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POP n.’:
SROAR Procedimento Operacional Padrio (POP) 008/DIAPEC
Pro-Reitoria
de Avaliacao
‘ LJI '”*ﬁ“'m”k" Processo: Baixa de Garantias Contratuais —
e Planejamento VCI‘SENlO: 10

Modalidade Seguro-Garantia

Unidade Organizacional: Divisdo de Analise de Prestagdo de Contas e Eventos Contratuais -

DIAPEC

Elaborado por: Gisele de Souza Assunp¢do (Contadora. SIAPE: 2546891) | Data da Criac3o:

e Caroliny Diniz Pitthan Dal Vesco (Administradora. SIAPE: 3303161) 14/06/2022

Aprovado por: Marciana L. da S. Ozdrio — SIAPE: 1791386 Data da
Aprovagdo:
26/06/2023

OBJETIVO:

Orientar os procedimentos a serem realizados pelos servidores da Divisdo de Analise quanto a

baixa de seguro-garantia no SIAFI.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

COOF - Coordenadoria de Gestdo Or¢gamento e Financas

DIAPEC — Divisao de Analise de Prestagao de Contas ¢ Eventos Contratuais
DICON — Divisdo de Contabilidade

PROAP - Pro-Reitoria de Avaliagdo Institucional e Planejamento

SIAFI - Sistema de Administra¢dao Financeira

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

® Lein.® 8.666/1993. <http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8666cons.htm>

® Macrofuncao SIAFI 021126 — Depdsitos em garantia.
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® Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos. <https://portal.ufgd.edu.br/divisao/contratos

prad/manual-de-gestao-e-finalizacao-de-contratos>

RECURSOS MATERIAIS E TECNOLOGICOS NECESSARIOS:
Computador com acesso a internet, SIPAC-UFGD, SIAFI, SIASG e a rede da UFGD.

RESPONSABILIDADES:

DIAPEC — Realizar a baixa do seguro-garantia no SIAFI.

Gestor do Contrato - Solicitar a baixa do seguro-garantia apos encerrado o contrato ¢ vencida a
apolice de seguro.

PROAP (Ordenador de Despesa) — Autorizar a baixa do seguro-garantia.

DICON - Realizar a conformidade de registro de gestao da baixa da garantia no SIAFI.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

1. Entrar no SIPAC e selecionar o processo que se encontra o pedido de baixa do seguro-garantia

emitido pelo Gestor.
1.1. O Gestor deve solicitar a baixa apds realizado os tramites de encerramento do
contrato, bem como, apds encerrada a vigéncia da apdlice de seguro-garantia;
1.2. O Gestor deve apontar se ndo hd nenhum PAAR em transito, tendo em vista haver
necessidade de acionar a apolice de seguro;
1.3. Verificar item 7.1.2 (Verificacdo da garantia e seguros) do Manual de Gestao e
Fiscalizacao de Contratos da UFGD disponivel em:
<https://portal.ufgd.edu.br/divisao/contratos-prad/manual-de-gestao-e-finalizacao-de-
contratos>.

2. Solicitar autorizagdo de baixa do seguro-garantia ao Ordenador de Despesa, via Despacho.

3. Realizar a baixa do seguro-garantia no SIAFI ap6s autorizado, conforme telas seguintes:
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» Passo 1) Acessar SIAFI WEB, inserindo os dados de acesso CPF e senha:

S SR -Sirems ntegradode As x [VF

C A Nioseguo brfsenhia/public/pages/sec gin jsf c e % IO0@

Digite os caracteres ao lado:

Asugsar
-

Administragdo Financeira ™
do Governo Federal

»  Passo 2) Incluir o documento — INCDH:

© 5P - Sitema Integrada de Ad % |2 A
<« C A Nioseguro | hitpsy/siafitesouro gov.br/siafi2023/comunica/trocarSistema jsf G @ % I 0O o H
Ssioma SAFI223 Exercicio: 2023 | Versdo 7.17.212 0105 Sele @

GISELE
SSIAFI ) pr——

Comunica Confgurar scesso i _Adisonar Favortos.

@ Auoa

Informagao
L) (TNO033) Nio se esaueca de venficar s mensagens (COMUNICA) enviedas para @ sus UG. Cliave no botlia "COMUNICA” no menu acime pars vé-las sgars.

SIAFI - Sialema Infegrado de Adminiatrag 5o Financ:

»  Passo 3) Inserir tipo de documento que se trata de langamentos patrimoniais (PA):
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v - O X
£ SIAFI- Sistema Integrado de Ad- X+

& C A Naoseguro | br/siafi2023/cpr-dechabil/transa dh. d be61718

Shlema: SIAFI2023 Exercicio: 2023 | Versdo 7.17.2121105 Sair €

GISELE g
& SIAFI s —
{ T———

| Comunica Confiqurar Acesso. it Adicionar Favoritos

Incluir Documento Habil - INCDH

@) Ajuda
* Campo de preenchimento obrigatério
* Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda:
FUNDACAQ UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS REAL (RS)
de Documento:  Titulo. Namero DH:

LANCAMENTOS PATRIMONIAIS
ufonfimoc,)
T — S T

»  Passo 4) Inserir dados basicos, ap6s a inser¢ao deve ir em confirmar dados basicos:

P Preenchimento Obrigatério Registrada ™ Pendente de Registro
'DHEDS Bdsicos | Outros Lancamentos | Centro de Custo | Resumo
0 da UG Pagadora: ~ Nome da UG Pagadora Sistema de Origem
FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS CPR-STN
*Data de Emiss3o Contébil.  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio Processo: Ateste “Valor do Documento
- [ o s ] il
Cédigoda Credor  Nome do Credor.

Dados de Documentos de Origem

w Emitente Data de Emissio

Inchuir | | Alterar | Copiar Seleci || Excluie |

Nimero Doc. Origem Valor

Documentos Habeis Relacionados

‘a uGc Namero Doc. Hab. Relacionado
Incluir || Alterar Selecionados || Copiar Selecionados || Excluir Selecionados,
“Observagio

InformacBes Adicionais

| Confirmar Dados Basicos | Anero | Descartar |

»  Passo 5) Modelo de planilha preenchida (n°® processo, valor da baixa, CNPJ, ¢ observagao):
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Consultar Documento Hébil - CONDH: Detalhar

* Cédigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente:

154502 FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS
Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: Numero DH
2023 PA LANCAMENTQS PATRIMONIAIS 10

| e | 1
Dados Basicos || Outros Lancamentos || Centro de Custo || Resumo

* Cédigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora

MINISTERIO DA EDUCAGAO
Fundag&o Universidade Federal da Grande Dourados

Pro-Reitoria de Avaliagdo Institucional e Planejamento

Mosda
REAL(RS)

¥ Preenchimento Obrigatoric Registrada T Pendente de Registro

Sistema de Origem

154502 FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS CPR-8TN
* Data de Emisséo Contébil.  Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo’ Ateste:  * Valor do Documento
19/01/2023 = 0,0000 23005002231/2010-93 = 9.777.48

Nome do Credor:
TELEAR ELETRICIDADE E CONSTRUCOES LTDA

Cédigo do Credor
26628038000140

Dados de Documentos de Origem

Emitente

Documentos Habeis Relacionados

uG

* Observagio

Informacdes Adicionais

» Passo 6) Preenchendo

Data de Emissio

Nimero Doc, Hab. Relacionado

aba outros

Nismero Doc. Origem

Universidade

Federal
da Grande
Dourados

@A

* Gampo de preenchiments obrig:

Valor

Tramite

lancamentos (situacdo LDV 054— baixa de

garantias/contragarantias recebidas, CNPJ, valor e execucao de garantias — 8.1.1.1.1.01.22):

Comurica Configurar Acesso Adiionar Favaritos

Incluir Documento Habil - INCDH

“Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda.
154502 FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS REAL (R$)
Ano “Tipo de Documento: ~ Titulo: Nimero DH:
2023 PA LANCAMENTOS PATRIMONIAIS 2
¥ Preenchimento Obrigatéric ™ Registrada ™ Pendente de Registro

[ ermermmm|
‘Dados Basicos | Outros Langamentos | Centro de Custo || Resumo

Situagéo, Nome da Situagéo,
LDVO54 BAIXA DE GARANTIAS/ICONTRAGARANTIAS RECEBIDAS

* CNPJ.CPF UG, [G0u999  * Execugio de Garantias/Contragarantias Recebidas

] @

*Observagio

= Item Registrado

Confirmar || Descartar

[“Sierescomo | ernearcorsmimea ]~ =]

I}

@) Auda

* Gampo de preenchimento obrigator

Total da Aba 0,00

“Valor:

»  Passo 7) Apds o preenchimento de todos os dados ir em verificar consisténcia e estando ok,

registrar o documento.

>  Passo 8) Modelo de tela preenchida:
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Configurar Acessa ‘Adicionar Favoritos

Consultar Documento Hébil - CONDH: Detalhar

* Cadigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Mosda:

154502 FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS REAL (R$)
Ano * Tipo de Documento: ~ Titulo: Niimero DH:
2023 A LANCAMENTOS PATRIMONIAIS 10

¥ Preenchimento Obrigatdrio Registrada Pendente de Registro
T e
'Dados Basicos || Outros Lancamentos || Gentro de Custo || Resumo

Total da Aba 9.777,48

tem Registrado

Situagdo: LDVO54 - BAIXA DE GARANTIAS/CONTRAGARANTIAS RECEBIDAS 977748  Operagéo: <

Situacio:  Nome da Situacio
LDVD54  BAIXADE GARANTIASICONTRAGARANTIAS RECEBIDAS

CNPJ, CPF.UG, 1G 0u 999 Execucho de Garantias/Contragarantias Recsbidas Valor do ltem: 977748
26828038000140 811110122

Incluido por CAROLINY DINIZ PITTHAN DAL VESCO | CPF 03546384190 | UG 154502 | Data 19/01/2023 16:33:50

[ Conetrtuso | “carconrendentes | v ocument i | Dscomenos comshets | tastorco ] Gercour | ewor | retomar |

‘SIAFI - Sistema Infegrado de Administrag3o Financeira do Governo Federal

4. Consultar conta de registro de seguro-garantia no SIAFI, para conferir se o valor foi baixado.
4.1. Acessar sistema SIAFI, CONRAZAO, conta 811110110 — Seguros-garantia a

executar.

5. Capturar a tela da Nota de Langamento no Sistema (NS) gerada e juntar no processo.

6. Enviar processo para conformidade da baixa do seguro.

7. Atualizar planilha de controle de garantias e seguros contratuais, localizada no enderego: \\
galileu\PROAP-COOF\DIVISAO DE ANALISE\Garantias Contratuais.

7. Atualizar planilha de controle de atividades realizadas pela DIAN.

8. Devolver processo ao Gestor para tramites de arquivamento do processo.
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encenamento

apdlice esti
vencida

sequro

Encermar

DIAPEC

Solicitar Reslizaro Enviar processo
Verficar dados
autorzacio de angamento de para
[ dasedice baa do. vag\slm] baa do registro conformidade. ]

Enviar paca
conformidade

Autorizar a baixa

DICON

Faer
conformidade
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