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1. OBIJETIVO

e Padronizar os procedimentos de registros contdbeis para as rotinas de trabalho ligadas
ao registro, a baixa e ao acompanhamento das contas vinculadas no Sistema Integrado
de Administragdo Financeira do Governo Federal (Siafi).

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
2.1. Do procedimento de registro e de baixa

e De acordo com a Nota Técnica - SEI 3 (42021748) que trata das “Orienta¢Oes para o
Registro, Alteragao e Baixa de Garantias Contratuais no SIAFI Web.”, até o dia 05 de
cada més, a Unidade de Licitagdes e Contratos (ULC) encaminhara para o Setor de
Contabilidade (SCONT), via Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl), a documentagao
referente a conta vinculada, tendo como principais informacgdes: os extratos bancarios
de cada conta e uma planilha de controle com os saldos atualizados.

e O SCONT analisa as informacdes e avalia a necessidade de se realizar lancamentos
contabeis, que podem ser relacionados a: rendimentos (juros) incidentes sobre o saldo
da conta, resgates de valores para cumprimento de obriga¢ées, reconhecimento de
depdsitos quando estes ndo ocorrerem de forma automatica no ato do pagamento
pela Unidade de Execu¢do Orcamentaria e Financeira (UEOF) ou baixa dos valores
retidos por ocasido do encerramento do contrato.

e O SCONT realiza os registros contabeis, quando necessario, por meio do Siafiweb, com
base nos documentos que deram origem ao processo.

e O SCONT inclui no processo a Andlise-SEl, anexa os comprovantes dos Registros
Contabeis conforme informagdes apresentadas e tramita o processo de volta a ULC.

3. DA ANALISE DO SCONT

e O SCONT faz uso da planilha Analise - Conta Vinculada (Apéndice A) para auxiliar no
processo de analise das informagdes fornecidas pela ULC.

e O objetivo da planilha é conciliar os saldos apresentados nos extratos bancarios com
os valores registrados no Siafi e na planilha de controle da ULC.

e Identificadas divergéncias, procedem-se com os registros contabeis necessarios para
conformar os valores.

4. PASSO A PASSO DOS REGISTROS CONTABEIS NO SIAFI

e Paratodos os procedimentos descritos no item 2 deve-se:

o Inserir no processo SEl a minuta da andlise que deverd ser assinada e encaminhada
para a ULC e para o Setor de Administracdo (SAD), apds a realizagao dos registros
contabeis;

o Para a realizagdo dos registros contdbeis, o operador acessa o Siafiweb e digita a
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transacdo “INCDH”, ou seja, inclusdo de documento habil, clicando Enter, conforme
Figura 01.

Figura 01 — Pagina Inicial do Siafiweb

SIAFR024 Exercico: 2024 | Versio 2024 01 081-02126645  Sair ©
NiCOLAS JUSTINO

& SIAF| =5

|

Comunica Panel do Usudrio Configurar Acesso T Adconar Favortos Safi Operacional incah J

Siafiweb - Painel do Usuario © Reportar Atmidade Suspeita

Registros de Acesso
Ummos 100 registros até segunde-feirs, 13 de juiho

Fonte: Siafiweb

o Emseguida o operador fard a inclusdao do documento habil, digitando “PA” (Lancamento
Patrimonial) no campo tipo de documento, podendo consultar rascunhos ou copiar de
outra “PA” ja existente, de acordo com a Figura 02.

Figura 02 — P4agina inicial de inclusdo de Documento Habil

NIiCOLAS JUSTINO
6S|HF| Cogo da UG185014
|

SIAFR024 Exercicio: 2024 | Versio 2024 01 081-52126646  Sair ©

Comunica Panel do Uswano Configurar ACesso ¥ Adcionar Favortos Safi Operaconal wJ

Incluir Documento Habil - INCDH @) Auda

* Campo Ge preenchimento obrigatério

* Cédigo da UG Emitente Nome da UG Emitente Moeda
155014Q HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)
Ano * Tipo de Documento Titulo Ndmero DH
2024 Y LANCAMENTOS PATRIMONIAIS

. Confirmar

| Consutar Rascunhos ] - * 7 f W ) Coplarde |

Fonte: Siafiweb

e O proéximo passo é preencher a aba “Dados Basicos” (Figura 03), que também é comum
a todos os procedimentos do item 2. Para tal o operador deve preencher da seguinte
forma:

o Data de emissao contabil: data de registro no Siafi. Via de regra, considera-se o ultimo
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dia util do més anterior, pois os registros devem refletir na mesma competéncia do
extrato bancdrio, conciliando os saldos tanto no banco quanto na contabilidade.

o Processo: numero do processo SEl;

o Valor do documento: valor monetdrio da operagdo patrimonial (o valor total do
rendimento, do resgate ou do depdsito, conforme o caso).

o Cddigo do credor: niumero do CNPJ do garantidor (a empresa contratada);

o Clicar em incluir.

e No campo seguinte (Dados de Documentos de Origem), o operador deve preencher da
seguinte forma:

o Emitente: nimero do CNPJ (geralmente puxado automaticamente);

o Data de Emissdo: Via de regra, considera-se o ultimo dia util do més anterior, pois os
registros devem refletir na mesma competéncia do extrato bancario, conciliando os
saldos tanto no banco quanto na contabilidade;

o Numero Doc. Origem: link SEI do extrato bancario;

o Valor: valor monetario da operagdo patrimonial (o valor total do rendimento, do resgate
ou do depdsito, conforme o caso).

o Clicar em confirmar

e No campo seguinte (Documentos Habeis Relacionados), o operador deve preencher
apenas o campo “Observacdo” tendo como referéncia um dos seguintes textos-
padrao:

o Parareconhecimento dos rendimentos: Registros contabeis referentes aos rendimentos
gerados em decorréncia dos depdsitos na conta vinculada em nome da contratada
RAZAO SOCIAL DA EMPRESA, CNPJ xx.XXX.XXX/XXXX-XX, contrato n2 xx/20xx, competéncia
més/20xx. Processo-Sei n2 23527 . xxxxxX/20Xx-XX.

o Para reconhecimento dos resgates: Registros contdbeis referentes a devolugdo de
retengdo para pagamento de compromissos trabalhistas da conta vinculada em nome
da contratada RAZAO SOCIAL DA EMPRESA, CNPJ XX.XXX.XXX/XXXX-XX, contrato n2
xx/20xx, competéncia més/20xx. Processo-Sei N2 23527 .xxxxxx/20xx-xx.

o Para reconhecimento dos depdsitos: Registros contabeis referentes ao depdsito em
conta vinculada em nome da contratada RAZAO SOCIAL DA EMPRESA, CNPJ
XX.XXX.XXX/XXXX-XX, contrato n2 xx/20xx, competéncia més/20xx. Processo-Sei n2
23527 .XxXxXXXX/20XX-XX.

e Concluido o preenchimento, clicar em Confirmar Dados Basicos.
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Figura 03 — Preenchimento da aba Dados Basicos

"Dados Basicos | Outros Lancamentos = Centro de Custo = Resumo

*Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora Sistema de Origem
155014||Q HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA CPR-STN
*Data de Emisséo Contabil Data de Vencimento Taxa de Cambio Processo
30/10/2024 0,0000 23527 . xXXXxx/20XX~-XX
Ateste *Valor do Documento
Cadigo do Credor Nome do Credor
&

Dados de Documentos de Origem

] Emitente Data de Emissido Namero Doc. Origem Valor

Y

Confirmar Descartar

Documentos Habeis Relacionados Tramite
] uG Namero Doc. Hab. Relacionado

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

*Observacdo
Registros contdbeis relativos a [PREENCHER CONFORME TEXTO PADRAO DO POP] .

Informacées Adicionais

Confirmar Dados Basicos Descartar

Fonte: Siafiweb

e O proximo passo é preencher a aba “Outros Lancamentos” (Figuras 04 e 05), que
também é comum a todos os procedimentos do item 2. Para tal o operador deve
preencher da seguinte forma, clicando em confirmar no final:

o Para o caso de reconhecimento dos rendimentos e dos depdsitos:

v’ Situacdio: CRD504 — RETENCAO DE FORNECEDORES P/ PAGAMENTO DE
COMPROMISSOS TRABALHISTAS;

v" CNPJ, CPF, UG, IG ou 999: preencher com o CNPJ da contratada;
v' Depdsitos Retidos de Fornecedores: conta contébil n© 2.1.8.8.1.04.06.
o Para o caso do resgate ou baixa de valores apds finalizagdo do contrato:

v Situacio: CRD505 — DEVOLUCAO DE RENTECAO DE FORNECEDORES P/

PAGAMENTO DE COMPROMISSOS TRABALHISTAS;
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v" CNPJ, CPF, UG, IG ou 999: preencher com o CNPJ da contratada;
v' Depdsitos Retidos de Fornecedores: conta contabil n2 2.1.8.8.1.04.06

Figura 04 — Preenchimento da aba Outros Langamentos para o reconhecimento de rendimentos ou depdsitos

Situacao Nome da Situacdo: ; o

CRD504 INGRESSOS NA CONTA VINCULADA - CONCILIACAO (ACORDAO TCU 2.717/2023)

*Normal/Estorno * CNPJ, CPF, UG, IG ou 999 *Valor:

[Normal  v| [ | | 0,00

* Depésitos Retidos de Fornecedores
2.1.8.8.1.04.06]|
S—— | F.

Confirmar Descartar

Fonte: Siafiweb

Figura 05 — Preenchimento da aba Outros Langamentos do resgate ou baixa de valores

Situacdo Nome da Situac@o: ; L

CRD505 SAIDAS DA CONTA VINCULADA - CONCILIACAO (ACORDAO TCU 2.717/2023)

*Normal/Estorno * CNPJ, CPF, UG, IG ou 999 *Valor:

|Normal  v| \ ] ‘ 0,00

* Depésitos Retidos de Fornecedores
2.1.8.8.1.04.06||Q
il bbbt | 8]

Confirmar Descartar

Fonte: Siafiweb

e O préximo passo é clicar em “Verificar Consisténcia” para confirmar que todos os
registros feitos estdo sem pendéncias. Nao existindo conflito de informacdes, clicar em
“Registrar”, conforme Figura 06:
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Figura 06 — Verificagdo de Consisténcia e Registro do Langamento Contabil

6 Verificagdo de Consisténcia| w
[-1 Relatorio de Verificagao
Outros Langamentos A

@ Sempendéncias
Centro de Custo

@ sempendéncias
Dados Basicos

@ Sempendéncias

Fonte: Siafiweb

e Realizado o registro, o operador deve verificar se o saldo das contas 1.1.1.3.1.02.00 —
GARANTIAS e 2.1.8.8.1.04.06 — DEPOSITOS RETIDOS DE FORNECEDORES estdo iguais.
Em caso positivo, o operador deve gerar e anexar no processo SEl:

o Os comprovantes dos registros de rendimentos;

o Os comprovantes dos registros de depdsitos, conforme o caso;
o Os comprovantes dos registros de resgates ou baixa;

o CONRAZAO da conta contabil n2 1.1.1.3.1.02.00; e

o CONRAZAO da conta contdabil n21.1.1.3.1.02.00

e Finalizando, o operador faz as edigdes finais na Analise-SEl, solicita ao Chefe do SCONT
revisdo e em seguida assinam e encaminham para a ULC/SAD/DAF/GAD/Huab-UFRN,
finalizando o processo no SCONT.
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5. REFERENCIAS

Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh). Nota Técnica - SEI n? 3/2024/CAD/DAI-
EBSERH — OrientagGes para Registro, alteracdo e Baixa de Garantias Contratuais no Siafi WEB.

Tesouro Nacional. Macrofun¢do SIAFI n2 021126 — Depdsitos em Garantia. Disponivel em:
<https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/cosis/manuais/Siafi.v1/021126.v1>. Acesso: 21 de outubro de
2024.

6. HISTORICO DE REVISAO
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Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares. Todos os direitos reservados www.ebserh.gov.br
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