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1. OBJETIVO

Definir os procedimentos a serem executados para o registro contdbil das garantias

oferecidas para assegurar a plena execugdo contratual dos contratos administrativos do Hospital
Universitario da UFGD, desde a sua apresentacao pelo contratado até a realizagdo de eventuais
receitas oriundas da execugdo dessas garantias.

2. MATERIAL

Computador com acesso a internet, a acesso a rede e aos sistemas SE| e SIAFI.

3. 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 — 102 Edicao;
ND — Natureza de Despesa;

NP — Nota de Pagamento;

POP — Procedimento Operacional Padrao;

RC — Registro de Controles Diversos;

RLCE — Regulamento de LicitacGes e Contratos da Ebserh;
SCONT - Setor de Contabilidade;

SEl — Sistema Eletronico de Informacdes;

SERPRO — Servico Federal de Processamento de Dados;

SIAFI — Sistema de Integrado de Administra¢do Financeira do Governo Federal;
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e SOF —Setor de Orgamento e Finangas;
e STN —Secretaria do Tesouro Nacional;
e TCU —Tribunal de Contas da Uniao;
e UFGD — Fundagdo Universidade Federal da Grande Dourados;
e UG- Unidade Gestora.
4. 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 Caucoes, Fiancas, Convénios, Contratos, Garantias, dentre outros.

A garantia contratual, por sua vez, se destina a assegurar o pleno cumprimento do
contrato administrativo. Nesse sentido, o 6rgao ou entidade da Administracdo Publica Federal
Direta ou Indireta é o beneficiario da garantia e a pessoa fisica ou juridica participante e vencedor
de uma licitacdo é o caucionario.

Na celebracdo dos contratos administrativos podera ser exigida prestacao de garantia
e o contratado podera optar por uma das seguintes modalidades de garantia: Caucdo em dinheiro;
Seguro-garantia; ou Fianca 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
serd liberada ou restituida apds a execuc¢do do contrato e, quando em dinheiro, sera depositada em
conta para o devido fim em instituicdo bancaria oficial e sera atualizada monetariamente.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Da Unidade de Contratos

Encaminhar ao SCONT, por meio do SEl, as garantias oferecidas para assegurar a
plena execucdo contratual dos contratos administrativos para registros e lancamentos contabeis
relativos ao evento.

5.2. Do Setor de Contabilidade

Receber os processos administrativos no SEl e proceder o registro no SIAFI das
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garantias oferecidas para assegurar a plena execug¢do contratual dos contratos administrativos;

Realizar os registros contabeis relativos a liberagdao ou restituicdo das garantias em
razdao do cumprimento satisfatério do contrato por parte do caucionario;

Elaborar relatério mensal de registro e conciliagio de contratos e garantias e
encaminhar para conhecimento das areas envolvidas.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

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 Eletronico de Informagdes (SEI) no sitio: https://sei.ebserh.qov.br, o Setor de Contabilidade
devera verificar todas as documentagdes encaminhadas relativas a garantia, identificar a
modalidade: caugdo em dinheiro, seguro-garantia ou fianca bancdria e seguir os procedimentos
abaixo descritos.

6.1. Caucgdo em dinheiro

Se o caucionario optar por oferecer a garantia mediante caucdo em dinheiro, deverd
ele apresentar ao beneficiario o comprovante do respectivo depdsito, em conta especifica para este
fim e realizado em instituicdo bancaria oficial.

Para o registro contadbil deverd acessar o SIAFIWeb disponivel em:
https://siafi.tesouro.qov.br/senha/public/pages/security/login.jsf, para realizar o registro da
garantia modalidade caucdo em dinheiro, incluindo como Documento Habil — INCDH, tipo de
documento - PA (lancamentos patrimoniais), data de emissdo contabil, processo, valor do
documento, cddigo do credor.

No campo “Observacao” deverd ser preenchido o histdrico, conforme padronizacao:
REGISTRO DE GARANTIA NA MODALIDADE CAUCAO. CAUCIONARIO , BCO
AG. OP. CONTA - PROCESSO 23529. CONTRATONC _/

J

Na aba superior de “Outros Lancamentos” 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 Contabil
2.1.8.8.1.04.02, agéncia, conta bancdria e valor de acordo com o comprovante de depdsito
bancario”.

Apds o langcamento no SIAFI Web, acessar o SIAFI Operacional, que por sua vez,
podera ser acessado no SIAFI Web Disponivel em: https://siafi.tesouro.qov.br/senha/public/pages
/security/login.jsf, apos login com certificado digital, digitar na linha de comando: >CONNS, informar
a data do lancamento e clicar em enter, aparecera uma tela onde serd possivel realizar a busca para
imprimir a NS e anexar ao processo digital no SEI.
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Acessar a pasta na rede Set_Contabilidade > Unid_Contabilidade_Fiscal > Conciliagao
Contabil > Contratos e Garantias - A partir de 2023 e abrir a planilha eletrénica Conciliagdo Contratos
e Garantias.

Preencher os seguintes dados: data do registro no SIAFI, nUmero do processo, tipo
de registro conforme legenda estabelecida, competéncia, documento, em seguida na coluna crédito
o valor da caugdao em dinheiro apresentada, em se tratando de supressdao preencher o valor
correspondente na coluna débito, na coluna observagdo descrever as informagdes complementares
do registro, caso necessario.

Caso ocorram altera¢Ges no valor do contrato, o caucionario deverd complementar a
garantia anteriormente apresentada e o registro contabil deverd ser realizado conforme
procedimento anteriormente descrito.

Quando o valor depositado for revertido em favor do caucionario ou do beneficiario
devera ser efetuado o registro contabil, para isso acessar novamente o SIAFIWeb, incluindo como
Documento Habil — INCDH, tipo de documento - PA (lancamentos patrimoniais), data de emissao
contabil, processo, valor do documento, cddigo do credor.

No campo “Observacao” deverd ser preenchido o histdrico, conforme padronizacao:
REGISTRO DE BAIXA DE CAUCAO EM FAVOR DO CAUCIONARIO EMPRESA
REFERENTE AO CONTRATO N¢ _/ CONTRATACAO DE EMPRESA PARA A PRESTACAO DE
SERVICOS , PROCESSO 23529.00

Na aba superior de “Outros Lancamentos” é necessario que se utilize a seguinte
situacdo: CRD135 - DEVOLUCAO 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 deverd ser
verificado se o valor em questao 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,
posteriormente deverd ser atualizado os dados na planilha eletrénica Conciliacdo Contratos e
Garantias.

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
atualizacdo monetdria faz se necessdario efetuar o registro contdbil através do SIAFIWeb disponivel
em: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf, incluindo o Documento
Habil — INCDH, tipo de documento - PA (lancamentos patrimoniais), repetindo o mesmo
procedimento efetuado para o lancamento do registro inicial e no campo “Observacao” devera ser
preenchido o histérico, conforme padronizacdo: REGISTRO DE ATUALIZACAO MONETARIA DE
DEPOSITO EM GARANTIA NA MODALIDADE CAUCAO, CAUCIONARIO: , BCO , AG.

OP. CONTA - PROCESSO 23529. CONTRATONS _/
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6.2. Seguro-Garantia

O seguro-garantia é expedido por sociedade seguradora autorizada e tem por
objetivo assegurar o cumprimento de obriga¢des assumidas pelo cauciondrio perante o beneficidrio.
Ao receber a apdlice e bilhete de seguro devera ser conferido se o valor expresso para a cobertura
dos riscos atende aos percentuais exigidos no termo de referéncia.

Para o registro contdbil deverd acessar o SIAFIWeb disponivel em:
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf, para realizar o registro da
garantia modalidade seguro-garantia, incluindo como Documento Habil — INCDH, tipo de
documento - PA (lancamentos patrimoniais), data de emissdo contdbil, processo, valor do
documento, cédigo do credor.

No campo “Observacao” deverd ser preenchido o histérico, conforme padronizac¢do:
REGISTRO DE GARANTIA PRESTADA NA MODALIDADE SEGURO GARANTIA, APOLICE N°
ENDOSSO __ , VIGENCIA _/ / A _/ / , REFERENTE AO
CONTRATO Ne ]/, PROCESSO 23529. - EMPRESA

Na aba superior de “Outros Lancamentos” é necessdrio que se utilize a seguinte
situacdo: LDVO53 - APROPRIACAO DE GARANTIAS/CONTRAGARANTIAS RECEBIDAS, preencher o
CNPJ da empresa e informar a conta contdbil 8.1.1.1.1.01.10 e valor.

Apds o lancamento no SIAFI Web, acessar o SIAFI Operacional, que por sua vez,
podera ser acessado no SIAFI Web Disponivel em: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/
security/login.jsf, apds login com certificado digital, digitar na linha de comando: >CONNS, informar
a data do lancamento e clicar em enter, aparecera uma tela onde serd possivel realizar a busca para
imprimir a NS e anexar ao processo digital no SEI.

Acessar a pasta na rede Set_Contabilidade > Unid_Contabilidade_Fiscal > Conciliacdo
Contabil > Contratos e Garantias - A partir de 2023 e abrir a planilha eletrénica Conciliagcdo Contratos
e Garantias.

Preencher os seguintes dados: data do registro no SIAFI, nimero do processo, tipo
de registro conforme legenda estabelecida, competéncia, documento, em seguida na coluna crédito
o valor do seguro-garantia apresentado, em se tratando de supressdao preencher o valor
correspondente na coluna débito, na coluna observac¢ao descrever as informag¢des complementares
do registro, caso necessario.

Quando ocorrer o término da vigéncia do seguro-garantia devera ser efetuado o
registro contdbil, acessando o SIAFIWeb novamente, incluindo Documento Habil — INCDH, tipo de
documento - PA (lancamentos patrimoniais), data de emissdo contdbil, processo, valor do
documento, cddigo do credor.

No campo “Observacao” devera ser preenchido o histdrico, conforme padronizacgao:
REGISTRO DE BAIXA DE GARANTIA NA MODALIDADE SEGURO GARANTIA (INSERIR MOTIVO DA
BAIXA) APOLICE N2 VIGENCIA_/ / A _/ / REFERENTE AO CONTRATO
N2 / ~ PROCESSO 23529. EMPRESA
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Na aba superior de “Outros Langamentos” é necessdrio que se utilize a seguinte
situacdo: 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.

Acessar o SIAFI HOD, imprimir a NS e anexar ao processo digital no SEl,
posteriormente deverd ser atualizado os dados na planilha eletrénica Conciliagdo Contratos e
Garantias.

6.3. Fiang¢a-Bancadria

A fianca 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 contdbil devera acessar o SIAFIWeb Disponivel em:
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf, para realizar o registro da
garantia fianca bancdria, incluindo o Documento Habil — INCDH, tipo de documento - PA
(lancamentos patrimoniais), data de emissdao contabil, processo, valor do documento, cédigo do
credor.

No campo “Observacao” deverd ser preenchido o histdrico, conforme padronizacao:
REGISTRO DE GARANTIA PRESTADA NA MODALIDADE FIANCA-BANCARIA, CARTA FIANCA N¢
, VIGENCIA _/ / A _/ / , REFERENTE AO CONTRATO N¢ _/
PROCESSO 23529. - EMPRESA

Na aba superior de “Outros Lancamentos” é necessario que se utilize a seguinte
situacdo: LDVO53 - APROPRIACAO DE GARANTIAS/CONTRAGARANTIAS RECEBIDAS, preencher o
CNPJ da empresa e informar a conta contdbil 8.1.1.1.1.01.04 e valor.

Apds o lancamento no SIAFI Web, acessar o SIAFI Operacional, que por sua vez,
podera ser acessado no SIAFI Web Disponivel em: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/
security/login.jsf, apds login com certificado digital, digitar na linha de comando: >CONNS, informar
a data do lancamento e clicar em enter, aparecera uma tela onde serd possivel realizar a busca para
imprimir a NS e anexar ao processo digital no SEI.

Acessar a pasta na rede R:\Set_Contabilidade\Unid_Contabilidade_Fiscal\Concilia
¢do Contabil\1 Contratos e Garantias - A partir de 2023 e abrir a planilha eletronica Conciliacdo
Contratos e Garantias.

Preencher os seguintes dados: data do registro no SIAFI, nimero do processo, tipo
de registro conforme legenda estabelecida, competéncia, documento, em seguida na coluna crédito
o valor da fianga-bancaria apresentada, em se tratando de supressdao preencher o valor
correspondente na coluna débito, na coluna observacdo descrever as informagdes complementares
do registro, caso necessario.

Quando ocorrer o término da vigéncia da fianga-bancaria deverd ser efetuado o
registro contabil, acessando novamente o SIAFIWeb, incluindo o Documento Habil — INCDH, tipo de
documento - PA (lancamentos patrimoniais), data de emissdo contdbil, processo, valor do
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documento, cédigo do credor.

No campo “Observacao” deverd ser preenchido o histérico, conforme padronizagdo:
REGISTRO DE BAIXA DE GARANTIA NA MODALIDADE FIANCA—BANCARIA (INSERIR MOTIVO DA
BAIXA) CARTA FIANCA N VIGENCIA _/ / A _/ /__ REFERENTE AO
CONTRATON?2 _/  PROCESSO 23529. EMPRESA .

Na aba superior de “Outros Langamentos” é necessdrio que se utilize a seguinte
situacdo: 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.

Acessar o SIAFI HOD, imprimir a NS e anexar ao processo digital no SEl,
posteriormente deverd ser atualizado os dados na planilha eletrénica Conciliagdo Contratos e
Garantias.

6.4. Relatdrio de registro e conciliagdo de garantias

Mensalmente, apds a finalizacdo da conciliagdo contdbil das contas de controle —
garantias, deverd ser anexado ao processo SEl o balancete do més de cada conta contabil e as
informacdes consolidadas da aba relatdrio, da planilha eletrénica Conciliacdo Contratos e
Garantias.

Para a emissdo do balancete, acessar o SIAFI Operacional, que por sua vez, poderd
ser acessado no SIAFI Web Disponivel em: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/
security/login.jsf, apds login com certificado digital, digitar na linha de comando: >BALANCETE, clicar
enter, preencher os seguintes campos: unidade gestora, gestdo, més anterior ao da conferéncia, a
conta contdbil de garantia, pressionar enter, depois a tecla F4 (conrazao), capturar todas as telas do
balancete clicando no icone coletar tela (seta para baixo azul) e depois clicar no icone processar
coleta (setas em circulo verde), clicar em selecionar todos, imprimir e excluir selecionados, mudar
a impressora para PDF e salvar na pasta da rede.

Para finalizar, deverd ser elaborado o relatério observando o texto padrdo
estabelecido, atualizando as informacgdes necessarias e, posteriormente devera ser encaminhado
para as areas envolvidas.

7. REFERENCIAS

BRASIL. MINISTERIO DA FAZENDA. SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL. Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico (MCASP). 11 ed. Brasilia, 2024.
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ANEXO 01 - Fluxograma

Contas de Controle - Garantias

BAIXAR os saldos quando
da liberacao, restituicao ou
término da vigéncia da
garantia

Autor:  Setor de Contabilidade do HU-UFGD/EBSERH
Versdo: 2.0
Descrigio: a5 atividades necessaras para 03 registins Contsb eis nas contas
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