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1. OBIETIVO

Padronizar o procedimento no Setor de Contabilidade (SCONT) do Hospital de
Clinicas da Universidade Federal do Tridangulo Mineiro (HC-UFTM) para registrar os saldos dos
contratos no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (Siafi), para
gue seja feito o controle dos saldos com os pagamentos efetuados.

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Acompanhar diariamente os lancamentos efetuados pela Unidade de Execucdo
Orcamentaria e Financeira para que os saldos dos contratos figuem conciliados de acordo com
realidade da utiliza¢do do contrato.

2.1 Langamento dos contratos no Siafi Web

O acesso para registro de documentos ou para consultas no Siafi serd através de
certificado digital emitido através da Plataforma sougov.br e somente serd autorizado apés o
prévio cadastramento e habilitacdo dos usudrios. Para viabilizar este cadastramento, cada
Orgdo da Administracdo Direta do Governo Federal deve indicar, formalmente, & Secretaria do
Tesouro Nacional, um servidor e seu substituto, para serem os responsaveis pelo processo de
cadastramento dos usudrios do sistema no ambito do respectivo érgdo - denominados
Cadastradores de Orgdo, de acordo com a Lei.

Os servidores indicados para serem os Cadastradores de Orgdos devem,
preferencialmente, estar lotados nas unidades responsdveis pela contabilidade analitica dos
Orgidos, por estarem mais familiarizados com a utilizacdo do sistema. Os Cadastradores de
Orgdos devem estar conscientes da responsabilidade de cumprir fielmente as determinacées
relativas a seguranca do processo de cadastramento de usudrios, assim como do uso do
sistema como um todo, de forma a garantir a integridade e o controle dos dados referente a
gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e contdbil no ambito do Governo Federal.

2.2  Acesso ao sistema Siafi e o Servico Federal de Processamento de Dados (Serpro)
° Para entrar no sistema Siafi deve-se acessar o site do governo através do link: SIAFIWEB
Clicar no botdo azul - Entrar com gov.br — conforme figura 1;

Figura 1 —Tela de acesso ao Siafi
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. Serd aberta nova janela onde o usuario devera clicar em Seu certificado digital, conforme
figura 2;

Identifique-se no gov.br com:

govb

Uma conta gov.br

garante a identificagao

de cada cidadao que acessa
os servigos digitais do governo

Figura 2 — Tela do gov.br — certificado digital

.

SerprolD

° Sera enviado uma notificagdo para seu aplicativo SerprolD do celular -
Acessar o aplicativo no celular em notificagcdes e autorizar o acesso;

° Em seguida entrar no aplicativo gov.br gerar uma senha para o acesso ao sistema. No
computador uma nova pagina serd aberta para digitar o cédigo gerado no aplicativo do gov.br,
conforme figura 3;

govb © AwCotate  #f Vionas

Verificago em duas etapas

M Gerar Codigo de Acesso e seu
vbr e digite abaixo 0 ¢odigo
ger

@ Dificuldades com a verificagio em duas

elapas

Concalne ‘ “

Figura 3 — verificagdo de acesso do gov.br

° Assim o sistema Siafi se abrirad. Para acessar o SERPRO, clicar em Siafi Operacional,
conforme figura 4;
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& SIAF|

H Slafiwat - Painel do Usudrio
Reglstros de Acesso Ordens de Pagamento assinadas por mim

Ordens de Pagamenta criadas/aiteradas por mim

INCOH

Pré-docs OB criados/aiterados por mim

Figura 4 — Tela de acesso ao Siafi

.~ , hodci Jgnl

o Duas abas se abrirdo: uma para salvar o icone "“““*"P no computador e outra para
copiar o cédigo de acesso, respectivamente figuras 5 e 6;

@ Salvar arquivo como x

4~ BH > Este Computador » Area de Trabalhe w | & Pesquisar em Area de Trabalhe 0@

Organizar ~ Nova pasta E= - [ 2]
B Este Computador  OME Mimero Titulo Artistas participan... *
B 3D Objects Andlise Balango P:
[ Area de Trabalhc APURASUS
Caugéo

[£] Decumentos

Codificagio
4} Downloads

ConciliagBes
=) Imagens

D Musicas

Conformidade

Luciana
@ videos planc saude
‘i Disco Local (C) PMS zlterados AG
== LU GRAMNDE (E:) produgic

Servigos )

= LUGRANDE (E) , )
Nome: _
Tipo: JMLP File -

A s Concelor

Figura 5 — Aba para salvar icone no computador

&5 SIAF

Registros de Acesso Ordens de Pagamento assinadss por mim Ordens de Pagamento criadasiaiteradas por mim

s Codigo de acesso 9o Hoa. @

‘e 7

Figura 6 — Aba para copiar cédigo de acesso
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hodcivws.jnlp

. Entrar no SERPRO através do icone salvo no computador. Na tela preta inserir o

cddigo de acesso copiado, conforme figura 7.

SSSSSS
S58S8SS
$5888SS
§S88S8S S8555555585SS888S $SSSSSS
S$88SS S6555555555555888S S$555888SS
§SS S5555555555555588S8S SSS sS
B SSS AARAARA FFFFFFFFF 111
S5555555555555555555555555888SS $5SS8SSS ARARAARAAR FFFFFFFFF 111
$55555555555555555555555555588S SSSSSSSS ARA AAA  FFF 1884
S ssS ARARARAAAR  FFFFFF I
S55555555555555588SS S$SS ss §sS ARARAARAR FFFFFF 111
S5555555555555558SS §88S8S §5558888S ARA RAR  FFF I
$555555558555558SS $8888S $SSSSSS ARA AAR  FFF 1884
SSSSSSSSSSSSSSSSS SSSSSS
SS555555555555558888S SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

S$5S555555555588S8S
$55558588S88S
CODIGD DE ACESSO 1 20 20 2

Figura 7 —Tela do Serpro

2.3 Contratos

Esta orientacdo destina-se a divulgar e uniformizar os procedimentos para registros e
baixas de Contratos com Inscricdo Genérica, seja por meio do contrato original, termos aditivos e de
apostilas. O objetivo é alinhar os procedimentos em conformidade com as orienta¢des do Orgio
Central de Contabilidade - STN constantes no Manual Siafi.

Os erros encontrados devem ser corrigidos para que os saldos do Sistema Siafi e da
Planilha Excel de controle da contabilidade se igualem.

2.4 Cadastro da Inscricao Genérica
Quando o contrato é novo deve ser cadastrada uma inscricdio genérica para

individualizar o contrato no caso de uma mesma empresa possuir varios contratos com a

Administracdo Publica.

o Acessar a transacdo “>ATUGENER” (ATUALIZA INSCRICAO GENERICA) no SIAFI-SERPRO.

Seguir os passos demonstrados nas figuras 8 a 11.

SIAFI2021 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)_
01/04/2021 14:17

Digitar na barra de
comando:
>ATUGENER

22/020

Figura 8 — Inicio do passo a passo para o cadastro da inscricdo genérica
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° Preencher os campos “TIPO” e “CODIGO”;

AFIZ021-TABAPOIO-INSCGEN-ATUGEMNER (ATUALIZA IMSCRICAD GENERICA)
F21 14:18 ] KRAREM

=> PARA A INDIVIDUALIZAGCAO DE

CONTRATOS O TIPO SERA
SEMPRE “IC”

TM: TRIANGULO MINEIRO
016: N2 DO CONTRATO

21: ANO

Figura 9 — Campos “Tipo e Cédigo”

__ SIAFI2021-TABAPOIO-INSCGEN-ATUGENER (ATUALIZA INSCRICAO GENERICA)
01/04/21 16:55 USUARIO : KAREM

OPCRO : I - INCLUSAO
TIPO : IC - INDIVIDUALIZACAO DE CONTRATOS
CODIGO : TME1621

TITULO

DESCRICAOD :

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

MAR+ = 10/015

Figura 10 - Passo a passo para o cadastro da inscricdo genérica

___ SIAFI2021-TABAPOIO-INSCGEN-ATUGEMER (ATUALIZA INSCRICAOD GEMERICA)
0l/04/21 17:08 L RID KAREM

IC INDIVIDUALIZACAD DE CONTRATOS

THE1621

" NOME DA EMPRESA
LAVEBRAS GESTAD DE TEXTEIS S.A. |

CONTRATO N. 16/2021 - LAVEBRAS GESTAO DE TEXT
EIS S.A. CONTRATACAD DE EMPRESA P/ SERV. DE L
AVANDERIA HOSPITALAR C/ LOCAGAD DE ENXOVAL . P,
VIGENCIA: O .cvimssvics s orsome svies -
PROC. 2352
CONTRATO N. 00/2022 RAZAO SOCIAL, OBJETO,

ncLuseo | » - VIGENCIA, PREGAO N. PROCESSO

L]
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2.5 Registro de Contrato

° Conferir os seguintes dados do Contrato: CNPJ do fornecedor, CNPJ da Filial Ebserh,
numero do contrato, valor do contrato, vigéncia;

° Observar o objeto do contrato, se é prestacdo de servico, fornecimento de
bens/investimento ou aluguel de imdveis;

° Conferir o extrato do contrato publicado no Diario Oficial da Unido (DOU), verificando se
as informacgdes estdao em conformidade com o contrato;

. Acessar novamente a plataforma do SIAFIWEB ;

° Clicar em Menu Geral no canto esquerdo e em Contas a Pagar e Receber - Documento

Habil — Incluir Documento Habil, conforme figura 12;

o
VLR

© Personsizar O Expaede Todo
o PAEL
© ADMISTRACAD DO SISTEMA
T COMUNICACAD DE USUARIOS SUFI
©  CONTAS APAGAR E ARECEBER
O  COMPROWSIOS
O DOCUMENTO BN
O  LISTADECREDORESPIX
O ORDEMDE PAGAMENTO
'DADOS DE APOID
DEMONSTRATHOS.
INTEGRACAD SISTEMAS EXTERNOS.
ORCANENTARIO.
PROGRAMACAD FINANCEIRA
RELATORICS
IMPORTACAD £ DXFORTACAO DE DADOS

Figura 12 — Siafi — incluir Documento Habil

° No proxima tela informar o tipo de documento — RC e clicar em confirmar (figura 13);

Swiama SIFD021 Exercicio: 2021 | Vers3o 708015126 Sair o

KAREM

& SIAFI -

Comunica Configurar Acesso Adicionar Favorlos

Incluir Documento Habil - INCDH &) Ajuda
B o) L
' Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emiente: Moeda:
155011)jg HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM REAL (R$)

Ane; * Tipo de Documento:  Tihulo: Mimero DH;
a8 REGISTROS DE CONTROLES DIVERSOS [ ]

Clicar em
Confirmar )
confirmar

Informar o tipo do

documento - RC

Figura 13 — Tela para informar o tipo de documento (RC)

-
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Preencher os dados bdsicos, como nimero do processo, valor do documento, CNPJ do

Credor. Em observacgdes, informar, de forma completa, os dados mais importantes, tais como:
numero do processo, periodo de vigéncia do contrato, nome do fornecedor, nimero do
contrato, modalidade da licitagdo com o nimero.

Exemplo: APROPRIACAO DE SALDO REFERENTE AO CONTRATO N. 00/2025 EMPRESA RAZAO

e

SOCIAL, OBJETO, VIGENCIA 01/01/2025 A 01/12/2025, PREGAO N. 00/2025 PROCESSO

23521.000000/2025-00.

Frwrs * ) FrtdeT b Tega CALCULADORA BMO
Dutes Bisicms "Dursi Langaeseems,  Canvn ceCome St heips;/antigo.compeasgovemamentais.govbrfindex phpycalcul
Neme da)
Aeste W oDucomentsc___ Informar o valor
' ) do contrato
il Informar o CNPJ
do credor
Dados de Documesios de Origem
Ll [ ] Cata e Ernnic e as ngem abar
Wncher Abea Sebboanadih  Copdd Sewcinadod  Enther Sebbieanadcd
Documentos Hibeis Retaciorados T
] w Wlrera Do Hab Rrbscanads
otk Al Seieconades  Copar Sebrcionadion Enthunr Sebissnido.
PERoTaLApE T SA0T0 FRTEAINIE A0 CORTAMTS B, LA/30d1, Dobin: CUURIGAS CR9ehe ST SR00RM ¢ T B HE ZTE ¥, DISTTRSA SF LICTTAAD SH/304%.]

APROPRIAGAO DE SALDO REFERENTE AO CONTRATO N. 00/2022 EMPRESA RAZAO SOCIAL, OBJETO, VIGENCIA, PREGAO N.

PROCESSO

hiamacies Adcoean
Clicar em

Informar o Historico )
confirmar

do Contrato

Figura 14 — Tela para preenchimento dos dados basicos
° Acessar a aba Outros Lancamentos;
KAREM
ssmﬂ e
Comuray Conlgurar Anesy Adeonar Farveriod [L¥
Incluir Documento Hébil - INCDH @
*Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitents: Moada
158011 HOSPITAL DE CLMCAS DA LFTM REAL RS

Clicar em outros  Biee

lancamentos

'nmaéslms rD.rI‘nsLa';;lmm; CenbadeCusle  Resump

*SituarcSo Total da Aba 0,00

—— e

Figura 15 — Aba “Outros Langamentos”
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. Informar a Situagdo - LDV0O11- que é o cddigo de inclusdo de contrato e confirmar;
Siatema: SIAFR021 Exercicio: 2021 | Verséo 7.08.01-5126 Sair €3
KAREM
eSIHFI Codigo daUG:155011
7 (itima stusli
| Comunica Configurar Acesso { Adicionar Favortos W
Incluir Documento Hébil - INCDH @ Huca
*Campo de preenchimento obrigatrio

*Codigo da UG Emitente: ~ Nome da UG Emitente: Moeda:
185011 HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM REAL (Rs)
Ano: “Tipo de Documento: ~ Titulo: Nimero DH:
2021 RC REGISTROS DE CONTROLES DIVERSOS

F Preenchimento Obrigatdrio ™ Reqistrada ™ Pendents de Registro

Dados Basicos 'OutmsLan;amemns Centro de Custo | Resumo

*Situagdo: Total da Aba 0,00

Confirmar
Informar a situagao
“LDV011” e confirmar

SalvarRascunho | Verificar Consisténcia [

Figura 16 — Informar a situagcdo e confirmar

. Informar normal se tem contrato e confirmar;
E Incluir Documento Habil - INCOH
E %N; 'de:Dowm-nﬂc 1i:n~. . - Heamene DH
02 RC REGISTROS DE CONTROLES DVERSOS -
F Informar [ e
“NORMAL” R N—
e e o) Informar e .
= 5 MSIMM' P
~Obsarvacia
v e | e oo =1
Figura 17 — Informar “Normal”
° Em favorecido colocar o cédigo (ICTM01621) criado, conforme figura 11, acrescentar a
conta de contrato, o valor e clicar em confirmar e em registrar.
v Contas Contdbeis de Contratos:

812310301 — Aluguel
812310201 — Servigos
812310401 — Consumo
811110110 - Seguro

l:-
Hospital de Clinicas ﬁ —”\
Universidade Federal

da Tridngulo Mineiro N
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Informar o “ICTM" —
do contrato = um Aegunze

Informar a
conta do e
contrato

Confirmar
e Registrar

ot ascums | eriben Comina | ]|

Figura 18 — Tela para olocar o cddigo (ICTM01621), acrescentar a conta de contrato, o valor e clicar em confirmar e
em registrar

° O resultado gera uma “NS” com os dados do registro do contrato;

KAREM

& SIAF

P
Ot stz 504221 38 1427

Incluir Documento Habil - INCDH s Resulado doRegistar Py

Niimero do Documento Habil Registrado: 2021RC000157

Data de Langamento: 05/04/2021

Compromissos Gerados: 0

Compromissos Alterados: 0  (Desagendados: 0 )
ROLES  Compromissos Excluidos: 0

Documentos Contabeis

Nimero do Documento Contabil Origem

155011/2021NS003071 Documento Gerado

Comprorissos

[ oevcoue | Reorar |
| —

Figura 19 — “NS” com os dados do registro do contrato

° Voltar para o SERPRO para imprimir em PDF esta “NS” e anexar ao processo;
° Acessar a transacdo “>CONRAZAQO"” no SIAFI-SERPRO, seguir os passos demonstrados nas
figuras 20 a 25 e encaminhar o processo para o setor solicitante;

k“
Hospital de Clinicas ﬂ =10 I.'
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TELA 002 - MENU DE SISTEMAS -
CODIGO : 04195593611 BASE: SA0B5
USUARIO: LUCIANA BORGES DATA: ©
NETNAME: AWVAJFWG ULTIMO ACESS0: 10/07/2024 10:03:18

POSICIONE O CURSOR NA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTER>:

NOME BASE PSEUDO DESCRICAO

SIAFI BSBO3 5 SISTEMA DE ADMIN. FINANCEIRA
SIASG BSBO3 55 SIST. INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS

Digite na barra de
COMANDD ==> >CONRAZAO_ comando:

>CONRAZAO
PF3-SAl PF4=LIBERA | PF11=AUTO TO2

MAfl+  a 22/025

Figura 20 — Inicio do passo a passo para acessar a transagdo “>CONRAZAO” no SIAFI-SERPRO

° Preencher a conta contdbil, o ICTM, més e opc¢do 1 (1 se refere a contratos vigentes e
opcao 2 se refere a contratos baixados) conforme figura 21.

SIAF12025-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAD (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)
14/02/25 09:19 JSUA LUCIANA

L MI N
¢ TA EMITE :
. CONTABIL Insira a conta
Insira o n2 do A CORRENTE contabil
ICTM com a letra

N no inicio

04/020

Figura 21 — Preenchimento de conta contabil, ICTM, més e opgdo

v Contas Contdbeis de Contratos:
812310301 — Aluguel

812310201 — Servigos

812310401 — Consumo

811110110 - Seguro

Hospital de Clinicas

[ ]
SUS Al
-1

Universidade Federal
do Tridngulo Mineiro
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___ SIAFI2025-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAO (CONSULTA RAZADO POR C. CONTABIL)

14/02/25 09:31
UG EMITENTE
GESTAO EMITENTE
POSICRO

CONTA CONTRBIL

ZONTA CORRENTE
{1 ICTMO4024
7 "IAn ARTESANAL LTDA

“’13 EMPRESA XXXXXXXXXXXXXXXX
-ABOXATOR:vw w.

1 ICTMO44
CM HOSPIT. ,,EMP,REfA,X,X,X,XXXXXXXXXXXXX
N ICTME45™ °

TECVIDA C EMPRESA XXXXXXXXXXXXXXXX
N ICTM@467*
CIRUGICA |
N ICTMO4724
IMEDIATA |

Leve o cursor
abaixo da letra

N e clique F2

[ETIN TOT I N

EMPRESA XXXXXXXXXXXXXXXX

ENDDREGA YYYVYYYVYYYYYYYY

PF1=AJUDR P~~ —"=°~ ~== —e-
EMPRESA XXXXXXXXXXXXXXXX

USUARIO LUCIANA
PAGINA : 1

155011 - HOSPITAL DE CLINICARS DA UFTM

26443 - EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
FEVEREIRO - ABERTO

812310401 - CONTRATOS DE FORNECIMENTO DE BENS EM EXECUGAO

SALDO EM R$

40/2024 1.526.419,08 C

-3/2024 20.910,00 C

14/2024 . 760,00 C
35. 244,00
71.352,60
30.502, 20

CONTINUR

10005

Figura 22 - Passo a passo para acessar a transa¢do “>CONRAZAQ” no SIAFI-SERPRO

__ SIAFI2025-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAO (CONSULTA RAZAOD POR C. CONTABIL)

14/02/25 09:31
UG EMITENTE
GESTRO EMITENTE
CONTA CONTABIL
CONTA CORRENTE N ICTMO4024
PHRRMACIA RARTESANAL LTDA

EMPRESA XXXXXXXXXXXXXXXX

26443 - EMPRESA

DATA
O4Fev 155011 26443 NS0O01582 591700

Leve o cursor 11Fev 155011 26443 NS001700 591700
abaixo da letra N e

clique F2

PF1=AJUDA PF2=DET PF3=SAI PF4=ESP PF5=

‘ERIOR A O1FEV

USUARIO LUCIANA
PAGINA 1

156011 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

812310401 - CONTRATOS DE FORNECIMENTO DE BENS EM EXECUGAO

40/2024

1.533.892, 54C
SALDO

1.529.422,95C

1.526.419, 08C

MOVIMENTO
4.569, 59D
3.003, 87D

EVENTO PF9=PERIODO PF1G0=E-MAIL PF12=RET

12/008

Figura 23 - Passo a passo para acessar a transagao “>CONRAZAO” no SIAFI-SERPRO

Hospital de Clinicas

7

Universidade Federal
do Tridngulo Mineiro



Procedimento. Registro de Contratos no Sistema Integrado de Administragdo Financeira

do Governo Federal. POP.HC-UFTM-SCONT.003 — vers3o 3 Pagina 14 de 17

Clique no icone de coleta da 12 tela

Clique para coletar tela

__ SIAFI2025-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAD (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)
14/02/25 09:32 NS USUARIO : LUCIANA
DATA EMISSAD : 11Fev25  VALORIZACAD : 11Fev25 HNUMERO : 2025NSG601700
UG/GESTAO EMITENTE: 155011 ~ 26443 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM
FAVORECIDO : B3440939/0""" 47 mUARMARTA AnToaaLal 4 Toa

TITULO DE CREDITO : 2025NPEEO; FMPRFSA XXXXXXXXXXXXXXXX

OBSERVACAO
LIQUIDAGAO DA DESPESA COM MATERIAL FARMACOLOGICO, REF. NFS-E 206251, 206359, 206

251, FEV . 4
ELo sIimF LIQUIDACAO DA DESPESA COM MATERIAL FARMACOLOGICO, REF. NFS-E 206251 FEV/2025, PROCESSO SEI.

23521.00XXXXX/2025-XX, CONTRATO N. XX/2025. NAO OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL. ALIQUOTA 5,85
(6147).

CONTINUA. . .
LANCADO POR : 0B409704607 - OROZINA 11Fev25 11:39
PF1-AJUDA PF3=SAI PF4=ESPFI HN PF12?=RFTORNA

I 01/001

Figura 24 - Passo a passo para acessar a transagao “>CONRAZAO” no SIAFI-SERPRO

e hBhE Yy & Clique no icone de coleta da 22 tela

SIAFI2025-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAD (CONSULTA RAZAD POR C, CONTABIL)
14/02/25 09:32 NS USUARIO : LUCIANA
DATA EMISS ¢ 11Fev25 VALORIZACAO : 11Fev25 NUMERO : 2025NS001700
UG/GESTAD EMITENTE 155011 / 26443 HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM
FAVORECIDO : 53440838/000¢ ST .

TITULD DE CREDITD : 2025NPOOOT82 EMPRESA XXXXXXXXXXXXXXXX

EVENTO INSCRICAO CLAS, CONT CLAS. ORC VALOR
401002 2025NEQOD0O128 33903009
3.003, 87
591700 ICTM04024 812310401
3,003, 87
03 521214 2025NEBDO128 213110400 33903009
3,003, 87
04 551001 2025NED00128 115610100 33903009
3.003, 87
05 521462 2025NEOO0128
6147 175,73
06 531214 2025NE000128 213110400 33903009
175,73
LANCADO POR : 06409704607 - OROZINA 11Fev25 11:39
PF1-AJUDA PF3=SAl PF4=ESPELHO PFS5=EVENTO/CONTA PF12=RETORNA

[ O 01/001

Figura 25 - Passo a passo para acessar a transacao “>CONRAZAO” no SIAFI-SERPRO
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° Imprimir em PDF as duas telas e inserir no processo do Sistema Eletronico de
Informacdes (SEl);
° Fazer o despacho de encaminhamento e devolver o processo ao solicitante, conforme

figuras 26 e 27.

Clique no icone de coleta da 22 tela

Clique para processar coleta

___ SIAFI2025-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAO (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)
14/02/25 09: 33 NS USUARIO : LUCIANA
DATA EMISSAOD : 11Fewv25 VALORIZACAO : 11lFewv25 NUMERO : 2025NS001700
UG/GESTAOD EMITENTE: 155011 ~ 26443 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM
FAVORECIDO : 53440939/

FMPRFSA XXXXXXXXXXXXXXXX
TITULO DE CREDITO : 2025NPERO..- L viase s meaes o

L EVENTO INSCRICAO CLAS.CONT CLAS.ORC V AL OR
01 401002 2025NEOOO128 33903009
3.003,87
02 591700 ICTMR4024 812310401
3.003,87
03 521214 2025NEQOO128 213110400 33903009
3.003,87
04 551001 2025NEOOO128 115610100 33903009
.003,87
05 521462 2025NEOOO128
6147 175,73
068 531214 2025NEOOO128 213110400 33903009
175,73
LANCADO POR : 06409704607 - OROZINA 11Fev25 11:39
PF1-AJUDA PF3=SAI PF4= “12=RETORNA

mAff+  a 01/001

Figura 26 — Tela “Demonstra Conrazao”

Figura 27 — pdf da tela para inser¢dao no SEI
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2.6  Registro de Termo Aditivou ou Termo de Apostilamento
. Como ja existe o contrato, ndo é necessario cadastrar a inscricdo genérica. Fazer os
mesmos procedimentos das figuras 12 a 27.

3. FLUXOGRAMA
Criagaodo
. Processo Sei
|
N
Criacaodo
Contrato

b

Avaliagdo e Mao possui Criarinscrigao ]

UNIDADE
SOLICITANTE

CONTRATOS

m
=
m
=
=]
=
=

conferéncia dos contrato genérica no
dados do contrato sisterma SERPRO

SETOR DE CONTABILIDADE

Possui contrato Incluir contrato no Acessar o SERPRO Anexar PDF da NS h
sistema SIAF] e para impressaoda no SEI
gerar NS NS
vy

Encaminhar para

Setor Solicitante

UNIDADE
SOLICITANTE

Figura 28 — Fluxograma do processo
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