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Norma Operacional - SEI n2 1/2022/DAI-EBSERH

Normatiza procedimentos para elaboracdo, e envio a
Administracao Central, dos Relatérios de Conciliacoes de
Movimentacao de Almoxarifado (RMA) e Bens (RMB) das
Unidades Gestoras Ebserh.

O DIRETOR DE ADIMINISTRAGCAO E INFRAESTRUTURA e a DIRETORA DE ORCAMENTO
E FINANCAS, no uso das atribuicbes que lhe sao conferidas pelo art. 57 do Estatuto Social
vigente da Ebserh, e considerando o disposto nos artigos 16, 53 e 90 do Regimento Interno
vigente;

CONSIDERANDO o Artigo 86 do Estatuto Social da EBSERH, que estabelece o exercicio social
coincidente com o ano civil e obedecera, quanto as demonstracées financeiras, aos preceitos
legislagao pertinente;

CONSIDERANDO o Artigo 87 do Estatuto Social da EBSERH, que estabelece que a Empresa
devera elaborar demonstracdes financeiras trimestrais e divulgd-las em sitio eletrénico;

CONSIDERANDO o Artigo 88 do Estatuto Social da EBSERH, que determina a aplicabilidade das
regras de escrituragao e elaboracdo de demonstracdes financeiras contidas na Lei n® 6.404, de
15 de dezembro de 1.976, e nas normas da Comissdo de Valores Mobilidrios, inclusive a
obrigatoriedade de auditoria independente por auditor registrado naquela Comissdo, as
Demonstracdes Financeiras da empresa;

CONSIDERANDO o inciso XIV do artigo 44 do Estatuto Social da EBSERH, que estabelece que o
Conselho de Administracdo tem que analisar, ao menos trimestralmente, o balancete e demais
demonstracdes financeiras elaboradas periodicamente pela empresa;

CONSIDERANDO os incisos Il e VI do artigo 65 do Estatuto Social da EBSERH, que determina que
compete ao Conselho Fiscal opinar sobre o relatério anual da administracdo e as
demonstracdes financeiras do exercicio social, bem como analisar, ao menos trimestralmente,
0 balancete e demais demonstracdes financeiras elaboradas periodicamente pela empresa;

CONSIDERANDO o inciso VIl do artigo 55 do Estatuto Social da EBSERH, que determina que
compete a Diretoria Executiva promover a elaboracdo, em cada exercicio, do relatério da
administracdo e das demonstracbes financeiras, submetendo-os a Auditoria Independente e
aos Conselhos de Administracdo e Fiscal e ao Comité de Auditoria;

CONSIDERANDO o inciso XXV do artigo 42 da Portaria - SEI n2 08, de 09 de janeiro de 2019, que
estabelece que cabe a Unidade Gestora vinculada a EBSERH planejar, organizar, controlar,
avaliar e acompanhar a execucao das atividades de patriménio e almoxarifado, compreendendo
atividades como o controle fisico dos estoques do almoxarifado por meio do Relatério de
Movimentacdo de Almoxarifado (RMA) e dos bens inventariados por meio do Relatério de
Movimentacdo de Bens Méveis (RMB), bem como realizacdo de conciliacées entre o fisico, os
sistemas de controle interno e o Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI),
submetendo a Administracdo Central os relatérios de conciliagdes devidamente assinados pela
Superintendéncia e demais responsaveis, mensalmente ou em temporalidade a ser definida em
norma especifica, assim como promover a abertura dos processos de apuragao de divergéncias
de saldo de inventario e a construcao dos devidos planos de acdo para mitigar as divergéncias;
e

CONSIDERANDO os termos das MACRO FUNCOES SIAFI 02.11.01 - Relatério de Movimentac&o

de Almoxarifado e Relatério de Movimentacdo de Bens e 02.11.34 - Movimentacao e Alienacao
de Bens, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS



Art. 12 Esta Norma estabelece responsabilidades, normatiza e padroniza os procedimentos
para elaboracdo dos Relatérios de Conciliacdo entre o Sistema Integrado de Administracdo
Financeira (Siafi) e os Relatério de Movimentacdao de Almoxarifado (RMA) e Relatério de
Movimentagcdo de Bens (RMB) das Unidades Gestoras da Rede Ebserh e o envio a
Administracao Central.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 22 Para efeito de aplicacdo desta Norma Operacional, sdo considerados os seguintes
conceitos:

| - Aplicativo de Gestéo para Hospitais Universitarios (AGHU): é o sistema de gestdo hospitalar,
com foco no paciente, adotado como padrao para todos os hospitais universitdrio federais da
rede Ebserh;

Il - Comité de recebimento dos processos de conciliacao de RMA e RMB da Ebserh: equipe
designada na Administracdo Central para recebimento, acompanhamento e tratativas
referentes aos processos de conciliacdo de RMA e RMB estabelecidos nesta Norma.

Il - Instancia deciséria: é a algada deciséria e dirigente das Unidades Gestoras da Rede Ebserh,
representada pelo Presidente da Empresa e a Diretoria Executiva, na Administracao Central, e
pelos Superintendentes e o Colegiado Executivo, nas Unidades Hospitalares;

IV - Instancia gerencial: é a alcada de conducdo gerencial das equipes e das atividades nas
Unidades Gestoras da Rede Ebserh, representada pelos Coordenadores, Chefes de Servico e
Assessores, na Administracao Central, e pelos Gerentes, Chefes de Divisao, de Setor e Unidade,
nas Unidades Hospitalares;

V - Relatério de Movimentagao de Almoxarifado (RMA): relatério mensal de controle de estoques
que apresenta as movimentacbes de almoxarifado, contendo saldo anterior, entradas, saidas e
saldo final.

VI - Relatério de Movimentacdo de Bens (RMB): relatério mensal de controle patrimonial que
apresenta as movimentacdes de bens médveis, imdveis e intangiveis, contendo saldo anterior,
entradas, saidas e saldo final.

VIl - Painéis de Gerenciamento: ferramenta de gerenciamento e visualizacao de informacdes e
indicadores de forma interativa, disponiveis para avaliacdo e tomada de decisdo no ambito da
Rede Ebserh.

VIl - Sistema Integrado de Administracdo Financeira (Siafi): sistema de registro,
acompanhamento e controle da execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial do Governo
Federal.

IX - Sistema Eletronico de Informacdes (SEl): ferramenta de gestdo de documentos e processos
eletronicos.

X - Sistema integrado de administracao de servicos (Siads): sistema de gestao patrimonial
instituido como ferramenta obrigatéria no ambito da Administracdo Publica Federal.

CAPITULO Il )
DOS PROCESSOS DE CONCILIAGAO

Art. 32 Anualmente serdo abertos pela Administracdo Central processos SElI para
formalizacdo e envio dos Relatérios de Conciliacdo de Movimentacao de Almoxarifado (RMA) e
Bens (RMB) a Administracdo Central.

§ 192 Os processos serao do tipo Contabilidade (Registro de Bens e Materiais e
Acompanhamento de Movimentacdes Contdbeis), sendo abertos para formalizacdo e envio dos
Relatérios do exercicio financeiro corrente.

§ 22, Serdo abertos 2 (dois) processos SEl por Unidade Gestora, sendo um para o Relatério de
Conciliagdo das Movimentacdes de Almoxarifado (RMA) e outro para o Relatério de Conciliacao
das Movimentacdes de Bens (RMB).

§ 39. Apds abertura, os processos serdo encaminhados as Unidades Gestoras para que iniciem
o processo mensal de informacdo dos Relatérios de Conciliagdo RMA e RMB.

Art. 42 O prazo para envio dos processos a Administracdo Central serd de até 1 (um) dia util
apos fechamento do Siafi.

Paragrafo Unico. Os processos deverao ser encaminhados para a caixa SEI RMA-RMB, criada
especificamente para recebimento e tratamento dos Relatérios de Conciliacao.

CAPITULO IV )
DA ELABORACAO DOS RELATORIOS



Art. 52 Os Relatérios de Conciliacao do RMA e do RMB deverao ser elaborados e
encaminhados de acordo com os modelos e critérios apresentados nesta Norma.

Art. 62 Os Relatérios deverao ser encaminhados via Oficio a Administracao Central, devendo
ser assinado pelos responsaveis pela elaboracdo e aprovacado do documento, da seguinte
forma:

AP oNTo

QAP 2nTO

I. Processos de Conciliacao RMB:

Chefe da Unidade Patriménio;

Chefe do Setor de Administracao;

Chefe do Setor de Contabilidade;

Chefe da Divisao Administrativa e Financeira;
Gerente Administrativo; e

Superintendéncia.

Il. Processos de Conciliacao RMA:

Chefe da Unidade de Almoxarifado e Controle de Estoques;
Chefe do Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos;
Chefe da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar;

Chefe do Setor de Contabilidade;

Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira;

Gerente Administrativo; e

Superintendéncia.

Art. 72 Os Relatérios de Conciliacao do RMA deverao ser elaborados observando os seguintes
critérios:

I. Elaborar e enviar em um Unico documento o Relatério de Conciliagdo do RMA, por
Unidade Gestora;

Il. Os relatérios de RMA deverdo considerar todos os registros de materiais de consumo,
inclusive aqueles oriundos de entradas extra orcamentdrias, como os medicamentos
judicializados e de programas assistenciais;

ll. O documento devera ser encaminhado em planilhas eletrénicas com dados extraidos
do sistema AGHU, conforme modelos disponibilizados nesta Norma;

IV. Devera ser incluido no processo comprovante do balancete contabil Siafi das contas
de estoques de almoxarifado.

Art. 82 Os Relatérios de Conciliacdo do RMB deverao ser elaborados observando os seguintes
critérios:

I. Elaborar e enviar um Unico Relatério de Conciliacdo do RMB, por Unidade Gestora;

Il. Os relatérios de RMB deverao considerar todos os registros do ativo imobilizado, mdveis
e iméveis, e do ativo intangivel;

lll. Para apresentacdo das informacdes de bens moéveis e intangiveis, deverdo ser
apresentados os relatérios do Siads para os bens implantados no sistema, sendo o
sintético RMB e RMI e analitico o relatério de inventério;

IV. Para apresentacao das informacdes de bens imdveis, deverd ser preenchida a planilha
modelo disponibilizada nesta Norma;

V. Devera ser incluido no processo comprovante do balancete contdbil Siafi das contas de
bens méveis, imdveis e intangiveis.

Art. 92 Cada Unidade Gestora Ebserh sera responsavel por estabelecimento de diretriz interna
estipulando os tramites e prazos para elaboracédo dos Relatérios de Conciliacao, respeitando os
prazos estabelecidos nesta Norma Operacional.

Paragrafo Unico: As unidades deverao ajustar o fluxo de liquidacdo das despesas a efetiva
movimentacdo de bens patrimoniais e de materiais no almoxarifado de estoques, observando
sempre o prazo para fechamento do Siafi e dos sistemas de controle de patrimonio e estoque.

Art. 10 Os dados apresentados no Relatério de Conciliacdo, referentes as atividades de
controle de estoque (RMA) e de patrimbnio (RMB) serdo apresentados nos processos de
controle interno e externo da Ebserh, assim como na apresentacao de dados dos Painéis de
Gerenciamento da Administracao Central.

CAPITULO V )
DO RECEBIMENTO DOS RELATORIOS

SECAO | - DO COMITE DE RECEBIMENTO DO RMA E RMB

Art. 11 Serd designado na Administracdo Central Comité permanente para recebimento dos
processos de conciliagao de RMA e RMB.



§ 12. O Comité serd composto por representantes dos Servicos de Contabilidade, Gestado de
Estoque e Gestao de Patrimonio.

§ 292, O Comité serd responsavel pelo recebimento e verificacdo mensal dos relatdrios,
realizando as diligéncias necessarias com a Unidade Gestora.

Art. 12 Os processos serdo restituidos as Unidades Gestoras mensalmente por Oficio
elaborado pelo Comité de recebimento dos processos, com aprovacao da Coordenadoria de
Gestao de Suprimentos e da Coordenadoria de Contabilidade e Financas da Ebserh.

SECAO Il - DAS DIVERGENCIAS ENCONTRADAS

Art. 13 Havendo divergéncia nos Relatérios de Conciliacdo, entre os sistemas de controle
interno e o Siafi, deverao ser observados os procedimentos a serem adotados pelas
seguintes faixas de divergéncia estabelecidas:

I. Se a divergéncia do saldo entre os sistemas de controle interno e o Siafi estiver entre
1% e 5%, esta deverd ser justificada em notas explicativas;

Il. Se a divergéncia do saldo entre os sistemas de controle interno e o Siafi for superior a
5%, deverd ser feito, obrigatoriamente, inventario fisico especificamente nos subitens em
que houver divergéncia, no prazo de até 30 dias corridos, nos termos da Norma
Operacional Inventario vigente. O resultado do inventdrio deverd ser usado como base
para acerto dos sistemas de controle e contabil. O processo SEI do inventéario devera ser
anexado ao processo de conciliagao.

ll. Se ocorrer divergéncia entre os sistemas de controle interno e o Siafi, entre 1% e 5%
por trés vezes consecutivas ou cinco vezes intercaladas, no mesmo exercicio
financeiro, deverd ser feito, obrigatoriamente, inventario fisico especificamente nos
subitens em que houver divergéncia, no prazo de até 30 dias corridos, nos termos da
Norma Operacional Inventdrio vigente. O resultado do inventario deverd ser usado como
base para acerto dos sistemas de controle e contabil. O processo SEI do inventario
devera ser anexado ao processo de conciliacdo.

Pardgrafo Unico. Como resultado percentual tratado neste caput, serd considerado até a
segunda casa decimal apds a virgula.

Art. 14 Para divergéncias de informacdes entre os Anexos do relatério de conciliacao e
divergéncias devido a ndo apresentacdo de todas as contas Siafi do grupo, o Comité realizara
diligéncia via Oficio com a Unidade Gestora para apresentacao da correcdo no préximo més.

§ 1°. Quando houver divergéncia entre os anexos, serd utilizado o saldo do anexo analitico para
conferéncia da divergéncia encontrada no més.

§ 29, Para verificagdo de divergéncias sempre serao consideradas todas as contas do grupo
Siafi, mesmo que a Unidade Gestora ndo tenha considerado no Relatério de Conciliagao.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 O acerto dos sistemas de controle e contabil pelo resultado do inventdrio nao exclui a
abertura de processo especifico para verificacao dos fatos que levaram a divergéncia.

Art. 16 O atraso ou o ndo atendimento do disposto na presente Norma, bem como o nao
atendimento das diligéncias realizadas pelo Comité de recebimento dos processos, implicard no
envio do processo SEl daquela Unidade Gestora para Corregedoria Geral da Ebserh, para fins de
apuracgao de responsabilidade.

Art. 17 Os casos omissos serao dirimidos pela Diretoria de Administracao e Infraestrutura e
pela Diretoria de Orcamento de Financas da Ebserh, sendo respondidos de forma conjunta pela
Diretorias.

Art. 18 Esta Norma Operacional se aplica a todas as Unidades Gestoras vinculadas a Ebserh.

Art. 19 Esta Norma Operacional entrard em vigor para apresentacao dos relatérios a partir da
competéncia do més de julho do ano de sua publicacao.

Art. 20 Revoga-se a Norma-SEI n2 3/2020/SC/CCF/DOF-EBSERH.

ANEXOS
Anexo | - Planilha Resultado da Conciliagdo RMA
Anexo 1.1 - Relatério Sintético de Movimentacao de Almoxarifado
Anexo .2 - Relatério Analitico de Almoxarifado

Anexo Il - Planilha Resultado da Conciliagao RMB



Anexo II.1 - Relatério de Conciliacdo de Bens Méveis, Imdveis e Intangiveis

Anexo II.2 - Relatério sintético de movimentacao de bens mdveis, iméveis e intangiveis
Anexo II.3 - Relatdrio analitico de bens moveis

Anexo II.4 - Relatério analitico de bens imdveis

Anexo II.5 - Relatério analitico de bens intangiveis
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Relatérios de Conciliagdo para atendimento a Norma de RMA e RMB
Unidade Hospitalar:

uG:

ANEXO | - RELATORIO DE CONCILIAGAO DO RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE ALMOXARIFADO (RMA)

Trata-se de conciliagdo do controle fisico dos estoques de almoxarifado constante no sistema de controle interno desta Unidade Gestora, comumente Relatério de Movimentagéo de
Almoxarifado (RMA), com os saldos apurados no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal — SIAFI. Os saldos refletem a posigdo patrimonial do més fechado de

/ do - Unidade Gestora vinculada a EBSERH n2 UG
RMA
UG | SALDO APURADO SIAFI (R$) | SALDO APURADO SISTEMA CONTROLE INTERNO (RS) | DIFERENGA’ [ ERRO RELATIVO AO SIAFI (6%)

CONFORMIDADES:

1 - Foi identificada divergéncia entre os sistemas internos e o SIAFI, do saldo do RMA, entre 1% e 5%? ( )Ndo ( )Sim
"Nota explicativa: |
2 - Foi identificada divergéncia entre os sistemas internos e o SIAFI, do saldo do RMA, superiora 5%? ( ) Ndo ( )Sim

Caso tenha havido resposta “Sim” em alguma das perguntas acima, informar o n2 do processo SEl referente ao inventario para contagem fisica dos saldos de estoque.

Ne processo inventario: |
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ANEXO 1.1 -Relatdrio Sintético de Movimentagao de Almoxarifado: RMA MENSAL /

COMPETENCIA

SUBITEM NDD

GRUPO

SALDO INICIAL

SALDO FINAL

TOTAL

R$
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Anexo |.2 - Relatério Analitico de Almoxarifado: RMA MENSAL /
POSICAO ANALITICA DO ESTOQUE:

COMPETENCIA

GRUPO

COD. ALMOXARIFADO ALMOXARIFADO | COD. MATERIAL MATERIAL UNIDADE QTD INICIAL SALDO INICIAL QTD FINAL

SALDO FINAL

CUSTO MEDIO

TOTAL RS

RS




Anexo |.2 - Relatério Analitico de Almoxarifado: RMA MENSAL
RELATORIO ANALITICO MOVIMENTAGAO DE ALMOXARIFADO:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
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/

GRUPO

TIPO

DET

DocC

EST

DATA

CA

COD. ALMOX

ALMOX

cop.
FORNECEDOR

FORNECEDOR

COD. MATERIAL

MATERIAL

UNIDADE

QTDE

LOTE

VALIDADE

MOVIMENTO

OBSERVACAO
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RELATORIO DE CONCILIACAO DE BENS PARA ATENDIMENTO A NORMA RMA-RMB

Unidade Hospitalar:
UG:

Més de Referéncia:

ANEXO Il - RESULTADO DA CONCILIAGAO DO RELATORIO DE MOVIMENTAGAO DE BENS (RMB)

Trata-se de conciliagdo do controle fisico dos bens constante no sistema de controle interno desde HU, comumente Relatério de
Movimentagdo de Bens (RMB) com os saldos apurados no Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal — SIAFI.

RMB

UG SALDO APURADO SIAFI SALDO APURADO SISTEMA CONTROLE INTERNO DIFERENGA'! %

1 - Foi identificada divergéncia entre os sistemas internos e o SIAFI, do saldo do RMB, entre 1% e 5%?
( )Ndo ( X )Sim

'Nota explicativa:

2 - Foi identificada divergéncia entre os sistemas internos e o SIAFI, do saldo do RMB, superior a 5%?
( X )Ndo ( )Sim

Caso tenha respondido “Sim” em relagdo ao item 2, informar o n2 do processo SEl referente ao inventario para apuragiao
da divergéncia e conciliagdo.

N2 processo inventario: |
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. ~ . . RELATORIO DE CONCILIACAO DE BENS
ANEXO II.1 - RELATORIO DE CONCILIAGAO: BENS MOVEIS, IMOVEIS E INTANGIVEL

COD. CONTA CONTABIL DESCRICAO CONTA SALDO SIAFI SALDO SISTEMA INTERNO

RS DIFERENCA

% DIFERENCA

Quantidade de Bens por Conta

OBSERVAGAO/JUSTIFICATIVA

Incluir contas retificadoras com o sinal negativo

Consultar Siafi e incluir todas as contas do Imobilizado e Intangivel com Saldo no fechamento
Para informar quantidade de bens moéveis utilizar consulta inventario por Conta Siads
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i i . i i RELATORIO DE CONCILIACAO DE BENS
ANEXO I1.2 - RELATORIO SINTETICO: PARA BENS MOVEIS, IMOVEIS E INTANGIVEIS

ENTRADA SAIDAS DEPRECIACAO/ DEPRECIACAO/ "
CONTA m A - REAVALIAGAO SALDO ATUAL
o DESCRICAO CONTA SALDO ANTERIOR - - SALDO ATUAL [ AMORTIZAGAOCOR | AMORTIZAGAO cAo/ p
CONTABIL e — EXTRA TRANSFERENCIAS | TRANSFERENCIAS | o e DT REDUGAO Liquioo
ORGAMENTARIAS RECEBIDAS CONCEDIDAS

Para Bens Mdveis e Intangiveis implantados no Siads, ndo é necessario incluir os dados manualmente na planilha, sendo indispensavel anexar ao processo RMB e RMI Siads, relatério sintético de bens méveis e intangiveis.
Incluir manualmente a movimentagdo de Bens Iméveis



ANEXO I1.3 - RELATORIO ANALITICO: BENS MOVEIS
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Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 3255-8900 - http://www.ebserh.gov.br
RELATORIO DE CONCILIAGAO DE BENS

N2 DE TOMBAMENTO

COD. CONTA

DESCRICAO DA CONTA

DESCRICAO DO BEM

DATA DE TOMBAMENTO

ESTADO DE CONSERVACAO

VALOR (RS)

DEPRECIACAO ACUMULADA

TESTE DE RECUPERABILIDADE

VALOR LIQUIDO (R$)

TOTAL

Para bens mdveis implantados no Siads, ndo é necessario incluir os dados manualmente na planilha, sendo indispensavel anexar ao processo relatério Siads analitico de bens méveis (relatério de inventario)
Incluir manualmente bens méveis ndo registrados no Siads




ANEXO I1.4 - RELATORIO ANALITICO: BENS IMOVEIS

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
SCS Quadra 9, Edificio Parque Cidade Corporate, Torre C, 1° ao 3° andares - Bairro Asa Sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 3255-8900 - http://www.ebserh.gov.br
RELATORIO DE CONCILIAGAO DE BENS

COD. CONTA

DESCRICAO DA CONTA

INSCRICAO GENERICA SIAFI

DESCRICAO DO BEM VALOR (R$) DATA DE CONCLUSAO DA OBRA VIDA UTIL (EM MESES) AMORTIZACAO CORRENTE

AMORTIZACAO ACUMULADA

VALOR LiQUIDO

RS




ANEXO I1.5 - RELATORIO ANALITICO: BENS INTANGIVEIS

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
SCS Quadra 9, Edificio Parque Cidade Corporate, Torre C, 1° ao 3° andares - Bairro Asa Sul

Brasilia-DF, CEP 70308-200

(61) 3255-8900 - http://www.ebserh.gov.br

RELATORIO DE CONCILIAGAO DE BENS

COD. CONTA

DESCRICAO DA
CONTA

INSCRICAO GENERICA SIAFI

N2 DE TOMBAMENTO

DESCRIGAO DO BEM

VALOR (R$)

DATA DE
TOMBAMENTO

VIDA UTIL (EM MESES)

AMORTIZACAO CORRENTE

AMORTIZACAO ACUMULADA

TESTE DE RECUPERABILIDADE

VALOR LiQUIDO (R$)

R$

Para Bens Intangiveis implantados no Siads, ndo é necessario incluir os dados manualmente na planilha, sendo indispensavel anexar ao processo relatério Siads analitico dos Intangiveis (relatério de inventario)

R$

R$
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