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OBJETIVO:

Definir os procedimentos a serem executados para o registro contabil das garantias
oferecidas para assegurar a plena execugdo contratual dos contratos administrativos do Hospital
Universitario da UFGD, desde a sua apresentagdo pelo contratado até a realizagdo de eventuais

receitas oriundas da execugdo dessas garantias.

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 Universitdrio da Fundagdo Universidade Federal da Grande Dourados;
INCDH - Incluir Documento Habil;

LDO — Lei de Diretrizes Orgamentaria;

MCASP - Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — 82 Edigdo;

ND — Natureza de Despesa;

NP — Nota de Pagamento;
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POP — Procedimento Operacional Padrao;
RC — Registro de Controles Diversos;

RLCE — Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh;

SEI — Sistema Eletrdnico de Informagdes;

SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados;

SIAFI - Sistema de Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal;
SOF —Setor de Orgamento e Finangas;

STN — Secretaria do Tesouro Nacional;

TCU — Tribunal de Contas da Unido;

UCF — Unidade de Contabilidade Fiscal;

UFGD - Fundagdo Universidade Federal da Grande Dourados;

UG — Unidade Gestora.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — 82 Edigdo
LEI N2 8.666, de 21 de junho DE 1993

DEFINIGOES:

As contas de controle pertencem ao Sistema de Compensagdo 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 modificagdo futura. Os principais atos compreendidos neste
contexto sdo os Caugdes, Fiangas, Convénios, Contratos, Garantias, dentre outros.

A garantia contratual, por sua vez, se destina a assegurar o pleno cumprimento do
contrato administrativo. Nesse sentido, o drgdo ou entidade da Administragdo Publica Federal
Direta ou Indireta é o beneficidrio da garantia e a pessoa fisica ou juridica participante e vencedor

de uma licitagdo € o cauciondrio.
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Universidade Federal

Na celebragdo dos contratos administrativos podera ser exigida prestagdo de garantia e o
contratado podera optar por uma das seguintes modalidades de garantia: Caugdo em dinheiro;
Seguro-garantia; ou Fianga bancaria.

A garantia ndo excedera a 5% do valor do contrato e sera atualizada sempre que ocorrer
alteragdes que ensejem reajuste no valor do contrato. A garantia prestada pelo contratado sera
liberada ou restituida apds a execugdo do contrato e, quando em dinheiro, sera depositada em

conta para o devido fim em instituigdo bancdria oficial e sera atualizada monetariamente.

RESPONSABILIDADES:

Da Unidade de Contratos
Encaminhar a UCF, por meio do SEl, as garantias oferecidas para assegurar a plena
execugdo contratual dos contratos administrativos para registros e langamentos contdbeis

relativos ao evento.

Da Unidade de Contabilidade Fiscal

Receber os processos administrativos no SEI e proceder o registro no SIAFI das garantias
oferecidas para assegurar a plena execugdo contratual dos contratos administrativos;

Realizar os registros contdbeis relativos a liberagdo ou restituicdo das garantias em razao

do cumprimento satisfatdrio do contrato por parte do caucionario.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:
Em todas as modalidades de garantia devera ser realizado o registro contabil no SIAFI,
para tanto, ao receber os documentos referente ao processo administrativo via protocolo do

Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) no sitio: https://sei.ebserh.gov.br, a UCF deverd verificar

todas as documentagbes encaminhadas relativas a garantia, identificar a modalidade: caugdo em

dinheiro, seguro-garantia ou fianga bancaria e seguir os procedimentos abaixo descritos.

Caucdo em Dinheiro
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= Se 0 caucionario optar por oferecer a garantia mediante caugdo em dinheiro,
devera ele apresentar ao beneficiario o comprovante do respectivo depdsito, em
conta especifica para este fim e realizado em instituigdo bancaria oficial;

= Para o registro contdbil devera acessar o SIAFIWeb disponivel em:

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf, para realizar o

registro da garantia modalidade caugdo em dinheiro, incluindo como Documento
Habil — INCDH, tipo de documento - PA (langamentos patrimoniais), data de
emissdo contabil, processo, valor do documento, cédigo do credor e observagao.
Lembrando que a observagdo deverd conter todos os dados a que se refere o
langamento: motivo, modalidade, dados bancarios, processo e contrato;

= Na aba superior de “Outros Langamentos” é necessario que se utilize a seguinte
situagdo: CRD130 - APROP. NUMERARIO EM OUTROS BANCOS CONTRA DEPOS. DE
TERCEIROS E CAUCOES CP/LP, preencher os campos obrigatérios: “Normal, CNPJ,
banco, Conta Contdbil 2.1.8.8.1.04.02, agéncia, conta bancaria e valor de acordo
com o comprovante de depésito bancério”;

= Apds o langamento no SIAFI Web, retornar ao SIAFI HOD Disponivel em:

https://hod.serpro.gov.br/a83016¢cv/, digitar na linha de comando: >CONNS,

informar a data do langamento e clicar em enter, aparecerd uma tela onde sera
possivel realizar a busca para imprimir a NS e anexar ao processo digital no SEI;

= Preencher os dados do relatério de composicdo das garantias prestadas de
contratos vigentes, acessando a pasta:
a) Unidade de Contabilidade Fiscal — UCF;
b) Subpasta Conciliagdo Contabil;
c) Subpasta Contas de Controle - Garantias Recebidas e abrir o arquivo Controle

de Garantias e caugdo Ebserh;

= Caso ocorram alteragbes no valor do contrato, o cauciondrio deverd

complementar a garantia anteriormente apresentada e o registro contabil deverd

ser realizado conforme procedimento anteriormente descrito;
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= Quando o valor depositado for revertido em favor do cauciondrio ou do
beneficiario devera ser efetuado o registro contabil, para isso acessar novamente
o SIAFIWeb, incluindo como Documento Habil — INCDH, tipo de documento - PA
(langamentos patrimoniais), data de emissdo contabil, processo, valor do
documento, cédigo do credor e observagdo. Lembrando que a observagdo devera
conter todos os dados a que se refere o langamento: motivo, modalidade, dados
bancadrios, processo e contrato;

= Na aba superior de “Outros Langamentos” é necessario que se utilize a seguinte
situacdo: CRD135 - DEVOLUGAO DE NUMERARIO EM OUTROS BANCOS REF. A
DEPOS. DE TERC. E CAUCOES CP/LP, preencher os campos obrigatdrios: “CNPJ,
banco, Conta Contabil, agéncia, conta bancaria e valor”;

= Lembrando que no caso de o valor ser revertido em favor do beneficiario devera
ser verificado se o valor em questdo foi de fato recolhido a Unido, por meio de
consulta ao Sistema de Gestdo de Recolhimento da Unido SISGRU;

= Acessar o SIAFI HOD, imprimir a NS e anexar ao processo digital no SEl;

= Preencher os dados do relatério de composicdo das garantias prestadas de
contratos vigentes.

= A cada 6 meses é necessario solicitar o extrato no banco para confirmar se houve
ou ndo atualizagdo monetdria nas contas de garantia da modalidade caugdo em
dinheiro. Caso houver atualizagdo monetaria faz se necessario efetuar o registro

contabil através do SIAFIWeb disponivel em: https://siafi.tesouro.gov.br

/senha/public/pa ges/security/login.jsf, incluindo o Documento H&bil — INCDH,

tipo de documento - PA (langamentos patrimoniais), repetindo o mesmo

procedimento efetuado para o langamento do registro inicial.

Seguro-Garantia
= O seguro-garantia é expedido por sociedade seguradora autorizada e tem por
objetivo assegurar o cumprimento de obriga¢Ges assumidas pelo caucionario

perante o beneficiario. Ao receber a apdlice e bilhete de seguro devera ser
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conferido se o valor expresso para a cobertura dos riscos atende aos percentuais
exigidos no termo de referéncia;
= Para o registro contabil deverd acessar o SIAFIWeb disponivel em:

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.isf, para realizar o

registro da garantia modalidade seguro-garantia, incluindo como Documento
Habil — INCDH, tipo de documento - PA (langamentos patrimoniais), data de
emissdo contabil, processo, valor do documento, cédigo do credor e observagéo.
Lembrando que a observagdo devera conter todos os dados a que se refere o
langamento: motivo, modalidade, processo e contrato;

= Na aba superior de “Outros Langamentos” é necessario que se utilize a seguinte
situagdo:  LDV053 - APROPRIAGAO DE GARANTIAS/CONTRAGARANTIAS
RECEBIDAS, preencher o CNPJ da empresa e informar a conta contabil
8.1.1.1.1.01.10 e valor;

= Apds o langamento no SIAFI Web, retornar ao SIAFI HOD Disponivel em:

https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/, digitar na linha de comando: >CONNS,

informar a data do langamento e clicar em enter, aparecerd uma tela onde sera
possivel realizar a busca para imprimir a NS e anexar ao processo digital no SEI;

= Preencher os dados do relatério de composicdo das garantias prestadas de
contratos vigentes, acessando a pasta:
a) Unidade de Contabilidade Fiscal — UCF;
b) Subpasta Conciliagdo Contabil;
c) Subpasta Contas de Controle - Garantias Recebidas e abrir o arquivo Controle

de Garantias e caugdo Ebserh;

= Quando ocorrer a liberagdo ou restituicdio do seguro-garantia em razdo do
cumprimento satisfatério do contrato por parte do caucionario devera ser
efetuado o registro contabil, acessando o SIAFIWeb novamente, incluindo
Documento Habil — INCDH, tipo de documento - PA (langamentos patrimoniais),

data de emissdo contabil, processo, valor do documento, codigo do credor e
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observagdo. Lembrando que a observagdo devera conter todos os dados a que se
refere o langamento: motivo, modalidade, processo e contrato;

= Na aba superior de “Outros Langamentos” é necessario que se utilize a seguinte
situagdo: LDVO54 - BAIXA DE GARANTIAS/CONTRAGARANTIAS RECEBIDAS,
preencher o CNPJ da empresa e informar a conta contdbil 8.1.1.1.1.01.10 e valor;

= Lembrando que no caso de o valor ser revertido em favor do beneficiario deverd
ser verificado se o valor em questdo foi de fato recolhido a Unido, por meio de
consulta ao Sistema de Gestdo de Recolhimento da Unido SISGRU;

= Acessar o SIAFI HOD, imprimir a NS e anexar ao processo digital no SEl;

= Preencher os dados do relatério de composicdo das garantias prestadas de

contratos vigentes.

Fianca Bancéria
= A fianga é um contrato onde determinada pessoa, fisica ou juridica, garante
satisfazer ao credor uma obrigacdo assumida pelo devedor, caso este ndo a
cumpra;
= Para o registro contabil deverda acessar o SIAFIWeb Disponivel em:

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.isf, para realizar o

registro da garantia fianga bancaria, incluindo o Documento Habil — INCDH, tipo
de documento - PA (langamentos patrimoniais), data de emissdo contabil,
processo, valor do documento, cédigo do credor e observagao. Lembrando que a
observagdo devera conter todos os dados a que se refere o langamento: motivo,
modalidade, processo e contrato;

= Na aba superior de “Outros Langamentos” é necessario que se utilize a seguinte
situagdo:  LDV053 - APROPRIACAO DE GARANTIAS/CONTRAGARANTIAS
RECEBIDAS, preencher o CNPJ da empresa e informar a conta contabil

8.1.1.1.1.01.04 e valor;
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= Apds o langamento no SIAFI Web, retornar ao SIAFI HOD Disponivel em:

https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/, digitar na linha de comando: >CONNS,

informar a data do langamento e clicar em enter, aparecerd uma tela onde sera
possivel realizar a busca para imprimir a NS e anexar ao processo digital no SEI;

= Preencher os dados do relatério de composicdo das garantias prestadas de
contratos vigentes, acessando a pasta:
a) Unidade de Contabilidade Fiscal — UCF;
b) Subpasta Conciliagdo Contabil;
c) Subpasta Contas de Controle - Garantias Recebidas e abrir o arquivo Controle

de Garantias e caugdo Ebserh;

= Quando ocorrer a liberagdo ou restituicdo da fianga bancaria em razdo do
cumprimento satisfatério do contrato por parte do caucionario devera ser
efetuado o registro contabil, acessando novamente o SIAFIWeb, incluindo o
Documento Habil — INCDH, tipo de documento - PA (langamentos patrimoniais),
data de emissdo contabil, processo, valor do documento, codigo do credor e
observagdo. Lembrando que a observagdo devera conter todos os dados a que se
refere o langamento: motivo, modalidade, processo e contrato;

= Na aba superior de “Outros Langamentos” é necessario que se utilize a seguinte
situagdo: LDVO54 - BAIXA DE GARANTIAS/CONTRAGARANTIAS RECEBIDAS,
preencher o CNPJ da empresa e informar a conta contdbil 8.1.1.1.1.01.04 e valor;

= Lembrando que no caso de o valor ser revertido em favor do beneficiario devera
ser verificado se o valor em questdo foi de fato recolhido a Unido, por meio de
consulta ao Sistema de Gestdo de Recolhimento da Unido SISGRU;

= Acessar o SIAFI HOD, imprimir a NS e anexar ao processo digital no SEI;

= Preencher os dados do relatério de composicdo das garantias prestadas de

contratos vigentes.
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FLUXOGRAMA ou MAPEAMENTO:

. Comentado [ab1]: Quanto as garantias é necessario
verificar se todas tem que passar inicialmente pela Unidade
de Contratos?
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Contas de Controle - Garantias

Autor:  Unidade de Contabilidade Fiscal do HU-UFGD/EBSERH
Versio: 10

Descrigios

contas decontrole - garantias,

ENCAMINHAR a UCF
todos as atteragissra
‘garantia, emviriude e
alteracies contratusis

ENCAMINHAR 3 UCF, por
meio do SEI, para
registro contabil

Recebimento
da garantia

Unidace de Contratos

REGISTRAR na planife de.
controle & no SIAF

REGISTRAR a
atualizagio monetaria

BAIXAR 05 saldos quardo.
daliberagio ourestinigio
dagarantia

aucko
EM DINHEIRO

ANALISAR 3 IDENTIFICAR 2 INCLUIR 22 REGISTRAR 3
documentacio do modalidade da informag3es na garantiae sallo o 3=
processo garantia planiina de controle SiaF

CONTAS DE CONTROLE - CONTRATOS
Unidade de Contabilidade Fiscal

ATESTAR
cumprimento

satisfatario do cortrato

Gestor/Fiscal do Contrato|

——

Modeler

REFERENCIAS:

BRASIL. Ministério da Fazenda. Secretaria do Tesouro Nacional. Manual de Contabilidade
Aplicado ao Setor Publico — MCASP. 82 ed. Disponivel em: <http://www.tesouro.fazen
da.gov.br/-/mcasp>. Acessado em: jan. 2020.
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