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1. OBJETIVO

Definir os procedimentos a serem executados para o adequado registro contabil dos
materiais de consumo e de bens permanentes recebidos em doag¢do no HU-UFGD/EBSERH.

2. MATERIAL

e Computador com acesso a internet.

3. SIGLAS E ABREVIATURAS

e AGHU - Aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios;
e CNPJ - Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;

e CONDH - Consultar Documento Habil;

e DH - Documento Habil;

e EBSERH - Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares;

e GTFRACTU - Grupo de Trabalho com a finalidade de realizar atividades contabeis,
fiscais e tributdrias da unidade;

e HU-UFGD - Hospital Universitario da Fundacdo Universidade Federal da Grande
Dourados;

e INCDH - Incluir Documento Habil;

e MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;

e ND — Natureza de Despesa;

e PA-—Langamentos Patrimoniais;

e POP - Procedimento Operacional Padrao;

e SEl - Sistema Eletrénico de Informacées;

e SERPRO — Servico Federal de Processamento de Dados;

e SIADS - Sistema Integrado de Administracdo de Servicos — SIADS;

e SIAFI —Sistema de Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal;

e STN — Secretaria do Tesouro Nacional;
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e TCU —Tribunal de Contas da Uniao;
e UCF - Unidade de Contabilidade Fiscal;
e UFGD — Fundagdo Universidade Federal da Grande Dourados;
e UG- Unidade Gestora;
e VPA —Variagao Patrimonial Aumentativa.
4. DEFINICOES

A doacao é o contrato pelo qual uma das partes denominado de doador, agindo por
determinacdo propria (liberalidade), transfere, gratuitamente, do seu patriménio algum bem para
o patrimOnio da outra pessoa, denominado de donatdrio, que o aceita, respeitadas as diretrizes
legais ou normativas que regem a operacao.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Da Unidade de Patrimonio

Apds superadas todas as etapas procedimentais e legais necessdrias para o
recebimento do bem e entrada no Sistema Integrado de Administracdo de Servicos - SIADS, enviar
via despacho por meio do sistema SEl ao Grupo de Trabalho com a finalidade de realizar atividades
contdbeis, fiscais e tributarias da unidade — GTFRACTU, pertencente a estrutura do Setor de
Contabilidade, a documentacao referente aos bens mdveis permanentes recebidos em doagao para
conhecimento, conciliagdo e manifestacdo sobre os registros contabeis.

5.2. Do Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos

Apds superadas todas as etapas procedimentais e legais necessarias para o
recebimento do bem e entrada no mdédulo de Suprimentos do Aplicativo de Gestao para Hospitais
Universitarios — AGHU, enviar via despacho por meio do sistema SEl ao Grupo de Trabalho com a
finalidade de realizar atividades contabeis, fiscais e tributarias da unidade — GTFRACTU, pertencente
a estrutura do Setor de Contabilidade, a documentacao referente aos bens mdveis de consumo
recebidos em doacdo para conhecimento e realizacdo dos registros contdbeis no Sistema Integrado
de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI.
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5.3. Do Setor de Contabilidade

Receber o processo no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI e proceder a
conciliagcdo e registro contabil dos materiais e bens permanentes recebidos em doagao.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1. Lancamento da doagao de material de consumo

Receber o documento referente ao processo administrativo via protocolo do Sistema
Eletronico de InformacgGes (SEl) no sitio: https://sei.ebserh.gov.br;

Conferir a documentacao recebida, ao qual deve conter no minimo a nota fiscal de
doacdo ou termo de doagdo, a nota de recebimento do material no almoxarifado e despacho Setor
de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos solicitando e/ou encaminhando para o registro
contabil.

Verificar em qual classificagdo contdbil se enquadra o material de consumo
acessando:

a) a pasta da UCF;
b) subpasta Classificacdo Contabil;
c) subpasta Classificacdo Contabil Tabelas;

d) Planilha Tabela Padronizacdo Almoxarifado, nesta planilha contém todos os itens
cadastrados ou passiveis de cadastramento no AGHU. Os principais dados desta planilha
sdo: codigo do AGHU, descritivo do item, unidade de medida, cédigo ND e descricao da
ND. Em caso de itens que ndo esteja cadastrado nesta planilha, acessar o SIAFI
Operacional, que por sua vez, podera ser acessado no SIAFI Web disponivel em:
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf e  consultar a
classificacdo contabil por meio da transacao: >CONNATSOF, realizando a busca por ND.

Apods verificacdo do subitem da despesa, acessar o SIAFI Web e proceder o registro
da doacdo do material, incluindo como Documento Habil — INCDH, tipo de documento - PA
(langamentos Patrimoniais), clicar em confirmar para entrar na proxima tela. Preencher data de
emissdo contabil, data do langamento, nimero do processo/protocolo, valor do documento/valor
total da NF ou termo de doagao, cddigo do credor - CNPJ ou CPF do doador, e observacao;

Em “Dados de Documentos de Origem” preencher, cddigo do credor - CNPJ ou CPF
do doador, data de emissdo - mesma da NF ou do termo de doac¢do, numero doc. Origem — n2 NF
ou do termo de doacao, e valor;

Na aba superior de “Outros Lancamentos” é necessario que se utilize a seguinte
situagdo: ETQ022 RECEB. DOACAO EM ESTOQUE DE ALMOXARIFADO E ESTOQUES PARA
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DISTRIBUICAO - C/C 007, preencher o subitem da despesa conforme classificagdo contdbil e a conta
de estoque: 1.1.5.6.1.01.00 e valor, confirmar e depois registrar langamento.

Apds o langamento no SIAFI Web, retornar ao SIAFI OPERACIONAL, digitar na linha
de comando: >balancete e clicar enter. Preencher unidade gestora, gestdo, més e conta contabil —
1.1.5.6.1.01.00 — Materiais de Consumo, clicar enter, F4, selecionar o subitem que houve o
langamento e clicar em F2. Detalhar o langamento conferir se estd na conta correta, imprimir a NS
e anexar ao processo digital no SEI, encaminhar também para a realizagdo da conformidade de
registro de gestao que verificara se o lancamento foi realizado corretamente.

6.2. Langcamento da Doagao de bens permanentes

Receber o documento referente ao processo administrativo via protocolo do Sistema
Eletronico de InformacgGes (SEl) no sitio: https://sei.ebserh.gov.br;

Conferir a documentacao recebida, ao qual deve conter no minimo a nota fiscal de
doacdo ou termo de doacdo e despacho da Unidade de Patrimonio encaminhando para
conhecimento, conciliacdo e manifestacdo sobre os registros contabeis gerados pelo SIADS.

Verificar em qual conta contdbil se enquadra o bem permanente acessando:
a) a pasta da UCF;
b) subpasta Classificacdo Contabil;
c) subpasta Classificacdo Contabil Tabelas;

d) Tabela de Padronizacdo Classificacdo - Investimentos e Prestacdo de Servicos —
Atualizada. Nesta planilha contém itens classificados anteriormente. Os principais dados
desta planilha sdo: descritivo do item, cddigo ND, descricdo da ND e conta contabil. Em
caso de itens que ndo esteja cadastrado nesta planilha, acessar o SIAFI Operacional, que
por sua vez, poderd ser acessado no SIAFI  Web Disponivel em:
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf e consultar a
classificacdo contabil por meio da transacao: >CONNATSOF, realizando a busca por ND.

Apds o lancamento de entrada do bem através do sistema SIADS, acessar o SIAFI
OPERACIONAL, digitar na linha de comando: >balancete e clicar em enter. Preencher unidade
gestora, gestdo, més e conta ao qual o langamento foi realizado, clicar em enter, F4, detalhar o
lancamento e conferir se estd na conta correta, imprimir a NS e anexar ao processo digital no SEI,
fazer despacho de devolugdo e enviar a unidade de patriménio, bem como, deve-se encaminhar
para a realizacdo da conformidade de registro de gestao que verificara se o langamento foi realizado
corretamente.
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ANEXO 01 - Fluxograma
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