PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO

HUAB-UFRN/EBSERH

REGISTRO, BAIXA E
ACOMPANHAMENTO DAS
GARANTIAS CONTRATUAIS

POP.SCONT.005

Versao: 1 | 2024

GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA ‘
EDUCAGAO P - |
UNIAO

E RECONSTRUGAO




Registro, baixa e acompanhamento das garantias contratuais.

POP.SCONT.005 — versdo 1 Pagina 1de 10

1. OBIETIVO

Padronizar os procedimentos de registros contabeis para as rotinas de trabalho ligadas ao
registro, a baixa e ao acompanhamento das garantias contratuais no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI).

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
2.1. Do procedimento de registro

O Setor de Contabilidade (SCONT) recebe, via Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), o
processo da Unidade de Licitacdes e Contratos (ULC), que consolida toda a documentacao referente
a apodlice de garantia, solicitando o registro contdbil no SIAFI, tendo como principais informagdes: o
numero do contrato, o numero da apdlice de seguro e a vigéncia da garantia.

O SCONT realiza os registros contabeis de reconhecimento da garantia por meio do SIAFI
WEB, com base nos documentos que deram origem ao processo.

O SCONT inclui no processo um Despacho-SEl, anexa o comprovante do Registro Contabil
conforme informacdes apresentadas pela empresa e tramita o processo de volta para a ULC.

O SCONT, para fins de controle da vigéncia contratual, insere as informagdes basicas da
apdlice no Planner Garantias Contratuais para acompanhamento do prazo final da apdlice de cada
contrato, que deve ser revisado mensalmente.

2.2. Do procedimento de baixa

Identificado o encerramento da vigéncia de apdlice de seguro, conforme controle do
Planner Garantias Contratuais, deve-se abrir Processo-SEl publico do tipo “Contabilidade: Registro
de Bens e Materiais e Acompanhamento de Movimenta¢cdes Contdbeis” para inclusdo de um oficio
endere¢ado a ULC, informando que conforme a Macrofungao SIAFI n? 021126, que trata de
depdsitos em garantia, existe a orientacdo de, na devolucdo da garantia, se efetuar a baixa contabil
dos valores registrados.

Nos casos de processos de garantia decorrentes de contracdo com pessoas fisicas
(exemplo: aluguel de imovel), o processo deve ter nivel de acesso restrito, resguardando as
informacdes de natureza pessoal em consonancia com a Lei Geral de Protecdo de Dados (GLPD).

O SCONT anexa nos autos o comprovante do Registro Contabil originario e tramita para a
ULC/SAD/DAF/GAD/Huab-UFRN solicitando autoriza¢do para baixa do valor garantido.

A ULC insere um oficio confirmando que a garantia se encontra expirada, ndo havendo
validade e, isto posto, solicita os procedimentos de baixa dos valores ao SCONT.

O SCONT recebe o oficio da ULC e insere um Despacho-SEl solicitando autorizacdo do
Ordenador de Despesa para realizar os registros contabeis de baixa da garantia contratual no SIAFI.

O Ordenador de Despesa autoriza a realizacdo da baixa e reenvia o processo ao SCONT
proceder com os registros contdbeis.

O SCONT faz o registro da baixa do seguro-garantia por meio do SIAFI, insere no processo
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a documentacdo comprobatéria do registro e encaminha o processo a Divisdo de Administracdo e
Financas (DAF), encerrando o processo no setor.

3. PASSO A PASSO DOS REGISTROS CONTABEIS NO SIAFI
Para todos os procedimentos descritos no item 2 deve-se:

3.1 Inserir no processo SEl a minuta do Despacho que devera ser assinado e encaminhado
para a ULC apds a realizacao do registro contabil;

3.2 Para a realizacdo dos registros contdbeis, o operador acessa o Siafi-Web e digita a
transacdao “INCDH”, ou seja, inclusdo de documento habil, clicando Enter, conforme
Figura 01.

Figura 01 — Pagina Inicial do Siafi-WEB

: SIAFR024 Exercicio: 2024 | Versdo 2024 01 08102126645 Seir ©

NIiCOLAS JUSTINO

& SIAF| =5

! Comunica Panel do Usudrio Configurar Acesso Adonar Favortos Safi Operacional

Siafiweb - Painel do Usuario © Reportar Atmidade Suspeta

Registros de Acesso
Umimos 100 registros até segunde-feira, 13 de juiho

Fonte: Siafi-WEB

3.3 Em seguida o operador fara a inclusdo do documento habil, digitando a sigla “PA”
(Langamento Patrimonial) no campo tipo de documento, podendo consultar rascunhos
ou copiar de outra “PA” ja existente, de acordo com a Figura 02.
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Figura 02 — Pagina inicial de inclusdo de Documento Habil

: SIAFR024 Exercicio: 2024 | Versio 2024.01.081-52126645  Sair ©

NiCOLAS JUSTINO =

& SIAF| =+

Comunica Panel do Usudro Configurar Acesso Adconar Favortos Safi Operacona J
Incluir Documento Habil - INCDH Q) Avea
ampo de preenchime: orga

* Cédigo da UG Emitente Nome da UG Emitente Moeda

155014 Q) HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)

Ano * Tipo de Documento Titulo Nomero DH

2024 PA Q) LANCAMENTOS PATRIMONIAIS

Confirmar
[VericarConsistoncis ) “Regrstrar | "Copierée |

Fonte: Siafi-Web

O proximo 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:

34 Data de emissdo contdbil: data de registro no SIAFIl. Via de regra, considera-se a
gerada pelo sistema automaticamente, salvo nos casos em que é necessario fazer o
registro com data retroativa;

35 Processo: numero do processo SEl;

3.6 Valor do documento: valor monetario da operacdo patrimonial (o valor total da
apolice).

3.7 Cddigo do credor: nimero do CNPJ ou CPF do segurado;

3.8 Clicar em incluir.

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

3.9 Emitente: nimero do CNPJ ou CPF do segurado (geralmente puxado automaticamente);
3.10 Data de Emissdo: a data do inicio da vigéncia da apdlice;

3.11  Numero Doc. Origem: link SEI da apdlice;

3.12  Valor: valor monetario da operagao patrimonial (o valor total da apélice).

3.13  Clicar em confirmar

No campo seguinte (Documentos Habeis Relacionados), o operador deve preencher apenas o
campo “Observacdo” tendo como referéncia o seguinte texto-padrdo: : Registros contabeis referentes ao
reconhecimento / baixa de garantia contratual apresentada pela empresa RAZAO SOCIAL ou pelo senhor
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NOME, CNPJ xX.XXX.XXX/XXXX-XXXX ou CPF xxx.xxx.xxx-xxX, referente ao Contrato N2 xxx/20xx - Huab/UFRN,
apolice seguro garantia N2 XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Vigéncia xx/xx/20xx a xx/xx/20xx, Processo-SEl n®

23527 .XXXXXX/ 2 OXX-XX.

Concluido o preencimento, clicar em Confirmar Dados Basicos.

Figura 03 — Preenchimento da aba Dados Basicos

"Dados Basicos | Outros Lancamentos = Centro de Custo

*Codigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora

100014

Y
*Data de Emissdo Contabil: Data de Vencimento:

Codigo do Credor Nome do Credor:
Y

Dados de Documentos de Origem

Y

Documentos Habeis Relacionados

] uG

*Observacéo

Informacdes Adicionais

Confirmar

Registros contédbeis relativos a [PREENCHEF

Resumo

HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA

Taxa de Cambio:

Ateste:

] Emitente Data de Emissdo

Sistema de Origem
CPR-STN

Processo:

23527 . xxXxxxx/20XX-XX

*Valor do Documento:

Numero Doc. Origem

™
-

Link do Doc. S

Descartar

Numero Doc. Hab. Relacionado

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados

Excluir Selecionados

CONFORME TEXTO PADRAO DO POP].

Confirmar Dados Basicos

Descartar

Valor

v,00

Tramite

Fonte: Siafi

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

3.14

3.15

Para o caso de reconhecimento do segundo garantia:

v

v

v

Situagdo: LDV053 - APROPRIACAO DE GARANTIAS/CONTRAGARANTIAS
RECEBIDAS;

Execucdo de Garantias/Contragarantias Recebidas: conta contabil n¢®
8.1.1.1.1.01.10;

Valor: valor monetario da operagdo patrimonial, ou seja, o valor do seguro-
garantia registrado na apdlice

Para o caso de baixa do segundo garantia:

v
v

v

Situagdo: LDVO54 — BAIXA DE GARANTIAS/CONTRAGARANTIAS RECEBIDAS;

Execucdo de Garantias/Contragarantias Recebidas: conta contabil n¢®
8.1.1.1.1.01.10;

Valor: valor monetario da operagdo patrimonial, ou seja, o valor do seguro-
garantia registrado na apdlice (o mesmo valor registrado no item anterior).

Figura 04 — Preenchimento da aba Outros Langamentos para o reconhecimento de garantia

¥Dados Basicos

Outros Lancamentos | Centro de Custo | Resumo

Situacdo: Nome da Situacéo
LDV053 APROPRIACAO DE GARANTIAS/CONTRAGARANTIAS RECEBIDAS
* CNPJ, CPF, UG, IG ou 999 * Execucdo de Garantias/Contragarantias Recebidas *Valor:
8.1.1.1.1.01.10|(g} [ 0,01
Confirmar | Descartar

*Observacdo

Total da Aba 0,00
= Item Registrado

N\

Fonte: Siafi

Figura 05 — Preenchimento da aba Outros Langamentos para o baixa de garantia

[ |
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Dados Basicos | Outros Lancamentos | Centro de Custo | Resumo

Total da Aba 0,00
= Item Registrado

Situacédo Nome da Situac&o:
LDV054 BAIXA DE GARANTIAS/CONTRAGARANTIAS RECEBIDAS

* CNPJ, CPF, UG, IGou 999  * Execucdo de Garantias/Contragarantias Recebidas *Valor:
8.1.1.1.1.01.10|(@] ( 0,01}

Confirmar Descartar

*Observacdo

Fonte: Siafi

O proximo passo é clicar em “Verificar Consisténcia” para confirmar que todos os registros
feitos estdo sem pendéncias. Ndo existindo conflito de informacdes, clicar em “Registrar”, conforme
Figura 06:

Figura 06 — Verificagcdao de Consisténcia e Registro do Langamento Contabil

6 Verificagdo de Consisténcial o
[-1 Relatorio de Verificagao
Outros Langamentos A

@ Sempendéncias
Centro de Custo

@ sempendéncias
Dados Basicos

@ Sempendéncias

-

| Savar Rascunho | Verifcar Consisténcia | Registrar |

Fonte: Siafi
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Realizado o registro, o operador deve gerar e anexar no processo SEl, respectivamente: o
comprovante da baixa do seguro-garantia e o comprovante SIAFI do CONRAZAO da conta contabil
811110110 - SEGUROS-GARANTIA A EXECUTAR demonstrando saldo final resultante do Registro
Patrimonial (PA), confirmando que a baixa foi realizada.

4.2.11. Finalizando, o operador faz as edig¢Oes finais no despacho, assina e encaminha
para a ULC/SAD/DAF/GAD/Huab-UFRN, finalizando o processo no Setor de Contabilidade.
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4. REFERENCIAS

Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh). Nota Técnica - SEI n2 3/2024/CAD/DAI-
EBSERH — Orientacdes para Registro, alteracdo e Baixa de Garantias Contratuais no Siafi WEB.

Tesouro Nacional. Macrofungao 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.
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