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OBJETIVO:

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

caucao em dinheiro.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DIAPEC — Divisao de Analise de Prestacdo de Contas e Eventos Contratuais
DICON - Divisao de Contabilidade

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.

® Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos. <https://portal.ufgd.edu.br/divisao/contratos

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

Pagina 1 de 6




MINISTERIO DA EDUCAGAO

Universidade

Fundagdo Universidade Federal da Grande Dourados @ Federal

Pro-Reitoria de Avaliagdo Institucional e Planejamento da Grande
Dourados

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

RESPONSABILIDADES:

DIAPEC — Realizar a baixa da cau¢ao em dinheiro.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

1. Selecionar no SIPAC o processo que se encontra a solicitagdo de baixa de caucdo em dinheiro.
1.1. A baixa pode ser decorrente da devolugdo do valor a empresa, quando do
encerramento do contrato sem pendéncia, ou para pagamento de multa contratual ou encargos
trabalhistas.
2. Solicitar extrato da caugdo junto a agéncia da Caixa Econdmica Federal (CEF) que estiver a
conta, bem como o formulario para devolugao do saldo a empresa.
2.1. O formulario ¢ fornecido pela CEF, trata-se de formulario padrao.
3. Realizar o preenchimento do formulério, que deve ser assinado pelo reitor e reconhecido firma
em cartorio.
4. Enviar formulario acompanhado de Oficio a empresa, contendo autorizagao para que realize o
saque do valor. A empresa deve se dirigir a CEF para realizar o saque.
5. Solicitar extrato de conta caucdo apos o saque pela empresa (extrato zerado).
6. Realizar a baixa da caucdo em dinheiro no SIAFI, apoés recebimento do extrato zerado,

conforme telas seguintes:

> Acessar SIAFI WEB (https://siafi.tesouro.gov.br) e colocar os dados de acesso (CPF e

senha):
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A Nio seguro | heps://siafitesouro.gov.br/senha/public/pages/security/loginjsf

4
TEsounoNAclom\_L

sensm‘:mu'ﬁaimaﬁ_sn‘
-astivaram ilegiveis..

SIAFI ~=TT B

Sistema Integrado de Gaso nevessife rocar-a seati, cique

Administracéo Financeira no-cadesdo sa lado, [
do Govemno Federal

4. (ERB03) Esta sessio expirou, Realize nove login.

> Incluir documento habil (INCDH):
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& SIAFI

Comenica Contgurar Acesso

T Adcionar Favanies

" Silema SINF003 Exericie: 2023 | Versio 2023 01 124-b1250002 Skt @)

GISELE

Codigo da UGH54502
ot rfmwumnmn

Informacéo
(1N0033) Nio 5= esquea de verificar as mensagens [COMUNICA) enviadas para & sua UG, Clique no botdo "COMUNIZA” o menu soima pars vé-les agora.

SIAFI - Sintema integrado de Adminisiragso Financeira do Governo Federal

Inserir tipo de documento, que no caso ¢ PA (consultar o langamento do documento

>

2022PA000018 - modelo):

Comunica

Incluir Documento Habil - INCDH

= Codigo da UG Emitente:

— T

@ A

* Gampo de preenchimento obrigatéria

Configurar Acesso

EmEmley

Ano:
2023

>

i Adicionar Favaritos

Nome da UG Emitente:
FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS

*Tipo de Dacumento

Moeda
REAL (RS)

| _contimar |

Constarrasennos | T e |

Realizar o preenchimento dos dados basicos.
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=Campo de preenchin

* Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
154502 FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS REAL (RS)
Ano * Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH
2023 PA LANCAMENTOS PATRIMONIAIS 18
¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registada ™ Pendente de Registro
'Dados Basicos || Outros Lancamentos || Centro de Custo | Resumo
= Codigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
154502 FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS CPR-STN
* Data de Emisséo Contébil Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo: Ateste: * Valor do Documento.
3110172023 = 0,0000 23005001443200758 = 107.395,93
Cédigo do Credor Nome do Credor:
03492162000182 POLIGONAL ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA
Dados de Documentos de Origem
Emitente Data de Emissio Nimera Doc. Origem Valor
Documentos Habeis Relacionados | Tramite |
ue MNiimero Doc. Hab. Relacionado

= Observagéio
=

InformacBes Adicionais

Alterado por CAROLINY DINIZ PITTHAN DAL VESCO | GPF 03646384130 | UG 154502 | Data 07/02/2023 16-16:48

Cancaa vt | s vocumeto i | Dceumenios onvts | iisico | Gercoms | eeor | wromr

> Realizar o preenchimento da aba outros langamentos:

Comunica Configurar Acesso iy Adicionar Favoritos

Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar

* Campo de preenchim

* Codigo da UG Emitante:  Nome da UG Emitente: Moeda:
154502 FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS REAL (RS)
Ano * Tipo de Documento: ~ Titulo Nimero DH
2023 A LANCAMENTOS PATRIMONIAIS 18
¥ Preenchimento Obrigatéric ™ Registrata ™ Pendente de Registro
Fbados Basicos | Outros Langamentos | Centro de Custo | Resumo |
Total da Aba 107.39!
= ltem Registrado
Situagao: LDV054 - BAIXA DE GARANTIAS/CONTRAGARANTIAS RECEBIDAS 107.39593  Operagéo:
Situagdo:  Nome da Situacéo
LDV054 BAIXADE GARANTIAS/CONTRAGARANTIAS RECEBIDAS
CNPJ, CPF, UG, IG0u999  Execucio de Garantias/Contragarantias Recebidas Valor do ltem: 107.395,9
03452162000182 811110122

Alterado por CAROLINY DINIZ PITTHAN DAL VESCO | CPF 03646324190 | UG 154502 | Data 07/02/2023 16:16:48

[ Corco o | Crcto Pt | At Docmeto 51 | Docamerosconiois | o | Geicow | ei0p | e |
»  Apos verificacdo dos dados registrar o langamento.
7. Enviar o processo a DICON para conformidade do registro de baixa da caugao.

8. Receber processo apds a conformidade e estando sem restri¢ao, enviar o processo ao Gestor

para tratativa de encerramento do processo.
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8.1. Nos casos em que a conformidade estiver com restrigdo, corrigir o langamento e
encaminhar para conformidade.
9. Preencher planilha de controle de garantias contatuais.

10. Atualizar a planilha de controle de atividades da Divisao.

Asoliticio pade
ser foia se ndo
houver perdencias
ouPAAR

iAPEC

a de caucio em dinheira (POP 09)

Baix;

coNTRATADA

DicoN
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