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1. OBJETIVO

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

2. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS

2.1. Do procedimento de registro e de baixa

Conforme o Ofício - SEI 37 (47734094) e com o Roteiro Contábil - Arrendamento 
(47734096), que destaca a necessidade de identificar corretamente contratos que são 
ou contenham arrendamentos, assegurando a transparência e a fidedignidade das 
demonstrações contábeis, conforme recomendações da Controladoria Geral da União
(CGU), o Setor de Administração (SAD) encaminhará ao Setor de Contabilidade (SCONT), 
via Sistema Eletrônico de Informações (SEI), a relação atualizada de contratos vigentes 
do Hospital Universitário Ana Bezerra (Huab-UFRN/Ebserh) com características de 
arrendamento.

O SCONT analisa as informações e avalia a necessidade de realizar registros contábeis, 
que podem ser relacionados a: 

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

o Reclassificação do Passivo de Arrendamento: quando do registro inicial, realizar a 
transferência de 12 (doze) parcelas;

o Apropriação de Juros Mensal (Não registrar): a rotina de reconhecimento dos juros não 
está completa. Por essa razão, não deve ser utilizada;

o Reclassificação de Arrendamento Para Fornecedores a Pagar (Conta Corrente): 
reclassificação para viabilizar a emissão da nota de empenho com passivo anterior no 
valor referente à quantidade de parcelas indicadas pela Unidade de Execução 
Orçamentária e Financeira (UEOF). Após essa reclassificação, deve-se proceder com uma 
nova movimentação de saldos, do longo prazo para o curto prazo, nesse mesmo valor
indicado pela UEOF, recompondo o saldo no curto prazo; e

o Registro da Amortização: registro mensal da amortização do contrato com base no 
prazo transcorrido.

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

O SCONT inclui no processo o ofício, que deve ser assinado pelo SCONT, SAD, SGOF, DAF 
e GAD; anexa os comprovantes dos registros contábeis conforme informações 
apresentadas e tramita o processo de volta ao SAD e para o Serviço de Contabilidade
(SC), com prazo fixado até o dia 20 do mês subsequente a competência analisada. 

3. DA ANÁLISE DO SCONT

O SCONT faz uso da planilha modelo Controle Arrendamento (Apêndice A) para compilar 
as informações disponibilizadas após a análise.
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O objetivo da planilha é demonstrar a vigência dos contratos de arrendamento, 
detalhando seus respectivos saldos mês a mês.

4. PASSO A PASSO DO REGISTRO INICIAL DO ARRENDAMENTO

Inserir no processo SEI a minuta do ofício que deverá ser assinado e encaminhado para 
o SAD e o SC, após a realização dos registros contábeis;

Para a realização dos registros contábeis, o operador acessa o Siafiweb e digita 
a Enter, conforme 
figura a seguir:

Figura 01 Página Inicial do Siafiweb

Fonte: Siafiweb

Realizar a inclusão de documento hábil, Patrimonial) no 

existente, conforme figura a seguir:

Figura 02 Incluir Documento Hábil - INCDH                    

Fonte: Siafiweb

da seguinte forma:

o Data de emissão contábil: data de registro no Siafi. Via de regra, considerar o dia de 
início da vigência contratual.

o Processo: número do processo SEI;

o Valor do documento: valor monetário da operação patrimonial (valor total do 
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contrato).

o Código do credor: número do CNPJ da empresa contratada;

o Clicar em incluir.

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

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

o Data de Emissão: Via de regra, considerar a data do registro contábil;

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

o Valor: valor monetário da operação patrimonial (valor total do contrato).

o Clicar em confirmar

No campo seguinte (Documentos Hábeis Relacionados), preencher apenas o 
campo tendo como referência o seguinte texto-padrão: ARRED Registro 
contábil inicial de arrendamento junto à RAZÃO SOCIAL, CNPJ xx.xxx.xxx/xxxx-xx, 
referente ao contrato nº xx/xxxx, vigência xx/xx/xxxx a xx/xx/xxxx. Processo-Sei nº 
23527.xxxxx/20xx-xx.
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Figura 03 Preenchimento da aba Dados Básicos

Fonte: Siafiweb
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Para tal, o operador deve preencher da 
seguinte forma, clicando em confirmar no final:

o Situação: INT035 - APROPRIAÇÃO DIREITO DE USO DE IMOVEIS - ARRENDAMENTO 
OPERACIONAL

o Inscrição Genérica: preencher com o CNPJ da contratada; 

o Direito de Uso de Imóveis Intangível: conta contábil nº 1.2.4.3.1.01.01;

o Arrendamento Operacional a Pagar: conta contábil nº 2.2.8.9.1.29.00; e

o Valor: valor monetário da operação patrimonial (valor total do contrato).

Figura 04 Preenchimento da aba Outros Lançamentos

Fonte: Siafiweb
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C feitos estão sem 

figura a seguir:

Figura 05 Verificação de Consistência e Registro do Lançamento Contábil

Fonte: Siafiweb

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

o Os comprovantes dos registros contábeis;

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

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

Figura 06 Tela Inicial do Aplicativo

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

Figura 07 Tela de Cadastro do Contrato do Aplicativo

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

Para a realização dos registros contábeis, o operador acessa o Siafiweb e digita 
a Enter, conforme 
figura a seguir:

Figura 08 Página Inicial do Siafiweb

Fonte: Siafiweb

existente, conforme figura a seguir:

Figura 09 Incluir Documento Hábil - INCDH

Fonte: Siafiweb

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

o Processo: número do processo SEI;

o Valor do documento: valor monetário da operação patrimonial (referente a 12 
parcelas);

o Código do credor: número do CNPJ da empresa contratada;

o Clicar em incluir.

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

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

o Data de Emissão: Via de regra, considerar a data do registro contábil;
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o Número Doc. Origem: link SEI do documento que subsidia o registro;

o Valor: valor monetário da operação patrimonial (referente a 12 parcelas);

o Clicar em confirmar

No campo seguinte (Documentos Hábeis Relacionados), preencher apenas o 
campo tendo como referência o seguinte texto-padrão: ARRED Registro 
contábil referente à reclassificação de parcelas do logo prazo para o curto prazo do 
contrato junto à RAZÃO SOCIAL, CNPJ xx.xxx.xxx/xxxx-xx, contrato nº xx/20xx, 
competência mm/20xx. Processo-Sei nº 23527.xxxxx/20xx-xx.

Figura 10 Preenchimento da aba Dados Básicos

Fonte: Siafiweb

seguinte forma, clicando em confirmar no final:
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o Situação: LPA388 TRANSFERÊNCIA DE OBRIGAÇÕES 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 Incrição 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 monetário da operação patrimonial (referente a 12 parcelas).

Figura 11 Preenchimento da aba Outros Lançamentos

Fonte: Siafiweb

conforme 
figura a seguir:

Figura 12 Verificação de Consistência e Registro do Lançamento Contábil
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Fonte: Siafiweb

6. PASSO A PASSO DO REGISTRO DA APROPRIAÇÃO DOS JUROS

A rotina de reconhecimento dos juros não está completa. Por essa razão, não deve ser 
utilizada

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

Para a realização dos registros contábeis, o operador acessa o Siafiweb e digita 
a Enter, conforme 
figura a seguir:

Figura 13 Página Inicial do Siafiweb

Fonte: Siafiweb

(Lançamento Patrimonial) no 

existente, conforme figura a seguir:

Figura 14 Incluir Documento Hábil - INCDH

Fonte: Siafiweb

forma:

o Data de emissão contábil: data de registro no Siafi. Via de regra, considerar a data da 
solicitação da UEOF;

o Processo: número do processo SEI;
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o Valor do documento: valor monetário da operação patrimonial (valor informado pela 
UEOF);

o Código do credor: número do CNPJ da empresa contratada;

o Clicar em incluir.

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

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

o Data de Emissão: Via de regra, considerar a data do registro contábil;

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

o Valor: valor monetário da operação patrimonial (valor informado pela UEOF);  

o Clicar em confirmar.

No campo seguinte (Documentos Hábeis Relacionados), preencher apenas o 
campo tendo como referência o seguinte texto-padrão: ARRED Registro 
contábil referente à reclassificação para viabilizar a emissão de empenho com passivo 
anterior do contrato junto à RAZÃO SOCIAL, CNPJ xx.xxx.xxx/xxxx-xx, contrato nº 
xx/20xx, competência mmm/20xx. Processo-Sei nº 23527.xxxxx/20xx-xx.
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Figura 15 Preenchimento da aba Dados Básicos

Fonte: Siafiweb
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o operador deve preencher da 
seguinte forma, clicando em confirmar no final:

o Situação: LPA388 TRANSFERÊNCIA DE OBRIGAÇÕES 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 Incrição 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 monetário da operação patrimonial (valor informado pela UEOF).

Figura 16 Preenchimento da aba Outros Lançamentos

Fonte: Siafiweb

figura a seguir:
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Figura 17 Verificação de Consistência e Registro do Lançamento Contábil

Fonte: Siafiweb

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

Figura 18 Tela Inicial do Aplicativo

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

Na tela de análise, devem ser preenchidos os campos da seguinte forma:
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o UG Beneficiada: 155014;

o Fornecedor: a razão social do fornecedor para o qual foi feito o pagamento;

o Número do contrato: preenchido automaticamente pelo aplicativo; e

o Filtro do mês: último dia útil da competência objeto de análise.

Valor em aberto no fornecedor a seguir e clicar em 
:

o Data: mesma data do registro contábil;

o Digite o valor a transferir: valor monetário da operação patrimonial (valor informado 
pela UEOF); e

o Número da NL/NS conforme modelo a seguir: número do documento Siafi hábil da 
transferência.

Figura 19 Tela de Análise

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

Para a realização dos registros contábeis, o operador acessa o Siafiweb e digita a 

figura a seguir.

Figura 20 Página Inicial do Siafiweb

Fonte: Siafiweb

Em seguida Lançamento
Patrimonial) no campo tipo de documento, podendo consultar rascunhos ou copiar de 
outra PA já existente, de acordo com a seguir.

Figura 21 Página inicial de inclusão de Documento Hábil

Fonte: Siafiweb

O próximo passo é preencher a aba Dados B da seguinte forma:

o Data de emissão contábil: data de registro no SIAFI. Via de regra, considera-se o último 
dia útil da competência objeto da análise.
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o Processo: número do processo SEI;

o Valor do documento: valor monetário da operação patrimonial (o valor da amortização
conforme o caso).

o Código do credor: número do CNPJ da empresa contratada;

o Clicar em incluir.  

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

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

o Data de Emissão: Via de regra, considera-se a data na qual está se fazendo o registro;

o Número Doc. Origem: link SEI do ofício do SAD;

o Valor: valor monetário da operação patrimonial (o valor da amortização conforme o 
caso).

o Clicar em confirmar

No campo seguinte (Documentos Hábeis Relacionados), o operador deve preencher 
apenas o campo Observação tendo como referência um dos seguintes textos-padrão:

o ARREND - Registros contábeis referentes a amortização da parcela do contrato junto a 
RAZÃO SOCIAL, CNPJ xx.xxx.xxx/xxxx-xx, contrato nº xx/20xx, competência xx/20xx. 
Processo-Sei nº 23527.xxx/20xx-xx.

Concluído o preenchimento, clicar em Confirmar Dados Básicos.
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Figura 22 Preenchimento da aba Dados Básicos

Fonte: Siafiweb

O próximo passo é preencher a aba . Para tal o operador deve 
preencher da seguinte forma, clicando em confirmar no final:

o Situação: INT001 APROPRIAÇÃO DA AMORTIZAÇÃO DOS BENS INTANGÍVEIS - DO 
EXERCÍCIO;

o Amortização Acumulada: conta contábil nº 1.2.4.8.1.03.00

o Bem Intangível de Referência: conta contábil nº 1.2.4.3.1.01.01;

o Valor: valor monetário da operação patrimonial (o valor da amortização conforme o 
caso).
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Figura 23 Preenchimento da aba Outros Lançamentos

Fonte: Siafiweb

da seguinte forma, clicando em confirmar no final:

o Marcar o campo CC-GENÉRICO ;

o Período de Referência: registrar a competência de análise;

o SIORG: 200697;

o UG Beneficiada: 155014;

o Valor do custo: valor monetário da operação patrimonial (o valor total da amortização 
conforme o caso); e

o Apertar o botão confirmar .

O próximo passo é clicar em Verificar Consistência para confirmar que todos os 
registros feitos estão sem pendências. Não existindo conflito de informações, clicar em 
Registrar , conforme figura a seguir:



Registro, Baixa e Acompanhamento dos Arrendamentos.POP.SCONT.013 - versão 1                     Página 21 de 27

Figura 24 Verificação de Consistência e Registro do Lançamento Contábil

Fonte: Siafiweb

Finalizada a contabilização da amortização no Siafi, deve ser feito o registro de cada parcela 
de amortização, por contrato, no Aplicativo de Controle e Gestão de Contratos de Arrendamento 
da Rede Ebserh. Após preenchidas as informações da amortização, clicar em Registrar.

Figura 25 Tela Inicial do Aplicativo

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

da seguinte forma:
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o UG Beneficiada: 155014;

o Localizar itens: selecionar o contrato para qual será feito o registro da amortização;

o Ano: selecionar o exercício da amortização; e 

o Mês: selecionar a competência da amortização.

Observação: deve-se marcar o ca o registro 
contábil for feito na competência seguinte à do cadastro do contrato no aplicativo. Após 
preenchidas as informações, clicar em Registrar

Figura 26 Tela de Amortização

Fonte: Aplicativo de Controle de Gestão 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 Gestão 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

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

o UG Beneficiada: 155014;

o Fornecedor: a razão social do fornecedor para o qual foi feito o pagamento;

o Número do contrato: preenchido automaticamente pelo aplicativo; e

o Filtro do mês: último dia útil da competência objeto de análise.

Preencher Digite o valor a ser pago

o Data: mesma data do pagamento;

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

o Número da Ordem Bancária (OB) conforme modelo a seguir: 2025OBxxxxxx.

Figura 28 Tela de Análise

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

Observação: Após preenchidas as informações, clicar em Registrar
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10. DA MONTAGEM DO PROCESSO E ENVIO PARA A SEDE

Realizados todos os registros, o operador deve gerar e anexar no processo SEI: 

o Os comprovantes dos Registros Iniciais, quando for o caso;

o Os comprovantes dos Registros de Reclassificação do Passivo de Arrendamento;

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

o Os comprovantes dos Registros da Amortização;

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.
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