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Introdução: 

 

Este documento visa proporcionar facilidade de consulta ao processo de Importação de 

Nota de Liquidação no sistema SIAFIC do Estado do Paraná para os usuários que utilizam tal 

sistema. 

Busca-se, neste documento, apresentar o passo-a-passo para a confecção da planilha 

template até a contabilização da Nota de Liquidação no processo de importação dessa planilha. 

Esse manual divide-se em 03 (três) partes para melhor segregação das etapas do 

processo: 

1. Premissas e download da Planilha template; 

1.1. Premissas; 

1.2. Download da Planilha template; 

2. Preenchimento da Planilha template e detalhamento dos seus campos; 

2.1. Campos somente para NL sem retenção; 

2.2. Campos para NL com retenção; 

3. Importação da Planilha template e contabilização final. 

3.1. Erros; 

Importante ressaltar que dada a diversidade de configurações de Notas de Liquidação os 

exemplos aqui listados podem não contemplar a totalidade das especificidades existentes no 

SIAFIC.  

  



 

 
COORDENAÇÃO DO DEPARTAMENTO SIAF/DCG 
Av. Vicente Machado, 445 – 5º andar | Centro | Curitiba/PR | CEP 80.420-902 www.fazenda.pr.gov.br 5 

1. Premissas e download da Planilha template 

1.1. Premissas 

Primeiro, é necessário que o usuário que irá realizar a importação da Planilha template 

possua acesso a essa funcionalidade no sistema SIAFIC. Essa ação está disponível no grupo NFS 

– Liquidação. 

Para que seja possível realizar uma Nota de Liquidação ou a importação de uma Nota de 

Liquidação no sistema SIAFIC, é obrigatório que exista uma Nota de Empenho e essa esteja 

contabilizada contendo saldo de liquidação disponível, ou seja, que o saldo do respectivo empenho 

não esteja completamente utilizado. 

Ainda, é fundamental o conhecimento das estruturas de preenchimento dos dados de Tipo 

Patrimonial, Item Patrimonial e Operação Patrimonial, de acordo com os dados do prévio Empenho, 

ou seja, conhecer como será configurada a aba Item da Nota de Liquidação: 

Empenho:

 

Liquidação 

 

1.2. Download da Planilha template 

O acesso para realizar o download da Planilha template é feito na tela Nota de Liquidação 

(Execução > Execução Orçamentária > Nota de Liquidação), no botão IMPORTAR  



 

 
COORDENAÇÃO DO DEPARTAMENTO SIAF/DCG 
Av. Vicente Machado, 445 – 5º andar | Centro | Curitiba/PR | CEP 80.420-902 www.fazenda.pr.gov.br 6 

 

Após acionar o botão IMPORTAR é aberta tela para baixar a Planilha template, no link 

conforme imagem abaixo: 

 

Ao clicar no link para download, salvar o arquivo no computador para posterior 

preenchimento: 
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2. Preenchimento da Planilha template e detalhamento dos seus campos 

2.1. Campos somente para NL sem retenção 

 

A seguir trataremos o preenchimento da Planilha template para os casos em que a Nota de 

Liquidação não contém retenção. Com isso lista-se abaixo as colunas necessárias e a descrição 

de preenchimento, na sequência da planilha, para este caso específico: 

i. Data de Emissão NL: formato de data DD/MM/AAAA da Nota de Liquidação. Campo de 

preenchimento obrigatório;  

ii. UG Emitente: inserir o código com 06 dígitos númericos da UG emitente da NL. Esta coluna 

deve estar formatada como texto. Campo de preenchimento obrigatório; 

iii. Nota de Empenho: inserir a Nota de Empenho, com 12 dígitos (ex. 2024NE000877), qual 

será consumido o saldo na Liquidação. Esta coluna deve estar formatada como texto. 

Campo de preenchimento obrigatório; 

iv. Tipo Patrimonial: inserir o código do Tipo Patrimonial correspondente ao Tipo Patrimonial 

do Empenho. Os códigos dos Tipos Patrimoniais podem ser consultados no SIAFIC em: 

Execução > Contabilidade > Tipo Patrimonial. Informação da aba ITENS da NL. Campo de 

preenchimento obrigatório; 

v. Item Patrimonial: inserir código do Item Patrimonial correspondente ao Item Patrimonial do 

Empenho. Observe que é o código entre parênteses. Os códigos podem ser consultados no 

SIAFIC em Execução > Contabilidade > Item Patrimonial. Informação da aba ITENS da NL. 

Campo de preenchimento obrigatório; 

vi. Operação Patrimonial: inserir o código da Operação Patrimonial da NL. Os códigos podem 

ser consultados no SIAFIC em Execução > Contabilidade > Tipo de Operação Patrimonial. 

Informação da aba ITENS da NL; 

vii. Valor do Item: inserir valor bruto da Nota de Liquidação. Campo de preenchimento 

obrigatório; 

viii. Observação: inserir a observação relacionada à criação da Nota de Liquidação; 

ix. Mês de Competência: inserir o mês de competência da Liquidação (ex. 11;). Campo de 

preenchimento obrigatório; 

x. Data do Processo: inserir data relacionada ao Processo/Protocolo relacionado à 

Liquidação. Campo de preenchimento obrigatório; 

xi. Código do Processo: inserir o código relacionado ao Processo/Protocolo relacionado à 

Liquidação. Os dados devem ser inserido de acordo com a característica/formatação do 



 

 
COORDENAÇÃO DO DEPARTAMENTO SIAF/DCG 
Av. Vicente Machado, 445 – 5º andar | Centro | Curitiba/PR | CEP 80.420-902 www.fazenda.pr.gov.br 8 

número do processo, com os “pontos” e “traços” (ex. e-Protocolo = 1.111.111.-2 / SEI-TJ = 

0000000-11.2222.3.44.5555). Campo de preenchimento obrigatório; 

xii. Credor Secundário: quando a configuração do Tipo, Item e Operação Patrimonial exigir, 

deve ser inserido os dados do Credor Secundário. Quando não exigir DEIXAR A 

CÉLULA/COLUNA EM BRANCO. Esta coluna deve estar formatada como texto; 

xiii. DEA: inserir o código DEA de 08 dígitos relacionado à Liquidação. Caso não contenha DEA, 

preencher com 08 zeros (00000000). Esta coluna deve estar formatada como texto. Campo 

de preenchimento obrigatório; 

xiv. Tipo de Documento Comprobatório: inserir o código do Tipo da Nota Fiscal relacionada à 

Liquidação. Campo de preenchimento obrigatório; 

Opções de Documento Comprobatório 

1-Nota Fiscal 

2-Nota Fiscal - Produtor Rural 

3-RPA - Serviços 

4-Recibo Aluguel 

5-Guia de Recolhimento - União 

6-Guia de Recolhimento - Estado 

7-Guia de Recolhimento - Entidade de Classe 

8-Bilhete de Passagem 

9-Folha de Pagamento 

10-Folha de Pagamento - Abono FUNDEF 

11-Sentença Judicial 

12-Aviso de Débito 

13-Repasse a Pessoas - Programa Federal 

14-Número do Contrato - Operação de Crédito 

15-Termo de Confissão de Dívida 

16-Processo de Adiantamento 

17-Devolução de Saldo de Convênio 

18-Guia de Retenção 

19-Fatura Telefônica 

20-Fatura de Energia Elétrica 

21-Fatura de Água 

22-Termo de Convênio 

23-Diárias 

24-Documento de Arrecadação Estadual 

25-Recibos de entidades 

26-Auxílio Concedido 

27-Subvenção Concedida 

28-Contribuição 

29-Recibos Cartórios 

30-Fatura Correio 

31-Indenizações 

32-Restituições 

33-Cupom Fiscal 

34-Apólice de Seguro 

35-Devolução de Tributos Estaduais (Processo) 

36-Gratificações 

37-Contribuições Associativas 

38-Rescisão de Contrato de Trabalho 

39-Cancelamento de RAP 

40-Ajuda de Custo 

41-Escritura Pública 

42-Nota Fiscal Eletrônica com Chave de  Acesso 

Numérica 

43-Solicitação de Pagamento 

44-Conhecimento de Transporte 

45-Contratos de Concessão 

46-Guia de Recolhimento - Município 

47-Recibo de Taxi 

48-Nota Fatura 

49-Nota Fiscal de Serviços Eletrônica - NFS-e 

99-Outros Documentos Fiscais 
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xv. Número Documento Comprobatório: inserir o código da Nota Fiscal relacionada à 

Liquidação. Campo de preenchimento obrigatório; 

xvi. Processo Documento Comprobatório: inserir o número do Processo/Protocolo 

relacionado á Liquidação. Campo de preenchimento obrigatório; 

xvii. Data Documento Comprobatório: inserir a data de lançamento da Nota Fiscal da 

Liquidação (ex: 01/02/2024). Campo de preenchimento obrigatório; 

xviii. Competência Documento Comprobatório: inserir o MÊS e ANO da competência da Nota 

Fiscal (ex. 11/2024). Campo de preenchimento obrigatório; 

xix. Tipo de Série Documento Comprobatório: inserir qual a série da Nota Fiscal. Campo de 

preenchimento obrigatório; 

Lista dos códigos de Tipo de Série de Documento Comprobatório (Apoio > Execução > Tipo 

de Série): 

Código - Série Código - Série Código - Série 

1 - D-1 5 - A-2 9 - M-7 

2 - M-1 6 - B 10 - M-8 

3 - A 7 - B-1 11 - 1 

4 - A-1 8 - B-2 99 - OUTRAS SÉRIES 

 

xx. Descrição Tipo de Serie Documento Comprobatório: quando selecionado o código 99 – 

Outras Séries no campo Tipo de Série Documento Comprobatório, é obrigatório o 

preenchimento deste campo; 

xxi. Chave de Acesso Documento Comprobatório: quando o documento comprobatório tiver 

chave eletrônica de acesso (nota fiscal eletrônica), inserir os dados neste campo. Caso não 

o documento não tenha chave, deixar EM BRANCO. 

xxii. Código de Verificação Documento Comprobatório: quando o documento comprobatório 

tiver chave eletrônica de acesso (nota fiscal eletrônica), inserir os dados neste campo. Caso 

não o documento não tenha chave/código, deixar EM BRANCO. 

xxiii. Valor Documento Comprobatório: inserir o valor bruto da Nota Fiscal; 

Categoria do PADV: inserir o código da Categoria quando a Liquidação tratar de execução 

de PADV. Obrigatório apenas quando pagamento de um PADV. Esta coluna deve estar 

formatada como texto;  
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Lista dos Códigos de Categoria de PADV: 

1 - Publicidade Legal 

2 - Propaganda Institucional 

3 - Despesas de anos anteriores - Publicidade legal 

4 - Despesas de anos anteriores - Propaganda institucional 

A seguir deixa-se exemplo de planilha preenchida para importação. Ressalta-se que 

os campos em Branco são referentes à Retenção (caso não tratado agora), dados de Série 

de Nota Fiscal e ao PADV.  

Para fins didáticos e de exemplificação neste manual, os dados serão exibidos 

transpostos, ou seja, na vertical. Porém a Planilha template exige o preenchimento na 

Horizontal, configuração essa que já é padrão ao realizar o download. 

Será utilizado um empenho para o credor 34274233000102 - Petrobras Distribuidora 

S.A., com saldo disponível para liquidação de R$ 100,00. Iremos liquidar neste exemplo 

(importar) apenas o valor de R$ 3,00, sem retenção alguma: 

Cabeçalho Linha de dados para importação da NL 

Data de Emissão NL 28/11/2024 

UG Emitente 290000 

Nota de Empenho 2024NE000878 

Tipo Patrimonial 1 

Item Patrimonial 1934 

Operação Patrimonial 961 

Valor do Item 3,00 

Tipo de Retenção   

Credor da Retenção   

Valor da Base de Cálculo da Retenção   

Valor da Retenção   

Observação Teste de importação da NL sem Retenção. 

Mês de Competência 11 

Data do Processo 20/11/2024 

Código do Processo 16.244.735-1 

Credor Secundário   

DEA 00000000 

Tipo de Documento Comprobatório 1 

Número Documento Comprobatório 4321 

Processo Documento Comprobatório 16.244.735-1 

Data Documento Comprobatório 28/11/2024 

Competência Documento Comprobatório A 

Tipo de Série Documento Comprobatório 3 

Descrição Tipo de Serie Documento Comprobatório   

Chave de Acesso Documento Comprobatório   

Código de Verificação Documento Comprobatório   

Valor Documento Comprobatório 3,00 

Categoria do PADV    
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2.2. Campos para NL com retenção: 

Primeiramente cabe ressaltar que é possível inserir até 03 (três) retenções por Nota de 

Liquidação, através da importação da planilha. Dessa maneira se torna mais fácil realziar a 

confecção de uma NL com todas as informações necessárias. 

Primeiro vamos criar uma NL com apenas 01 (uma) retenção de ISS. Além dos campos 

previamente já prenchidos na etapa anterior, devemos inserir os seguintes dados: 

i. Tipo de Retenção: inserir o código do Tipo da Retenção. Os códigos existentes estão 

disponíveis para consulta do SIAFIC no seguinte local: Execução > Contabilidade > Tipo de 

Retenção. Este campo é obrigatório o preenchimento para cadastrar a Retenção; 

ii. Credor da Retenção: inserir o código do Credor da Retenção. Este campo é obrigatório o 

preenchimento para cadastrar a Retenção; 

iii. Valor da Base de Cálculo da Retenção: algumas retenções exigem a informação da Base 

de Cálculo. Dessa maneira é necessário informar o valor base para o cálculo da retenção 

neste campo; 

iv. Credor Secundário: retenções como o INSS exigem a informação do Credor Secundário, 

dessa maneira o esse campo será de preenhcimento OBRIGATÓRIO. O preenchimento 

pode ser o CNPJ de um subcontratato ou conforme orientações vigentes um Credor 

Genérico como o SC0000001; 

v. Valor da Retenção: é o valor a ser retido orindo do cálculo do Valor da Base de Cálculo da 

Retenção. 

No exemplo deste documento iremos demonstrar a inserção de 03 (três) retenções: INSS, 

ISS e IRRF Pessoa Jurídica, utilizando o mesmo empenho do exemplo anterior. Importante 

ressaltar que cada retenção pode possuir estruturas diferentes de informação, como a exigência de 

inserção de Credor Secundário. Dessa forma é importante se atentar ao preenchimento corretos 

dos campos. 

Para a inserção de mais de uma retenção deve-se ter a atenção de realizar primeiro o 

preenchimento da linha principal, ou seja, os dados Padrão para a importação da liquidação 

conforme item 2.1 com adicional das colunas do item 2.2, ou seja, praticamente todas as colunas. 

Para a inserção de mais retenções (no limite de 3 retenções totais por NL) deve ser 

preenchido somente a partir da coluna Tipo Patrimonial, ou seja, deixar as três primeiras colunas 

EM BRANCO. Abaixo segue o exemplo que será importado, porém novamente é importante 

ressaltar que para fins de exemplificação neste manual, os dados serão exibidos transpostos, ou 

seja, na vertical: 
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Cabeçalho 
Dados Padarão c/ 

Retenção 1 
Retenção 2 Retenção 3 

Data de Emissão NL 28/11/2024    

UG Emitente 290000    

Nota de Empenho 2024NE000877    

Tipo Patrimonial 1 1 1 

Item Patrimonial 1934 1934 1934 

Operação Patrimonial 961 961 961 

Valor do Item 2,00    

Tipo de Retenção 35 2 14 

Credor da Retenção 29979036015687 76417005000186 76416890000189 

Valor da Base de Cálculo da Retenção 2 2 2 

Valor da Retenção 0,1 0,1 0,1 

Observação Import. NL COM Retenção.    

Mês de Competência 11    

Data do Processo 28/11/2024    

Código do Processo 16.244.735-1    

Credor Secundário  SC0000001 SC0000001 

DEA 00000000 00000000 00000000 

Tipo de Documento Comprobatório 1 1 1 

Número Documento Comprobatório 4321 4321 4321 

Processo Documento Comprobatório 16.244.735-1 16.244.735-1 16.244.735-1 

Data Documento Comprobatório 27/11/2024 27/11/2024 27/11/2024 

Competência Documento 
Comprobatório 

11/2024 11/2024 11/2024 

Tipo de Série Documento 
Comprobatório 

3 3 3 

Descrição Tipo de Serie Documento 
Comprobatório 

  

   

Chave de Acesso Documento 
Comprobatório 

   

Código de Verificação Documento 
Comprobatório 

    

Valor Documento Comprobatório 2,00    

Categoria do PADV        
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3. Importação da Planilha template e contabilização final 

3.1. Importação e Contabilização 

Finalizado o preenchimento da Planilha template, o próximo passo agora é efetuar a 

importação. O sistema SIAFIC valida os campos preenchidos no ato da importação, apresentando 

mensagem informativa caso um campo obrigatório deixou de ser preenchido. 

Para importar basta clicar no botão ENVIAR, e na sequência selecionar o arquivo que se 

deseja realizar a importação. No nosso caso o arquivo a ser importado está nomeado como 

Importação NL 290000 – Manual Importação: 

 

Passo 1, importar a planilha: 
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Passo 2: Depois de carregado o arquivo deve ser feita a Prévia para validação dos dados 

e posterior contabilização: 

 

Após clicar no botão GERAR PRÉVIA, o SIAFIC valida novamente os dados para verificar 

se o preenchimento está correto e inexistindo erros ele irá gerar um “rascunho” da Notas de 

Liquidação para conferência. Neste processo não é possível alterar uma NL “rascunho” no sistema. 

Toda alteração deve ser feita na planilha e todo processo de importação refeito. 

 

Prévia Gerada: 

 

 

Verificando as Prévias: 

NL 01 – SEM RETENÇÃO: 
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Verificando as Prévias: 

NL 02 – COM RETENÇÃO: 
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Passo 03: Contabilização: 

Após verificados os dados dos documentos, procedemos agora com a contabilização das 

Notas de Liquidação. 

A contabilização ocorre ao pressionar o botão IMPORTAR: 
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Confirmamos a importação:  

 

Ao final da importação será apresentada a mensagem que o processo foi realizado com 

sucesso. 

 

Observe que as Notas de Liquidação foram geradas e seus números já são exibidos na 

tela: 

 

O processo de importação está finalizado.  
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3.2. Erros: 

No processo de contabilização ocorrem outras validações. Caso apresente a mensagem, 

deve ser verificado no botão VISUALIZAR ERRO, para cada NL, os problemas encontrados pelo 

SIAFIC no preenchimento da planilha: 

 

 

Após verificar o erro deve ser feita a correção do preenchimento na planilha e efetuar o 

processo de importação novamente. 

Importante observar que na ocasição de erro encontrato pelo SIAFIC, não é gerada a Nota 

de Liquidação em questão. Todas as outras NLs que estiverem com o preenchimento correto serão 

geradas. 


