
uma Unidade Administrativa beneficiada com a despesa: 
 

 
 
Exemplo de preenchimento quando existir mais de um documento comprobatório num 
mesmo processo de liquidação e que este alcance mais de uma unidade beneficiada com a 
despesa: 
 

 
 
Exemplo de quando existir mais de um documento comprobatório, num mesmo processo de 
liquidação, para uma única unidade beneficiada com a despesa, mas com períodos de 
competência distintos: 
 

 

225           03  09  12     01  08  12      30  08  12       1.089,10      02  09  12        41526 

1.389,10 

225           03  09  12     01  08  12      30  08  12          150,00      02  09  12        41527 
225           03  09  12     01  08  12      30  08  12          150,00      02  09  12        41528 

225           03  09  12     01  08  12      30  08  12      1.089,10       02  09  12        41526 

1.389,10 

229           03  09  12     01  08  12      30  08  12         150,00       02  09  12        41527 
258           03  09  12     01  08  12      30  08  12         150,00       02  09  12        41528 

227           04  09  12     01  08  12      30  08  12      1.389,10       03  09  12        43606 

2.778,20 

231           20  09  12     01  09  12      15  09  12         694,55       16  09  12        43606 
260           04  10  12     16  09  12      30  09  12         694,55       01  10  12        43606 
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3.1.5 ITEM IV – DO EXAME 
 
 

O “item IV – Do Exame” serve como roteiro orientador e cada pergunta tem por objetivo 
garantir a correta execução da liquidação administrativa. O responsável pelo preenchimento do 
Exame de Liquidação da Despesa deverá assinalar a resposta relacionada à pergunta formulada. 
Quando a pergunta não for aplicável ao tipo de despesa analisada, deverá ser assinalada a resposta 
“Não aplicável”. 
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1. Foram preenchidos todos os campos dos Dados da Despesa (item I) e Dos Valores (item 
II) deste formulário? 

 
 
Observar se foram preenchidos todos os campos dos itens I e II necessários a correta liquidação da 
despesa. 
 
 
 

1.1. Nos casos em que a despesa esteja classificada em Natureza de Despesa relacionada 
na coluna A do Anexo I da Resolução CGM nº 1.005/2011 e suas alterações, foi preenchido 
corretamente o campo “Dos Custos a Apropriar” (item III) conforme determina esse 
dispositivo? 

 
 
Observar se a natureza de despesa está relacionada na coluna A do Anexo I da Resolução CGM nº 
1005/2011 conforme o caso: 
 
“I – quando existir mais de um documento de cobrança num mesmo processo de liquidação e que 
este alcance mais de uma unidade beneficiada com a despesa; 
 
II – quando existir um documento de cobrança que alcance mais de uma unidade beneficiada com a 
despesa; 
 
III – quando existir mais de um documento de cobrança, num mesmo processo de liquidação, para 
uma única unidade beneficiada com a despesa, mas com períodos de competência distintos.”  

 
 
 

2. Foi verificado no Sistema FINCON se o(s) empenho(s) possui(em) saldo e programação 
financeira até o mês para a liquidação da despesa? (“Acompanhamento do Empenho” – 
FCONR02442) 

 
 

Verificar no Sistema FINCON se há saldos até o mês, no empenho/parcela para a liquidação da 
despesa, através do passo a passo abaixo:  
 
 
Execução Orçamentária > Empenhamento Despesa > Acompanhamento do Empenho da 
Despesa > Digitar: Órgão, Exercício e Número da Nota de Empenho > Clicar em Relatório. 
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Nota: Na apuração do saldo e programação disponíveis para liquidação deve-se deduzir do 
relatório FCONR02442 – Acompanhamento do Empenho - todos os valores faturados e ainda não 
liquidados no mesmo empenho. 

 
 
 

2.1. O empenho encontra-se vinculado ao respectivo instrumento jurídico? 

 
 

Nos casos de Despesas com Contrato, o empenho deverá estar vinculado a esse instrumento. 
Proceder conforme o item 2 para emitir o relatório FCONR02442 – Acompanhamento do Empenho. 
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3. A Autorização da Despesa (NAD) foi emitida até a data de início da realização da 
despesa? 

 
 

Verificar a data da emissão da NAD através de consulta ao Sistema FINCON as seguintes rotinas: 
Execução Orçamentária > Confirmação da Despesa > Acompanhamento da Ordenação 
(FCONP02260). 

 
 

 
 
 

4. No caso de despesa de exercício anterior, foi realizada e concluída a sindicância 
administrativa conforme determina o art. 9º do Decreto nº 36.722/2013? 

 
 
Deverá instruir o processo com a publicação do Reconhecimento da Dívida.  Verificar se a despesa 
foi classificada na natureza de despesa de exercício anterior (X.X.XX.92.XX). 

 
 

5. No caso de Restos a Pagar Não Processados, consta a autorização da CPFGF conforme 
determina o Decreto nº 36.668/2013, observadas as disposições da Deliberação CPFGF nº 
315/2013?  (Indicar Fls. _________) 

 
 

Verificar se o processo foi instruído com a autorização da CPFGF conforme o art. 2° da Deliberação 
CPFGF n° 315/2013. 
 
 
 
 



 

SUBCONTROLADORIA DE INTEGRAÇÃO DE CONTROLES 
CONTADORIA GERAL 
COORDENADORIA DE EXAMES DA LIQUIDAÇÃO 

 

GUIA ORIENTADOR DO EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
ELD  01-04  COMPRAS, SERVIÇOS E LOCAÇÃO DE IMÓVEIS 

 

 

 ELD 01-04 aprovado pela Resolução CGM nº 1.093/2013 16 

6. A despesa foi classificada na natureza de despesa adequada ao objeto contratado 
conforme Classificador da Receita e Despesa da PCRJ, em vigor e divulgado no site da 
CGM: www.rio.rj.gov.br/web/cgm ? 

 
 
Verificar no Classificador da Receita e da Despesa, disponível no endereço eletrônico 
http://www7.rio.rj.gov.br/cgm/contadoria/classificadores/, se a interpretação da ementa está de 
acordo com o objeto contratado. 
 
 

 
 
 
 

7. O favorecido da(s) nota(s) de empenho(s) é o emitente do(s) documento(s) 
comprobatório(s)? Exceto no caso de empenho coletivo em que deverá ser observada a 
Nota (1). 

 
 
Consultar a Nota de Empenho conforme descrito no item 2 e verificar se todos os dados do 
favorecido estão de acordo com o documento comprobatório. 
 
 

Nota: No caso de nota de empenho coletivo, informar o CNPJ ou CPF do emitente (favorecido) do 
documento comprobatório, conforme Nota 1 do ELD. 

 
 
 

8. O(s) documento(s) comprobatório(s) da despesa está(ão) de acordo com as diretrizes de 
liquidação da despesa do Manual de Normas e Procedimentos de Controle Interno em vigor 
e divulgado no site da CGM: www.rio.rj.gov.br/web/cgm ? 

 
 
Verificar se o documento comprobatório atende às condições estabelecidas no item 3.1, 3.2 e 3.3 da 
NOR PRO 104, disponível no endereço eletrônico http://www.rio.gov.br/web/cgm/ . 
 
 

http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
http://www.rio.gov.br/web/cgm/
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8.1. Em se tratando de Nota Fiscal Eletrônica; a sua autenticidade, no caso de compra de 
material, foi verificada junto ao site do Portal Nacional da Nota Fiscal Eletrônica – 
http://www.nfe.fazenda.gov.br/ e no caso de prestação de serviço, no site do respectivo 
Município? 

 
 
Verificar a autenticidade da nota fiscal eletrônica, de acordo com os procedimentos abaixo: 
 
 
Venda de Material – consultar no endereço eletrônico http://www.nfe.fazenda.gov.br/ o código da 
“CHAVE DE AUTENTICIDADE” 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nfe.fazenda.gov.br/
http://www.nfe.fazenda.gov.br/
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Prestação de Serviço - consultar o endereço eletrônico do respectivo município de origem do 
prestador de serviço.  

 

Nota: No caso do prestador de serviço ser estabelecido no Município do Rio de Janeiro, consultar 
no endereço eletrônico https://notacarioca.rio.gov.br/. 

 
 

 
 
 

9. O(s) documento(s) comprobatório(s) da despesa foi(ram) atestado(s) por servidores 
designados por ato da autoridade competente da Secretaria ou Entidade da Administração 
Municipal como responsáveis pelo recebimento/fiscalização do material/prestação do 
serviço conforme determina o Decreto nº 34.012/2011? 

 
Verificar se consta declaração sem ressalvas de que o recebimento do material e/ou serviço se deu 
em condições satisfatórias para o serviço público, bem como a indicação da data, assinatura, nome 
completo e matrícula de forma legível. 

 

https://notacarioca.rio.gov.br/documentos/verificacao.aspx
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Notas:  
 

 A data da atestação não pode ser anterior a data da emissão do documento 
comprobatório; 

 

 Os atestadores deverão ser servidores do quadro permanente do Município; e 
 

 No caso de prestação de serviços e/ou fornecimento de materiais no valor 
superior a modalidade de convite deverão ser confiadas a uma comissão de 
no mínimo três servidores (art. 6 ° do Decreto nº 34.012/2011). 

 
 

9.1. Consta no presente processo cópia da publicação do Ato de Designação dos 
Fiscais/Atestadores? (Indicar Fls. _________) 

 
 
Com base no Decreto nº 34.012/2011, verificar se o processo de fatura foi instruído com a cópia da 
publicação do Ato de Designação dos servidores que atestam a despesa, informando o número da 
folha onde consta esta publicação. 
 
 

10. Na entrega/prestação de serviço em desacordo com o contratado foram tomadas as 
medidas administrativas conforme diretrizes de penalidades aos contratados do Manual de 
Normas e Procedimentos de Controle Interno em vigor e divulgado no site da CGM: 
www.rio.rj.gov.br/web/cgm ? 

 
 
Caso ocorra ressalva ou inexecução na prestação de serviço/entrega de material, verificar se consta 
ato da autoridade competente mediante razões no processo que conclua pela relevação ou 
penalidades.  
 
 
 
 
 

http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
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10.1.  No caso de relevação de penalidade pelo Titular da Secretaria ou de Autoridades 
Delegadas; há cópia da publicação do ato no presente processo?  (Indicar Fls. _________) 

 
 
No caso de relevação de penalidade, verificar se o processo de fatura foi instruído com a cópia da 
publicação do ato e indicar o número da folha onde consta a publicação. 
 
 

Nota: As diretrizes de penalidade aos contratados encontram-se dispostas no Manual de Normas 
e Procedimentos de Controle Interno, na NOR PRO 201, disponível em 
http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm/exibeconteudo?article-id=2247860 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm/exibeconteudo?article-id=2247860
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11. No caso de multa, a mesma encontra-se devidamente cadastrada no Sistema FINCON? 

 
 
Consultar no Sistema FINCON se a multa encontra-se cadastrada e ativa pela seguinte rotina: 
Multas > Consulta > Selecionar o órgão executor da despesa > Clicar dentro do campo 
“Processo” > clicar no botão pesquisa    > digitar o número do processo no campo 
“Processo” > clicar no botão executar consulta   . 

 
 

 
 
 

11.1.  Para a retenção da multa na liquidação, há autorização do contratado para o desconto 
no pagamento da fatura (§2 art. 595 do RGCAF)?  (Indicar Fls. _________) 

 
 
No caso de desconto de multa sobre o valor da fatura, verificar se consta autorização expressa, 
emitida pelo representante legal da contratada e indicar o número da folha onde se encontra a 
autorização.  
 
 

12. Na prestação de serviço com alocação de mão de obra constam as cópias das guias da 
GPS (INSS) e GFIP (FGTS) devidamente quitadas, com a relação de empregados (do arquivo 
SEFIP – Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informações à Previdência Social) 
correspondentes ao contrato acima mencionado referente ao mês anterior ao período de  
execução do serviço? (Indicar Fls. _________) 

 
 
Verificar se constam as Guias GFIP e GPS devidamente autenticadas pelo banco ou comprovante 
de pagamento, referente ao mês anterior ao período de execução dos serviços, e indicar o número 
das folhas onde se encontram as Guias de GFIP e GPS.  
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12.1. Consta no presente processo a relação dos empregados que fazem parte do contrato 
referente ao mês anterior ao período de execução do serviço? (Indicar Fls. _________) 

 
 

Verificar se consta a relação dos empregados, assinada pelo representante legal da empresa 
contratada que executou o serviço no período do faturamento descrito no documento comprobatório 
e indicar o número da folha onde consta a relação dos empregados. 
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12.2. Consta no presente processo declaração da contratada que os salários dos 
empregados referente ao mês anterior ao período de execução do serviço encontram-se 
pagos? (Indicar Fls. _________) 

 
 
Verificar se consta a declaração, assinada pelo representante legal da contratada, de que os salários 
dos empregados, referente ao mês anterior ao período de execução do serviço, foram pagos e 
indicar o número da folha da declaração. 
 
 

12.3. Consta no presente processo comprovação dos pagamentos dos benefícios (vale-
transporte e ticket refeição/alimentação) referente ao mês anterior ao período de execução 
do serviço? (Indicar Fls. _________) 

 
 
Verificar se constam os comprovantes de pagamento dos benefícios (Vale Transporte e Ticket 
Refeição), referente ao mês anterior ao período de execução do serviço e indicar o número da folha 
dos comprovantes. 
 
 

Nota: Para a melhor instrução processual NÃO é necessário inserir cópia da folha de pagamento, 
a menos que os benefícios sejam pagos no contracheque dos funcionários. 

 
 

13. O Termo de Contrato/Aditivo/Ajuste/Rescisão está cadastrado e conferido no Sistema 
FINCON Contratos – FCTR de acordo com o valor total e vigência do Instrumento, em 
conformidade com o art. 3º do Decreto nº 22.319/2002?  

 
 
Consultar, no Sistema FINCON Contratos, o Relatório FCTRR15100 pela seguinte rotina: Relatório 
> Relação dos Dados Instrumento Contratual e sua Execução > Selecionar Opção 
“INSTRUMENTO CONTRATUAL” > Selecionar o órgão executor da despesa > Instrumento 
Contratual (Exercício/número): digitar o ano e número do instrumento > Tipo de Instrumento: 
marcar Ativo > Data Referência: digitar a data corrente > clicar no botão Relatório.  
 

 
 
 

Atenção: Caso seja a primeira liquidação, verificar com o responsável pelo cadastramento do 
instrumento jurídico se o mesmo foi conferido no Sistema FINCON Contratos. 
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14. As prorrogações, suspensões e reinícios de contagem de prazo e garantia contratual 
foram devidamente autorizadas e cadastradas no Sistema FINCON? 

 
No caso de prorrogação, suspensão e reinício de contagem de prazo e garantia contratual, verificar 
se a situação está cadastrada no sistema FINCON CONTRATOS – FCTR em: Relatórios > 
Relação dos Dados do Instr. Contr. e sua Execução > Opções: “INTRUMENTO CONTRATUAL 
ou PROCESSO” > ÒRGÃO  > Instrumento Contratual (Exercício / Número) ou Processo > Data 
de Referência > Clicar em Relatório. 
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14.1. Consta cópia da publicação do ato no presente processo? (Indicar Fls. _______) 

 
Verificar se o processo de liquidação foi instruído com a cópia da publicação do ato de prorrogação, 
suspensão ou reinício do prazo para execuções da obra/serviço de engenharia e indicar no número 
da folha do processo onde se encontra esta cópia. 
 
 

Observação: Procedimento aplicável somente no primeiro faturamento após o ato. 

 
 

14.2. Consta no presente processo cópia da garantia contratual com validade compatível 
com a vigência do ato? (Indicar Fls. _______) 

 
Verificar se o processo de liquidação foi instruído com a cópia da Garantia Contratual ou da sua 
prorrogação, exceto nos casos em que a garantia/caução tenha sido prestada em dinheiro ou Títulos 
da Dívida Pública. 
 
 

Observação: Procedimento aplicável somente no primeiro faturamento após o ato. 

 
 

15. No caso de empenho coletivo, os dados bancários do favorecido encontram-se 
cadastrados no Sistema SIGMA? 

 
Verificar, através de consulta no Sistema SIGMA se os dados bancários do favorecido estão 
corretamente cadastrados, quando se tratar de liquidação de empenho com diversos favorecidos. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

16.  No fornecimento de gêneros alimentícios foi feita a pré-liquidação no sistema de 
controle informatizado  (SISGEN)? 

 
Verificar se o processo encontra-se pré-liquidado no sistema SISGEN quando a despesa estiver 
empenhada nas Naturezas de Despesa 3390.30.07, 3390.30.30, 3390.92.04, 44.90.30.03, 
44.90.92.06. 
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17. Nos casos de serviços prestados por contribuinte individual (autônomo) ou por 
cooperativas, foi efetuado o cálculo e o controle do valor para o recolhimento das 
obrigações patronais ao INSS? 

 
 
Caso a contratação seja de contribuinte individual (autônomo) ou por cooperativas, verificar se foi 
realizado o cálculo para o recolhimento da obrigação patronal ao INSS. 

 
 

18. Nos casos de aquisição de material permanente, os Bens foram cadastrados no 
SISBENS WEB e comprovados pela emissão do Documento de Acréscimo emitido pelo 
SISBENS WEB ou justificados através da emissão dos Documentos de Não Inventariação – 
DNI, e juntados a este processo, conforme Resolução CGM nº 843/2008 e alterações? (2) 
(Indicar Fls. _________) 

 
 

Verificar se consta o Documento de Acréscimo (DA) emitido pelo SISBENS WEB para os materiais 
permanentes inventariados e/ou Documento de Não Inventariação (DNI), para os materiais não 
inventariados, de acordo com o art. 19 da Resolução CGM nº 841/2008 e indicar o número da folha 
onde consta o DA e/ou DNI. 
 
 

Nota: Não se esqueça de preencher, na nota 2 do item V - INFORMAÇÕES 
COMPLEMENTARES, o valor relativo ao material permanente (DA) e/ou do material de consumo 
(DNI). 

 
 
 
 

3.1.6 ITEM V – INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES 
 
 

O “item V – Informações Complementares” serve para subsidiar a liquidação contábil no 
Sistema FINCON, portanto o responsável pelo preenchimento do Exame de Liquidação da Despesa 
deverá ter a máxima atenção ao informar os dados solicitados. 
 
 

 
 
 
 

Atenção: Somente as Empresas Públicas ou Sociedades de Economia Mista deverão indicar se 
o bem se destina ao Ativo, Consumo ou Transitório. 
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3.1.7 DECLARAÇÃO DE CONFORMIDADE 
 
 

A Declaração de Conformidade é o documento emitido pelo responsável pelo órgão de 
gestão administrativa, ou servidor formalmente designado, declarando que a despesa encontra-se 
em condições de prosseguimento, estando em conformidade quanto à correta classificação 
orçamentária, ao enquadramento legal e à formalização processual. 
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3.2 EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELD 02-03 

 

 

 

 

 

Tipo de Despesa: Obras e Serviços de 

Engenharia 
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3.2.1 CABEÇALHO E AUTUAÇÃO  
 

 
 
Os campos de 1 a 4 deverão ser preenchidos conforme o Decreto nº 2.477/1980 e suas alterações. 
 

Atenção: Verifique se o processo está cadastrado no Sistema Único de Controle de Protocolo 
(SICOPWEB). http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod 

 
 
 

3.2.2 ITEM I – DADOS DA DESPESA 
 
A primeira parte (item I – Dados da Despesa) se refere à correta identificação da despesa a ser 
liquidada.  
 

 
 
 
1. Tipo da Despesa: Assinalar qual o tipo de despesa a que se refere este Exame da Liquidação 

de Despesa: se Obras ou Serviços de Engenharia. 
 
2. Instrumento Jurídico: 

 
 

a. Tipo: Indicar o instrumento jurídico: Contrato, Termo de Execução ou outros termos. 
 
b. Ano/Nº: Indicar o ano e o número do instrumento jurídico cadastrado no Sistema 

FINCON Contratos. 
 

 

Atenção: Nos casos de Termos Aditivos de Prorrogação, Acréscimo ou Redução/Supressão, 
deve ser informado o número do Instrumento Jurídico Principal. 

 
 
3. Matrícula CEI: Informar o número da matrícula da obra no Cadastro Específico do INSS (CEI), 

que deverá ser o mesmo discriminado na nota fiscal de serviço. 
 
 
 
 
 

(1) (2) 

(a) (b) 

(3) 

(4) (5) 

(6) 

(1) 

(2) 

(4) 

(3) 

http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod
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4. Programa de Trabalho (PT): Indicar a sequência numérica completa referente ao programa de 

trabalho que consta na nota de empenho. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5. Natureza de Despesa (ND): Indicar a sequência numérica completa referente à natureza de 
despesa que consta na nota de empenho. 

 

 
 

 
 

6. Nota de Empenho Coletivo (NE Coletivo): É aquela que admite a liquidação para favorecidos 
diferentes do informado no campo favorecido da nota de empenho.  

 
Assinalar se a nota de empenho é coletiva ou não. Esta informação consta no Relatório de 
Acompanhamento do Empenho, no Sistema FINCON. 
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Atenção: Em caso de nota de empenho coletivo deve ser informado no Exame de Liquidação de 
Despesa (vide Item V – INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES) o CNPJ ou o CPF do favorecido, 
constante do documento comprobatório. 

 

 
Nota: Deve-se preencher o ELD para apenas um favorecido da despesa. 

 

 

 

3.2.3 ITEM II – DOS VALORES 
 

 
 

 
1. Valores Brutos: Informar o valor total dos documentos comprobatórios da despesa no 

processo de fatura. 
 
 

Nota: Se houver dúvidas quanto à incidência, aplicação de alíquotas e outras informações para o 
correto lançamento, deverá ser consultada a legislação pertinente a cada tributo. 

 
 
2. INSS (Instituto Nacional da Seguridade Social): Informar o valor do INSS a ser retido 

conforme Instrução Normativa nº 971/2009 da Receita Federal do Brasil (RFB).  
 
 

 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 

(11) 

(12) 

(13) 

(14) 

(13) 

(14) 

(15) (15) 

/ / 
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3. Valor após INSS: Valor bruto da liquidação subtraído do valor do INSS se houver (Valores 
Brutos – INSS). 

 
 
4. Multa contratual: Informar o valor referente à multa que deverá estar cadastrada previamente 

no Sistema FINCON. 
 
 
5. ISS (Imposto Sobre Serviço): Informar o valor calculado, conforme Decreto nº 10.514/1991 

(Regulamento do Imposto Sobre Serviço) e legislações complementares. 
 
 

Atenção: No caso de Nota Fiscal emitida em outro município, consultar o Cadastro de 
Empresas Prestadoras de Outros Municípios – CEPOM, no endereço eletrônico: 
http://dief.rio.rj.gov.br/cepom. 

 
 
6. IR (Imposto de Renda): Informar o valor calculado, conforme Decreto Federal nº 3.000/1999 

(Regulamento do Imposto de Renda) e legislações complementares. 
 
 

Atenção: Consultar o Manual do Imposto de Renda Retido na Fonte – MAFON, no endereço 
eletrônico: http://www.receita.fazenda.gov.br. 

 
 
7. Desconto Condicional: Preencher o campo com o valor somente quando houver desconto 

concedido após a emissão do documento comprobatório. Não cabendo informar descontos 
previstos na contratação. 

 
 

Atenção: Os campos 8 a 11 são específicos para as Empresas Públicas, Sociedades de 
Economia Mista e Fundações de Direito Privado conforme a Lei. 

 
 
8. CSLL (Contribuição Social sobre o Lucro Líquido): Informar o valor referente, quando for o 

caso. 
 
 
9. COFINS (Contribuição para o Financiamento da Seguridade Social): Informar o valor 

referente, quando for o caso. 
 
 
10. PIS/PASEP (Programa de Integração Social/Programa de Formação do Patrimônio do 

Servidor Público): Informar o valor referente, quando for o caso. 
 
 
11. PIS/COFINS/CSLL: Informar o valor referente, quando for o caso de retenção prevista na Lei nº 

10.925/2004. 
 
 
12. Valores líquidos: Indicar o valor depois de subtraídas as retenções. 
 
 
13. Nota de Empenho: Informar ano e número da Nota de Empenho que será utilizada na 

liquidação contábil da despesa.  
 

http://dief.rio.rj.gov.br/cepom
http://www.receita.fazenda.gov.br/
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Atenção: Caso haja necessidade de utilizar mais de duas Notas de Empenho, preencher outro 
ELD. 

 
 
14. FR (Fonte de Recursos): Indicar a Fonte de Recursos constante na Nota de Empenho. No 

caso de dois empenhos utilizados deverão ser preenchidos os valores referentes a cada Fonte 
de Recurso em cada coluna. 

 

 
 
 

15. Valor (a liquidar): Informar o valor a ser liquidado na Nota de Empenho mencionada na coluna 
anterior (13). 

 
 
Exemplo de preenchimento até duas Notas de Empenho: 
 

II – DOS VALORES (R$) 
Valor da 
Despesa 

Valor da Liquidação 
Nota Empenho 

(ano / nº)  
FR:  100 

Nota Empenho 
(ano / nº)  

FR:  100 

VALORES BRUTOS  92.000,00   13 / 109 71.300,00   13 / 115 20.700,00 

R
e
te

n
ç

õ
e
s

 n
a

 L
iq

u
id

a
ç

ã
o

 ( - ) INSS  10.120,00   13 / 109 10.120,00        /  

( = ) VALOR APÓS INSS  81.880,00   13 / 109 61.180,00        /  

( - ) Multa Contratual         /         /  

( - ) ISS  2.760,00   13 / 109 2.760,00        /  

( - ) IR           /         /  
( - ) Desconto 
Condicional  

 
       /         /  

( - ) CSLL          /         /  

( - ) COFINS          /         /  

( - ) PIS/PASEP          /         /  

( - ) PIS/COFINS/CSLL          /         /  

    ( = ) VALORES LÍQUIDOS 79.120,00   13 / 109 58.420,00   13 / 115 20.700,00 
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Atenção: a soma dos valores da liquidação deverá ser igual ao Valor da Despesa. 

 
 
 

3.2.4 ITEM III – DOS CUSTOS A APROPRIAR 

 
Caso a Natureza de Despesa esteja relacionada na coluna A do Anexo I da Resolução CGM n.º 
1.005/2011, deverão ser preenchidos os campos do Item III – DOS CUSTOS A APROPRIAR. 
 

III – DOS CUSTOS A APROPRIAR  

Nº do Documento 
Comprobatório 

Data da 
Atestação 

Período de Execução Valor da 
Despesa 

Data da Emissão 
do Documento 

Código da 
U. A.(SICI) De  Até 

(1) /(2)/ /(3)/ /     / (4) /(5) / (6) 

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  
Valor Total da Liquidação  (7)  

 

 
1. Número do Documento Comprobatório: Informar o número do documento comprobatório 

(nota fiscal, recibo, nota de débito). 
 

 
 

Atenção: Não é considerado documento comprobatório o Recibo Provisório de Serviços (RPS) 
da Nota Fiscal de Serviços Eletrônica (NFS-e – Nota Carioca). 

 

 

2. Data da Atestação: Informar a data da atestação, que não poderá ser anterior à data da 
emissão do documento comprobatório. 

 
 
3. Período de Execução: Informar o período de competência destacado no documento 

comprobatório ou da execução do serviço. 
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4. Valor da Despesa: Informar o valor do documento comprobatório a ser apropriado e as 
Unidades Administrativas a serem indicadas de acordo com o item 6 do Item III – dos Custos à 
Apropriar. 

 

 
 
 

5. Data da Emissão do Documento: Informar a data da emissão do documento comprobatório. 
 

 
 
 

6. Código da Unidade Administrativa (UA): Informar o código da Unidade Administrativa onde o 
custo será apropriado. 

 

Nota: O código poderá ser consultado digitando a palavra SICI na barra de endereço do 
navegador, na Intranet, ou no endereço: http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php 

 
 

http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php
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7. Valor Total da Liquidação: Informar o valor total dos documentos comprobatórios sem as 
retenções (valor bruto). 

 
 

Nota: Quando o número de documentos comprobatórios ou o número de códigos da UA forem 
superiores a nove, deverá ser preenchido mais de um ELD. 

 
 
 
Exemplo de preenchimento quando existir um documento comprobatório que alcance apenas 
uma Unidade Administrativa beneficiada com a despesa: 

 
 
 

 
 
 

III – DOS CUSTOS A APROPRIAR  
Nº do Documento 

Comprobatório  
Data da 

Atestação  

Período de Competência  Valor da 
Despesa  

Data da Emissão 
do Documento 

Código da 
U. A. (SICI)  De  Até 

224 03/09/12 01/08/12 30/08/12 1.389,10 02/09/12 43606 

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

Valor Total da Liquidação  1.389,10  
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Exemplo de preenchimento quando existir um documento comprobatório que alcance mais 
de uma Unidade Administrativa beneficiada com a despesa: 

 

 
 
 
 

Exemplo de preenchimento quando existir mais de um documento comprobatório num 
mesmo processo de liquidação e que este alcance mais de uma unidade beneficiada com a 
despesa: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

III – DOS CUSTOS A APROPRIAR  
Nº do Documento 

Comprobatório  
Data da 

Atestação  

Período de Competência  Valor da 
Despesa  

Data da Emissão 
do Documento 

Código da 
U. A. (SICI)  De  Até 

224 04/09/12 01/08/12 30/08/12 1.089,10 03/09/12 41526 

224 04/09/12 01/08/12 30/08/12 150,00 03/09/12 41527 

224 04/09/12 01/08/12 30/08/12 150,00 03/09/12 41528 

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

Valor Total da Liquidação  1.389,10  

III – DOS CUSTOS A APROPRIAR  
Nº do Documento 

Comprobatório  
Data da 

Atestação  

Período de Competência  Valor da 
Despesa  

Data da Emissão 
do Documento 

Código da 
U. A. (SICI)  De  Até 

224 04/09/12 01/08/12 30/08/12 1.089,10 03/09/12 41526 

227 04/09/12 01/08/12 30/08/12 150,00 03/09/12 41527 

254 04/09/12 01/08/12 30/08/12 150,00 03/09/12 41528 

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

Valor Total da Liquidação  1.389,10  
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Exemplo de quando existir mais de um documento comprobatório, num mesmo processo de 
liquidação, para uma única unidade beneficiada com a despesa, mas com períodos de 
competência distintos: 

 

 
 
 
 
 
3.2.5 ITEM IV – DO EXAME 
 
 

O “item IV – Do Exame” serve como roteiro orientador e cada pergunta tem por objetivo 
garantir a correta execução da liquidação administrativa. O responsável pelo preenchimento do 
Exame de Liquidação da Despesa deverá assinalar a resposta relacionada à pergunta formulada. 
Quando a pergunta não for aplicável ao tipo de despesa analisada, deverá ser assinalada a resposta 
“Não aplicável”. 

 

 

 

 
 

 

III – DOS CUSTOS A APROPRIAR  
Nº do Documento 

Comprobatório  
Data da 

Atestação  
Período de Competência  Valor da 

Despesa  
Data da Emissão 
do Documento 

Código da  
U. A. (SICI)  De  Até 

224 04/09/12 01/08/12 30/08/12 1.389,10 03/09/12 43606 

227 20/09/12 01/09/12 15/09/12 694,55 16/09/12 43606 

231 04/10/12 16/09/12 30/09/12 694,55 01/10/12 43606 

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

Valor Total da Liquidação  2.778,20  
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1. Foram preenchidos todos os campos dos Dados da Despesa (item I) e Dos Valores (item 
II) deste formulário? 
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Observar se foram preenchidos todos os campos dos itens I e II necessários a correta liquidação da 
despesa. 
 
 

1.1. Nos casos em que a despesa esteja classificada em Natureza de Despesa relacionada 
na Coluna A do Anexo I da Resolução CGM nº 1.005/2011 e suas alterações, foi preenchido 
corretamente o campo “Dos Custos a Apropriar” (item III) conforme determina esse 
dispositivo? 

 
Observar se a natureza de despesa está relacionada no Anexo I da Resolução CGM nº 1.005/2011, 
conforme o caso: 
 
“I – quando existir mais de um documento de cobrança num mesmo processo de liquidação e que 
este alcance mais de uma unidade beneficiada com a despesa; 
 
II – quando existir um documento de cobrança que alcance mais de uma unidade beneficiada com a 
despesa; 
 
III – quando existir mais de um documento de cobrança, num mesmo processo de liquidação, para 
uma única unidade beneficiada com a despesa, mas com períodos de competência distintos.”  
 
 

2. Foi verificado no Sistema FINCON se o(s) empenho(s) possui(em) saldo e programação 
financeira até o mês para a liquidação da despesa? (“Acompanhamento do Empenho” – 
FCONR02442) 

 
Consultar o Sistema FINCON: Execução Orçamentária > Empenhamento Despesa > 
Acompanhamento do Empenho da Despesa > Digitar: Órgão, Exercício e Número da Nota de 
Empenho > Clicar em Relatório. 
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Nota: Na apuração do saldo e programação disponíveis para liquidação deve-se deduzir do 
relatório FCONR02442 – Acompanhamento do Empenho - todos os valores faturados e ainda 
não liquidados no mesmo empenho. 

 
 

2.1. O empenho encontra-se vinculado ao respectivo instrumento jurídico? 

 
Nos casos de Despesas com Contrato, o empenho deverá estar vinculado a esse instrumento. 
Proceder conforme o item 2 para emitir o relatório FCONR02442 – Acompanhamento do Empenho. 
 

 
 
 

3. A Autorização da Despesa (NAD) foi emitida até a data de início da realização da 
despesa? 

 
Verificar a data da emissão da NAD através de consulta ao Sistema FINCON as seguintes rotinas: 
Execução Orçamentária > Confirmação da Despesa > Acompanhamento da Ordenação 
(FCONP02260). 
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4. No caso de despesa de exercício anterior foi realizada e concluída sindicância 
administrativa conforme estabelece o art. 9º do Decreto nº 36.722/2013? 

 
Deverá instruir o processo com a publicação do Reconhecimento da Dívida.  
Verificar se a despesa foi classificada na natureza de despesa de exercício anterior (X.X.XX.92.XX). 

 
 

5. No caso de Restos a Pagar Não Processados, consta a autorização da CPFGF conforme 
determina o Decreto nº 36.668/2013, observadas as disposições da Deliberação CPFGF nº 
315/2013? (Indicar Fls. _________) 

 
Verificar se o processo foi instruído com a autorização da CPFGF conforme o art. 2° da Deliberação 
CPFGF n° 315/2013. 

 
 

6. A despesa foi classificada na natureza de despesa adequada ao objeto contratado 
conforme Classificador da Receita e Despesa da PCRJ, em vigor e divulgado no site da 
CGM: www.rio.rj.gov.br/web/cgm ? 

 
Verificar no Classificador da Receita e da Despesa, disponível no endereço eletrônico 
http://www7.rio.rj.gov.br/cgm/contadoria/classificadores/, se a interpretação da ementa está de 
acordo com o objeto contratado. 
 

 

 
 
 

7. O favorecido da(s) nota(s) de empenho(s) é o emitente do(s) documento(s) 
comprobatório(s)? Exceto nos casos de empenho coletivo em que deverá ser observada a 
Nota  (1). 

 
Consultar a Nota de Empenho conforme descrito no item 2 e verificar se todos os dados do 
favorecido estão de acordo com o documento comprobatório. 
 
 

Nota: No caso de nota de empenho coletivo, informar o CNPJ ou CPF do emitente (favorecido) 
do documento comprobatório, conforme Nota 1 do ELD. 

 

http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
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8. O(s) documento(s) comprobatório(s) da despesa está(ão) de acordo com as diretrizes de 
liquidação da despesa do Manual de Normas e Procedimentos de Controle Interno em vigor 
e divulgado no site da CGM: www.rio.rj.gov.br/web/cgm ? 

 
Verificar se o documento comprobatório atende às condições estabelecidas nos itens 3.1, 3.2 e 3.3 
da NOR PRO 104, disponível no endereço eletrônico http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm;  

 

 
 
 

8.1.  Em se tratando de Nota Fiscal Eletrônica; a sua autenticidade foi verificada junto ao 
site do respectivo Município? 

 
Consultar a autenticidade da nota fiscal de serviços eletrônica no endereço eletrônico do município 
de origem do prestador de serviço.  

 

Nota: No caso do prestador de serviço ser estabelecido no Município do Rio de Janeiro, 
consultar no endereço eletrônico http://notacarioca.rio.gov.br. 

http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
http://notacarioca.rio.gov.br/
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9. A fatura, folha de medição e nota fiscal foram atestadas pelo(s) fiscal(is) e outro(s) 
servidor(es) – designados, formalmente, por ato da autoridade competente da Secretaria ou 
Entidade da Administração Municipal como responsáveis pelo acompanhamento da obra 
ou serviço de engenharia,  conforme determina o Decreto nº 34.012/2011? 

 
Verificar se consta declaração sem ressalvas de que a execução do serviço se deu em condições 
satisfatórias para o serviço público, bem como a indicação da data, assinatura, nome completo e 
matrícula de forma legível. 
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Notas  A data da atestação não pode ser anterior à data da emissão do documento 
comprobatório; 

 Os atestadores deverão ser servidores do quadro permanente do Município; e 

 As atestações deverão ser confiadas a uma comissão de no mínimo três servidores. 

 
 

9.1. Consta no presente processo cópia da publicação do Ato de Designação dos 
Fiscais/Atestadores? (Indicar Fls. _________) 

 
Com base no Decreto nº 34.012/2011, verificar se o processo de fatura foi instruído com a cópia da 
publicação do Ato de Designação dos servidores que atestam a despesa, informando o número da 
folha onde consta esta publicação. 
 
 

9.2. Foram indicados na documentação comprobatória – Fatura, Folha de Medição e Nota 
Fiscal - o período da medição, o objeto, nº do Contrato, e do processo instrutivo? 

 
Verificar se consta discriminado na nota fiscal de serviço a data de início e fim da medição, o objeto 
contratado, o número do contrato, e o número do processo instrutivo. 

 
 

 
 

 
 
 

9.3. As medições foram devidamente cadastradas em seus respectivos sistemas 
informatizados de acompanhamento de obras e serviços de engenharia - Sistema 
Corporativo de Acompanhamento e Controle de Obras e Serviços de Engenharia – SISCOB 
– nos termos dos artigos 2º e 3º do Decreto nº 30.062/2008  e no caso da SMH – Sistema de 
Orçamentação – ORC? 

 
 

Verificar por meio do relatório emitido pelo sistema SISCOB, ou ORC para a SMH se a medição está 
devidamente cadastrada e de acordo com a nota fiscal de serviço, principalmente no que se refere 
ao número do contrato, número do processo instrutivo, objeto contratado, favorecido e seu 
CNPJ/CPF, período da execução do serviço faturado e valor da medição. 
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9.4.  Consta no presente processo folha de medição, extraída do Sistema SISCOB, que deu 
origem ao faturamento? (Indicar Fls. _________) 

 
 
Verificar se o processo está instruído com a folha de medição do sistema SISCOB e indicar o 
número da folha do processo de liquidação onde este relatório se encontra. 
 
 

9.5. Consta no presente processo comprovante de que a obra foi devidamente incluída no 
Cadastro Especifico do INSS (CEI) no CNPJ da construtora contratada, nos termos do 
parágrafo único, artigo 3º, do Decreto nº 36.569/2012? (Indicar Fls._______) 

 
 
Verificar se o processo está instruído com o comprovante da inscrição da Matricula CEI, junto ao site 
da Receita Federal do Brasil, e se for o caso, verificar se consta discriminado na nota fiscal de 
serviço o número da matricula CEI da obra.  
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10. O boletim de desempenho foi elaborado conforme o Decreto nº 14.574/1996?  
(Indicar Fls. _________) 

 
Verificar se o boletim de desempenho atende ao Decreto nº 14.574/1996 e está de acordo com a 
nota fiscal de serviço no que se refere ao favorecido, objeto contratado, número do processo 
instrutivo, número do contrato, medição e etapa. Verificar ainda se o boletim está assinado pelos 
fiscais da obra formalmente designados. Indicar a folha do processo de liquidação onde está o 
boletim de desempenho devidamente preenchido. 

 

 
 

11. Na execução da obra/serviço de engenharia em desacordo com o contratado, foram 
tomadas as medidas administrativas conforme diretrizes de penalidades aos contratados 
do Manual de Normas e Procedimentos de Controle Interno em vigor divulgado no site da 
CGM: www.rio.rj.gov.br/web/cgm ? 

 
Caso ocorra ressalva ou inexecução na execução da obra ou serviço de engenharia, verificar se 
consta ato da autoridade competente mediante razões no processo que conclua pela relevação ou 
aplicação de penalidade.  
 
 

Nota: As diretrizes de penalidade aos contratados encontram-se dispostas no Manual de Normas 
e Procedimentos de Controle Interno, na NOR PRO 201, disponível em 
http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm 

 

http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
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11.1.  No caso de relevação de penalidade pelo Titular da Secretaria ou de Autoridades 
Delegadas; há cópia da publicação do ato no presente processo?  (Indicar Fls. _________) 

 
No caso de relevação de penalidade, verificar se o processo de fatura foi instruído com a cópia da 
publicação do ato e indicar o número da folha onde consta a publicação. 
 
 

12.  No caso de multa, a mesma encontra-se devidamente cadastrada no Sistema FINCON?  

 
Consultar no Sistema FINCON se a multa encontra-se cadastrada e ativa pela seguinte rotina: 
Multas > Consulta > Selecionar o órgão executor da despesa > Clicar dentro do campo 
“Processo” > clicar no botão pesquisa     > digitar o número do processo no campo 

“Processo” > clicar no botão executar consulta . 
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12.1.  Para a retenção da multa na liquidação, há autorização do contratado para o desconto 
no pagamento da fatura (§2º art. 595 do RGCAF)?  (Indicar Fls. _________) 

 
 
No caso de desconto de multa sobre o valor da fatura, verificar se consta autorização expressa, 
emitida pelo representante legal da contratada e indicar o número da folha onde se encontra a 
autorização.  
 
 

13. Foram apresentadas as guias GPS (INSS) e GFIP (FGTS) devidamente quitadas, com a 
relação de empregados (arquivo SEFIP – Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e 
Informações à Previdência Social) alocados ao contrato referente ao período da execução 
anterior? (Indicar Fls. _________) 

 
 
Verificar se constam as Guias GFIP e GPS devidamente autenticadas pelo banco ou comprovante 
de pagamento referente ao mês anterior ao período da medição e indicar o número das folhas onde 
se encontram as Guias de GFIP e GPS.  
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14. No caso de empenho coletivo, os dados bancários do favorecido (credor) encontram-se 
cadastrados no Sistema SIGMA? 

 
 
Verificar, através de consulta no Sistema SIGMA se os dados bancários do favorecido estão 
corretamente cadastrados, quando se tratar de liquidação de empenho com diversos favorecidos. 
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15. O Termo de Contrato/Aditivo/Ajuste/Rescisão está cadastrado e conferido no Sistema 
FINCON Contratos – FCTR de acordo com o valor total e vigência do Instrumento, em 
conformidade com o art. 3º do Decreto nº 22.319/2002? 

 
 
Consultar, no Sistema FINCON Contratos, o Relatório FCTRR15100 pela seguinte rotina: Relatório 
> Relação dos Dados Instrumento Contratual e sua Execução > Selecionar Opção 
“INSTRUMENTO CONTRATUAL” > Selecionar o órgão executor da despesa > Instrumento 
Contratual (Exercício/número): digitar o ano e número do instrumento > Tipo de Instrumento: 
marcar Ativo > Data Referência: digitar a data corrente > clicar no botão Relatório.  
 
 

 
 
 

 

Atenção: Caso seja a primeira liquidação, verificar com o responsável pelo cadastramento do 
instrumento jurídico se o mesmo foi conferido no Sistema FINCON Contratos. 

 
 
 

16. As prorrogações, suspensões e reinícios de contagem de prazo e garantia contratual 
foram devidamente autorizadas e cadastradas no Sistema FINCON?  

 
 
No caso de prorrogação, suspensão e reinício de contagem de prazo e garantia contratual, verificar 
se a situação está cadastrada no sistema FINCON CONTRATOS – FCTR em: Relatórios > 
Relação dos Dados do Instr. Contr. e sua Execução > Opções: “INTRUMENTO CONTRATUAL 
ou PROCESSO” > ÒRGÃO  > Instrumento Contratual (Exercício / Número) ou Processo > Data 
de Referência > Clicar em Relatório. 
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16.1. Consta cópia da publicação do ato no presente processo? (Indicar Fls. _________) 

 
Verificar se o processo de liquidação foi instruído com a cópia da publicação do ato de prorrogação, 
suspensão ou reinício do prazo para execuções da obra/serviço de engenharia e indicar no número 
da folha do processo onde se encontra esta cópia. 
 

Observação: Procedimento aplicável somente no primeiro faturamento após o ato. 
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16.2. Consta no presente processo cópia da garantia contratual com validade compatível 
com a vigência do ato?  Indicar Fls. _______) 

 
Verificar se o processo de liquidação foi instruído com a cópia da Garantia Contratual ou da sua 
prorrogação, exceto nos casos em que a garantia/caução tenha sido prestada em dinheiro ou Títulos 
da Dívida Pública. 
 

Observação: Procedimento aplicável somente no primeiro faturamento após o ato. 

 
 

17. Nos casos de subcontratações, existe previsão contratual e anuência da autoridade 
competente para as mesmas? 

 
Quando parte da obra/serviço de engenharia for executado por terceiro estranho ao contrato, 
verificar no instrumento contratual se a subcontratação está dentro do limite previsto e sob ciência 
do ordenador da despesa. 
 
 

17.1. Consta cópia da guia de recolhimento das contribuições previdenciárias da empresa 
subcontratada referente ao período da execução anterior? (Indicar Fls. _________) 

 
Na subcontratação, verificar se o processo de liquidação está instruído com a Guia de Recolhimento 
da Previdência Social – GPS que comprove o pagamento da contribuição previdenciária da 
subcontratada referente ao período anterior ao da medição faturada e indicar a folha onde encontra-
se este documento. 

 
 

18. Os reajustes de preços foram calculados conforme previsão contratual, especialmente 
quanto ao índice de reajuste? 

 
No caso do preço da obra/serviço de engenharia sofrer reajuste, verificar se há previsão contratual e 
se o cálculo do reajuste está de acordo com o índice previsto no contrato. 

 
 

19. Nas alterações das quantidades dos itens constantes do orçamento da obra ou serviço 
de engenharia, foram respeitados os limites do art. 482 do Decreto nº 3.221/1981 - RGCAF? 
(2)  

 
 

Se no curso da execução da obra ou serviço de engenharia ocorrer alteração das quantidades dos 
itens constantes do orçamento, verificar: 
 

a) se a alteração não provocou acréscimo no valor global do contrato; 
 
b) se a alteração não ultrapassou o limite de 30% do orçamento cadastrado no SISCOB ou 

ORC, quando autorizada pela fiscalização; 
 
c) se há justificativa e autorização do ordenador da despesa, quando o acréscimo ultrapassa o 

limite de 30% do orçamento cadastrado no SISCOB ou ORC; e 
 
d) se há justificativa e autorização do ordenador da despesa, quando dentro do limite de 10% 

do valor do contrato, forem substituídas total ou parcialmente por outras quantidades de 
itens novos constates da tabela de preço da SCO – Rio, desde que tal substituição seja 
imprescindível à perfeita execução e os preços unitários respectivos sejam relativos ao mês 
da tabela usada no SISCOB ou ORC. 
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20.  O faturamento das obrigações parcialmente cumpridas, em caso de rescisão amigável 
do contrato (art. 532 do RGCAF), está respaldado por laudo de Comissão Especial 
designada pela autoridade competente para verificação?  

 
 

Se a liquidação for para medição de parcela já cumprida em decorrência de rescisão amigável do 
contrato, verificar se há laudo favorável à medição da parte já executada da obra ou serviço de 
engenharia emitido por uma comissão especialmente designada pelo ordenador da despesa. 
 
 
 

20.1. Consta cópia da publicação do laudo e da folha de medição correspondente no 
presente processo? (Indicar Fls. _________) 

 
 
No caso de rescisão amigável do contrato, verificar se o processo de liquidação está instruído com a 
cópia da publicação do laudo emitida por comissão especial e indicar a folha do processo onde se 
encontra esta cópia. 
 
 
 
 

3.2.6 ITEM V – INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES 
 
 

O “item V – Informações Complementares” serve para subsidiar a liquidação contábil no 
Sistema FINCON, portanto o responsável pelo preenchimento do Exame de Liquidação da Despesa 
deverá ter a máxima atenção ao informar os dados solicitados. 
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3.2.7 DECLARAÇÃO DE CONFORMIDADE 
 
 

A Declaração de Conformidade é o documento emitido pelo responsável pelo órgão de 
gestão administrativa, ou servidor formalmente designado, declarando que a despesa encontra-se 
em condições de prosseguimento, estando em conformidade quanto à correta classificação 
orçamentária, ao enquadramento legal e à formalização processual. 
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3.3 EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELD 03-03 

 

 

 

 

 

Tipo de Despesa: Concessão de Diárias 
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3.3.1 CABEÇALHO E AUTUAÇÃO  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Os campos de 1 a 4 deverão ser preenchidos conforme o Decreto nº 2.477/1980 e suas alterações.   
 
 
 

Atenção: Verifique se o processo está cadastrado no Sistema Único de Controle de Protocolo 
(SICOPWEB). http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod 

 
 
 
 

3.3.2 ITEM I – DADOS DA DESPESA 
 
A primeira parte (item I – Dados da Despesa) se refere a correta identificação da despesa a ser 
liquidada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. Programa de Trabalho (PT): Indicar a sequência numérica completa referente ao programa de 

trabalho que consta na nota de empenho destinada à diária. 

 

(1) 

(2) (3) 

(4) 

(1) 
(2) 

(6) (7) 

(3) 

(4) (5) 

http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod
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2. Nome: Informar o nome da cidade do destino do servidor. 
 
 

3. Cód: Informar o código da cidade do destino composto por 3 letras e 3 números, que encontra-
se na Tabela de Código das Cidades, disponível no Sistema de Informações Gerenciais (SIG)  
em http://10.2.221.47/SIG/Inicial/  , após efetuar o logon seguir os seguintes passos:  

 
 

Módulo >> Contábeis >> Indicadores Econômicos >> Código das Cidades. 
 
 

 
 
 
Ou através do telefone da Coordenadoria de Monitoramento e Informações (CG/SIC/CGDI/CMI): 
2976-1532. 
 
 
4. Nome: Informar o nome do servidor beneficiado pela diária. 
 
 
 

1º 

2º 

3º 

http://10.2.221.47/SIG/Inicial/
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5. Matrícula: Informar a matrícula do servidor beneficiado. 
 
 
6. Nota de Empenho: Informar o ano e número da nota de empenho específica para despesa de 

diária.  
 

 
 

 
 
 
 

7. Valor: Informar o valor a ser liquidado para o servidor beneficiado.  

 

 

 

EXEMPLO DE PREENCHIMENTO DO QUADRO DADOS DA DESPESA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  4  0  1  1  8  1  2  2  0  3  8  5  2  1  6  5           São Peterburgo         S P E  0  2  1 

Estácio de Sá                                       10/072.001-4       13    203          3.970,44 

Antônio Pereira Passos                      10/101.016-9       13    207          3.125,27 
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3.3.3 ITEM II – DO EXAME 
 
 

O “item II – Do Exame” serve como roteiro orientador e cada pergunta tem por objetivo 
garantir a correta execução da liquidação administrativa. O responsável pelo preenchimento do 
Exame de Liquidação da Despesa deverá assinalar a resposta relacionada à pergunta formulada. 
Quando a pergunta não for aplicável ao tipo de despesa analisada, deverá ser assinalada a resposta 
“Não aplicável”. 

 
 

 
 
 
 

1. Foram preenchidos todos os campos dos Dados da Despesa (item I) deste formulário? 

 

 
Observar se foram preenchidos todos os campos dos itens I necessários a correta liquidação da 
diária. 

 
 

2. Foi verificado no Sistema FINCON se o(s) empenho(s) possui(em) saldo e programação 
financeira até o mês para a liquidação da despesa? (“Acompanhamento do Empenho” – 
FCONR02442) 

 
 

Consultar o Sistema FINCON: Execução Orçamentária > Empenhamento Despesa > 
Acompanhamento do Empenho da Despesa > Digitar: Órgão, Exercício e Número da Nota de 
Empenho > Clicar em Relatório. 
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Nota: Na apuração do saldo e programação disponíveis para liquidação deve-se deduzir do 
relatório FCONR02442 – Acompanhamento do Empenho – todos os valores já concedidos e 
ainda não liquidados no mesmo empenho. 

 
 

2.1 – No caso de empenho coletivo, o favorecido principal do empenho é o próprio 
Órgão/Entidade? 

 
Quando o mesmo empenho for utilizado para servidores distintos, verificar no relatório FCONR02442 
(emitido conforme procedimento descrito no item anterior) se o Empenho é Coletivo e tem como 
favorecido o próprio órgão. 
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3. A despesa foi classificada na natureza 3390.14.01, 3390.92.55 ou 4490.14.01 em 
conformidade com o Classificador da Receita e Despesa da PCRJ divulgado no site da 
CGM: www.rio.rj.gov.br/web/cgm ? 

 
 

Verificar na Nota de Empenho se a despesa se encontra classificadas em Natureza de Despesa 
própria para diária, conforme ementa do Classificador da Receita e Despesa da PCRJ disponível em 
http://www7.rio.rj.gov.br/cgm/contadoria/classificadores/. 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Todos os campos do Documento de Concessão de Diárias encontram-se devidamente 
preenchidos? (Anexo Único do Decreto nº 28.169/2007)? (Indicar Fls. _________) 

 
 

Verificar se consta no processo de liquidação da diária o Anexo Único do Decreto nº 28.169/2007 
devidamente preenchido e indicar a folha onde o documento está juntado.  
O documento deverá conter, dentre outros, o nome do servidor, o cargo ou a função, a matrícula, o 
local onde será prestado o serviço ou realizado o estudo ou a representação, a descrição sintética da 
tarefa a ser executada, o prazo provável de afastamento e a importância total a ser paga. 
 
 
 
 
 
 

http://www.rio.rj.gov.br/cgm/web
http://www7.rio.rj.gov.br/cgm/contadoria/classificadores/
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5. Consta memória de cálculo e o valor está de acordo com o disposto nos §§ 1º ao 5º do 
art. 1º do Decreto nº 25.077/2005 e Anexo Único do Decreto nº 34.160/2011?  
(Indicar Fls. _________) 

 
Verificar se o processo de liquidação da diária está instruído com a memória de cálculo que apurou o 
valor da diária do servidor com base nas seguintes condições estabelecidas pelo Decreto nº 
25.077/2005 e alterações dadas pelos Decretos Municipais nº 28.169/2007 e nº 34.160/2011: 

 

 Se a diária for calculada por dia de afastamento do servidor, computando-se a data da saída 
e a data da chegada à origem. 

 O prazo para a contagem da concessão de diária será iniciado na data em que for começar 
o objeto de serviço, de estudo ou de representação ou, no máximo, um dia antes desta data, 
quando for necessário o deslocamento antecipado do servidor por motivo de distância, 
devidamente justificado no processo de concessão. 

 O valor da diária será reduzido à metade quando o deslocamento do servidor dentro do 
território brasileiro não necessite de pernoite. 

 O valor da diária também será reduzido à metade se no último dia do afastamento o pernoite 
no território nacional for dispensável. 

 As diárias para o exterior serão pagas em reais, correspondente ao fixado em Dólar 
Americano ou em Euro/comunidade européia, conforme o caso, na tabela do anexo único do 
Decreto nº 34.160/2011, utilizando para a conversão a cotação comercial de venda na data 
mais próxima da viagem. 

 Os servidores ocupantes de cargos das Assessorias Especiais do Gabinete do Prefeito terão 
suas diárias calculadas tendo como referência o Cargo em Comissão com a remuneração 
mais próxima a deles. 

 Os servidores que se deslocarem na qualidade de assessor de outro servidor de cargo 
superior poderão ter as diárias calculadas no mesmo valor atribuído ao servidor 
assessorado, desde que esta condição esteja evidenciada no processo de liquidação. 

 Não serão concedidas diárias e passagens quando as despesas forem atendidas por 
entidades estranhas ao Município. 

 



 

SUBCONTROLADORIA DE INTEGRAÇÃO DE CONTROLES 
CONTADORIA GERAL 
COORDENADORIA DE EXAMES DA LIQUIDAÇÃO 

 

GUIA ORIENTADOR DO EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
ELD  03-03  CONCESSÃO DE DIÁRIAS 

 

 

 ELD 03-03 aprovado pela Resolução CGM nº 1.093/2013 65 

 
 

Fonte: Decreto nº 34.160/2011 
 

 
 

6. No caso de viagem ao exterior, as diárias foram aprovadas previamente pelo Prefeito, 
conforme §1º art. 3º do Decreto nº 25.077/2005? (Indicar Fls. _________) 

 
 
Quando se tratar de viagem ao exterior, verificar se a concessão das diárias foi submetida 
previamente ao Prefeito com a devida justificativa e indicar a folha do processo de liquidação onde 
encontra-se juntado o ato do Prefeito que a aprovou. 

 
 

7. No caso do Servidor receber as diárias no valor atribuído a Autoridade Superior, consta 
informação que o seu deslocamento dar-se-á na qualidade de assessor?  
(Indicar Fls. _________) 

 
 
Quando a diária for concedida em valor maior ao previsto para o cargo ocupado pelo servidor, 
verificar se há evidência no processo de liquidação que o seu deslocamento se dará na qualidade de 
assessor de outro servidor de cargo superior e indicar a folha onde se encontra esta informação. 
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3.3.4 DECLARAÇÃO DE CONFORMIDADE 
 

 
A Declaração de Conformidade é o documento emitido pelo responsável pelo órgão de gestão 
administrativa, ou servidor formalmente designado, declarando que a despesa encontra-se em 
condições de prosseguimento, estando em conformidade quanto à correta classificação 
orçamentária, ao enquadramento legal e à formalização processual. 
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3.4 EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELD 04-03 

 

 

 

 

 

Tipo de Despesa: Gestão Plena 
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3.4.1 CABEÇALHO E AUTUAÇÃO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Os campos de 1 a 4 deverão ser preenchidos conforme o Decreto nº 2.477/1980, e suas alterações.   
 
 

Atenção: Verifique se o processo está cadastrado no Sistema Único de Controle de Protocolo 
(SICOPWEB). http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod 

 
 
 

3.4.2 ITEM I – DADOS DA DESPESA 
 
A primeira parte (item I – Dados da Despesa) se refere à correta identificação da despesa a ser 
liquidada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. Mês da Competência: Informar o mês no qual ocorreu despesa a ser liquidada. 
 
2. Instrumento Jurídico:  
 

a. Tipo: Indicar o instrumento jurídico: Contrato, Termo de Execução ou outros termos. 
 
b. Ano/Nº: Indicar o ano e o número do instrumento jurídico cadastrado no Sistema 

FINCON Contratos. 
 
 

Atenção: Nos casos de Termos Aditivos de Prorrogação, Acréscimo ou Redução/Supressão, 
deve ser informado o número do Instrumento Jurídico Principal. 

 

 
3. Programa de Trabalho (PT): Indicar a sequência numérica completa referente ao programa de 

trabalho que consta na nota de empenho. 
 
 
 

(1) 
(2) (3) 
(4) 

(1) 

(3) 

(2) 

(4) 

(a) (b) 

http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod
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4. Natureza de Despesa: Indicar a sequência numérica completa referente à natureza de 
despesa que consta na nota de empenho. 

 
 

 

 

3.4.3 ITEM II – DOS VALORES 
 

 

 
 

 
1. Valor da Despesa, conforme planilha às Fls.: Informar às folhas do processo da liquidação 

onde se encontram  a planilha com o valor total dos documentos comprobatórios da despesa. 
 
2. Valor Total (R$): Informar o valor total que será liquidado. 
 
3. Nota de Empenho: Informar ano e número da Nota de Empenho que será utilizada na 

liquidação contábil da despesa. 

(2) (4) (3) (3) (1) (4) 
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Atenção: Caso haja necessidade de utilizar mais de duas Notas de Empenho, preencher outro 
ELD. 

 
 

4.  Valor (a liquidar): Informar o valor a ser liquidado na Nota de Empenho mencionada na coluna 
anterior. 

 
 

Exemplo de preenchimento com duas Notas de Empenho: 
 
 

 
 

 
Atenção: a soma dos valores da liquidação deverá ser igual ao Valor da Despesa. 

 

 

 

3.4.4 ITEM III – DOS CUSTOS A APROPRIAR 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 4                   2.219,31   2011/471   1.219,01  2011/875      1.000,30 

(1) (3) (2) 

(7) 

(4) (5) (6) 
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1. Número do Documento Comprobatório: Informar o número do documento comprobatório 
(nota fiscal, recibo, nota de débito). 

 
 

 
 
 
 

Atenção: Não é considerado documento comprobatório o Recibo Provisório de Serviços (RPS) 
da Nota Fiscal de Serviços Eletrônica (NFS-e – Nota Carioca). 

 
 
2. Data da Atestação: Informar a data da atestação do documento comprobatório, que não poderá 

ser anterior à data da emissão do documento comprobatório. 
 
 
3. Período de Competência: Informar o período de competência destacado no documento 

comprobatório ou da execução do serviço. 
 
 

 
 

 

 

 

 
4. Valor da Despesa: Informar o valor do documento comprobatório a ser apropriado e as 

Unidades Administrativas a serem indicadas de acordo com o item 6 do Item III – dos Custos à 
Apropriar. 

 

Obs.: Neste exemplo a data de competência é de 01/08/2012 a 31/08/2012. 
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5. Data da Emissão do Documento: Informar a data da emissão do documento comprobatório. 
 
 

 
 

 
6. Código da Unidade Administrativa (UA): Informar o código da Unidade Administrativa onde o 

custo será apropriado. 
 
 
7. Valor Total da Liquidação: Informar o valor total dos documentos comprobatórios (valor bruto). 

 

 

 
Exemplo de preenchimento com duas notas fiscais: 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

248          05/10/12      01/08/12       31/08/12       8.000,00     02/10/12      1800 

249          06/10/12      01/08/12       31/08/12     12.000,00     03/10/12      1800 

20.000,00 



 

SUBCONTROLADORIA DE INTEGRAÇÃO DE CONTROLES 
CONTADORIA GERAL 
COORDENADORIA DE EXAMES DA LIQUIDAÇÃO 

 

GUIA ORIENTADOR DO EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
ELD  04-03  GESTÃO PLENA 

 

 

 ELD 04-03 aprovado pela Resolução CGM nº 1.093/2013 73 

3.4.5 ITEM IV – DO EXAME 
 
 

O “item IV – Do Exame” serve como roteiro orientador e cada pergunta tem por objetivo 
garantir a correta execução da liquidação administrativa. O responsável pelo preenchimento do 
Exame de Liquidação da Despesa deverá assinalar a resposta relacionada à pergunta formulada. 
Quando a pergunta não for aplicável ao tipo de despesa analisada, deverá ser assinalada a resposta 
“Não aplicável”. 

 

 

 
 

 

 

 
1. Foram preenchidos todos os campos dos Dados da Despesa (item I), Dos Valores (item II) 
e Dos Custos a Apropriar (item III) deste formulário? 

 
Observar se foram preenchidos todos os campos dos itens I, II e III necessários a correta liquidação 
da despesa. 

 
 

2. Foi verificado no Sistema FINCON se o(s) empenho(s) possui(em) saldo e programação 
financeira até o mês para a liquidação da despesa? (“Acompanhamento do Empenho” – 
FCONR02442) 

 
Consultar o Sistema FINCON: Execução Orçamentária > Empenhamento Despesa > 
Acompanhamento do Empenho da Despesa > Digitar: Órgão, Exercício e Número da Nota de 
Empenho > Clicar em Relatório. 

 



 

SUBCONTROLADORIA DE INTEGRAÇÃO DE CONTROLES 
CONTADORIA GERAL 
COORDENADORIA DE EXAMES DA LIQUIDAÇÃO 

 

GUIA ORIENTADOR DO EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
ELD  04-03  GESTÃO PLENA 

 

 

 ELD 04-03 aprovado pela Resolução CGM nº 1.093/2013 74 

 
 

 
Nota: Na apuração do saldo e programação disponíveis para liquidação deve-se deduzir do 
relatório FCONR02442 – Acompanhamento do Empenho - todos os valores faturados e ainda não 
liquidados no mesmo empenho. 

 
 

2.1. O empenho encontra-se vinculado ao respectivo instrumento jurídico? 

 
Nos casos de Despesas com Contrato, o empenho deverá estar vinculado a esse instrumento. 
Proceder conforme o item 2 para emitir o relatório FCONR02442 – Acompanhamento do Empenho. 
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3. No caso de despesa de exercício anterior, foi realizada e concluída a sindicância 
administrativa conforme determina o art. 9º do Decreto nº 36.722/2013? 

 
Deverá instruir o processo com a publicação do Reconhecimento da Dívida.  
Verificar se a despesa foi classificada na natureza de despesa de exercício anterior (X.X.XX.92.XX). 

 

 

4. No caso de Restos a Pagar Não Processados, consta a autorização da CPFGF conforme 
determina o Decreto nº 36.668/2013, observadas as disposições da Deliberação CPFGF nº 
315/2013? (Indicar Fls. _________) 

 

Verificar se o processo foi instruído com a autorização da CPFGF conforme o art. 2° da Deliberação 
CPFGF n° 315/2013. 

 

 

5. A despesa foi classificada na natureza de despesa adequada ao objeto contratado 
conforme Classificador da Receita e Despesa da PCRJ, em vigor e divulgado no site da 
CGM: www.rio.rj.gov.br/web/cgm ? 

 

Verificar no Classificador da Receita e da Despesa, disponível no endereço eletrônico 
http://www7.rio.rj.gov.br/cgm/contadoria/classificadores/, se a interpretação da ementa está de 
acordo com o objeto contratado. 

 
 
 

6. Consta documentação comprobatória atestada por servidores designados por ato da 
autoridade competente da Secretaria Municipal de Saúde como responsáveis pela 
fiscalização da prestação do serviço, conforme determina o Decreto nº 34.012/2011? 

  
Verificar se consta declaração sem ressalvas de que o serviço se deu em condições satisfatórias 
para o serviço público, bem como a indicação da data, assinatura, nome completo e matrícula de 
forma legível. 

 
 

6.1. Consta no presente processo cópia da publicação do Ato de Designação dos 
Atestadores? (Indicar Fls. _________) 

 
Com base no Decreto nº 34.012/2011, verificar se o processo de fatura foi instruído com a cópia da 
publicação do Ato de Designação dos servidores que atestam a despesa, informando o número da 
folha onde consta esta publicação. 
 
 

http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
http://www7.rio.rj.gov.br/cgm/contadoria/classificadores/
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7. As Unidades Prestadoras de Serviço (UPS) privadas (beneficentes / sindicais / 
filantrópicas / de fins lucrativos) apresentaram a nota fiscal da produção mensal, conforme 
§ 2º do art. 4º da Resolução Conjunta SMS/SMF/CGM nº 27/1999, observadas as disposições 
da Resolução SMSDC nº 1.882/2012? 

   
Com base na Resolução SMSDC nº 1.882/2012, verificar se a Unidade Prestadora de Serviço (UPS) 
apresentou a Nota Fiscal Carioca da produção mensal. 

 
 

7.1. Foi verificada a autenticidade da nota fiscal junto ao site https://notacarioca.rio.gov.br/ ? 

 

 
 
 

8. O Termo de Contrato com a Unidade Conveniada está cadastrado e conferido no Sistema 
FINCON-Contratos - FCTR de acordo com o art. 3º do Decreto nº 22.319/2002? 

 
Consultar, no Sistema FINCON Contratos, o Relatório FCTRR15100 pela seguinte rotina: Relatório 
> Relação dos Dados Instrumento Contratual e sua Execução > Selecionar Opção 
“INSTRUMENTO CONTRATUAL” > Selecionar o órgão executor da despesa > Instrumento 
Contratual (Exercício/número): digitar o ano e número do instrumento > Tipo de Instrumento: 
marcar Ativo > Data Referência: digitar a data corrente > clicar no botão Relatório.  
 

 
 

https://notacarioca.rio.gov.br/
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Atenção: Caso seja a primeira liquidação, verificar com o responsável pelo cadastramento do 
instrumento jurídico se o mesmo foi conferido no Sistema FINCON Contratos. 

 
 
 
 

3.4.6 DECLARAÇÃO DE CONFORMIDADE 
 
 

A Declaração de Conformidade é o documento emitido pelo responsável pelo órgão de 
gestão administrativa, ou servidor formalmente designado, declarando que a despesa encontra-se 
em condições de prosseguimento, estando em conformidade quanto à correta classificação 
orçamentária, ao enquadramento legal e à formalização processual. 
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3.5 EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELD 05-03 

 

 

 

 

 

Tipo de Despesa: Convênios 
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3.5.1 CABEÇALHO E AUTUAÇÃO 
 

 
 

 
Os campos de 1 a 4 deverão ser preenchidos conforme o Decreto nº 2.477/1980, e suas alterações.  
 
 

Atenção: Verifique se o processo está cadastrado no Sistema Único de Controle de Protocolo 
(SICOPWEB). http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod 

 
 
 

3.5.2 ITEM I – DADOS DA DESPESA 
 
A primeira parte (item I – Dados da Despesa) se refere à correta identificação da despesa a ser 
liquidada. 
 
 

 
 
 
1. Nº da Parcela: Informar o número da parcela a ser repassada, segundo o Cronograma de 

Desembolso. 
 
 
2. Instrumento Jurídico: 
 

a. Tipo: Indicar o instrumento jurídico: Contrato, Termo de Execução ou outros termos. 
 
b. Ano/Nº: Indicar o ano e o número do instrumento jurídico cadastrado no Sistema 

FINCON Contratos. 
 

Atenção: Nos casos de Termos Aditivos de Prorrogação, Acréscimo ou Redução/Supressão, 
deve ser informado o número do Instrumento Jurídico Principal. 

 
 
3. Programa de Trabalho (PT): Indicar a sequência numérica completa referente ao programa de 

trabalho que consta na nota de empenho. 
 
 
 

(2) 

(1) 

(4) 

(3) 

(1) (2) 
(a) (b) 

(3) (4) 

http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod
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4. Natureza de Despesa (ND): Indicar a sequência numérica completa referente à natureza de 
despesa que consta na nota de empenho. 

 

 
 

 

 

3.5.3 ITEM II – DOS VALORES 
 

 
 
1. Bruto do Repasse: Informar o valor bruto da liquidação. 
 
 
2. Retenção do ISS: Informar o valor ISS a ser retido do convênio celebrado com prestador de 

serviço não imune e não isento do imposto, conforme art. 1º-A da Lei nº 2.538/1997 com a 
redação dada pela Lei nº 5.020/2009. 

 
 
3. Liquido do Repasse: Indicar o valor líquido a ser repassado após subtraída a retenção do ISS, 

se couber. 
 
 
4. Nota de Empenho: Informar ano e número da Nota de Empenho que será utilizada na 

liquidação contábil da despesa.  

 

(1) 

(2) 
(3) 

(4) 

(5) 

(4) 

(5) 

(6) (6) 
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Atenção: Caso haja necessidade de utilizar mais de duas Notas de Empenho, preencher outro 
ELD. 

 
 

5. FR (Fonte de Recursos): Indicar a Fonte de Recursos constante na Nota de Empenho. No 
caso de dois empenhos utilizados deverão ser preenchidos os valores referentes a cada Fonte 
de Recurso em cada coluna. 

 

 
 
 

6. Valor (a liquidar): Informar o valor a ser liquidado na Nota de Empenho mencionada na coluna 
anterior (4). 

 
 

Exemplo de preenchimento com duas Notas de Empenho: 
 

 
 

 
Atenção: a soma dos valores da liquidação deverá ser igual ao Valor da Despesa. 

 

 

 

 

  55.282,40     12    353   3.282,40     12   354   52.000,00 
    2.909,60     12    353   2.909,60 
58.192,00     12    353   6.192,00     12   354   52.000,00 

193                              100 
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3.5.4 ITEM III – DOS CUSTOS A APROPRIAR 
 
Caso a Natureza de Despesa esteja relacionada na coluna A do Anexo I da Resolução CGM n.º 
1.005/2011, deverão ser preenchidos os campos do Item III – DOS CUSTOS A APROPRIAR. 
 
 

 
 

 
1. Número do Documento Comprobatório: Informar o número do  documento comprobatório (nº 

da parcela, nota fiscal, recibo, nota de débito). 
 

 
 
 

Atenção: Não é considerado documento comprobatório o Recibo Provisório de Serviços (RPS) 
da Nota Fiscal de Serviços Eletrônica (NFS-e – Nota Carioca). 

 
 

2. Data da Atestação: Informar a data da atestação do documento comprobatório, que não poderá 
ser anterior à data da sua emissão. 

 
3. Período de Competência: Informar o período de competência destacado no documento 

comprobatório, conforme previsto no cronograma. 
 
4. Valor da Despesa: Informar o valor do repasse constante do documento comprobatório  a ser 

apropriado na Unidades Administrativas.  
 
5. Data da Emissão do Documento: Informar a data da emissão do documento comprobatório. 

 

 
 
 
 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

(7) 
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6. Código da Unidade Administrativa (UA): Informar o código da Unidade Administrativa onde o 
custo será apropriado. 

 
 

Nota: O código poderá ser consultado digitando a palavra SICI na barra de endereço do 
navegador, na Intranet, ou no endereço: http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php 

 
 

 
 

7. Valor Total da Liquidação: Informar o valor total dos documentos comprobatórios (valor bruto). 
 
 

Nota: Quando o número de documentos comprobatórios ou o número de códigos da UA forem 
superiores a três, deverá ser preenchido mais de um ELD. 

 
 
 
Exemplo de preenchimento quando existir um documento comprobatório que alcance apenas 
uma Unidade Administrativa beneficiada com a despesa: 
 
 

III – DOS CUSTOS A APROPRIAR  
Nº do Documento 

Comprobatório 
Data da 

Atestação 

Período de Competência Valor da 
Despesa 

Data da Emissão 
do Documento 

Código da  
U. A. (SICI) De  Até 

224 03/09/12 01/08/12 30/08/12 1.389,10 02/09/12 43606 

 /    / /    / /    /  /    /  

 /    / /    / /    /  /    /  

Valor Total da Liquidação 1.389,10  

 
 
 
 
 
 

http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php
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Exemplo de preenchimento quando existir um documento comprobatório que alcance mais de 
uma Unidade Administrativa beneficiada com a despesa: 
 
 

III – DOS CUSTOS A APROPRIAR  
Nº do Documento 

Comprobatório 
Data da 

Atestação 

Período de Competência Valor da 
Despesa 

Data da Emissão 
do Documento 

Código da  
U. A. (SICI) De  Até 

224 03/09/12 01/08/12 30/08/12 1.089,10 02/09/12 41526 

224 03/09/12 01/08/12 30/08/12 150,00 02/09/12 41527 

224 03/09/12 01/08/12 30/08/12 150,00 02/09/12 41528 

Valor Total da Liquidação 1.389,10  

 
 
 
Exemplo de preenchimento de quando existir mais de um documento comprobatório num 
mesmo processo de liquidação e que este alcance mais de uma unidade beneficiada com a 
despesa: 
 
 

III – DOS CUSTOS A APROPRIAR  
Nº do Documento 

Comprobatório 
Data da 

Atestação 

Período de Competência Valor da 
Despesa 

Data da Emissão 
do Documento 

Código da  
U. A. (SICI) De  Até 

224 03/09/12 01/08/12 30/08/12 1.089,10 02/09/12 41526 

227 03/09/12 01/08/12 30/08/12 150,00 02/09/12 41527 

254 03/09/12 01/08/12 30/08/12 150,00 02/09/12 41528 

Valor Total da Liquidação 1.389,10  

 
 
 
Exemplo de quando existir mais de um documento comprobatório, num mesmo processo de 
liquidação, para uma única unidade beneficiada com a despesa, mas com períodos de 
competência distintos: 
 
 

III – DOS CUSTOS A APROPRIAR  
Nº do Documento 

Comprobatório 
Data da 

Atestação 

Período de Competência Valor da 
Despesa 

Data da Emissão 
do Documento 

Código da  
U. A. (SICI) De  Até 

224 03/09/12 01/08/12 30/08/12 1.389,10 02/09/12 43606 

227 20/09/12 01/09/12 15/09/12 694,55 16/09/12 43606 

254 04/10/12 16/09/12 30/09/12 694,55 01/10/12 43606 

Valor Total da Liquidação 2.778,20  
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3.5.5 ITEM IV – DO EXAME 
 
 

O “item IV – Do Exame” serve como roteiro orientador e cada pergunta tem por objetivo 
garantir a correta execução da liquidação administrativa. O responsável pelo preenchimento do 
Exame de Liquidação da Despesa deverá assinalar a resposta relacionada à pergunta formulada. 
Quando a pergunta não for aplicável ao tipo de despesa analisada, deverá ser assinalada a resposta 
“Não aplicável”. 

 
 

 
 
 
 

1. Foram preenchidos todos os campos dos Dados da Despesa (item I) e Dos Valores (item 
II) deste formulário? 

 
Observar se foram preenchidos todos os campos dos itens I e II necessários a correta liquidação da 
despesa. 

 
 

1.1. Nos casos em que a despesa esteja classificada em Natureza de Despesa relacionada 
na coluna A do Anexo I da Resolução CGM nº 1.005/2011, foi preenchido corretamente o 
campo “Dos Custos a Apropriar” (item III) conforme determina esse dispositivo? 

 
Observar se a natureza de despesa está relacionada na coluna A do Anexo I da Resolução CGM nº 
1.005/2011 conforme o caso: 
 
“I – quando existir mais de um documento de cobrança num mesmo processo de liquidação e que 
este alcance mais de uma unidade beneficiada com a despesa; 
 
II – quando existir um documento de cobrança que alcance mais de uma unidade beneficiada com a 
despesa; 
 



 

SUBCONTROLADORIA DE INTEGRAÇÃO DE CONTROLES 
CONTADORIA GERAL 
COORDENADORIA DE EXAMES DA LIQUIDAÇÃO 

 

GUIA ORIENTADOR DO EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
ELD  05-03  CONVÊNIOS 

 

 

 ELD 05-03 aprovado pela Resolução CGM nº 1.093/2013 86 

III – quando existir mais de um documento de cobrança, num mesmo processo de liquidação, para 
uma única unidade beneficiada com a despesa, mas com períodos de competência distintos.” 

 
 

2. Foi verificado no Sistema FINCON se o(s) empenho(s) possui(em) saldo e programação 
financeira até o mês para a liquidação da despesa? (“Acompanhamento do Empenho” – 
FCONR02442) 

 
 

Consultar o Sistema FINCON: Execução Orçamentária > Empenhamento Despesa > 
Acompanhamento do Empenho da Despesa > Digitar: Órgão, Exercício e Número da Nota de 
Empenho > Clicar em Relatório. 
 
 

 
 
 

Nota: Na apuração do saldo e programação disponíveis para liquidação deve-se deduzir do 
relatório FCONR02442 todos os valores faturados e ainda não liquidados no mesmo empenho. 

 
 
 

2.1. O empenho encontra-se vinculado ao respectivo instrumento jurídico? 

 
 

O empenho referente ao repasse deverá estar vinculado ao instrumento jurídico de convênio. 
Proceder conforme o item 2 para emitir o relatório FCONR02442. 
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3. A despesa foi classificada na natureza de despesa adequada ao objeto contratado 
conforme Classificador da Receita e Despesa da PCRJ, em vigor e divulgado no site da 
CGM: www.rio.rj.gov.br/web/cgm ? 

 
Verificar no Classificador da Receita e da Despesa, disponível no endereço eletrônico 
http://www7.rio.rj.gov.br/cgm/contadoria/classificadores/, se a interpretação da ementa está de 
acordo com o objeto do convênio. 

 

 
 

 
 

4. O favorecido da(s) nota(s) de empenho(s) é a entidade convenente (responsável pela 
execução do programa de trabalho, projeto/atividade ou evento mediante celebração de 
convênio)? 

 
Consultar a Nota de Empenho conforme descrito no item 2 e verificar se todos os dados do 
favorecido estão de acordo com o documento comprobatório. 

 

http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm


 

SUBCONTROLADORIA DE INTEGRAÇÃO DE CONTROLES 
CONTADORIA GERAL 
COORDENADORIA DE EXAMES DA LIQUIDAÇÃO 

 

GUIA ORIENTADOR DO EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
ELD  05-03  CONVÊNIOS 

 

 

 ELD 05-03 aprovado pela Resolução CGM nº 1.093/2013 88 

5. A liberação da parcela está de acordo com o Cronograma de Desembolso para 
cumprimento das etapas ou fases previstas no Convênio? 

 
Verificar se a parcela que será liquidada está adequada ao Cronograma de Desembolso  
 
 

5.1.  Para liberação da presente parcela, a prestação de contas da(s) parcela(s) anterior(es) 
foi apresentada e/ou aprovada conforme estabelecido no Termo do Convênio? 

 
Verificar se foram realizadas as prestações de conta de todas as parcelas anteriormente repassadas 
e exigíveis, seguindo o que determina o termo de convênio. 

 
 

6. Está demonstrado na prestação de contas que os recursos repassados foram aplicados 
dentro das finalidades previstas pelo convênio e, caso contrário, foram tomadas as 
medidas necessárias para o ressarcimento? 

 
Verificar se os recursos já repassados foram aplicados exclusivamente para o cumprimento do 
objetivo estabelecido no convênio.  
Caso a aplicação dos recursos esteja em descordo com a finalidade do convênio, verificar se foram 
tomadas medidas administrativas necessárias para o ressarcimento do recurso já repassado. 
 
 

7. O Termo de Convênio / Aditivo / Ajuste / Rescisão está cadastrado e conferido no 
Sistema FINCON de acordo com o valor total e vigência do Instrumento, em conformidade 
com o art. 3º do Decreto nº 22.319/2002? 

 
Consultar, no Sistema FINCON Contratos, o Relatório FCTRR15100 pela seguinte rotina: Relatório 
> Relação dos Dados Instrumento Contratual e sua Execução > Selecionar Opção 
“INSTRUMENTO CONTRATUAL” > Selecionar o órgão executor da despesa > Instrumento 
Contratual (Exercício/número): digitar o ano e número do instrumento > Tipo de Instrumento: 
marcar Ativo > Data Referência: digitar a data corrente > clicar no botão Relatório.  
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Atenção: Caso seja a primeira liquidação, verificar com o responsável pelo cadastramento do 
instrumento jurídico se o mesmo foi conferido no Sistema FINCON Contratos. 

 
 

8. No caso da não retenção do ISS, foi comprovada a isenção ou imunidade da convenente 
através do documento emitido pela autoridade fiscal competente?  (Indicar Fls. _________) 

 
 

Quando não ocorrer a retenção do ISS prevista no art. 1º-A da Lei nº 2.538/1997 com a redação 
dada pela Lei nº 5.020/2009, verificar se há comprovação de que a entidade convenente se encontra 
no gozo do benefício da imunidade ou isenção do imposto, por meio de documento emitido pela 
Fazenda Municipal. 
 
 
 

3.5.6 ITEM V – INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES 
 
 

 
 
 
1. Total Repassado: Informar o total de recursos já repassado à convenente desde o início da 

vigência do termo de convênio. 
 
 
2. Total Prestação de Contas: Informar o valor total das prestações de contas já apresentadas 

pela convenente, relativo aos repasses do presente Termo de Convênio. 
 
 
3. Saldo Pendente de Prestação de Contas (em Poder da Convenente): Informar o total de 

recursos repassados e ainda não prestados contas pela convenente, ou seja, o valor total 
repassado (1) menos o valor total das prestações de contas apresentadas (2). 

 

(3) = (1) – (2) 

 
 
4. Nº do Processo da última prestação de contas e respectivo valor: Informar o número do 

processo onde se deu a prestação de contas imediatamente anterior ao repasse atual. 
 
 
5. Informar o valor da prestação de contas do processo mencionado no item 4. 
 

(1) (2) 

(3) 

(4) 
(5) 
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3.5.7 DECLARAÇÃO DE CONFORMIDADE 
 
 

A Declaração de Conformidade é o documento emitido pelo responsável pelo órgão de 
gestão administrativa, ou servidor formalmente designado, declarando que a despesa encontra-se 
em condições de prosseguimento, estando em conformidade quanto à correta classificação 
orçamentária, ao enquadramento legal e à formalização processual. 
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3.6 EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELD 06-03 

 

 

 

 

 

Tipo de Despesa: Estagiários, 

Mutirão e Bolsistas 
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3.6.1 CABEÇALHO E AUTUAÇÃO 
 

 
 
 
Os campos de 1 a 4 deverão ser preenchidos conforme o Decreto nº 2.477/1980 e suas alterações.   
 
 

Atenção: Verifique se o processo está cadastrado no Sistema Único de Controle de Protocolo 
(SICOPWEB). http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod 

 
 
 

3.6.2 ITEM I – DADOS DA DESPESA 
 
A primeira parte (item I – Dados da Despesa) se refere a correta identificação da despesa a ser 
liquidada. 
 
 

 
 

 
1. Tipo da Despesa: Informar qual o tipo de despesa a que se refere este Exame da Liquidação 

de Despesa: Estagiário, Mutirão ou Bolsistas; 
 
 
2. Instrumento Jurídico: 
 

a. Tipo: Indicar o instrumento jurídico: Contrato, Termo de Execução ou outros termos. 
 
b. Ano/Nº: Indicar o ano e o número do instrumento jurídico cadastrado no Sistema 

FINCON Contratos. 
 

Atenção: Nos casos de Termos Aditivos de Prorrogação, Acréscimo ou Redução/Supressão, 
deve ser informado o número do Instrumento Jurídico Principal. 

 
 
3. Programa de Trabalho (PT): Indicar a sequência numérica completa referente ao programa de 

trabalho que consta na nota de empenho. 
 
 
 

(1) 

(2) (3) 

(4) 

(1)

 
(3)

 

(2)

 
(a)

 

(b)

 
(4)

 (5)

 

http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod
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4. Natureza de Despesa (ND): Indicar a sequência numérica completa referente à natureza de 
despesa que consta na nota de empenho. 

 

 
 
 

 

5. Nota de Empenho Coletivo (NE Coletivo): É aquela que admite a liquidação para favorecidos 
diferentes do informado no campo favorecido da nota de empenho.  

 
 
Assinalar se a nota de empenho é coletiva ou não. Esta informação consta no Relatório de 
Acompanhamento do Empenho, no Sistema FINCON. 
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3.6.3 ITEM II – DOS VALORES 
 

 
 
1. Valor da Despesa, conforme planilha às Fls.: Quando houver diversos documentos de 

despesa para mais de um favorecido, informar às folhas do processo da liquidação onde se 
encontram  a planilha com o valor total dos documentos comprobatórios da despesa. 

 
 
2. Valor Total (R$): Informar o valor total que será liquidado. 
 
 
3. Nota de Empenho: Informar ano e número da Nota de Empenho que será utilizada na 

liquidação contábil da despesa. 
 

 
 
 

4.  Valor (a liquidar): Informar o valor a ser liquidado na Nota de Empenho mencionada na coluna 
anterior. 

 
 
 

3.6.4 ITEM III – DOS CUSTOS A APROPRIAR 
 
Caso a Natureza de Despesa esteja relacionada na coluna A do Anexo I da Resolução CGM n.º 
1.005/2011, deverão ser preenchidos os campos do Item III – DOS CUSTOS A APROPRIAR. 
 

III – DOS CUSTOS A APROPRIAR  
Nº do Documento 

Comprobatório 
Data da 

Atestação 

Período de Competência Valor da 
Despesa 

Data da Emissão 
do Documento 

Código da  
U. A. (SICI) De  Até 

(1) / (2) / /     /(3) /     / (4) / (5) / (6) 

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

Valor Total da Liquidação (7)  

 
1. Número do Documento Comprobatório: Informar o número do documento comprobatório, 

recibo(s), quando houver, ou o mês de competência. 
 
 
2. Data da Atestação: Informar a data da atestação da despesa apresentada no documento 

comprobatório. 
 

(1) (3) (2) (4) (3) (4) 
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3. Período de Competência: Informar o período de competência inicial e final em dia/mês/ano de 
ocorrência a que se refere o serviço prestado. 

 
 
4. Valor da Despesa: Informar o valor do documento comprobatório a ser apropriado e as 

Unidades Administrativas a serem indicadas de acordo com o item 6 do Item III – dos Custos à 
Apropriar. 

 
 
5. Data da Emissão do Documento: Informar a data da emissão do documento comprobatório. 
 
 
6. Código da Unidade Administrativa (UA): Informar o código da Unidade Administrativa onde o 

serviço foi prestado. 
 

Nota: O código da U.A. poderá ser consultado digitando a palavra SICI na barra de endereço do 
navegador, na Intranet,  ou no endereço: http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php 

 

 
 
 

7. Valor Total da Liquidação: Informar o valor total dos documentos comprobatórios (valor bruto). 
 

Exemplo de preenchimento quando existir um documento comprobatório que alcance apenas 
uma Unidade Administrativa beneficiada com a despesa: 
 

III – DOS CUSTOS A APROPRIAR  
Nº do Documento 

Comprobatório 
Data da 

Atestação 

Período de Competência Valor da 
Despesa 

Data da Emissão 
do Documento 

Código da  
U. A. (SICI) De  Até 

12/2012 02/01/13 01/12/12 31/12/12 1.389,10 02/01/13 43606 

 /     / /     / /     /  /     /  

 /     / /     / /     /  /     /  

Valor Total da Liquidação 1.389,10  

 

http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php
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3.6.5 ITEM IV – DO EXAME 
 
 

O “item IV – Do Exame” serve como roteiro orientador e cada pergunta tem por objetivo 
garantir a correta execução da liquidação administrativa. O responsável pelo preenchimento do 
Exame de Liquidação da Despesa deverá assinalar a resposta relacionada à pergunta formulada. 
Quando a pergunta não for aplicável ao tipo de despesa analisada, deverá ser assinalada a resposta 
“Não aplicável”. 

 
 

 
 
 
 

1. Foram preenchidos todos os campos dos Dados da Despesa (item I) e Dos Valores (item 
II) deste formulário? 

 
Observar se foram preenchidos todos os campos dos itens I e II necessários a correta liquidação da 
despesa. 

 
 

1.1.  Nos casos em que a despesa esteja classificada em Natureza de Despesa relacionada 
na coluna A do Anexo I da Resolução CGM nº 1.005/2011, foi preenchido corretamente o 
campo “Dos Custos a Apropriar” (item III) conforme determina esse dispositivo? 

 
Observar se a natureza de despesa está relacionada na coluna A do Anexo I da Resolução CGM nº 
1.005/2011 conforme o caso: 
 
“I – quando existir mais de um documento de cobrança num mesmo processo de liquidação e que 
este alcance mais de uma unidade beneficiada com a despesa; 
 
II – quando existir um documento de cobrança que alcance mais de uma unidade beneficiada com a 
despesa; 
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III – quando existir mais de um documento de cobrança, num mesmo processo de liquidação, para 
uma única unidade beneficiada com a despesa, mas com períodos de competência distintos.”  

 
 

2. Foi verificado no Sistema FINCON se o(s) empenho(s) possui(em) saldo e programação 
financeira até o mês para a liquidação da despesa? (“Acompanhamento do Empenho” – 
FCONR02442) 

 
Consultar o Sistema FINCON: Execução Orçamentária > Empenhamento Despesa > 
Acompanhamento do Empenho da Despesa > Digitar: Órgão, Exercício e Número da Nota de 
Empenho > Clicar em Relatório. 
 

 
 

Nota: Na apuração do saldo e programação disponíveis para liquidação deve-se deduzir do 
relatório FCONR02442 todos os valores faturados e ainda não liquidados no mesmo empenho. 

 
 

2.1. O empenho encontra-se vinculado ao respectivo instrumento jurídico? 

 
Nos casos de Despesas com Contrato, o empenho deverá estar vinculado a esse instrumento. 
Proceder conforme o item 2 para emitir o relatório FCONR02442. 
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3. No caso de despesa de exercício anterior, foi realizada e concluída a sindicância 
administrativa conforme determina o art. 9º do Decreto nº 36.722/2013? 

 
Deverá instruir o processo com a publicação do Reconhecimento da Dívida.  
Verificar se a despesa foi classificada na natureza de despesa de exercício anterior (X.X.XX.92.XX). 
 
 

4.  No caso de Restos a Pagar Não Processados, consta a autorização da CPFGF conforme 
determina o Decreto nº 36.668/2013, observadas as disposições da Deliberação CPFGF nº 
315/2013?  (Indicar Fls. _________) 

 
Verificar se o processo foi instruído com a autorização da CPFGF conforme o art. 2° da Deliberação 
CPFGF n° 315/2013. 

 
 

5. A despesa foi classificada na natureza de despesa adequada ao objeto contratado 
conforme Classificador da Receita e Despesa da PCRJ, em vigor e divulgado no site da 
CGM: www.rio.rj.gov.br/web/cgm ? 

 
Verificar no Classificador da Receita e da Despesa, disponível no endereço eletrônico 
http://www7.rio.rj.gov.br/cgm/contadoria/classificadores/, se a interpretação da ementa está de 
acordo com o objeto contratado. 

 

 
 
 

6. Consta a documentação comprobatória devidamente atestada por dois ou mais 
servidores designados por ato da autoridade competente da Secretaria ou da Entidade 
Municipal como responsável pelo acompanhamento do projeto/atividade e, o caso de 
mutirão, encontram-se ainda evidenciados, no mínimo, os nomes dos favorecidos, 
produtividade/frequência, valor individual e período de execução? 

  
Verificar se consta declaração sem ressalvas de que o serviço se deu em condições satisfatórias 
para o serviço público, bem como a indicação da data, assinatura, nome completo e matrícula de 
forma legível. 
 
 

Notas:  A data da atestação não pode ser anterior a data da emissão do documento 
comprobatório; 

 Os atestadores deverão ser servidores do quadro permanente do Município; e 

 No caso de prestação de serviços no valor superior a modalidade de convite 
deverão ser confiadas a uma comissão de no mínimo três servidores. 

 
 
 

http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
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6.1 Consta no presente processo cópia da publicação do Ato de Designação dos 
Atestadores? (Indicar Fls. _________) 

 
Verificar se o processo de fatura foi instruído com a cópia da publicação do Ato de Designação dos 
servidores que atestam a despesa, informando o número da folha onde consta esta publicação. 

 
 

7.  Consta quadro demonstrativo com a especificação do nome, CNPJ/CPF, valor bruto, 
valor líquido, retenções tributárias e eventuais descontos/ajustes de cada favorecido? 
(Indicar Fls. _________) 

 
No caso de mutirão a planilha contendo a produtividade/frequência, o nome e CNPJ/CPF dos 
favorecidos, valores individuais, retenções tributárias e período de execução, deverão estar 
atestadas pelos servidores responsáveis pelo acompanhamento do projeto/atividade.  

 
 

8.   Os serviços executados atendem as diretrizes estabelecidas no projeto? 

 
Caso ocorra ressalva ou inexecução na prestação de serviço, verificar se consta ato da autoridade 
competente mediante razões no processo que conclua pela relevação ou penalidades.  

 
 

9.  No caso de empenho coletivo, os dados bancários do favorecido (credor) encontram-se 
cadastrados no Sistema SIGMA? 

 
Verificar, através de consulta no Sistema SIGMA se os dados bancários do favorecido estão 
corretamente cadastrados, quando se tratar de liquidação de empenho com diversos favorecidos. 

 

 
 
 
 
 
 

10.  O Termo de Contrato/Aditivo/Ajuste/Rescisão está cadastrado e conferido no Sistema 
FINCON de acordo com o valor total e vigência do Instrumento? 

 
Consultar, no Sistema FINCON Contratos, o Relatório FCTRR15100 pela seguinte rotina: Relatório 
> Relação dos Dados Instrumento Contratual e sua Execução > Selecionar Opção 
“INSTRUMENTO CONTRATUAL” > Selecionar o órgão executor da despesa > Instrumento 
Contratual (Exercício/número): digitar o ano e número do instrumento > Tipo de Instrumento: 
marcar Ativo > Data Referência: digitar a data corrente > clicar no botão Relatório.  
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Atenção: Caso seja a primeira liquidação, verificar com o responsável pelo cadastramento do 
instrumento jurídico se o mesmo foi conferido no Sistema FINCON Contratos. 

 
 
 
 

3.6.6 DECLARAÇÃO DE CONFORMIDADE 
 
 

A Declaração de Conformidade é o documento emitido pelo responsável pelo órgão de 
gestão administrativa, ou servidor formalmente designado, declarando que a despesa encontra-se 
em condições de prosseguimento, estando em conformidade quanto à correta classificação 
orçamentária, ao enquadramento legal e à formalização processual. 
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3.7 EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELD 07-03 

 

 

 

 

 

Tipo de Despesa: Sistema  

Descentralizado de Pagamento – SDP 
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3.7.1 CABEÇALHO E AUTUAÇÃO 
 

 
 

 
Os campos de 1 a 4 deverão ser preenchidos conforme o Decreto nº 2.477/1980 e suas alterações.   
 

Atenção: Verifique se o processo está cadastrado no Sistema Único de Controle de Protocolo 
(SICOPWEB). http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod 

 
 
 

3.7.2 ITEM I – DADOS DA DESPESA 
 
A primeira parte (item I – Dados da Despesa) se refere à correta identificação da despesa a ser 
liquidada. 
 

 
 
 
1. Programa de Trabalho (PT): Indicar a sequência numérica completa referente ao programa de 

trabalho que consta na nota de empenho. 
 

 
 
 
2. Unidade Administrativa: Informar a sigla da Unidade Administrativa e o código SICI. 

 

Nota: A sigla e o código poderão ser consultados digitando a palavra SICI na barra de endereço 
do navegador, na Intranet, ou no endereço: http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php 

 
 
 

(1) 
(2) (3) 

(4) 

(1) (2) 

http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod
http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php
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Nota: Deve-se preencher o ELD para apenas uma Unidade Administrativa favorecida. 

 
 
 

3.7.3 ITEM II – DOS VALORES 
 
 

 
 
 
1. Valor Total na ND 3.3.90.39.34: Informar o valor total a ser liquidado na Natureza de Despesa 

3.3.90.39.34 para Despesas miúdas de pronto pagamento e/ou de caráter extraordinário ou 
urgente. 

 

 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(6) (5) 

(7) (8) (7) (8) 
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2. Valor Total na ND 3.3.90.39.63: Informar o valor total a ser liquidado na Natureza de Despesa 
3.3.90.39.63 para Serviços de Reparo, Adaptação, Conservação, Restauração e Instalação de 
Bens Móveis e Imóveis na Secretaria Municipal de Educação - SME. 

 
 
3. Valor Total na ND 4.4.90.52.23: Informar o valor total a ser liquidado na Natureza de Despesa 

4.4.90.52.23 para Máquinas e Equipamentos Permanentes adquiridos pelo Sistema 
Descentralizado de Pagamento. 

 
 
4. Valor Total na ND 4.4.90.93.02: Informar o valor total a ser liquidado na Natureza de Despesa 

4.4.90.93.02 para Relocação de Moradores de Assentamentos Populares através do Sistema 
Descentralizado de Pagamento. 

 
 
5. ND: Informar Natureza de Despesa do suprimento quando não estiver classificado em nenhuma 

ND acima. 
 
 
6. Informar o valor total a ser liquidado na ND descrita no item 5. 
 
 
7.  Nota de Empenho: Informar ano e número da Nota de Empenho que será utilizada na 

liquidação contábil da despesa. 
 
 

 
 
 

8. Valor (a liquidar): Informar o valor a ser liquidado no empenho indicado na coluna anterior da 
mesma linha. 
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3.7.4 ITEM III – DO EXAME 
 
 

O “item III – Do Exame” serve como roteiro orientador e cada pergunta tem por objetivo 
garantir a correta execução da liquidação administrativa. O responsável pelo preenchimento do 
Exame de Liquidação da Despesa deverá assinalar a resposta relacionada à pergunta formulada. 
Quando a pergunta não for aplicável ao tipo de despesa analisada, deverá ser assinalada a resposta 
“Não aplicável”. 

 
 

 
 
 
 

1. Foram preenchidos todos os campos dos Dados da Despesa (item I) e Dos Valores (item 
II) deste formulário? 

 
 

Observar se foram preenchidos todos os campos dos itens I e II necessários a correta liquidação da 
despesa. 

 
 

2. A despesa foi classificada em conformidade com o Classificador da Receita e Despesa da 
PCRJ, em vigor, divulgado no site da CGM: www.rio.rj.gov.br/web/cgm ? 

 
 

Verificar no Classificador da Receita e da Despesa, disponível no endereço eletrônico 
http://www7.rio.rj.gov.br/cgm/contadoria/classificadores, se a interpretação da ementa está de 
acordo com o objeto contratado. 
 
 

 
 

http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
http://www7.rio.rj.gov.br/cgm/contadoria/classificadores
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3. O favorecido da(s) nota(s) de empenho(s) é a unidade administrativa responsável pela 
utilização de recurso? 

 
 
Consultar a Nota de Empenho e verificar se o favorecido á a Unidade Administrativa destinatária do 
recurso. 
 
 

 
 
 
 

4. Está sendo observado o limite estabelecido no inciso II do art. 24 da Lei nº 8.666/1993 ou, 
quando superior, a concessão do valor esta autorizada pelo Prefeito? 

 
 

Verificar se o valor em poder da Unidade Administrativa e o valor da atual liquidação estão dentro do 
limite de R$ 8.000,00 ou do limite autorizado pelo Prefeito. 
 
 

5. Os gestores prestaram contas dos recursos recebidos, necessários para novo repasse, 
conforme artigos 9º e 11 do Decreto nº 20.633/2001 e suas alterações? 

 
 

Verificar se os gestores do SDP estão em dia com a prestação de contas dos recursos já recebidos, 
sendo admissível até 2 prestações de contas já apresentadas e pendentes de aprovação pelo 
ordenador da despesa. 
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3.7.5 ITEM IV – INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES 
 
 

 
 
 
 
1. No caso de SDP com limite de gasto superior a R$ 8.000,00, informar o valor máximo 

autorizado pelo Prefeito, conforme exemplo abaixo.  
 

 

 
 
 
2. Nº do processo: Informar o número dos processos das três últimas prestações de contas 

sucessivamente apresentadas. 
 
 
3. Valor (R$): Informar o valor da prestação de contas instruída no processo mencionado na 

coluna anterior (2). 
 
 
4. Situação: Informar a situação das prestações de contas: A para Prestação de contas já 

aprovadas pelo ordenador da despesa; e B para Prestação de conta que, embora já 
apresentada, ainda não teve publicado o ato de aprovação do ordenador da despesa. 

 
 

Nota: caso a situação apresente 3 letras B, identificando que há 3 prestações de contas 
pendentes de aprovação, a liquidação do novo repasse não deverá ser realizada. 

 
 
5. Saldo em Poder da Unidade: Informar o valor do saldo total pendente de prestação de contas 

em poder da Unidade Administrativa (somando-se o saldo de cada Natureza de Despesa). Para 
apurar este saldo, deve-se comparar o saldo disponível na conta-corrente bancária do SDP 
(excluindo-se o valor de cheque emitido e ainda não compensado e somando-se o valor em 
espécie na mão dos gestores) com o saldo disponível para aplicação apresentado na última 
prestação de contas, não devendo haver divergência. 

 
 

(1) 

(2) (3) (4) 

(5) 

24.000,00 
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Exemplo de preenchimento da situação das 3 últimas prestações de contas: 

 
 

 
 
 

Atenção: O valor do repasse solicitado, somado ao saldo em poder da unidade não poderá 
ultrapassar o valor autorizado para o SDP. 

 
 
 
 

3.7.6 DECLARAÇÃO DE CONFORMIDADE 
 
 

A Declaração de Conformidade é o documento emitido pelo responsável pelo órgão de 
gestão administrativa, ou servidor formalmente designado, declarando que a despesa encontra-se 
em condições de prosseguimento, estando em conformidade quanto à correta classificação 
orçamentária, ao enquadramento legal e à formalização processual. 

 

 

 
 

 

 

12/210.245/2012 6.948,00 A 
 

12/210.006/2013 6.847,62 A 
 

12/210.073/2013 7.325,85 B 
 

   674,15 
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3.8 EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELD 08-03 

 

 

 

 

 

Tipo de Despesa: Obrigação Tributária e 

Contributiva 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

SUBCONTROLADORIA DE INTEGRAÇÃO DE CONTROLES 
CONTADORIA GERAL 
COORDENADORIA DE EXAMES DA LIQUIDAÇÃO 

 

GUIA ORIENTADOR DO EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
ELD  08-03  DESPESA COM OBRIGAÇÃO TRIBUTÁRIA E CONTRIBUTIVA 

 

 

 ELD 08-03 aprovado pela Resolução CGM nº 1.093/2013 110 

3.8.1 CABEÇALHO E AUTUAÇÃO 
 

 
 

 
Os campos de 1 a 4 deverão ser preenchidos conforme o Decreto nº 2.477/1980 e suas alterações.   
 
 

Atenção: Verifique se o processo está cadastrado no Sistema Único de Controle de Protocolo 
(SICOPWEB). http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod 

 
 
 

3.8.2 ITEM I – DADOS DA DESPESA 
 
A primeira parte (item I – Dados da Despesa) se refere a correta identificação da despesa a ser 
liquidada. 
 

 
 
 
1. Tipo da Despesa: Assinalar qual o tipo de despesa a que se refere este Exame da Liquidação 

de Despesa: INSS, FGTS, PIS/PASEP ou Outros Tributos. 
 
 

a) INSS – Quando a despesa se refere ao pagamento das obrigações patronais 
devidas ao Instituto Nacional de Seguro Social por órgão/entidade da Prefeitura nos 
serviços que lhe são prestados por trabalhador autônomo (contribuinte individual), 
cooperativa de trabalhado ou sobre a folha de pagamento de servidor contratado 
pelo regime celetista (CLT), inclusive a contribuição ao Seguro Acidente de Trabalho 
(SAT). 

 

A liquidação das retenções do INSS sobre os serviços prestados por trabalhador autônomo é 
classificada como despesa de consignação e não pode ser liquidada neste ELD, e sim no ELD da 
despesa principal. 

 
 

A parcela do INSS descontada do empregado é classificada como despesa de consignação e não 
pode ser liquidada neste ELD. 

 
 

b) FGTS – Quando a despesa tratar do pagamento da contribuição patronal ao Fundo 
de Garantia por Tempo de Serviço incidente sobre a folha de pagamento de servidor 
celetista, conforme Lei nº 8.036/1990 e suas alterações. 

 

(1) 
(2) (3) 
(4) 

(1) 

(2) 

a b c d 

(3) 

http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod
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c) PIS/PASEP – Quando se tratar de despesa orçamentária com contribuição ou abono 
ao PIS/PASEP de natureza trabalhista. 

 

Nota: Este ELD não se aplica para liquidação ao PIS/PASEP apurado sobre o valor mensal das 
receitas correntes arrecadadas e das transferências correntes e de capital recebidas pela 
Administração Direta. 

 
 

d) Outros – Quando se tratar de liquidação de despesa orçamentária para pagamento 
de outros impostos, taxas ou contribuições de natureza tributária devidos pelo 
órgão/entidade, como Contribuição Sindical, IPVA, IPTU, ISS, IR, Taxa de Limpeza 
Pública, etc. 

 
 
2. Programa de Trabalho (PT): Indicar a sequência numérica completa referente ao programa de 

trabalho que consta na nota de empenho. 
 
 

 
 
 

3. Natureza de Despesa (ND): Indicar a sequência numérica completa referente à natureza de 
despesa que consta na nota de empenho. 
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3.8.3 ITEM II – DOS VALORES 
 

 
 
 
1. Valor da Despesa, conforme planilha às Fls.: Quando houver diversos documentos de 

despesa ou guias de recolhimento para um único favorecido do tributo, informar às folhas do 
processo da liquidação onde se encontra a planilha discriminando cada recolhimento e valor 
total a ser liquidado. 

 
 
2. Valor Total (R$): Informar o valor total que será liquidado. 
 
 
3. Nota de Empenho: Informar ano e número da Nota de Empenho que será utilizada na 

liquidação contábil da despesa. 
 
 

 
 
 

4.  FR: Informar o número da Fonte de Recursos descrita na Nota de Empenho. 
 
 

 
 
 

5. Valor (a liquidar): Informar o valor a ser liquidado na Nota de Empenho mencionada na coluna 
anterior (3). 

 

(1) (2) (3) 

(4) (4) 

(5) (5) (3) 
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3.8.4 ITEM III – DOS CUSTOS A APROPRIAR 
 
Caso a Natureza de Despesa esteja relacionada na coluna A do Anexo I da Resolução CGM n.º 
1.005/2011, deverão ser preenchidos os campos do Item III – DOS CUSTOS A APROPRIAR. 
 
 

 
 
 
 
1. Código do Documento: Informar o número do documento comprobatório (Guia de 

Recolhimento, Documento de Arrecadação, etc.).  
 
 
2. Data da Atestação: Informar a data da atestação, que não poderá ser anterior à data da 

emissão do documento comprobatório. 
 
 
3. Período de Competência: Informar o período de competência inicial e final em mês/ano de 

ocorrência do fato gerador do tributo. 
 
 
4. Valor da Despesa: Informar o valor do documento comprobatório a ser apropriado e as 

Unidades Administrativas a serem indicadas de acordo com o item 6 do Item III – dos Custos a 
Apropriar. 

 
 
5. Data da Emissão do Documento: Informar a data da emissão do documento comprobatório. 
 
 
6. Data de Vencimento: Informar a data de vencimento mencionada no documento 

comprobatório. 
 
 
7. Código da Unidade Administrativa (UA): Informar o código da Unidade Administrativa onde o 

custo do tributo será apropriado. 
 
 

Nota: O código da U.A. poderá ser consultado digitando a palavra SICI na barra de endereço do 
navegador, na Intranet,  ou no endereço: http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php 

 
 
 

(1) (3) (2) (4) (5) (6) (7) 

(8) 

http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php
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8. Valor Total dos Documentos: Informar o valor total dos documentos comprobatórios. 
 

Nota: Quando o número de documentos comprobatórios ou o número de códigos da UA forem 
superiores a oito, deverá ser preenchido mais de um ELD. 
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3.8.5 ITEM IV – DO EXAME 
 
 

O “item IV – Do Exame” serve como roteiro orientador e cada pergunta tem por objetivo 
garantir a correta execução da liquidação administrativa. O responsável pelo preenchimento do 
Exame de Liquidação da Despesa deverá assinalar a resposta relacionada à pergunta formulada. 
Quando a pergunta não for aplicável ao tipo de despesa analisada, deverá ser assinalada a resposta 
“Não aplicável”. 
 
 
 

 

 
 
 
 

1.  Foram preenchidos todos os campos dos Dados da Despesa (item I), Dos Valores (item 
II) e Dos Custos a Apropriar (item III) deste formulário? 

 
Observar se foram preenchidos todos os campos dos itens I, II e III necessários a correta liquidação 
da despesa. 
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1.1.  Nos casos em que a despesa esteja classificada em Natureza de Despesa relacionada 
na coluna A do Anexo I da Resolução CGM nº 1.005/2011, foi preenchido corretamente o 
campo “Dos Custos a Apropriar” (item III) conforme determina esse dispositivo? 

 
Observar se a natureza de despesa está relacionada na coluna A do Anexo I da Resolução CGM nº 
1005/2011 conforme o caso: 
 
“I – quando existir mais de um documento de cobrança num mesmo processo de liquidação e que 
este alcance mais de uma unidade beneficiada com a despesa; 
 
II – quando existir um documento de cobrança que alcance mais de uma unidade beneficiada com a 
despesa; 
 
III – quando existir mais de um documento de cobrança, num mesmo processo de liquidação, para 
uma única unidade beneficiada com a despesa, mas com períodos de competência distintos.”  

 
 

2. Foi verificado no Sistema FINCON se o(s) empenho(s) possui(em) saldo e programação 
financeira até o mês para a liquidação da despesa? (“Acompanhamento do Empenho” – 
FCONR02442) 

 
Consultar o Sistema FINCON: Execução Orçamentária > Empenhamento Despesa > 
Acompanhamento do Empenho da Despesa > Digitar: Órgão, Exercício e Número da Nota de 
Empenho > Clicar em Relatório. 
 

 
 
 

Nota: Na apuração do saldo e programação disponíveis para liquidação deve-se deduzir do 
relatório FCONR02442 todos os valores faturados e ainda não liquidados no mesmo empenho. 
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3. No caso de despesa de exercício anterior, foi realizada e concluída a sindicância 
administrativa conforme determina o art. 9º do Decreto nº 36.722/2013? 

 
Deverá instruir o processo com a publicação do Reconhecimento da Dívida.  
 
Verificar se a despesa foi classificada na natureza de despesa de exercício anterior (X.X.XX.92.XX). 
 
 

4.  A despesa foi classificada em conformidade com o Classificador da Receita e Despesa 
da PCRJ, em vigor, divulgado no site da CGM: www.rio.rj.gov.br/web/cgm ? 

 
Verificar no Classificador da Receita e da Despesa, disponível no endereço eletrônico 
http://www7.rio.rj.gov.br/cgm/contadoria/classificadores/, se a interpretação da ementa está de 
acordo o tributo a ser recolhido. 

 

 
 
 

4.1. No caso de recolhimento de contribuição ao INSS incidente sobre a folha de 
pagamento, foram utilizadas Naturezas de Despesas distintas para Contribuição do 
Empregador e SAT? 

 
No caso de pagamento da contribuição ao INSS devida sobre a folha de pagamento, verificar se as 
Notas de Empenho indicadas no campo II – DOS VALORES estão classificadas na Natureza de 
Despesa para contribuição do empregador devida à Previdência Social e outra específica para o 
Seguro de Acidente de Trabalho – SAT. 
 
 

5. O favorecido da(s) nota(s) de empenho(s) é a entidade que possui a capacidade para 
cobrar o tributo? 

 
Consultar a Nota de Empenho e verificar se o favorecido do empenho é o ente que pode cobrar o 
pagamento do tributo. 

 
 

6. Consta planilha com a memória de cálculo que apurou o valor devido do tributo, 
indicando deduções (se cabível), base de cálculo e alíquota aplicada?  
(Indicar Fls. _________) 

 
Verificar se o processo de liquidação do tributo está instruído com a memória de calculo que apurou 
o valor do tributo a ser liquidado e indicar a folha. 
 

http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
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7. Consta documento/relatório que comprove a ocorrência do fato gerado do tributo?   
(Indicar Fls. _________) 

 
Verificar se há no processo de liquidação evidência da obrigação para o órgão/entidade pagar o 
tributo. 
 
 

8. Consta(m) a(s) guia(s) de recolhimento do tributo devidamente preenchida(s), com a 
indicação do código de recolhimento adequado e com a quantidade de vias exigidas pela 
legislação específica? (Indicar fls. _________) 

 
Verificar se há no processo de liquidação do tributo o documento apropriado para o recolhimento da 
obrigação devidamente preenchido, principalmente quanto à identificação do órgão/entidade 
Municipal (sujeito passivo), valor apurado a recolher, código da receita (quando exigível) e período 
de competência. 
 
 

9.  No caso de obrigações do contratante devidas a favor do INSS na prestação de serviços 
por intermédio de cooperativas de trabalho, ou no caso de contribuinte individual 
(autônomo), foi observado que o mês de competência da despesa é o de emissão da nota 
fiscal, da fatura ou do recibo? 

 
No caso de pagamento da obrigação patronal ao INSS, incidente sobre os serviços prestados por 
cooperativa de trabalho ou trabalhador autônomo, observar na guia de recolhimento e no item III 
DOS CUSTOS A APROPRIAR se a competência descrita é a mesma da data de emissão do 
documento comprobatório  emitido pelo prestador de serviço. 

 
 

10. No caso de obrigações na contratação de cooperativas, a base de cálculo para a 
contribuição previdenciária foi apurada observando as possíveis deduções (materiais, 
equipamentos, auxílio-transporte e auxílio-alimentação) previstas na IN RFB nº 971/2009 e 
suas alterações? 

 
No caso de pagamento da obrigação patronal ao INSS, decorrente de serviços prestador por 
cooperativas de trabalho, verificar na memória de cálculo se foram deduzidos da base de cálculo o 
custo com materiais, equipamentos, auxílio-transporte e auxílio-alimentação. 

 
 

10.1. Em se tratando de cooperativas de transporte de cargas ou passageiros cujas 
despesas de manutenção e combustível corram por conta da cooperativa, foi utilizada a 
base de cálculo especial (reduzida) prevista na IN RFB nº 971/2009 e suas alterações? 

 
No caso de pagamento da obrigação patronal ao INSS pelo serviço prestado por cooperativa de 
transporte de carga no qual o instrumento contratual prevê que as despesas de manutenção e 
combustível do veículo correrão com conta da cooperativa, verificar na memória de cálculo se foi 
aplicada a base de cálculo especial prevista na legislação.  

 
 

11. No caso de recolhimento de tributos em atraso, os cálculos foram efetuados com a 
atualização monetária, juros de mora e multa (se cabível), conforme legislação específica? 

 
No caso de liquidação de despesa com tributo fora do prazo recolhimento, verificar na memória de 
cálculo e documento de recolhimento se estão incidindo adequadamente todos os encargos legais 
decorrentes do atraso. 
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11.1. No caso de recolhimento em atraso, consta justificativa pelo não cumprimento do 
prazo legal? (Indicar Fls. _________) 

 
Caso o tributo a ser liquidado esteja fora do seu prazo legal para recolhimento, indicar onde consta a 
justificativa pelo atraso no cumprimento da obrigação. 
 
 
 
 
 

3.8.6 DECLARAÇÃO DE CONFORMIDADE 
 
 

A Declaração de Conformidade é o documento emitido pelo responsável pelo órgão de 
gestão administrativa, ou servidor formalmente designado, declarando que a despesa encontra-se 
em condições de prosseguimento, estando em conformidade quanto à correta classificação 
orçamentária, ao enquadramento legal e à formalização processual. 
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3.9 EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELD 09-03 

 

 

 

 

 

Tipo de Despesa: Concessionárias de 

Serviços Públicos 
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3.9.1 CABEÇALHO E AUTUAÇÃO 
 

 
 

 
Os campos de 1 a 4 deverão ser preenchidos conforme o Decreto nº 2.477/1980 e suas alterações. 
 
 

Atenção: Verifique se o processo está cadastrado no Sistema Único de Controle de Protocolo 
(SICOPWEB). http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod 

 
 
 

3.9.2 ITEM I – DADOS DA DESPESA 
 
A primeira parte (item I – Dados da Despesa) se refere à correta identificação da despesa a ser 
liquidada. 
 
 

 
 
 
1. Tipo da Despesa: Assinalar qual o tipo de despesa a que se refere este Exame da Liquidação 

de Despesa: Água e Esgoto, Energia Elétrica, Gás (encanado), Telefonia (Fixa ou Móvel), 
Correios ou Outros; 

 
 
2. Instrumento Jurídico: 
 

a. Quando houver, indicar o instrumento jurídico: Contrato, Convênio, Termo de 
Execução ou outros termos. 

 
b. Indicar o ano e o número do instrumento jurídico cadastrado no Sistema FINCON 

Contratos. 
 

Atenção: Nos casos de Termos Aditivos de Prorrogação, Acréscimo ou Redução/Supressão, 
deve ser informado o número do Instrumento Jurídico Principal. 

 
 
3. Programa de Trabalho (PT): Indicar a sequência numérica completa referente ao programa de 

trabalho que consta na nota de empenho. 
 

(1) 
(2) (3) 

(4) 

(1) 
(2) 

(a) (b) 

(3) (4) 

(5) 

http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod
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4. Natureza de Despesa (ND): Indicar a sequência numérica completa referente à natureza de 
despesa que consta na nota de empenho. 

 

 
 
 

5. Nota de Empenho Coletivo (NE Coletivo): É aquela que admite a liquidação para favorecidos 
diferentes ao constante no campo favorecido da nota de empenho.  

 
Assinalar se a nota de empenho é coletiva ou não. Esta informação consta no Relatório de 
Acompanhamento do Empenho, no Sistema FINCON. 
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Atenção: Em caso de nota de empenho coletivo deve ser informado no Exame de Liquidação de 
Despesa (vide Item V – INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES) o CNPJ do favorecido, constante 
do documento comprobatório. 

 

Nota: Deve-se preencher o ELD para apenas um favorecido da despesa. 

 
 
 

3.9.3 ITEM II – DOS VALORES 
 

 
 

 
1. Valor da Despesa, conforme planilha às Fls. Quando houver diversos documentos de 

despesa ou fatura da mesma concessionária, informar às folhas do processo da liquidação onde 
se encontram a planilha discriminando cada fatura e valor total a ser liquidado. 

 
 
2. Valor Total (R$): Informar o valor total que será liquidado. 
 
 
3. Nota de Empenho: Informar ano e número da Nota de Empenho que será utilizada na 

liquidação contábil da despesa. 
 

 
 
 

4.  FR: Informar o número da Fonte de Recursos descrita na Nota de Empenho; 
 

 
 
 

5. Valor (a liquidar): Informar o valor a ser liquidado na Nota de Empenho mencionada na coluna 
anterior (3). 

(1) (2) (3) 

(4) 

(5) (3) 

(4) 

(5) 
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3.9.4 ITEM III – DOS CUSTOS A APROPRIAR 
 
 
Caso a Natureza de Despesa esteja relacionada na coluna A do Anexo I da Resolução CGM n.º 
1.005/2011, deverão ser preenchidos os campos do Item III – DOS CUSTOS A APROPRIAR. 
 
 

III – DOS CUSTOS A APROPRIAR 
Nº do Documento 

Comprobatório 
Data da 

Atestação 
Competência Valor da 

Despesa 

Data da Emissão 
do Documento 

Data de 
Vencimento 

Código da  
U. A. (SICI) Mês / ano 

 /     / /  /     / /     /  

 /     / /  /     / /     /  

 /     / /  /     / /     /  

 /     / /  /     / /     /  

 /     / /  /     / /     /  

 /     / /  /     / /     /  

 /     / /  /     / /     /  

 /     / /  /     / /     /  

 /     / /  /     / /     /  

Valor Total dos Documentos     

 
 
1. Número do Documento Comprobatório: Informar o número do documento comprobatório 

(nota fiscal, fatura, cupom fiscal eletrônico), devendo ser observado que nas faturas de serviços 
de telefonia, energia elétrica, e gás, o numero da nota fiscal consta no corpo da fatura e, no 
caso dos correios consta no boleto de cobrança. 

 

 

(1) (2) (3) (4) 

(8) 

(5) (6) (7) 
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2. Data da Atestação: Informar a data da atestação do documento comprobatório, que não poderá 

ser anterior à data da emissão do documento comprobatório. 
 
 
3. Período de Competência: Informar o período de competência constante no documento 

comprobatório. 
 
 
4. Valor da Despesa: Informar o valor do documento comprobatório a ser apropriado e as 

Unidades Administrativas a serem indicadas de acordo com o item 6 do Item III – dos Custos a 
Apropriar. 

 
 
5. Data da Emissão do Documento: Informar a data da emissão do documento comprobatório. 
 
 
6. Data de Vencimento: Informar a data de vencimento do documento comprobatório. 
 
 
7. Código da Unidade Administrativa (UA): Informar o código da Unidade Administrativa onde o 

custo será apropriado. 
 
 

Nota: O código poderá ser consultado digitando a palavra SICI na barra de endereço do 
navegador, na Intranet ou no endereço: http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php 

 
 

http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php
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8. Valor Total da Liquidação: Informar o valor total dos documentos comprobatórios. 
 
 

Nota: Quando o número de documentos comprobatórios ou o número de códigos da UA forem 
superiores a nove, deverá ser preenchido mais de uma ELD. 
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3.9.5 ITEM IV – DO EXAME 
 
 

O “item IV – Do Exame” serve como roteiro orientador e cada pergunta tem por objetivo 
garantir a correta execução da liquidação administrativa. O responsável pelo preenchimento do 
Exame de Liquidação da Despesa deverá assinalar a resposta relacionada à pergunta formulada. 
Quando a pergunta não for aplicável ao tipo de despesa analisada, deverá ser assinalada a resposta 
“Não aplicável”. 
 
 
 

 

 
 
 
 

1. Foram preenchidos todos os campos dos Dados da Despesa (item I) e Dos Valores (item 
II) deste formulário? 

 
Observar se foram preenchidos todos os campos dos itens I e II necessários a correta liquidação da 
despesa. 

 
 

1.1.  Nos casos em que a despesa esteja classificada em Natureza de Despesa relacionada 
na coluna A do Anexo I da Resolução CGM nº 1.005/2011, foi preenchido corretamente o 
campo “Dos Custos a Apropriar” (item III) conforme determina esse dispositivo? 

 
Observar se a natureza de despesa está relacionada na coluna A do Anexo I da Resolução CGM nº 
1005/2011 conforme o caso: 
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“I – quando existir mais de um documento de cobrança num mesmo processo de liquidação e que 
este alcance mais de uma unidade beneficiada com a despesa; 
 
II – quando existir um documento de cobrança que alcance mais de uma unidade beneficiada com a 
despesa; 
 
III – quando existir mais de um documento de cobrança, num mesmo processo de liquidação, para 
uma única unidade beneficiada com a despesa, mas com períodos de competência distintos.”  
 
 
 

2. Foi verificado no Sistema FINCON se o(s) empenho(s) possui(em) saldo e programação 
financeira até o mês para a liquidação da despesa? (“Acompanhamento do Empenho” – 
FCONR02442) 

 
Consultar o Sistema FINCON: Execução Orçamentária > Empenhamento Despesa > 
Acompanhamento do Empenho da Despesa > Digitar: Órgão, Exercício e Número da Nota de 
Empenho > Clicar em Relatório. 
 
 

 
 
 

 

Nota: Na apuração do saldo e programação disponíveis para liquidação deve-se deduzir do 
relatório FCONR02442 – Acompanhamento do empenho - todos os valores faturados e ainda não 
liquidados no mesmo empenho. 

 
 
 

2.1. O empenho encontra-se vinculado ao respectivo instrumento jurídico? 

 
Nos casos de Despesas com Contrato, o empenho deverá estar vinculado a esse instrumento. 
Proceder conforme o item 2 para emitir o relatório FCONR02442 – Acompanhamento do empenho. 
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3. A Autorização da Despesa (NAD) foi emitida até a data de início da realização da 
despesa? 

 
Verificar a data da emissão da NAD através de consulta ao Sistema FINCON as seguintes rotinas: 
Execução Orçamentária > Confirmação da Despesa > Acompanhamento da Ordenação 
(FCONP02260). 

 

 
 
 
 

4. No caso de despesa de exercício anterior, foi realizada e concluída a sindicância 
administrativa conforme determina o art. 9º do Decreto nº 36.722/2013? 

 
Deverá instruir o processo com a publicação do Reconhecimento da Dívida.  
Verificar se a despesa foi classificada na natureza de despesa de exercício anterior (X.X.XX.92.XX). 
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5. A despesa foi classificada na natureza de despesa adequada ao objeto contratado 
conforme Classificador da Receita e Despesa da PCRJ, em vigor e divulgado no site da 
CGM: www.rio.rj.gov.br/web/cgm ? 

 
 

Verificar no Classificador da Receita e da Despesa, disponível no endereço eletrônico 
http://www7.rio.rj.gov.br/cgm/contadoria/classificadores/, se a interpretação da ementa está de 
acordo com o serviço de concessionária prestado. 

 
 

 
 
 

6. O favorecido da(s) nota(s) de empenho(s) é o emitente do(s) documento(s) 
comprobatório(s)? Exceto no caso de Empenho coletivo em que deverá ser observada a 
nota (1). 

 
 
Consultar a Nota de Empenho conforme descrito no item 2 e verificar se todos os dados da 
concessionária estão de acordo com o documento comprobatório. 
 
 

Nota: No caso de nota de empenho coletivo, informar o CNPJ do emitente (favorecido) do 
documento comprobatório, conforme nota 1 do item V – INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES 
deste ELD. 

 
 

7. O(s) documento(s) comprobatório(s) da despesa está(ão) de acordo com as diretrizes de 
liquidação da despesa do Manual de Normas e Procedimentos de Controle Interno em vigor 
e divulgado no site da CGM: www.rio.rj.gov.br/web/cgm ? 

 
 

Verificar se o documento comprobatório atende às condições estabelecidas no item 3.1, 3.2 e 3.3 da 
NOR PRO 104, disponível no endereço eletrônico http://www.rio.gov.br/web/cgm/;  

 
 
 

http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
http://www.rio.gov.br/web/cgm/
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8. O(s) documento(s) comprobatório(s) da despesa foi(ram) atestado(s) por servidores 
designados por ato da autoridade competente da Secretaria ou Entidade da Administração 
Municipal como responsáveis pela fiscalização da prestação do serviço conforme 
determina Decreto nº  34.012/2011? 

 
 

Verificar se consta declaração sem ressalvas de que o faturamento e os serviços se deram em 
condições satisfatórias para o serviço público, bem como a indicação da data, assinatura, nome 
completo e matrícula de forma legível. 
 
 

Notas  A data da atestação não pode ser anterior à data da emissão do documento 
comprobatório; 

 Os atestadores deverão ser servidores do quadro permanente do Município; e 

 No caso de prestação de serviços no valor superior a modalidade de convite, as 
atestações deverão ser confiadas a uma comissão de no mínimo três servidores. 

 
 

9. O Termo de Contrato/Aditivo/Ajuste/Rescisão está cadastrado e conferido no Sistema 
FINCON de acordo com o valor total e vigência do Instrumento? 

 
 
Consultar, no Sistema FINCON Contratos, o Relatório FCTRR15100 pela seguinte rotina: Relatório 
> Relação dos Dados Instrumento Contratual e sua Execução > Selecionar Opção 
“INSTRUMENTO CONTRATUAL” > Selecionar o órgão executor da despesa > Instrumento 
Contratual (Exercício/número): digitar o ano e número do instrumento > Tipo de Instrumento: 
marcar Ativo > Data Referência: digitar a data corrente > clicar no botão Relatório.  
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Atenção: Caso seja a primeira liquidação, verificar com o responsável pelo cadastramento do 
instrumento jurídico se o mesmo foi conferido no Sistema FINCON Contratos. 

 
 

10. No caso de liquidação de despesa relativa às contas de água, foi verificado se as 
mesmas estão classificadas na categoria “pública”? 

 
 

No caso de serviço de água e esgoto, verificar na nota fiscal se o registro encontra-se enquadrado 
na categoria de ÁGUA PÚBLICA. 
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3.9.6 ITEM V – INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES 
 
 

O “item V – Informações Complementares” serve para subsidiar a liquidação contábil no 
Sistema FINCON, portanto o responsável pelo preenchimento do Exame de Liquidação da Despesa 
deverá ter a máxima atenção ao informar os dados solicitados. 
 
 

 
 
 
 
 

3.9.7 DECLARAÇÃO DE CONFORMIDADE 
 
 

A Declaração de Conformidade é o documento emitido pelo responsável pelo órgão de 
gestão administrativa, ou servidor formalmente designado, declarando que a despesa encontra-se 
em condições de prosseguimento, estando em conformidade quanto à correta classificação 
orçamentária, ao enquadramento legal e à formalização processual. 
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3.10 EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELD 10-03 

 

 

 

 

 

Tipo de Despesa: Outros Gastos do Município 
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3.10.1 CABEÇALHO E AUTUAÇÃO 
 
 

 
 
 
Os campos de 1 a 4 deverão ser preenchidos conforme o Decreto nº 2.477/1980 e suas alterações.    
 
 

Atenção: Verifique se o processo está cadastrado no Sistema Único de Controle de Protocolo 
(SICOPWEB). http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod 

 
 
 

3.10.2 ITEM I – DADOS DA DESPESA 
 
 
A primeira parte (item I – Dados da Despesa) se refere à correta identificação da despesa a ser 
liquidada. 

 

 

 
 
 
1. Descrição do Tipo da Despesa: Informar o tipo de despesa a que se refere este Exame da 

Liquidação de Despesa. 
 
 
2. CNPJ/CPF do Favorecido: Informar o CNPJ do favorecido, quando se tratar de pessoa jurídica, 

ou CPF para pessoa física. 
 
 

No caso de haver vários favorecidos, informar o nº da folha onde conste planilha com os nomes e 
CPF/CNPJ dos favorecidos. 

 
 
3. Programa de Trabalho (PT): Indicar a sequência numérica completa referente ao programa de 

trabalho que consta na nota de empenho. 
 
 

(1) 
(2) (3) 
(4) 

(1) (2) 

(3) (4) 

(5) 

http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod


 

SUBCONTROLADORIA DE INTEGRAÇÃO DE CONTROLES 
CONTADORIA GERAL 
COORDENADORIA DE EXAMES DA LIQUIDAÇÃO 

 

GUIA ORIENTADOR DO EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
ELD  10-03  OUTROS GASTOS 

 

 

 ELD 10-03 aprovado pela Resolução CGM nº 1.093/2013 137 

 
 

 
4. Natureza de Despesa (ND): Indicar a sequência numérica completa referente à natureza de 

despesa que consta na nota de empenho. 
 

 
 
 

5. Nota de Empenho Coletivo (NE Coletivo): É aquela que admite a liquidação para favorecidos 
diferentes ao constante no campo favorecido da nota de empenho.  

 
Assinalar se a nota de empenho é coletiva ou não. Esta informação consta no Relatório de 
Acompanhamento do Empenho, no Sistema FINCON. 
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3.10.3 ITEM II – DOS VALORES 
 
 

 
 
 
1. VALORES BRUTOS: Informar o valor total dos documentos comprobatórios da despesa no 

processo de fatura.  
 
 
2. ( – ) Retenção: Informar o valor da retenção quando houver, desde que seja de natureza 

tributária ou classificada como Receita para o Município. 
 
 
3. ( = ) VALORES LÍQUIDOS: Indicar os valores liquidados depois de subtraídas as retenções. 
 
 
4. Nota de Empenho (ano/nº):  Informar ano e número da Nota de Empenho que será utilizada na 

liquidação contábil da despesa. 
 
 

 
 
 

Atenção: Caso haja necessidade de utilizar mais de duas Notas de Empenho, preencher outro 
ELD. 

 
 

5. FR (Fonte de Recursos): Indicar a Fonte de Recursos constante na Nota de Empenho. No 
caso de dois empenhos utilizados deverão ser preenchidos os valores referentes a cada Fonte 
de Recurso em cada coluna. 

 

(1) 

(7) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) (4) (6) 

(5) 
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6. Valor (a liquidar): Informar o valor a ser liquidado na Nota de Empenho mencionada na coluna 
anterior (4). 

 
 
7. Valor da despesa conforme planilha às Fls.: Quando houver no processo planilha com o 

valor da(s) liquidação(ões), informar a folha onde se encontra. 
 
 
 

3.10.4 ITEM III – DOS CUSTOS A APROPRIAR 
 
 
Caso a Natureza de Despesa esteja relacionada na coluna A do Anexo I da Resolução CGM n.º 
1.005/2011, deverão ser preenchidos os campos do Item III – DOS CUSTOS A APROPRIAR. 
 
 

 
 
 
1. Número/Código do Documento Comprobatório: Informar o número do documento 

comprobatório.  
 

Atenção: Não é considerado documento comprobatório o Recibo Provisório de Serviços (RPS) 
da Nota Fiscal de Serviços Eletrônica (NFS-e – Nota Carioca). 

 
 
2. Data da Atestação: Informar a data da atestação, que não poderá ser anterior à data da 

emissão do documento comprobatório. 
 
 
3. Período de Competência: Informar o período de competência destacado no documento 

comprobatório ou da execução do serviço. 
 
 
4. Valor da Despesa: Informar o valor do documento comprobatório a ser apropriado e as 

Unidades Administrativas a serem indicadas de acordo com o item 6 do Item III – dos Custos a 
Apropriar. 

(1) (2) (3) (4) (5) 

(8) 

(6) (7) 
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5. Data da Emissão do Documento: Informar a data da emissão do documento comprobatório. 
 
 
6. Data de Vencimento: Informar a data de vencimento do documento comprobatório, quando 

houver. 
 
 
7. Código da Unidade Administrativa (UA): Informar o código da Unidade Administrativa onde o 

custo será apropriado. 
 
 

Nota: O código poderá ser consultado digitando a palavra SICI na barra de endereço do 
navegador, na Intranet, ou no endereço: http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php 

 
 
 

 
 
 

8. Valor Total dos Documentos: Informar o valor total dos documentos comprobatórios (valor 
bruto).  

 
 

Nota: Quando o número de documentos comprobatórios ou o número de códigos da UA forem 
superiores a quatro, deverá ser preenchido mais de uma ELD.  

 

http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php
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3.10.5 ITEM IV – DO EXAME 
 
 

O “item IV – Do Exame” serve como roteiro orientador e cada pergunta tem por objetivo 
garantir a correta execução da liquidação administrativa. O responsável pelo preenchimento do 
Exame de Liquidação da Despesa deverá assinalar a resposta relacionada à pergunta formulada. 
Quando a pergunta não for aplicável ao tipo de despesa analisada, deverá ser assinalada a resposta 
“Não aplicável”. 

 

 
 
 

1. Foi verificado se não há um modelo específico de formulário do Exame da Liquidação da 
Despesa para esta liquidação? 

 
Este formulário somente é aplicável para despesas que não foram tratadas nos demais modelos do 
ELD, assim deverá ser verificado se não há outro ELD mais apropriado ao tipo de despesa a ser 
liquidada. 
 
 

2. Foram preenchidos os campos dos Dados da Despesa (item I) e Dos Valores (item II)? 

 
Observar se foram preenchidos todos os campos dos itens I e II necessários a correta liquidação da 
despesa. 

 
 

2.1. Nos casos em que a despesa esteja classificada em Natureza de Despesa relacionada 
na coluna A do Anexo I da Resolução CGM nº 1.005/2011 e suas alterações, foi preenchido 
corretamente o campo “Dos Custos a Apropriar” (item III) conforme determina esse 
dispositivo? 

 
Observar se a natureza de despesa está relacionada na coluna A do Anexo I da Resolução CGM nº 
1005/2011 conforme o caso: 
 
“I – quando existir mais de um documento de cobrança num mesmo processo de liquidação e que 
este alcance mais de uma unidade beneficiada com a despesa; 
 
II – quando existir um documento de cobrança que alcance mais de uma unidade beneficiada com a 
despesa; 
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III – quando existir mais de um documento de cobrança, num mesmo processo de liquidação, para 
uma única unidade beneficiada com a despesa, mas com períodos de competência distintos.” 

 
 

3. Foi verificado no Sistema FINCON se o(s) empenho(s) possui(em) saldo e programação 
financeira até o mês para a liquidação da despesa? (“Acompanhamento do Empenho” – 
FCONR02442) 

 
Consultar o Sistema FINCON: Execução Orçamentária > Empenhamento Despesa > 
Acompanhamento do Empenho da Despesa > Digitar: Órgão, Exercício e Número da Nota de 
Empenho > Clicar em Relatório. 
 

 
 
 

Nota: Na apuração do saldo e programação disponíveis para liquidação deve-se deduzir do 
relatório FCONR02442 todos os valores faturados e ainda não liquidados no mesmo empenho. 

 
 

4. No caso de despesa de exercício anterior, foi realizada e concluída a sindicância 
administrativa conforme determina o art. 9º do Decreto nº 36.722/2013? 

 
Deverá instruir o processo com a publicação do Reconhecimento da Dívida.  
Verificar se a despesa foi classificada na natureza de despesa de exercício anterior (X.X.XX.92.XX). 
 
 

5. No caso de Restos a Pagar Não Processados, consta a autorização da CPFGF conforme 
determina o Decreto nº 36.668/2013, observadas as disposições da Deliberação CPFGF nº 
315/2013?  (Indicar Fls. _________) 

 
Verificar se o processo foi instruído com a autorização da CPFGF conforme o art. 2° da Deliberação 
CPFGF n° 315/2013. 

 
 

6. A despesa foi classificada na natureza de despesa adequada ao objeto contratado 
conforme Classificador da Receita e Despesa da PCRJ, em vigor e divulgado no site da 
CGM: www.rio.rj.gov.br/web/cgm ? 

 
Verificar no Classificador da Receita e da Despesa, disponível no endereço eletrônico 
http://www7.rio.rj.gov.br/cgm/contadoria/classificadores/, se a interpretação da ementa está de 
acordo com o objeto da despesa. 

 

http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
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7. O favorecido da(s) nota(s) de empenho(s) é quem tem a capacidade para receber o 
crédito? 

 
 
Consultar a Nota de Empenho conforme descrito no item 3 e verificar se todos os dados do 
favorecido estão de acordo com o documento comprobatório.  
 
 
 

8. No caso de nota de empenho coletivo, os dados bancários do favorecido encontram-se 
cadastrados no Sistema SIGMA? 

 
 

Verificar, através de consulta no Sistema SIGMA se os dados bancários do favorecido estão 
corretamente cadastrados, quando se tratar de liquidação de empenho com diversos favorecidos. 
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9. Consta documento/relatório que comprove a obrigação do Município em pagar a 
despesa? (Indicar Fls. _________) 

 
 

Verificar se o processo encontra-se instruído com documento que comprove que a despesa é devida 
pelo Município e indicar em que folha ele se encontra. 
 
 
 

10. No caso de recolhimento com acréscimo por atraso, consta justificativa pelo não 
cumprimento do prazo? (Indicar Fls. _________) 

 
 

Quando o pagamento da despesa estiver em atraso, verificar se há no processo de liquidação a 
justificativa para o descumprimento do prazo e informar a folha onde esta declaração está instruída. 
 
 
 
 

3.10.6 DECLARAÇÃO DE CONFORMIDADE 
 
 

A Declaração de Conformidade é o documento emitido pelo responsável pelo órgão de 
gestão administrativa, ou servidor formalmente designado, declarando que a despesa encontra-se 
em condições de prosseguimento, estando em conformidade quanto à correta classificação 
orçamentária, ao enquadramento legal e à formalização processual. 
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3.11 EXAME DA LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELD 11-01 

 

 

 

 

 

Tipo de Despesa: Contrato de Gestão 
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3.11.1 CABEÇALHO E AUTUAÇÃO 
 

 
 
 
Os campos de 1 a 4 deverão ser preenchidos conforme o Decreto nº 2.477/1980, e suas alterações.  
 
 

Atenção: Verifique se o processo está cadastrado no Sistema Único de Controle de Protocolo 
(SICOPWEB). http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod 

 
 
 

3.11.2 ITEM I – DADOS DA DESPESA 
 
A primeira parte (item I – Dados da Despesa) se refere à correta identificação da despesa a ser 
liquidada. 
 
 

 
 
 
1. Nº da Parcela: Informar o número da parcela a ser repassada, segundo o cronograma de 

desembolso. 
 
 
2. Contrato de Gestão: 
 

a. Ano/Nº: Indicar o ano e o número do instrumento jurídico cadastrado no Sistema 
FINCON Contratos. 

 

Atenção: Nos casos de Termos Aditivos de Prorrogação, Acréscimo ou Redução/Supressão, 
deve ser informado o número do Instrumento Jurídico Principal.  

 
 
3. Programa de Trabalho (PT): Indicar a sequência numérica completa referente ao programa de 

trabalho que consta na nota de empenho. 
 

(4) 

(1) 

(2) (3) 

(1) 
(2) 

(a) 

(3) (4) 

http://sicopweb.rio.rj.gov.br/novosicopprod
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4. Natureza de Despesa (ND): Indicar a sequência numérica completa referente à natureza de 
despesa que consta na nota de empenho. 

 

 
 
 
 

3.11.3 ITEM II – DOS VALORES 
 

 
 
 
1. Valor da Despesa: Informar a soma dos valores dos itens (4) à direita da coluna. 
 
 
2. Nota de Empenho: Informar ano e número da Nota de Empenho que será utilizada na 

liquidação contábil da despesa.  

 

(1) (2) (4) 

(3) 

(4) (2) 

(3) 

(5) 
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3. FR (Fonte de Recursos): Indicar a Fonte de Recursos constante na Nota de Empenho. No 
caso de dois empenhos utilizados deverão ser preenchidos os valores referentes a cada Fonte 
de Recurso em cada coluna. 

 

 
 
 

4. Valor (a liquidar): Informar o valor a ser liquidado na Nota de Empenho mencionada na coluna 
anterior (2). 

 
 
5. Total: Informar a soma dos valores das despesas referentes aos itens (1). 
 
 

Exemplo de preenchimento com quatro Notas de Empenho: 
 

 
 
 

Atenção: a soma dos valores da liquidação deverá ser igual ao Valor da Despesa. 

 
 
 

70.000,00   13    500    40.000,00    13   501     30.000,00 

60.000,00   13    386    10.000,00    13   387      50.000,00 

100                                193 

130.000,00 
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3.11.4 ITEM III – DOS CUSTOS A APROPRIAR 
 

 
 
 
1. Número da Parcela: Informar o número da parcela do repasse, de acordo com o Cronograma 

de Desembolso.  
 
2. Período de Competência: Informar o período de competência do repasse, conforme previsto 

no Cronograma de Desembolso.  
 
3. Valor da Despesa: Informar o valor do repasse, observando que o mesmo não poderá 

ultrapassar o montante aprovado pela Comissão de Avaliação. 
 
4. Data da Emissão do Parecer da Comissão de Avaliação: Informar a data da emissão do 

parecer da Comissão de Avaliação. 
 
5. Código da Unidade Administrativa (UA): Informar o código da Unidade Administrativa onde o 

custo será apropriado. 
 

Nota: O código poderá ser consultado digitando a palavra SICI na barra de endereço do 
navegador ou no endereço: http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php 

 

 
 
 

(1) (2) (3) (4) (5)

 

(6) 

http://sici.rio.rj.gov.br/bjms/prma.php
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6. Valor Total da Liquidação: Informar o valor total dos repasses. 
 

Nota: Quando o número de parcelas ou o número de códigos da UA forem superiores a cinco, 
deverá ser preenchido mais de um ELD. 

 
 
Exemplo de preenchimento quando o repasse for de 01 parcela que alcance apenas uma 
Unidade Administrativa beneficiada com a despesa: 
 
 

 
 
 
Exemplo de preenchimento quando o repasse for de 01 parcela que alcance mais de uma 
Unidade Administrativa beneficiada com a despesa: 
 
 

 
 
 
Exemplo de preenchimento quando o repasse for de mais de uma parcela num mesmo 
processo de liquidação e que este alcance mais de uma unidade beneficiada com a despesa: 
 
 

 

1ª             01  01  13     31  01  13        100.000,00     02   01  13          43606 

1ª             01  01  13     31  01  13          50.000,00     02  01  13          41526 

100.000,00 

150.000,00 

1ª             01  01  13     31  01  13          50.000,00     02  01  13          41528 

1ª             01  01  13     31  01  13          50.000,00     02  01  13          41527 

1ª             01  01  13     31  01  13        100.000,00     02  01  13          41526 

300.000,00 

3ª             01  03  13     31  03  13        100.000,00     02  01  13          41528 

2ª             01  02  13     28  02  13        100.000,00     02  01  13          41527 
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Exemplo de preenchimento quando o repasse for de mais de uma parcela num mesmo 
processo de liquidação, para uma única unidade beneficiada com a despesa, e com períodos 
de competência distintos: 
 
 

 
 
 
 
 

3.11.5 ITEM IV – DO EXAME 
 
 

O “item IV – Do Exame” serve como roteiro orientador e cada pergunta tem por objetivo 
garantir a correta execução da liquidação administrativa. O responsável pelo preenchimento do 
Exame de Liquidação da Despesa deverá assinalar a resposta relacionada à pergunta formulada. 
Quando a pergunta não for aplicável ao tipo de despesa analisada, deverá ser assinalada a resposta 
“Não aplicável”. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1ª             01  01  13     31  01  13        100.000,00     02  01  13          43606 

300.000,00 

3ª             01  03  13     31  03  13        100.000,00     02  01  13          43606 

2ª             01  02  13     28  02  13        100.000,00     02  01  13          43606 
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1. Foram preenchidos todos os campos dos Dados da Despesa (item I), Dos Valores (item II) 
e Dos Custos a Apropriar (item III) deste formulário? 

 
Observar se foram preenchidos todos os campos dos itens I, II e III necessários a correta liquidação 
da despesa. 
 
 

2. Foi verificado no Sistema FINCON se o(s) empenho(s) possui(em) saldo e programação 
financeira até o mês para a liquidação da despesa? (“Acompanhamento do Empenho” – 
FCONR02442) 

 
Consultar o Sistema FINCON: Execução Orçamentária > Empenhamento Despesa > 
Acompanhamento do Empenho da Despesa > Digitar: Órgão, Exercício e Número da Nota de 
Empenho > Clicar em Relatório. 
 
 

 
 
 

Nota: Na apuração do saldo e programação disponíveis para liquidação deve-se deduzir do 
relatório FCONR02442 todos os valores faturados e ainda não liquidados no mesmo empenho. 
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2.1. O empenho encontra-se vinculado ao respectivo instrumento jurídico? 

 
O empenho referente ao repasse deverá estar vinculado ao instrumento jurídico de convênio. 
Proceder conforme o item 2 para emitir o relatório FCONR02442. 
 

 
 
 

3. A despesa foi classificada na natureza de despesa adequada ao objeto contratado 
conforme Classificador da Receita e Despesa da PCRJ, em vigor e divulgado no site da 
CGM: www.rio.rj.gov.br/web/cgm ? 

 
Verificar no Classificador da Receita e da Despesa, disponível no endereço eletrônico 
http://www7.rio.rj.gov.br/cgm/contadoria/classificadores/, se a interpretação da ementa está de 
acordo com o objeto do convênio. 
 

 
 
 

4. O favorecido da(s) nota(s) de empenho(s) é a Organização Social gestora do contrato? 

 
Verificar se o favorecido da(s) nota(s) de empenho informada(s) é a Organização Social gestora do 
contrato.  
 
 

http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm
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5. Consta no presente processo cópia da publicação do Ato de Designação da Comissão de 
Avaliação, conforme determina o Decreto nº 30.780/2009? (Indicar Fls. ________) 

 
Verificar se o processo de repasse foi instruído com a cópia da publicação do Ato de Designação da 
Comissão de Avaliação, informando o número da folha onde consta a publicação. 
 
 

6. Consta no presente processo Parecer da Comissão de Avaliação sobre os resultados 
atingidos na execução do Contrato de Gestão?  (Indicar Fls. _________) 

 
Verificar se o processo de repasse foi instruído com a cópia do parecer da Comissão de Avaliação. 
 
 

7. O presente repasse foi expressamente autorizado pela Comissão de Avaliação no seu 
parecer? 

 
Verificar se consta no parecer da Comissão de Avaliação autorização expressa para o valor a ser 
repassado. 
 
 

7.1. A liberação da parcela está de acordo com o Cronograma de Desembolso para 
cumprimento das metas previstas no Contrato de Gestão? 

 
Verificar se o valor da parcela está de acordo com o Cronograma de Desembolso. 
 
 

8. O Termo do Contrato de Gestão está cadastrado e conferido no Sistema FINCON 
Contratos – FCTR  de acordo com o valor total e vigência do Instrumento, em conformidade 
com o art. 3º do Decreto nº 22.319/2002?  

 
Consultar, no Sistema FINCON Contratos, o Relatório FCTRR15100 pela seguinte rotina: Relatório 
> Relação dos Dados Instrumento Contratual e sua Execução > Selecionar Opção 
“INSTRUMENTO CONTRATUAL” > Selecionar o órgão executor da despesa > Instrumento 
Contratual (Exercício/número): digitar o ano e número do instrumento > Tipo de Instrumento: 
marcar Ativo > Data Referência: digitar a data corrente > clicar no botão Relatório.  
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Atenção: Caso seja a primeira liquidação, ou tenha sido efetuada alguma alteração, verificar com 
o responsável pelo cadastramento do instrumento jurídico se o mesmo foi conferido no Sistema 
FINCON Contratos. 

 
 
 

9. A entidade contratada permanece qualificada como organização social conforme Decreto 
nº 30.780/2009? 

 
 
Verificar junto ao setor responsável pelo acompanhamento do Contrato de Gestão se a organização 
social permanece qualificada, ou consultar no site da PCRJ: >> Secretaria Municipal da Casa Civil – 
CVL >> Serviços >> Organizações Sociais. 
 
 
http://www.rio.rj.gov.br/web/cvl/exibeconteudo?article-id=2806006 
 
 
 
 

3.11.6 DECLARAÇÃO DE CONFORMIDADE 
 
 

A Declaração de Conformidade é o documento emitido pelo responsável pelo órgão de 
gestão administrativa, ou servidor formalmente designado, declarando que a despesa encontra-se 
em condições de prosseguimento, estando em conformidade quanto à correta classificação 
orçamentária, ao enquadramento legal e à formalização processual. 

 

 

 
 

 

 

 

http://www.rio.rj.gov.br/web/cvl/exibeconteudo?article-id=2806006
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