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1. OBIJETIVO

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

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

2.1. Do procedimento de registro e de baixa

Conforme o Oficio - SEI 37 (47734094) e com o Roteiro Contabil - Arrendamento
(47734096), que destaca a necessidade de identificar corretamente contratos que sdo
ou contenham arrendamentos, assegurando a transparéncia e a fidedignidade das
demonstragGes contabeis, conforme recomendac¢des da Controladoria Geral da Unido
(CGU), o Setor de Administracdo (SAD) encaminhara ao Setor de Contabilidade (SCONT),
via Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), a relacdo atualizada de contratos vigentes
do Hospital Universitario Ana Bezerra (Huab-UFRN/Ebserh) com caracteristicas de
arrendamento.

O SCONT analisa as informagdes e avalia a necessidade de realizar registros contabeis,
gue podem ser relacionados a:

Registro Inicial de Arrendamento: para o caso de novos contratos ou de renovacado de
contratos vigentes;

Reclassificacdo do Passivo de Arrendamento: quando do registro inicial, realizar a
transferéncia de 12 (doze) parcelas;

Apropriacdo de Juros Mensal (N3o registrar): a rotina de reconhecimento dos juros nao
estd completa. Por essa razdo, nao deve ser utilizada;

Reclassificacdo de Arrendamento Para Fornecedores a Pagar (Conta Corrente):
reclassificacdo para viabilizar a emissdo da nota de empenho com passivo anterior no
valor referente a quantidade de parcelas indicadas pela Unidade de Execugao
Orcamentaria e Financeira (UEOF). Apds essa reclassificacdo, deve-se proceder com uma
nova movimentacdo de saldos, do longo prazo para o curto prazo, nesse mesmo valor
indicado pela UEOF, recompondo o saldo no curto prazo; e

Registro da Amortizacdo: registro mensal da amortizacdao do contrato com base no
prazo transcorrido.

O SCONT realiza os registros contabeis, quando necessario, com base nos documentos
que deram origem ao processo.

O SCONT inclui no processo o oficio, que deve ser assinado pelo SCONT, SAD, SGOF, DAF
e GAD; anexa os comprovantes dos registros contdbeis conforme informacgdes
apresentadas e tramita o processo de volta ao SAD e para o Servico de Contabilidade
(SC), com prazo fixado até o dia 20 do més subsequente a competéncia analisada.

3. DA ANALISE DO SCONT

O SCONT faz uso da planilha modelo Controle Arrendamento (Apéndice A) para compilar
as informacoes disponibilizadas apds a analise.
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e O objetivo da planilha é demonstrar a vigéncia dos contratos de arrendamento,
detalhando seus respectivos saldos més a més.

4. PASSO A PASSO DO REGISTRO INICIAL DO ARRENDAMENTO

e Inserir no processo SEl a minuta do oficio que devera ser assinado e encaminhado para
0 SAD e o0 SC, apés a realizacdo dos registros contabeis;

e Para a realizacdo dos registros contdbeis, o operador acessa o Siafiweb e digita
a transacao “INCDH”, ou seja, inclusdao de documento habil, clicando Enter, conforme
figura a seguir:

Figura 01 — Pagina Inicial do Siafiweb

ma: SIAFI2025 Exercicio: 2025 | Versdo 2025 0208363244646 Sair )
NiCOLAS JUSTINO

Cédigo da UG:155014 I
TesOURONACIONAL
|
!

Ultima atualizagdo: 03/11/2025 as 11:26

Adicionar Favoritos Siafi Operacional

Comunica Painel do Usuario Configurar Acesso

Fonte: Siafiweb

e Realizar a inclusdo de documento habil, digitando “PA” (Lancamento Patrimonial) no
campo tipo de documento, podendo consultar rascunhos ou copiar de outra “PA” ja
existente, conforme figura a seguir:

Figura 02 — Incluir Documento Habil - INCDH

Incluir Documento Habil - INCDH € Ajuda

* Campo de preenchimento obrigatdrio

* Codigo da UG Emitente: ~ Nome da UG Emitente: Moeda:
1 z e, HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (R§)

Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: Namero DH:
2025 [22 H_', LANCAMENTOS PATRIMONIAIS —

Confirmar

Fonte: Siafiweb

e Preencher a aba “Dados Basicos” da seguinte forma:

o Data de emissdao contabil: data de registro no Siafi. Via de regra, considerar o dia de
inicio da vigéncia contratual.

o Processo: numero do processo SEl;

o Valor do documento: valor monetario da operacdo patrimonial (valor total do
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contrato).
o (Cddigo do credor: nimero do CNPJ da 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, considerar a data do registro contabil;

o Numero Doc. Origem: link SEI do documento que subsidia o registro;

o Valor: valor monetario da operacdo patrimonial (valor total do contrato).
o Clicar em confirmar

e No campo seguinte (Documentos Habeis Relacionados), preencher apenas o
campo “Observacdo” tendo como referéncia o seguinte texto-padrao: ARRED — Registro
contabil inicial de arrendamento junto & RAZAO SOCIAL, CNPJ XX.XXX.XXX/XXXX-XX,
referente ao contrato n2 xx/xxxx, vigéncia xx/xx/xxxx a xx/xx/xxxx. Processo-Sei n®
23527 .XXXXX/20XX-XX.
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Figura 03 — Preenchimento da aba Dados Basicos

"Dados Basicos | Outros Lancamentos | Defacustos | Resumo

*Cddigo da UG Pagadora: Mome da UG Pagadora: Sistema de Origem

155014 & HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA CPR-STN

“Data de Emissaio Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processa:

Da/11/2025 |7 | | [ o, 0000] | 23527xmunux/20xx—xx|
Ateste: *Valor do Documento:

| | g, 00|

Cddige do Credor Nome do Credor:

&

Dados de Documentos de Origem

[ ] Emitente Data de Emissdo Numero Doc. Origem Valor
=y Link do Doc. SEI| | 0,00
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados | Tramite

m uG Nimere Doc. Hab. Relacionado

.Inc}uir Alterar Selecioﬂados - Copiar Selecionados - Excluir Sel.ec-iol;a:ius

“Observacio
BRREND - Registrc contébil relativc & [PREENCHER CONFORME TEXTO PADRAC DO POP].

o

Informactes Adicionais

| Confirmar Dados Basicos } Descartar

Fonte: Siafiweb
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e Preencher a aba “Outros Langamentos”. Para tal, o operador deve preencher da
seguinte forma, clicando em confirmar no final:

o Situagdo: INTO35 - APROPRIAGAO DIREITO DE USO DE IMOVEIS - ARRENDAMENTO
OPERACIONAL

o Inscrigao Genérica: preencher com o CNPJ da contratada;
o Direito de Uso de Imdveis — Intangivel: conta contabil n? 1.2.4.3.1.01.01;
o Arrendamento Operacional a Pagar: conta contabil n© 2.2.8.9.1.29.00; e

o Valor: valor monetario da operagdo patrimonial (valor total do contrato).

Figura 04 — Preenchimento da aba Outros Langamentos

PDados Basicos | Outros Lancamentos | Detacustos | Resumo

Total da Aba 0,00
= ltem Registrado

Situacao: Nome da Situacgo:

INT035 APROPRIACAO DIREITO DE USO DE IMOVEIS - ARRENDAMENTO OPERACIONAL

* Inscricdo genérica * Direito de Uso de Imdveis - Intangivel “Malor:

| CHEJ| [1.2.4.3.1.01.01](g | 0,00

* Arrendamento Operacional a Pagar
2.2.3.9.1.23.00g]

Confirmar Descariar

Fonte: Siafiweb
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o Clicar em “Verificar Consisténcia” para confirmar que todos os registros feitos estdo sem
pendéncias. Ndo existindo conflito de informacgdes, clicar em “Registrar”, conforme
figura a seguir:

Figura 05 — Verificagcdo de Consisténcia e Registro do Langamento Contabil

s Verificagdo de Consisténcial a
[-1 Relatério de Verificagdo
Qutros Langamentos ”

@ sSempendéncias
Centro de Custo

@ | sem pendéncias
Dados Basicos

@  sempendéncias

Fonte: Siafiweb

e Realizado o registro, o operador deve gerar e anexar no processo SEl:

o Os comprovantes dos registros contdbeis;

o CONRAZAO da conta contabil 1.2.4.3.1.01.01 - DIREITO DE USO DE BENS IMOVEIS; e

o CONRAZAO da conta contabil 2.2.8.9.1.29.00 - ARRENDAMENTO OPERACIONAL A
PAGAR LP.
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Finalizado o registro contdbil do arrendamento no Siafi, deve ser feito o cadastro desse
contrato no Aplicativo de Controle e Gestao de Contratos de Arrendamento da Rede Ebserh. Apds
preenchidas as informacdes do contrato, clicar em Salvar.

Figura 06 — Tela Inicial do Aplicativo

Procedimentos para identificar
um arrendamento:

ina Incil Sejam Bem Vindos!

*Ativo Identificével;

SRS

v
=]

*Transferéncia do Direito de Uso de um bem

Controle e Gestao de Contratos de movel ou imével para a Ebserh;
Cadastrar Arrendamentos da Rede Ebserh *Vigéncia contratual;

*Contraprestacdo (pagamento pelo uso de
Visualizar um bem mével ou imovel).

Cadastrar Contrato Analisar Contrato - Passivo Analisar Contrato - Ativo

Relatério Ativo

R @ » El @ o

et o (HE B -
f‘\r"‘f o ro - de noves Confira os valore pagar Realiza o reg amort des
contratos de damento R — 7

Rel a

R o Cor o

Fonte: Aplicativo de Controle de Gestdo de Contratos de Arrendamento da Rede Ebserh.

Figura 07 — Tela de Cadastro do Contrato do Aplicativo

—  Mai
* UG Nome Filial
@ Pagin al | ‘ | ‘
E Roteiro N° do Processo * N°do contrato CNP) do fornecedor
Nome do Fornecedor Inicio do contrato Fim do contrato
(s e | ‘ |<1d/m|waaaa Idd/mm/aaaa
@ Analis: * Valor Total do Contrato Total de Parcelas Valor Parcela
| E E |
Saldo Devedor Curto Prazo Longo Prazo
A Relatério Ativo
o | e |
P Relat .
Observacao
27 Relatério Consolidad | | Salvar

Fonte: Aplicativo de Controle de Gestdo de Contratos de Arrendamento da Rede Ebserh.
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5. PASSO A PASSO DO REGISTRO DA RECLASSIFICACAO DO PASSIVO DE ARRENDAMENTO
(MENSAL)

e Para a realizagdo dos registros contabeis, o operador acessa o Siafiweb e digita
a transacao “INCDH”, ou seja, inclusdao de documento habil, clicando Enter, conforme
figura a seguir:

Figura 08 — Pagina Inicial do Siafiweb

ema: SIAFI2025 Exercicio: 2025 | Vers3o 2025.02.085-53244646  Sair €
NiCOLAS JUSTINO

Codigo da UG:155014 7—~
TesouroNACIONAL

Ultima stualizacdo: 03/11/2025 as 11:26

Comunica Painel do Usudrio Configurar Acesso Adicionar Favoritos Siafi Operacional incdh W

Fonte: Siafiweb

e Realizar a inclusdo de documento habil, digitando “PA” (Lancamento Patrimonial) no
campo tipo de documento, podendo consultar rascunhos ou copiar de outra “PA” ja
existente, conforme figura a seguir:

Figura 09 — Incluir Documento Habil - INCDH

Incluir Documento Habil - INCDH @) Ajuda

* Campo de preenchimento obrigalério

* Codigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:

HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RE)
Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: Nimera DH:
2025 |E\&| LANCAMENTOS PATRIMONIAIS :l
Confirmar |

AT L OnI SISt NS

Reglttrar

Fonte: Siafiweb

e Preencher a aba “Dados Basicos” da seguinte forma:

o Data de emissao contabil: data de registro no Siafi. Via de regra, considerar a data do
registro inicial;

o Processo: niumero do processo SEl;

o Valor do documento: valor monetario da operagdao patrimonial (referente a 12
parcelas);

o Cédigo do credor: numero do CNPJ da empresa contratada;
o Clicar em incluir.

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

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

o Data de Emissao: Via de regra, considerar a data do registro contabil;
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o Numero Doc. Origem: link SEI do documento que subsidia o registro;
o Valor: valor monetario da operacdo patrimonial (referente a 12 parcelas);
o Clicar em confirmar

e No campo seguinte (Documentos Habeis Relacionados), preencher apenas o
campo “Observacdo” tendo como referéncia o seguinte texto-padrao: ARRED — Registro
contabil referente a reclassificagdo de parcelas do logo prazo para o curto prazo do
contrato junto a RAZAO SOCIAL, CNPJ XX.XXX.XXX/XXXX-XX, contrato n2 xx/20xx,
competéncia mm/20xx. Processo-Sei n2 23527 .xxxxX/20XX-XX.

Figura 10 — Preenchimento da aba Dados Basicos

"Dados Basicos | Outros Lancamentos = Defacustos = Resumo

*Cadigo da UG Pagadora: MNome da UG Pagadora: Sistema de Origem

155014 &) HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA CPR-5TN

“Data de Emissao Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processe:

[p3/11/2025 [ | [ 0,0000 | 23527=xxxxx/20xx-xx]
Ateste: *Valor do Documento:
[ | 0, 09|

Cddigo do Credor Nome do Credor:

I Y

Dados de Documentos de Origem
[ ] Emitente Data de Emissdo Nimero Doc. Origem Valor
&Y Link do Doc. SEI| | 0,00

Confirmar Descartar

Documentos Habeis Relacionados Tramite

] uG Miimero Doc. Hab. Relacionado

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

“Observacao
BRREND - Registro contébil relative a [PREENCHER CONFORME TEXTCO PADRAO DO POF].

Informacées Adicionais

Confirmar Dados Basicos } Descartar

Fonte: Siafiweb

e Preencher a aba “Outros Langamentos”. Para tal, o operador deve preencher da
seguinte forma, clicando em confirmar no final:
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o Situagdo: LPA388 TRANSFERENCIA DE OBRIGAGOES DO LONGO PARA O CURTO PRAZO
E VICE-VERSA - C/C 002

o 002 - CNPJ, CPF, UG, IG OU 999: preencher com o CNPJ da contratada;
o Incricdo Genérica: preencher com o CNPJ da contratada;

o Passivo CP ou LP a débito (baixa): 2.2.8.9.1.29.00

o Passivo CP ou LP a crédito (registro): 2.1.8.3.1.00.00

o Valor: valor monetario da operacao patrimonial (referente a 12 parcelas).

Figura 11 — Preenchimento da aba Outros Langamentos

Fbados Basicos | Outros Lancamentos | Detacustos | Resumo

Total da Aba 0,00
= ltem Registrado

Situacio: Nome da Situacdo: .

LPA338 TRANSFERENCIA DE OBRIGACOES DO LONGO PARA O CURTO PRAZO E VICE-VERSA - C/C 002
“Normal/Estorna * 002 - CNPJ, CPF, UG, IG OU 995 *Valor:

|Normal ~ w| AEHHEEE| [ o, 00|
* Passivo CP ou LP a débito (baixa)  * Passivo CP ou LP a crédito (registre)

[2.1.8.3.1.00.

)@

Confirmar Descartar

Fonte: Siafiweb

e Clicar em “Verificar Consisténcia” para confirmar que todos os registros feitos estdo sem
pendéncias. Nao existindo conflito de informacgdes, clicar em “Registrar”, conforme
figura a seguir:

Figura 12 — Verificacdo de Consisténcia e Registro do Lancamento Contabil

s Verificagdo de Consisténcial [ 7]
[-1 Relatério de Verificagio
Outros Langamentos A

& | sempendéncias
Centro de Custo

& | sempendéncias
Dados Basicos

@ Sempendéncias
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Fonte: Siafiweb

6. PASSO A PASSO DO REGISTRO DA APROPRIAGCAO DOS JUROS

e A rotina de reconhecimento dos juros ndo estd completa. Por essa razdo, ndo deve ser
utilizada

7. PASSO A PASSO DO REGISTRO DA RECLASSIFICACAO PARA FORNECEDORES A PAGAR
(CONTA CORRENTE)

e Para a realizacdo dos registros contdbeis, o operador acessa o Siafiweb e digita
a transacdo “INCDH”, ou seja, inclusdao de documento habil, clicando Enter, conforme
figura a seguir:

Figura 13 — Pagina Inicial do Siafiweb

ema: SIAFI2025 Exercicio: 2025 | Verso 202502 083-b3244646  Sair )

NiCOLAS JUSTINO

6 Sl H F I Cadigo da UG:155014
|
|

Configurar Acesso

; TesourRONACIONAL

Ultima atualizagdo: 03/11/2025 as 11:26

Comunica Painel do Usuario Adicionar Favoritos

Siafi Operacional

Fonte: Siafiweb

e Realizar a inclusdo de documento habil, digitando “PA” (Lancamento Patrimonial) no
campo tipo de documento, podendo consultar rascunhos ou copiar de outra “PA” ja
existente, conforme figura a seguir:

Figura 14 — Incluir Documento Habil - INCDH

Incluir Documento Habil - INCDH @) Ajuda
* Campo de preenchimento obrigatario
* Codige da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda:
HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (R5)
Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: Niamero DH:
2025 E\& LANCAMENTOS PATRIMONIAIS :l
| confirmar |

Fonte: Siafiweb

e Preencher a aba “Dados Basicos” da seguinte forma:

o Data de emissdo contabil: data de registro no Siafi. Via de regra, considerar a data da
solicitacdo da UEOF;

o Processo: numero do processo SEl;
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@)

Valor do documento: valor monetario da operacdo patrimonial (valor informado pela
UEOF);

Cdédigo do credor: numero do CNPJ da empresa contratada;
Clicar em incluir.

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

Emitente: nimero do CNPJ (geralmente puxado automaticamente);

Data de Emissdo: Via de regra, considerar a data do registro contabil;
Numero Doc. Origem: link SEI do documento que subsidia o registro;

Valor: valor monetario da operacdo patrimonial (valor informado pela UEOF);
Clicar em confirmar.

No campo seguinte (Documentos Habeis Relacionados), preencher apenas o
campo “Observacdo” tendo como referéncia o seguinte texto-padrao: ARRED — Registro
contabil referente a reclassificagao para viabilizar a emissao de empenho com passivo
anterior do contrato junto & RAZAO SOCIAL, CNPJ xX.XXX.XXX/XXXX-XX, contrato n2
xx/20xx, competéncia mmm/20xx. Processo-Sei n2 23527.xXxXxX/20XX-XX.
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Figura 15 — Preenchimento da aba Dados Basicos

"Dados Basicos | Outros Lancamentos | Defacustos | Resumo

*Cddigo da UG Pagadora: Mome da UG Pagadora: Sistema de Origem

155014 & HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA CPR-STN

“Data de Emissaio Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processa:

Da/11/2025 |7 | | [ o, 0000] | 23527xmunux/20xx—xx|
Ateste: *Valor do Documento:

| | g, 00|

Cddige do Credor Nome do Credor:

&

Dados de Documentos de Origem

[ ] Emitente Data de Emissdo Numero Doc. Origem Valor
=y Link do Doc. SEI| | 0,00
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados | Tramite

m uG Nimere Doc. Hab. Relacionado

.Inc}uir Alterar Selecioﬂados - Copiar Selecionados - Excluir Sel.ec-iol;a:ius

“Observacio
BRREND - Registrc contébil relativc & [PREENCHER CONFORME TEXTO PADRAC DO POP].

o

Informactes Adicionais

| Confirmar Dados Basicos } Descartar

Fonte: Siafiweb
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e Preencher a aba “Outros Langamentos”. Para tal, o operador deve preencher da
seguinte forma, clicando em confirmar no final:

o Situagdo: LPA388 TRANSFERENCIA DE OBRIGAGOES DO LONGO PARA O CURTO PRAZO
E VICE-VERSA - C/C 002

o 002 - CNPJ, CPF, UG, IG OU 999: preencher com o CNPJ da contratada;
o Incricdo Genérica: preencher com o CNPJ da contratada;

o Passivo CP ou LP a débito (baixa): 2.1.8.3.1.00.00

o Passivo CP ou LP a crédito (registro): 2.1.3.1.1.04.00

o Valor: valor monetario da operacdo patrimonial (valor informado pela UEOF).

Figura 16 — Preenchimento da aba Outros Lancamentos

FDados Basicos | Outros Lancamentos | Detacustos || Resumo

Situacgao: MNome da Situagao: .
LPA338 TRANSFERENCIA DE OBRIGACOES DO LONGO PARA O CURTO PRAZO E VICE-VERSA - C/C 002

*Normal/Estorno * 002 - CNPJ, CPF, UG, IG OU 959 “Valor:

Mormal HEMMKMEXKHKHEE | 0,00

Total da Aba 0,00
™ ltem Registrado

* Passivo CP ou LP a crédito (regisiro}

Confirmar Descartar

Fonte: Siafiweb

e Clicar em “Verificar Consisténcia” para confirmar que todos os registros feitos estdo sem
pendéncias. Nao existindo conflito de informagdes, clicar em “Registrar”, conforme
figura a seguir:
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Figura 17 — Verificagdo de Consisténcia e Registro do Langamento Contabil

6 Verificagdo de Consisténcia| (7]
[-1 Relatério de Verificagio
Outros Langamentos A

@ | sempendéncias
Centro de Custo

& | Sem pendéncias
Dados Basicos

& Sempendéncias

"B COpnr e

Fonte: Siafiweb

No Aplicativo de Controle e Gestdao de Contratos de Arrendamento da Rede Ebserh
também deve ser registrada essa movimentacao, conciliando o saldo da conta Fornecedores a Pagar
(conta Corrente) com o aplicativo.

Figura 18 — Tela Inicial do Aplicativo

Procedimentos para identificar

e o) Sejam Bem Vindos! um arrendamento:
*Ativo Identificavel;
Roteiro - *Transferéncia do Direito de Uso de um bem
Controle e Gestdo de Contratos de e ok et
Cadastrar Arrendamentos da Rede Ebserh *Vigéncia contratual;

*Contraprestacdo (pagamento pelo uso de
Visualizar um bem movel ou imovel).

Proce: Sei: 23477.007753/2025-10

Amortizacao

feloecio o Cadastrar Contrato Analisar Contrato - Passivo Analisar Contrato - Ativo
Re: adastr VOS - £
calire ,Ol [U,d“SU‘O ,de, noYeS Confira os valores pagos e a pagar Realiza o registro das amortizagdes
contratos de arrendamento e o saldo devedor dos contratos mensal e acumulada

|<@>mm®+aﬁ>lll

Relatério Consolidado

Fonte: Aplicativo de Controle de Gestado de Contratos de Arrendamento da Rede Ebserh.

e Na tela de analise, devem ser preenchidos os campos da seguinte forma:

GOVERNO DO
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o UG Beneficiada: 155014;

o Fornecedor: a razdo social do fornecedor para o qual foi feito o pagamento;
o Numero do contrato: preenchido automaticamente pelo aplicativo; e

o Filtro do més: ultimo dia util da competéncia objeto de analise.

e Preencher o quadro “Valor em aberto no fornecedor” da forma a seguir e clicar em
“Transferir”:

o Data: mesma data do registro contabil;

o Digite o valor a transferir: valor monetdrio da operagao patrimonial (valor informado
pela UEOF); e

o Numero da NL/NS conforme modelo a seguir: numero do documento Siafi habil da
transferéncia.

Figura 19 — Tela de Andlise

—— Mais uG Fornecedor N° Contrato Filtro por més
155014 |‘3' one o Fornecedor | | 19/11/2025
Pagina Inicial
CP + LP + Fornecedor Conta Contabil CP: 218310000 Conta Contabil LP: 228912900
Rot:
Saldo Devedor Curto Prazo Longo Prazo

*Valor em aberto no fornecedor

Detalhes do Contrato

Situag&o: Quitado

Nenhum contrato selecionado

Relatoric Ativo

9 > EH DM o + @ 5

Fonte: Aplicativo de Controle de Gestdo de Contratos de Arrendamento da Rede Ebserh.
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8. PASSO A PASSO DO REGISTRO DA AMORTIZAGAO DO ARRENDAMENTO (MENSAL)

e Para a realizagdo dos registros contabeis, o operador acessa o Siafiweb e digita a
transacdao “INCDH”, ou seja, inclusdo de documento habil, clicando Enter, conforme
figura a seguir.

Figura 20 — Pagina Inicial do Siafiweb

- SIAFGR Exeyceso: T4 | Verslo 2074.00 J126645 e o

NCOLAS JUSTHO

& SIAF] - ———

Comunitd Pagd O Lsplin Confgusas Aceasd Adhcemar Faveddss Sl Dparacenal incah

Siafiweb - Painel do Usuario 0 Reponar Aftadade Suspedta

Registros de Acesso
Uiftmoce 100 regrstres aé pogunde-féirs 13 de jutho

Fonte: Siafiweb

e Em seguida o operador fara a inclusdao do documento habil, digitando “PA” (Langamento
Patrimonial) no campo tipo de documento, podendo consultar rascunhos ou copiar de
outra “PA” ja existente, de acordo com a seguir.

Figura 21 — Pagina inicial de inclusdo de Documento Habil

e SAFTOCY Exereitio: 2004 | Verslo 2024 01 0213126042 Sair )
NICOLAS JUSTING . :
S Codigo da UG: 155014 .
s IHF I it : i ?-L'lﬂmﬂn:m
{ Comuncy Panal oo Usubm Caafigurr 4Cesas adconar Favenios Eafi Opsrasgnal [ L |
Incluir Documento Habil - INCDH &) Auna
" Campo G2 preencimenly chogatiog
* Codipo da UG Ermatente MNaome da UGS Emutente Maoeda
155014 |0 HOSPITAL UMIVERSITARID ANA BEZERRA REAL (RS)
A * Tipo da Documento Titubo Mimaro DH
2024 Ph LANCAMENTOS PATRIMONIAIS
_ Confirmar
Convatar Rascambos | LT

Fonte: Siafiweb

e O proximo passo é preencher a aba “Dados Basicos” da seguinte forma:

o Data de emissao contabil: data de registro no SIAFI. Via de regra, considera-se o ultimo
dia util da competéncia objeto da analise.
GOVERNO DO
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o Processo: numero do processo SEl;

o Valor do documento: valor monetdrio da operagao patrimonial (o valor da amortizagdo
conforme o caso).

o Codigo do credor: nimero do CNPJ da 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 Emissao: Via de regra, considera-se a data na qual esta se fazendo o registro;
o Numero Doc. Origem: link SEI do oficio do SAD;

o Valor: valor monetario da operagao patrimonial (o valor da amortizagdo 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 ARREND - Registros contabeis referentes a amortizacdo da parcela do contrato junto a
RAZAO SOCIAL, CNPJ xx.xxx.Xxx/Xxxx-xx, contrato n2 xx/20xx, competéncia xx/20xx.
Processo-Sei n? 23527.xxx/20xx-xX.

e Concluido o preenchimento, clicar em Confirmar Dados Basicos.
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Figura 22 — Preenchimento da aba Dados Basicos

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

MNome da UG Pagadora: Sistema de Origem
HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA CPR-STH
Processo:

*_II_} E_l_c! I%_m!?séo Contabil: _Data de Venci_mento: Taxa de C:
7 m [

23527 . xxxxxx/ 20xx-Xx

Ateste: *Valor do Documento:

Nome do Credor:

Dados de Documentos de Origem

| Emitente Data de Emizsdo Himero Doc. Origem Valor

&

Uty

Confirmar Descartar

Documentos Habeis Relacionados Tramite

L] uG Humero Doc. Hab. Relacionado

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

“Obsenvacdo R S S S O SOy O
|Registros contdbeis relativos a [PREENCHER CONFORME TEXTO BADRAC DO BCP] .

Informacdes Adicionais

Confirmar Dados Basicos Descartar

Fonte: Siafiweb

[ ]

O préximo passo é preencher a aba “Outros Langamentos”. Para tal o operador deve
preencher da seguinte forma, clicando em confirmar no final:

o Situacdo: INTO01 APROPRIACAO DA AMORTIZACAO DOS BENS INTANGIVEIS - DO
EXERCICIO;

o Amortizagdo Acumulada: conta contdabil n21.2.4.8.1.03.00
o Bem Intangivel de Referéncia: conta contdbil n? 1.2.4.3.1.01.01;

o Valor: valor monetario da operagao patrimonial (o valor da amortizagdo conforme o
caso).
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Figura 23 — Preenchimento da aba Outros Langamentos

Confirmar Descartar

Situacdo: Nome da Situacdo: - ; ,

INTOO1 APROPRIACAC DAAMORTIZACAO DOS BENS INTANGIVEIS - DO EXERCICIO

*Normal/Estorno * Amortizacdo Acumulada * Bem Intangivel de Referéncia “Valor:

|Normal ;.2.—;.5.;.-:5.-:--:-|& [1.2.4.3.1.01.01[(@ | 0,00

Fonte: Siafiweb

e O préoximo passo é preencher a aba “Detacustos”. Para tal o operador deve preencher

da seguinte forma, clicando em confirmar no final:

o Marcar o campo CC-GENERICO ™;

o Periodo de Referéncia: registrar a competéncia de andlise;
o SIORG: 200697;

o UG Beneficiada: 155014;

o Valor do custo: valor monetdrio da operagdo patrimonial (o valor total da amortizagao

conforme o caso); e

o Apertar o botdo confirmar

e O préximo 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 a seguir:

0 i Gerine o NowE
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Figura 24 — Verificagdo de Consisténcia e Registro do Langamento Contabil

6 Verificagdo de Consisténcia| (7]
[-1 Relatério de Verificagio
Outros Langamentos A

& | sempendéncias
Centro de Custo
& | sempendéncias

Dados Basicos

& Sempendéncias

Comar o

Fonte: Siafiweb

Finalizada a contabilizacdo da amortizacdo no Siafi, deve ser feito o registro de cada parcela
de amortizacdo, por contrato, no Aplicativo de Controle e Gestdo de Contratos de Arrendamento
da Rede Ebserh. Apds preenchidas as informaces da amortizacdo, clicar em Registrar.

Figura 25 — Tela Inicial do Aplicativo

Procedimentos para identificar
um arrendamento:

Sejam Bem Vindos!

*Ativo Identificavel;

*Transferéncia do Direito de Uso de um bem

Controle e Gestao de Contratos de movel ouimével para a Ebserh;
Cadastrar Arrendamentos da Rede Ebserh Vigencis contratual:
*Contraprestagdo (pagamento pelo uso de
Visualizar um bem maovel ou imével)
Processo. 23477.0077 025-10
Cadastrar Contrato Analisar Contrato - Passivo Analisar Contrato - Ativo

Relatorio Ative
Realize o cadastro de novos

Confira os valores pagg
contratos de arrendamento

e o saldo devedor dos con

Realiza o registro das amortizagoes
mensal e acumulada

D
0 Passivo
Relatorio Consolidado

Re>@mm o + o & |

Fonte: Aplicativo de Controle de Gestdo de Contratos de Arrendamento da Rede Ebserh.

e Na tela de amortizagdao, devem ser preenchidos os campos do quadro “filtros para
analise” da seguinte forma:
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o UG Beneficiada: 155014;
o Localizar itens: selecionar o contrato para qual sera feito o registro da amortizacao;
o Ano: selecionar o exercicio da amortizacdo; e

o Meés: selecionar a competéncia da amortizacao.

Observacdo: deve-se marcar o campo “Amortizar a partir do més seguinte” apenas se o registro
contabil for feito na competéncia seguinte a do cadastro do contrato no aplicativo. Apds
preenchidas as informacdes, clicar em “Registrar”.

Figura 26 — Tela de Amortizacdo

Conta Contabil AC: 124810300

ﬁh ' Amortizacdo Mensal Amortizacio Acumulada Valor Liquido
@ o
R$ 3.737,66 R$ 26.163,62 R$ 3.737,66
/BN visvehear f )
Detalhes do Contrato Filtros para Andlise
I 155014 | 16/2020
Filial: 155014
Amortizagae
| 2025 | Novembro
A Relatorio Ativ
P Relatério Pa Amortizar a partir do més seguinte Registrar
Valor
A Relatorio Consolidado

. v

Fonte: Aplicativo de Controle de Gestao de Contratos de Arrendamento da Rede Ebserh.
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9. PASSO A PASSO DO REGISTRO DOS PAGAMENTOS EFETUADOS

No Aplicativo de Controle e Gestdao de Contratos de Arrendamento da Rede Ebserh
também devem ser registrados os pagamentos efetuados pela UEOF, conciliando o saldo da conta
Fornecedores a Pagar (conta Corrente) com o aplicativo.

Figura 27 — Tela Inicial do Aplicativo

Procedimentos para identificar
um arrendamento:

bl
o,
&

Sejam Bem Vindos!

*Ativo Identificavel;

Rotelra - *Transferéncia do Direito de Uso de um bem
Controle e Gestao de Contratos de movel ouimével para a Ebserh;
Cadaistrar Arrendamentos da Rede Ebserh *Vigéncia contratual;
*Contraprestacdo (pagamento pelo uso de
Visualizar um bem mével ou imaével).

Processo Sei: 23477.007753/2025-10

Cadastrar Contrato Analisar Contrato - Passivo Analisar Contrato - Ativo
Relatério Ativo
Realiz adas de VO! P Siae -
?fiuet, ol‘c da _IT?_ N 5 noves Confira os valores pagos e a pagar Realiza o registro das amortizagdes
Relatorio Passive e e 0 saldo devedor dos contratos mensal e acumulada
telatorio Passivo

(e ] Loz ) Acessar
Relatério Consolidada

|<@>;m@®+h35>|||

Fonte: Aplicativo de Controle de Gestao de Contratos de Arrendamento da Rede Ebserh.
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e Na tela de analise, devem ser preenchidos os campos da seguinte forma:

o UG Beneficiada: 155014;

o Fornecedor: a razdo social do fornecedor para o qual foi feito o pagamento;
o Numero do contrato: preenchido automaticamente pelo aplicativo; e

o Filtro do més: ultimo dia util da competéncia objeto de andlise.

e Preencher o quadro “Digite o valor a ser pago” da seguinte forma:

o Data: mesma data do pagamento;

o Digite o valor RS: Valor do pagamento efetuado (mesmo valor da parcela do contrato);
e

o Numero da Ordem Bancdria (OB) conforme modelo a seguir: 20250BxxxxxXx.

Figura 28 — Tela de Andlise

UGl Fornecedor N Contrato Filtro por més

| 158014 |5%I9( one o Fornecedor | | 19/11/2025

CP + LP + Fornecedor Conta Contabil CP: 218310000 Conta Contabil LP: 228912900

Saldo Devedor Curto Prazo Longo Prazo

*Valor em aberto no fornecedor

Detalhes do Contrato

Digite o valor a transferir

Situagdo: Quitado

S PRERGE Parcelas Restantes

| di/mm/aaaa [ Digite o valor R$ 0

9> ED o + & B |

Fonte: Aplicativo de Controle de Gestao de Contratos de Arrendamento da Rede Ebserh.

Observacdo: Apds preenchidas as informagdes, clicar em “Registrar Pagto”.
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10. DA MONTAGEM DO PROCESSO E ENVIO PARA A SEDE

e Realizados todos os registros, o operador deve gerar e anexar no processo SEl:
o Os comprovantes dos Registros Iniciais, quando for o caso;
o Os comprovantes dos Registros de Reclassificacdo do Passivo de Arrendamento;

o Os comprovantes dos Registros de Reclassificacdo de Arrendamento Para Fornecedores
a Pagar (Conta Corrente);

o Os comprovantes dos Registros da Amortizacao;

o CONRAZAO da conta 124310101 - DIREITO DE USO DE BENS IMOVEIS;
o CONRAZAO da conta 124810300 - AMORTIZACAO ACUMULADA;

o CONRAZAO da conta 218310000 - ARREND. OPERACIONAL CP; e

o CONRAZAO da conta 228912900 - ARREND. OPERACIONAL LP.

11. REFERENCIAS

Comité de Pronunciamentos Contdbeis. Pronunciamento Técnico CPC 06 (R2) — Operagées de
Arrendamento Mercantil. Brasilia: CPC, 2017. Disponivel em:<
https://www.cpc.org.br/CPC/Documentos-Emitidos/Pronunciamentos/Pronunciamento?ld=37> .

Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares (Ebserh). Oficio-Circular - SEI 7 (12573296) -
[ComprasNet Contratos] Classificagdo dos contratos de arrendamento mercantil.

Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh). Oficio - SEI 37 (47734094) - Gestdo e
Contabilizacdo dos Contrato de Arrendamentos.

Secretaria do Tesouro Nacional. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP). 11.
ed. Brasilia: STN, 2025. Disponivel em:
<https://sites.unipampa.edu.br/propladi/files/2025/01/mcasp-11a-edicao.pdf>.

Endereco eletronico do Aplicativo de Controle e Gestdo de Contratos de Arrendamento da
Rede Ebserh:https://apps.powerapps.com/play/e/default-64d34ddd-aff0-4d95-b7f1-
0734a5c845e5/a/be8be732-a4bb-4337-99e9-7f8b245fb3d8?tenantld=64d34ddd-aff0-4d95-b7f1-
0734a5c845e5&hint=ae457eab-4770-4993-8ab6¢-fa3fc75aebbb&sourcetime=1759861968409
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