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OBIJETIVO:
Definir os procedimentos a serem executados para a realizacdo de registros e baixas de
contratos, seja por meio do contrato original, termos aditivos e de apostilas, bem como

uniformizar a conciliagdo dos contratos no ambito do Hospital Universitario da UFGD.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

CNPJ - Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;

CONDH - Consultar Documento Habil;

DH — Documento Habil;

EBSERH - Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares;

HU-UFGD - Hospital Universitario da Fundacao Universidade Federal da Grande Dourados;
INCDH — Incluir Documento Habil;

LDO — Lei de Diretrizes Orcamentaria;

MCASP - Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — 82 Edigao;
ND — Natureza de Despesa;

NP — Nota de Pagamento;

POP — Procedimento Operacional Padrao;
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RC — Registro de Controles Diversos;

RLCE — Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh;

SEl — Sistema Eletronico de Informacgdes;

SERPRO — Servico Federal de Processamento de Dados;

SIAFI — Sistema de Integrado de Administragdao Financeira do Governo Federal;
SOF — Setor de Orcamento e Financas;

STN — Secretaria do Tesouro Nacional;

TCU - Tribunal de Contas da Unido;

UCF — Unidade de Contabilidade Fiscal;

UFGD — Fundacdo Universidade Federal da Grande Dourados;

UG — Unidade Gestora.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — 82 Edicdo

DEFINICOES:

As contas de controle pertencem ao Sistema de Compensacdo e possuem a fungdo
especifica de controlar os atos administrativos praticados pelo gestor da entidade, que, direta ou
indiretamente, possam a vir afetar o patriménio da entidade, ainda que de imediato, isto ndo
ocorra, mas possa implicar em modificacao futura. Os principais atos compreendidos neste
contexto sdo os Caucgodes, Fiancas, Convénios, Contratos, Garantias, dentre outros.

Contrato é o instrumento pelo qual a Administracdo firma ajuste com o particular ou com
outra entidade da Administracdo Publica, com vistas a regulacdo das rela¢des juridicas
obrigacionais reciprocas, para consecucado de objetivos de interesse publico.

E dispensavel a reducdo a termo do contrato, nas pequenas despesas de pronta entrega
e pagamento, de que ndo resulte obrigacdes futuras ou nos casos em que a substituicdo por
documento equivalente seja pratica de mercado, constituem documentos equivalentes, a carta-

contrato, a autorizacdo de compra, a ordem de execucdo de servico, nota de empenho, ou
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qualquer outro documento que comprove a efetivacdo da despesa. (Redacdo dada pelo art. 96

do RLCE).

RESPONSABILIDADES:

Da Unidade de Contratos
Encaminhar a UCF, por meio do SEI, os contratos de despesas, aditivos e apostilas para

registros e lancamentos contabeis relativos ao evento.

Da Unidade de Contabilidade Fiscal
Receber os processos administrativos no SEl e proceder o registro no SIAFI dos contratos
de despesas, aditivos e apostilas;

Realizar a conciliacdo contdbil mensal dos saldos dos contratos vigentes.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

Deverd ser realizado o registro contabil no SIAFI sempre que ocorrer a assinatura de
contratos de despesas, aditivos e apostilas, assim como, devera ser realizada a conciliacdo
contabil mensal dos saldos dos contratos vigentes e a baixa dos saldos remanescentes, ndo
empenhados e/ou liquidados, apds o término do contrato.

Os registros devem ser realizados, seguindo a classificacdo orcamentaria da despesa, nas
seguintes contas:

= 8.1.2.3.1.09.01 Contratos de Servigos em Execugao;
= 8.1.2.3.1.10.01 Contrato de Alugueis em Execucdo;

= 8.1.2.3.1.11.01 Contrato de Fornecimento de Bens em Execugado.

Registro dos Contratos de Despesas, Aditivos e Apostilas

1. Receber os documentos referente ao processo administrativo via protocolo do Sistema

Eletrénico de Informacg&es (SEI) no sitio: https://sei.ebserh.gov.br/sei/;
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2. Verificar todas as documentacdes encaminhadas a UCF relativas ao contrato e

identificar se é assinatura de contrato, termo aditivo ou apostilamento, bem como, se é

acréscimo ou supressdao. Em seguida fazer a verificacdo se os dados estdo corretos e identificar

qual é o tipo de contrato, a saber: contratos de aluguéis em execugao, contratos de fornecimento

de bens em execugdo e contratos de servigos em execugao;

3. Identificado em qual conta se enquadra, realizar os procedimentos a seguir:

Acessar a) a pasta da Unidade de Contabilidade Fiscal - UCF, b) a subpasta
Conciliacdo Contabil; c) a subpasta Contas de Controle - Contratos; d) a subpasta
Ebserh, e abrir a planilha eletrénica a qual se refere o lancamento: Conciliagdo
Contabil Conta - 8.1.2.3.1.09.01 Contratos de Servicos em Execucdo; Conciliacdo
Contdbil Conta - 8.1.2.3.1.10.01 Contrato de Alugueis em Execucdo; Conciliagao
Contabil Conta - 8.1.2.3.1.11.01 Contrato de Fornecimento de Bens em Execucdo;
Acessado a planilha a qual se refere o contrato, encontrar na aba “Composi¢do do
Saldo” o nome da empresa, se tratando de um novo contrato incluir a empresa na
composicao de saldo e abrir uma planilha para a mesma. Ja na planilha individual
do contrato da empresa, informar no campo do més do exercicio atual e na coluna
histérico/observacdes descrever o tipo de registro, em seguida na coluna crédito
o valor do contrato, termo aditivo ou apostilamento, em se tratando de supressao
preencher o valor correspondente na coluna débito;

Nos casos de assinatura de novo contrato, apds preencher a planilha de
conciliacdo contabil, acessar: a) a pasta da Unidade de Contabilidade Fiscal - UCF,
b) a subpasta Conciliacdo Contabil; c) a subpasta Contas de Controle — Contratos;
d) a subpasta Ebserh e abrir a Planilha de Controle Saldos Contratos e incluir os

dados da empresa na lista.

4. Apds a inclusdo das informacgdes na planilha de conciliagdo contabil, as informacdes

deverdo ser registradas no SIAFI.

Se tratando de assinatura de novo contrato, inicialmente devera ser realizado o
registro da inscricdo genérica do contrato, acessando o SIAFI por meio do seguinte

enderego: https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/ realizar o login e selecionar o
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madulo do SIAFI Tela Preta do exercicio, em seguida digitar na linha de comando:
>ATUGENER;
= Na tela seguinte, no campo tipo digitar sempre RC e em cddigo digitar GD, o
numero do contrato com trés digitos e dois ultimos digitos do ano, por exemplo,
contrato n2. 01/2020 — Cédigo: GD00120. Posteriormente, em titulo e descri¢do
preencher da seguinte forma:
Titulo: [CNPJ DA EMPRESA SEM PONTO E TRACO] — [CONTRATO NUMERO/ANO]
Descricdo: [NOME DA EMPRESA]
[NUMERO DO PROCESSO]
[FINALIDADE DO CONTRATO]
= Apds o registro da inscricdo genérica no SIAFI Tela Preta ou se tratando de

contrato ja cadastrado, acessar o SIAFIWeb em https://siafi.tesouro.gov.br/se

nha/public/pages/security/login.jsf, para realizar o registro do contrato, termo

aditivo ou apostilamento no sistema, incluindo como Documento Habil — INCDH,
tipo de documento - RC (registro de controles diversos), clicar em confirmar para
entrar na proxima tela. Preencher os campos: data de emissdo contabil (igual ao
dia do lancamento), nimero do processo, valor do documento, cédigo do credor
(CNPJ da empresa) e observagao;

= Em “Dados de Documentos de Origem” preencher CNPJ da empresa, data de
emissao - mesma do dia de langamento, nimero doc. Origem — escrever a palavra
contrato, nimero e ano, exemplo — CONTRATO 01/2020;

= Na aba superior de “Outros Lancamentos” é necessario que se utilize as seguintes
situagGes: LDV111 — Assinatura de contratos de despesa — LDV113 — Registro da
baixa de contrato de despesa e preencher os campos obrigatérios: tem contrato?
— Sim, favorecido do contrato — CNPJ da empresa, Inscricdo Genérica, conforme
modelo: RCGD00120, de acordo com o cadastro, conta contrato e valor,
lembrando que a conta de contrato varia conforme a natureza do objeto da

contratacao;
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Apds o lancamento no SIAFI Web, retornar ao SIAFI Tela Preta, digitar na linha de
comando: >CONNS, aparecera uma tela onde serd possivel realizar a busca para

imprimir a NS e anexar ao processo digital no SEI.

Conciliacao das Contas de Contratos

1. No inicio de cada més devera ser realizada a conferéncia dos saldos dos contratos,

verificando se o saldo das contas constantes no SIAFI Tela Preta estd de acordo com o que foi

liguidado no decorrer do més anterior e atualizar as planilhas de conciliacdo contabil, seguindo

0s seguintes passos, abrir:

a.

b.

Pasta da Unidade de Contabilidade Fiscal — UCF;

Subpasta Conciliagdo Contabil;

Subpasta Contas de Controle - Contratos;

Subpasta Ebserh, e abrir o arquivo: Conciliagdo Contabil Conta - 8.1.2.3.1.09.01
Contratos de Servicos em Execucdo, sera necessario fazer em seguida para as outras
duas contas: Conciliagdo Contabil Conta - 8.1.2.3.1.10.01 Contrato de Alugueis em
Execucado; Conciliacdo Contabil Conta-8.1.2.3.1.11.01 Contrato de Fornecimento de

Bens em Execucao.

2. Em seguida, acessar: https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/, realizar o login e acessar o

madulo do SIAFI Tela Preta do exercicio, digitar na linha de comando: >BALANCETE, clicar enter,

preencher os seguintes campos: unidade gestora, gestdo, més anterior ao dia da conferéncia, a

conta contdbil de contrato, nivel de desdobramento “7”, pressionar enter, depois a tecla F4

(conrazdo) na conta de contrato a ser conferida, aparecera a lista de contas — fornecedores, com

o respectivo saldo no balancete, conferir saldo, na ordem das contas correntes com a respectiva

planilha eletronica, se o saldo estiver igual, ou seja, sem movimento ndo precisa detalhar, caso

esteja divergente clicar PF2 (razdo), que aparecerd por data os movimentos de langcamentos

efetuados no més, clicar PF2 para detalhar os dados de cada lancamento. Identificar o numero

de nota fiscal ou recibo, processo, contrato e valor, e preencher a planilha no campo

histérico/observacées com nimero das notas/recibo e més de referéncia identificado no SIAFI

Tela Preta, e no campo débito o valor de cada nota liquidada dentro do més;
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3. Terminado os langamentos nas planilhas de todos os contratos, acessar:

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.ijsf e no campo de pesquisa CONDH

(consultar documento habil), em Credor/Devedor colocar o CNPJ de cada fornecedor listado na
planilha de conciliagdo contabil, informar o periodo de emissdo, clicar em pesquisar que
aparecera as notas fiscais liquidadas no periodo, verificar se no momento da liquida¢do da
despesa foi informada corretamente a conta contrato, para todas a notas fiscais liquidadas que

possui assinatura de contrato de despesa, conforme planilha de conciliagdo contdbeis.

Baixa de Contratos

1. A Baixa de contrato de despesa é realizada pela Unidade de Liquidacdo da Despesa, no
momento da liquidagdo (apropriacdo) da despesa, no qual se preenche o campo “Tem Contrato?
”Com a opcdo “SIM”. Caso o usudrio, equivocadamente, tenha selecionado a op¢do “NAO” no
campo “Tem Contrato? ”, da aba “Principal Com Orgamento” do documento habil “NP”, o
registro de baixa ainda poderd ocorrer com inclusdo da conta contrato na NP pela Unidade de
Liquidacao de Despesa.

2. Ja a baixa dos saldos remanescentes dos contratos que nao serdo mais executados
deverdo ser realizadas por meio da inclusdo de Documento Habil — INCDH, no SIAFI Web,
preenchendo o tipo de documento - RC (registro de controles diversos), mesmo procedimento
para inclusdo do contrato, preenchendo os campos: data de emissdo contabil, processo, valor
do documento, cdédigo do credor e observacao e, posteriormente na aba superior “Outros
Lancamentos”, do documento habil “RC”, informar a situacdo LDV113 — Registro de baixa de

contratos de despesa.

FLUXOGRAMA ou MAPEAMENTO:
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Autor: Unidade Cantabilidade Fiscal do HU-UFGD/EESERH

Versdo: 1

Descrigio:  Processo que descreve as atividades necessarias parans registros contabeis ras
contas de controle- contratas.
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