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1. INTRODUÇÃO

MASTER*Tools  é  um  completo  sistema  de  administração  hospitalar  que  se  destina  à
informatização  das  funções  de  gerência  hospitalar,  nos  aspectos  administrativos:  contábil-
financeiro, patrimonial ou de controle de materiais e medicamentos e assistencial: atendimento
ambulatorial, Internação, serviço de diagnóstico e etc. os recursos implementados no Sistema
permitem  acompanhar  cada  um  desses  aspectos,  por  meio  de  relatórios  e  sumários
estatísticos,  facilitando  a  tomada  de  decisões.  Assim,  o  MASTER*Tools  constitui-se  um
importante instrumento de apoio à gestão administrativa para instituições de saúde.
O MASTER*Tools compõe-se de vários módulos de sistemas independentes, funcionando de
forma integrada. Deste modo, cada função operacional da gestão em saúde é controlada por
um dos módulos do sistema, que,  juntos, fornecem informações com rapidez e segurança,
proporcionando vantagens competitivas.

2. OBJETIVO

O presente  manual  tem por  objetivo  mostrar  uma visão  geral  das  funcionalidades do
Sistema MASTER*Tools,  entendendo os  princípios  de utilização  e  suas facilidades na
manipulação das informações. Este manual pretende auxiliar o usuário mostrando cada
item de tela, menu, ícone, botões e mensagens que são disponibilizados pelo Sistema de
Licitação  e  Orçamento  fazendo  com que  haja  um maior  ganho de  produtividade  pelo
conhecimento de como usar corretamente as ferramentas além de dicas e sugestões de
utilização.

3. CARACTERÍSTICAS DO SISTEMA

3.1. TELA DE ENTRADA NO SISTEMA

Para acessar o Sistema, o Usuário deverá estar cadastrado com o Login e Senha no aplicativo,
com acesso ao Banco de Dados. 
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3.2. TELA DE MENU DO SISTEMA

O Sistema possui um menu interativo, elaborado no formato de árvore. Desta forma, o usuário
tem acesso a todas as opções simplesmente expandindo a opção desejada. Veremos também
as  informações  disponíveis  no  menu  que  facilitarão  a  melhor  utilização  do  sistema  pelo
usuário.
Por meio deste menu, o usuário pode acessar as diversas áreas que compõem o sistema. Vale
ressaltar  que  as  telas  estão  disponíveis  de  acordo  com  as  funções  exercidas  por  cada
funcionário.

Todas as telas estão dispostas em “árvore”. Ao clicar-se no símbolo , abre-se todo o menu
de telas relacionadas.

Identificação do sistema e validação do usuário 

Banco de Dados

Usuário e Senha

Telas do menu Favoritos. 
O usuário poderá criar atalho para 
as telas mais utilizadas.

Opções do Menu. Para expandir clicar no 
[+], para comprimir, [-] e para acessar a 
tela, basta clicar na opção (2 cliques)

Barra de ferramentas do menu

Atalho rápido 
para a tela
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Tela de Menu dos Sistema 

Dica
 Atalho da tela -   digitar  o nome da tela e o sistema automaticamente abrirá esta tela,

independente de se ter utilizado o menu.

 Criar menu alternativo com as telas mais utilizadas (Meus Favoritos.  Clicar na tela que se
deseja efetuar um atalho,surgirá caixa com a opção [Criar Atalho]. Clicar nesta opção e
automaticamente esta tela fará parte do menu Meus Favoritos.

Cuidado
 Podemos excluir um Tela do Menu Meus Favoritos. Para excluir uma tela mesmo bloco, clicar

na tela em que se deseja retirar o atalho. Surgirá caixa com a opção [Deletar Atalho]. Clicar
nesta opção e automaticamente esta tela será excluída do menu Meus Favoritos.

3.2.1. BOTÕES DA BARRA DE FERRAMENTA DO MENU

Principais botões da Barra de Ferramentas da tela do menu:

Collapse: permite que o usuário comprima o menu no ponto onde o cursor estiver 
posicionado. 
Expand: permite que o usuário expanda as opções contidas no menu onde o cursor 
estiver selecionado

Collapse_All: permite que o usuário comprima todo o menu.

Expand_All: permite que o usuário expanda todo o menu. Desta forma, as opções mais 
internas de todos os menus estarão visíveis na tela. 
Lista de Tela: permite que o usuário tenha acesso a opção de visualizar todas as telas 
do Sistema.

Help: permite que o usuário possa visualizar algumas configurações da tela.

Sair do Sistema: Saída do Sistema.

3.3. TELA DE DADOS DO SISTEMA

A tela do Sistema está dividida em três grandes partes. Veremos como é disponibilizada a tela
para os usuários. No capítulo seguinte mostraremos todas as funcionalidades e as informações
que ajudaram na utilização do sistema.

Mensagem do sistema
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Exemplo de tela de entrada de dados
 Identificação no Sistema e Usuário Conectado: Esta é informação é disponibilizada após

a conexão ao Sistema. É indicado qual o Sistema está sendo executado, o usuário que
está logado ao Sistema e a data do banco de dados.

 Menu da Tela: Muitas telas do Sistema possuem um menu auxiliar. Cada item do menu
Auxiliar traz novas opções complementares ou procedimentos a serem adotados a partir da
inclusão ou alteração dos dados da tela original.

 Teclas do Barra de Ferramentas da Tela: Através destas teclas poderemos manipular as
informações  do  Sistema.  Consultas,  inclusões,  deleções,  pesquisas  e  demais
funcionalidades na recuperação e verificação de dados do Sistema.

 Dados da Tela: Informações disponibilizadas da base de dados. 

 Abas – Informações Complementares: Algumas telas do Sistema disponibilizarão abas
nomeadas com informações complementares à tela inicial. Clicando nestas abas, outros
dados serão dispostos e quando da inclusão de novas informações/registros, ocorrerá com
sucesso quando todas as informações necessárias e obrigatórias estiverem preenchidas, o
que pode ocorrer preenchendo dados contidos nestas abas.

Teclas/ atalhos da barra de ferramentas da 

Nome da Tela

Abas da tela – Informações Complementares

Barra de mensagens do sistema 
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 Teclas de Atalho: Algumas telas do Sistema disponibilizarão um menu vertical no canto
direito  da  tela  com  atalhos  para  outras  telas,  relatórios  ou  rotinas  para  facilitação  de
verificações ou busca de dados complementares.

 Barra de Mensagens: O Sistema sempre disponibilizará informações aos usuários quando
da execução de algum procedimento em tela, seja pesquisa, inclusão, deleção, alteração, e
qualquer evento realizado que se enquadre na normalidade das atividades do operador ou
mesmos nos erros de operação do sistema. 

 É importante observar as informações disponibilizadas pelo sistema, o que pode ajudar o
operador em dúvidas na utilização do sistema e procedimentos a serem adotados.

 Informações do Sistema: A linha mais abaixo da tela também disponibiliza informações
aos usuários do sistema. Estas informações normalmente são disponibilizadas pelo banco
de Dados. Dentre as mensagens disponibilizadas encontramos a quantidade de registros
recuperados (encontrados), por exemplo.
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3.3.2. DESCRITIVO DA BARRA DE FERRAMENTAS

A barra de ferramenta apresenta botões, que acionados, executam operações especificas,
tais como, “gravação do arquivo”, “entrar em modo de pesquisa”, “impressão”, entre outras.

Página de Registro Anterior: permite voltar ao registro inicial da pesquisa  

Registro Anterior: permite voltar ao registro anterior da pesquisa.

Próximo Registro: permite passar para o próximo registro da pesquisa.

Página de Registro Seguinte: permite passar ao registro final da pesquisa  

Gravar Dados: permite que o usuário gravar dados inseridos ou alterados, pode ser usado à tecla F10 das 
teclas de controle do teclado.

Imprime Relatório: permite imprimir o relatório que estará gerado na tela.

Entrar em Modo de Pesquisa: permite que o usuário entre em modo de pesquisa, pode ser usada também à
tecla F7, para efetuar a pesquisa pressione F8.

Cancelar Pesquisa: permite que o usuário cancele a pesquisa ou use CTRL + Q.

Lista  de  Valores:  permite  que o  usuário  pesquise  as  informações  possíveis  dentro  de  um campo que
contenha uma lista de valores, ou pressione F9

Elimina Registro: este botão irá DELETAR as informações do registro, ou opção do teclado SHIFT + F6.

Novo Registro: Permite a inserção de registro novo ou usar a tecla F6.

Copiar Registro: Copia o conteúdo de um registro para outro registro sem precisar digitar  novamente a
informação, ou opção do teclado Ctrl + F6.

Copiar: Permite copiar o conteúdo de um campo,ou opção do teclado Ctrl + C.

Colar: Permite colar o conteúdo copiado para outro campo, ou opção do teclado Ctrl + V

Recortar: Copiar e apagar a informação do campo, opção do teclado Ctrl + X

Editar Texto: Permite editar o campo em que o cursor encontra-se posicionado, ao acionar o mesmo o
sistema apresentará uma janela na tela. Opção do teclado Ctrl + E

Limpar: este botão permite ao usuário a limpeza de todos os campos da tela em refere.

Limpar Formulário: este botão permite ao usuário a limpeza de todos os campos da tela em referência,ou
opção do teclado SHIFT + F7.

Limpar Bloco: Limpa todo o bloco corrente da tela onde está posicionado o cursor.

Limpar Registro: Limpa o registro do campo corrente da tela onde está posicionado o cursor.

Bloco Anterior: Permite ao usuário acessar o bloco anterior ou usar CTRL + PAGE UP.

Próximo Bloco: este botão permite ao usuário acessar o bloco posterior, ou opção do teclado Ctrl + Page 
Down

Mostrar Erros: Mostra os erros que ocorreram no Sistema durante a execução do mesmo,  ou opção do
teclado Shift + F1.
Mostrar  Teclas:  oferece  ao  usuário  dicas  e  algumas funções  que  deverão  ser  realizadas  por  meio  do
teclado.

Sair da tela – Permite retorna à tela anterior do menu de navegação e sair do sistema.
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Nota

Teclas de atalho
• Abaixo  - Ctrl + L ou Down • Duplicar Registro - F4
• Acima  - Ctrl + Up ou UP • Editar  - Ctrl + E
• Apagar Campo  - Ctrl + U • Entrar Modo Pesquisa   - F7
• Apagar registro  - Shift + F4 • Executar pesquisa         - F8
• Atualizar registro       - Ctrl + U • Exibir Erro                   - Shift + F1
• Bloco anterior - Ctrl + PageUp                • Exibir Teclas - Ctrl + F1
• Campo anterior          - Shift + Tab • Imprimir  - Shift + F8
• Contar Pesquisa        - Shift + F2 • Inserir Registro - F6
• Deletar Registro         - Shift + F6 • Lista de Valores            - F9
• Duplicar Item             - F3 • Listar Página da Guia   - F2
• Menu do Bloco  - F5 • Próxima Tecla Principal -Shift + F3
• Próximo Bloco  - Shift + PageDown • Próximo Campo   - Tab
• Próximo Registro      - Shift + Down • Registro Anterior  - Shift + Up
• Rolagem a baixo      - PageDown • Rolagem a cima             - PageUp
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4. MENSAGENS DO SISTEMA

O Sistema disponibiliza aos usuários mensagens interativas que ajudam e facilitam o usuário na
manipulação das informações. As mensagens são divididas em três tipos:

a) Mensagens de Alerta ou Confirmações: Normalmente são dispostas no centro da tela em um
formulário próprio, com botões de confirmações ou cancelamento.

b) Mensagens de Erro do Sistema: Normalmente são dispostas no centro da tela em formulário
próprio. Estes erros são ocasionados muitas vezes pelo usuário quando informa ou pesquisa
dados de forma incorreta. Muitas vezes estes erros são iniciados com o texto FRM-número que
corresponde ao código de erro do sistema. 

c) Mensagens Informativas: Estas mensagens estão dispostas na última linha da tela do sistema,
na  barra  de  mensagens.  Estas  mensagens  servem  para  orientar  o  usuário  quando  do
preenchimento de campos da tela.  Normalmente ela  orienta o usuário  a informar  o tipo de
informação para o campo em que o cursor se encontra. Nesta mesma barra de mensagens,
estão  disponíveis  as  mensagens  provindas  do  banco  de  dados.  Temos  como  exemplo,  o
registro da pesquisa, se o usuário está em modo de pesquisa, se possui lista de valores, dentre
outros.

4.1. MENSAGENS DE ALERTAS OU CONFIRMAÇÕES
As mensagens de alerta ou confirmação são dispostas quando alguma condição pré-definida é
atingida. Estas mensagens existem para preservar informações antes de qualquer alteração
seja efetuada. Um bom exemplo de deste tipo são as de confirmação, mensagens de dados
errados, dentre outras. Exemplos de mensagens:

4.2. MENSAGENS DE ERRO DO SISTEMA
As  mensagens  de  erro  são  dispostas  quando  alguma  condição  não  é  efetuada  de  forma
carreta.  Estas mensagens podem surgir ser por erros do usuário ou erros ocasionados no
banco  de  dados.  Erros  originados  do  banco  de  dados  devem  ser  informados  aos
administradores do sistema.
Exemplo de mensagens relativas a erros de dados.

5.
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6.

5. OPERAÇÕES NO SISTEMA

O Sistema MASTER*Tools permite uma variedade muito grande de opções para a navegação
e  manipulação  das  informações.  Pode  ser  utilizado  o  mouse,  teclas  de  função,  atalhos  e
botões. 

5.1. NAVEGANDO POR UMA APLICAÇÃO

A navegação pelo sistema pode ser efetuada de várias formas. Veremos a seguir as formas
como os dados podem ser acessados.

5.1.1. NAVEGANDO POR UMA APLICAÇÃO COM O MENU

A navegação pelo sistema através do menu pode ser efetuada da seguinte forma:
• Selecione a opção do menu utilizando o mouse.
• Mova o cursor para o próximo bloco ou para o bloco anterior. 
• Mova o cursor para o próximo item ou para o item anterior.
• Mova o cursor para o próximo registro ou para o registro anterior. 
• Salve ou desfaça as suas mudanças.
• Insira novos registros. 
• Remova registros já existentes. 
• Limpe o registro corrente. 
• Execute consultas sobre o bloco corrente.                    
 Pode ser cancelado o modo de Pesquisa. 

5.1.2. EXECUTANDO CONSULTAS CONDICIONAIS

Passos para executar uma consulta condicional.

a) Selecione a opção Entrar em modelo de Pesquisa.
b) A linha de Status deve sinalizar o modo de pesquisa. Isso indica que o formulário está 

pronto para efetuar a pesquisa. 

c) Entre com o critério de pesquisa apropriado.
d) Execute a pesquisa.      Para cancelar o modo de pesquisa, 

Dica

Pesquisaspodem ser  feitas utilizando  também a tecla  de atalho  F8.  A Tecla  de atalho  F7
também faz com que o formulário entre em modo de pesquisa.
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6. SISTEMAS DE CONTROLE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Menu com acesso aos módulos Controle Administrativo e Financeiro

O  conjunto  de  sistemas  que  compõem  o  menu  de  aplicativos  relacionados  ao  controle
administrativo e financeiro, visa dar suporte aos gestores em ações financeiras, orçamentárias
e contábeis, conforme cada módulo descrito de modo sucinto, a seguir :

 SISTEMA DE CONTABILIDADE –  O sistema de  contabilidade  geral  guarda  os
registros monetários dos movimentos até o exercício de 2014.   Os movimentos
provenientes  do  sistema de controle  financeiro  e  outros  movimentos  de valores
apurados  e  geram  relatórios  contábeis  de  apuração  de  resultados,  balancetes,
balanços efechamento de exercícios. Os dados e relatórios estão disponíveis para
consultas.

 SISTEMA DE CONTROLE FINANCEIRO-   Integrado  aos  sistemas  de  compras
registra  as  obrigações  a  pagar  e  a  alocação  de  recursos  diversos.   O sistema
guarda os movimentos até o exercício de 2015, e alguns movimentos de 2016. Com
a execução total dosistema de Licitação e Orçamentário, os dados estão disponíveis
para consultas, auditorias e eventuais acertos. 

 SISTEMA DE CUSTO HOSPITLAR – O sistema está disponível e em uso parcial. O
sistema  integra  a  movimentação  dos  gastos  e  direcionada  a  informação  sobre  a
apropriação e os rateios contábeis dos custos e despesas.

 SISTEMA  DE  CONTROLE  E  COMPRAS -   O  sistema  tinha  o  objetivo  de
acompanhar todas as etapas das compras de materiais e insumos, até 2014. Com o
uso do sistema de Licitação, o sistema de compras continua em uso apenas com a
funcionalidade  dos gestores  de almoxarifados e  farmácias  fazerem o pedido  de
compras de material e acompanhar o andamento de cada processo.  

 Os Sistemas de Controle de Licitações e Orçamentários  são apresentados a
seguir. 

- Para expandir o Menu com acessoas 
Telas, clicar no [ + ] ou selecionar o 
Menu que desejar expandir e teclar 
ENTER.
- Para comprimir o Menu, clicar no [ -] 
ou selecionar o Menu que desejar 
comprimir e teclarENTER.
-Para acesso à tela, dê um duplo click na
mesma ou posicione o cursor e tecle
- Para expandir o Menu com acessoas 
Telas, clicar no [ + ] ou selecionar o 
Menu que desejar expandir e teclar 
ENTER.
- Para comprimir o Menu, clicar no [ -] 
ou selecionar o Menu que desejar 
comprimir e teclarENTER.

-Para acesso à tela, dê um duplo click na 
mesma ou posicione o cursor e tecle
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7. SISTEMA DE LICITAÇÕES/EMPENHOS

O  Sistema  tem  por  objetivo  acompanhar  o  procedimento  administrativo  formal  para
contratação de serviços e obras ou aquisição de bens duráveis einsumos pelos gestores
da  administração  hospitalar,  de  acordo  com  a  regulamentação  das  leis  8.666/1993  e
10.520/2002.

Finalidades:  a)   Auxiliar  os  gestores  de  modo  a  tornar  possível  acompanhar  todo  o
processo e possibilitar a melhor contratação possível; b) Acompanhar os fornecedores e o
os objetos adquiridos durante toda a vigência dos contratos. 

7.1 MENU DO SISTEMA DE LICITAÇÃO

7.2 FUXO DE DADOS
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7.3 PROCESSOS DE LICITAÇÃO

7.3.1 TO461 – ABERTURA DELICITAÇÃO

A  abertura  de  licitação é  o  início  do  procedimento  administrativo  para  estabelecer
contratações de prestações de serviços e obras, aquisições de produtos, ou até mesmo para
registrar  preços  para  contratações  futuras,que  também  pode  ser  considerada  como  pré-
contrato,que  tem  como  objetivo  principal  a  obtenção  das  propostas  mais  vantajosas  e
condizentes com o objeto licitado. 
O processo administrativo da licitação é, inicialmente, realizado no sistema público  que visa
assegurar  igualdade de condições a todos que queiram realizar  um contrato com o Poder
Público e posteriormente transcrito para o Sistema Master Tools, para acompanhar o processo
de registro da licitação e acompanhar o empenho e recebimento das compra de bens, serviços
e obras. 

Para cadastrar a abertura de licitação - TO461 - informe no bloco superior  a data de
abertura, o Tipo ou Objeto da Licitação (Material ou Serviço ou Obras).A Modalidade da
Licitação está cadastrada na tela TO153, conforme a exemplificado a seguir: 

0 - Concurso – Contratação de trabalhos intelectuaiscom escolha de trabalho
científico, artístico, ou técnico com prêmio ou remuneração aos vencedores;

1 - Leilão – Venda de Bens móveis e Imóveis.  Esta espécie licitatória versa
sobre  a  venda  de  bens  inservíveis  para  a  Administração  Pública,  de
mercadorias legalmente apreendidas, de bens penhorados (dados em penhor –
direito real constituído ao bem) e de imóveis adquiridos pela Administração por
dação em pagamento ou por medida judicial; 

2 - Convite -  não requer publicação de edital.  Trata-se de uma contratação
mais  célere. Os  interessados  sejam  cadastrados  ou  não,  são  escolhidos  e
convidados em número mínimo de três licitantes. Os demais interessados que
não forem convidados, poderão comparecer e demonstrar interesse com vinte e
quatro horas de antecedência à apresentação das propostas;

3 – Toma de Preços – Modalidade que necessita de um Certificado do Registro
Cadastral (CRC), ou seja, necessita comprovar os requisitos para participar da
licitação até o terceiro dia anterior ao término do período de proposta;

4 -  Concorrência – exige requisitos de habilitação (exigidos no edital), na fase
inicial, comprovados documentalmente. Esta modalidade ocorre quando se trata
de  concessão  de  direito  real  de  uso,  de  obras  ou  serviços  públicos  –  de
engenharia ou não -, na compra e venda de imóveis (bens públicos) licitações
internacionais;

5 – Pregão – Lei 10.520/02 - Modalidade de licitação do tipo menor preço, para
aquisição de bens e de serviços comuns, qualquer que seja o valor estimado, e
a  disputa  é  feita  por  propostas  e  lances  sucessivos,  em  sessão  pública,
presencial ou eletrônica;

6 – Dispensa de Licitação –  Pequenos valores  ou situações emergenciais,
onde a possibilidade de competição existe, no entanto, a lei facilita a dispensa
no processo licitatório, deixando a decisão à Administração;

7 -  Inexigibilidade- Não há possibilidade de competição, porque só existe um
objeto ou uma pessoa que atenda às necessidades da administração. O item a
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ser adquirido só pode ser fornecido por um fornecedor (excetuando-se marca);

8 -  Suprimento de fundo – Pequenas aquisições de valores em caixa;

9  –  RDC –  Lei  12.462/11  -Regime  Diferenciado  de  Contratações  Públicas,
empregado, inicialmente, para agilizar obras de engenharia em infraestrutura,
posteriormente estendida - Lei 12.745/2012– para saúde e educação.

Para abertura de Licitação informe o Nº do processo, o Nº do Pregão / Licitação.  O Status,
inicialmente, é identificado como registrado e, ao ser informado na tela TO460 – Registro
de Licitação o status é alterado pelo sistema para Homologado. O botão ao lado permite
cancelar a licitação. 

As Informações a seguir se referem a pregões carona (conforme exemplificado na tela a
seguir) com o órgão de origem, processo interno gerado pela carona, a sequência e UASG
de  origem  da  Licitação/  Pregão.Abertura  de  licitação  que  não  seja  carona  não  terá
informações referentes a corona.  

O bloco inferior  da tela terá comportamento distinto,  conforme o  objeto da Licitação -
Matérias ou Serviços ou Obras. 

Materiais – Cadastrados na Tela T3130.
Serviços e Obras – Cadastrados na Tela TO230.

O campo ordem se refere a ordem do item na Licitação / Pregão. Utilize a lista de valor, ou
F9, para obter os códigos de materiais (em caso de licitação de materiais) ou serviços ou
obras. Informe a quantidade e o valor total estimado pelo item. Inicialmente o status será
registrado e ao ser informado o registro da Licitação, cada item terá a situação alterada
para Homologado.  

Tela de abertura de licitação -  Material 

Na licitação de Matériasa lista de valores os valores mostrara materiais que estejam no
cadastro de materiais ativos na Tela  T3130 – Cadastro de Materiais, exibida na figura
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abaixo.  O campo descrição, no final da tela de abertura de licitação, mostra detalhes da
especificação do material. 

Tela de cadastro de Materiais – Especificações do material, fornecedores e preços de compra.

Informe a quantidade e o valor total estimado. O campo status ficará, inicialmente, como
registrado.  Esse campo será atualizado, conforme o andamento da licitação.  Ocampo
ordem, será a sequência de itens, conforme o sistema de licitações públicas. O campo
abertura de licitação - identificadorda licitação - é um número sequencial informado pelo
sistema ao gravar o registro.

Na  licitação deServiços ou Obrasa lista de valores exibirá registros contidos na tela
TO230 -  Cadastro de Serviços e Obras. O exemplo baixo mostra a abertura de licitação
originada na UASG 155020. 

A tela de Cadastro de materiais (medicamentos, insumos de laboratório, bens móveis) exibe a
natureza de despesa, necessária para registrar a Nata Fiscal de entrada no almoxarifado. A
classificação da natureza da despesa acompanhará o item em estoque para a composição do
RMA  até o coo total do lote e vaidade informado na entrada no estoque. 

A tela também exibe histórico de valores de compra / data e fornecedores relacionados às Notas
Fiscais de entrada. 
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Tela de abertura de licitação -  Obras

TO230-Tela  de  Cadastro  de  Serviços  e  Obras  -   Os  registros  inicialmente  devem  ser
cadastrados como ativos, e em caso de não serem mais utilizados devem ser desativados. As
classes de orçamentos são cadastradas na tela TO125.

Tela de Cadastro de Serviços e Obras -  Obras

Tela de Cadastro de Serviços e Obras -  Serviços

TO125 – Cadastro de classes de orçamentos. São organizadas em título da classe, Subtítulo e
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nível da classe orçamentaria. As classes inativas devem ser desmarcadas na fleg ativo.

Tela de Cadastro de classes de orçamentos para de Obras e Serviços 

Ao  concluir  a  digitação  imprima  o  relatório  clicando  no  ícone 
impressora na barra demenu.

Relatório de abertur de Licitação

Observação - No final do relatório é mostrada a síntese dos valores de compra agrupados
pela natureza da despesa. Os valores, da síntese, não incorporam os itens cancelados.
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Relatório de abertura de licitação  - sintese por natureza de despeza.

7.3.2 TO460 – REGISTRO DELICITAÇÃO

O registro de Licitação, possibilita informar 
osContratosouAtasdeLicitaçãoelançarosmateriaisouserviçosou obras que serão 
fornecidos por cadaFornecedor, de acordo com critérios estabelecidos.

Pararegistrar a licitação,nobloco superior da tela,busque onúmerodaAberturadaLicitação
pela lista de valores ou pela tecla F9que contém os dados do início do processo.

Com a identificação da Abertura da Licitação, serão carregados na tela os campos:
Objeto da Licitação, Tipo da Licitação e Númerodo processo que pertencem a Abertura
informada,  devendo  ser  preenchido  os  campos:  Filial  (UG  que  está  coordenado  a
compra), Ano (exercício corrente), Tipo de Contrato, Nº do Contrato, Nº da Licitação,
data de início e fim da vigência do contrato eFornecedor (previamente cadastrado no
sistema).
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Registro de licitação de serviço

ApósserInformadooFornecedor,serãocarregadosositensdaAberturadaLicitação
escolhida. Desses itens devem ser escolhidos os que serão fornecidos pelo Fornecedor,
como também informar as quantidades e os valores acordados na licitação.

Na aba  Gestor, deve-se informar o Gestor do Contrato. Após as informações acima,
tecle F10 (Salvar).

Paraacompanharaexecuçãofísicaefinanceiradecadafornecedor/licitaçãoemita  o

relatório  de  acompanhamento.  Clique  no  ícone  impressora  (  Botão  )  na  barra
demenu.
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Relatório de acompanhamento de licitação de serviço
FazerRegistrodosContratosouAtasdeLicitaçãoelançarosmateriaisoumateriais que serão 
fornecidos ao comprador por cadaFornecedor.

Registro de licitação de materiais

Clique no ícone impressora ( Botão ) na barra demenu, 
paraacompanharaexecuçãofísicaefinanceiradecadafornecedor/licitação eemitir o 
relatório de acompanhamento.
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Relatório de acompanhamento deregistro de licitação de materiais

1. O  Status  do  item  pode  ser:  Registrado  (Quando  o  item  não  possuir
Empenho),  Pagamento  Parcial  (Quando  o  somatório  das  quantidades
empenhadas do item forem menores que a quantidade total desse item
registrado na licitação) e  Liquidado  (Quando a quantidade total do item
registrado na licitação for totalmenteempenhada).

2. Pode existir  Registro  de Licitação  sem está vinculado a uma Abertura,
desde que a licitação  a ser  registrada seja  uma  Carona  (Processo de
Licitação  aproveitado  de  outra  Instituição).  Portanto  deve-se  fazer  o
Registro da Licitação com os dados e os itens daCarona.

3. No caso de Registro da Licitação de um Termo Aditivo de um Contrato,
deve-  se  fazer  o  Registro  informando  no  campo  Registro  Origem,  o
número do registro da licitação do contrato original para que alguns dados
do contrato original sejam reaproveitados no Registro do TermoAditivo.

4. No caso do Tipo do Contrato ser Contrato,  deve-se informar a data da
assinaturadoContratoparaqueomesmosejaliberadopragerarEmpenhos.

5. OGestorAtualdeumcontratoéaquelequeadatadoseuRegistronaabaGestor for
a mais recente.

7.3.3 TO462 – CONSULTALICITAÇÃO

ConsultarhistóricodeAberturaseRegistrosdeLicitaçãoquetenhamum determinado Material, e
o seu Status noProcesso.

ParaPesquisar,Primeiroentreemmododepesquisa(TeclaF7),digiteocódigodo material e
execute  a  pesquisa  (  Tecla
F8).ApósExecutarpesquisa,apareceráasAberturaseRegistrosdeLicitaçõesdomaterial.
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Consulta licitações de materiais

Pararelatório de consulta dos registros, clique no ícone impressora ( Botão ) na barra
demenu.

Relatório de consulta dosregistros de licitações de materiais

T0410 – EMPENHO DE COMPRAS

ParaFazerEmpenhobaseadoemumaLicitação,PrimeiroInformeoNúmerodo Registro da 
Licitaçãodesejada. Procure pela lista de valores – LOV ou, no campo registro clique 
F9.ApósinformaroNúmerodoRegistrodaLicitaçãoserãocarregadososCampos: Fornecedor, 
Licitação e os Itens pertencentes àlicitação escolhida.

InformeosoutrosCamposdoprimeiroblocoenoblocoDetalhedoEmpenhoescolha 
entreositenscarregadosaquelesqueserãoempenhadoseinformeaquantidade.

EVENTOS: 
Empenho: Registro de um pedido de entrega de material ou 
pagamento de parcela de serviço / obra.
Reforço: Reforço de uma licitação de (5%) possível por lei.
Anulação: Anular um pré-empenho já existente.
Cancelamento: Cancela os saldos de um registro de licitação. 
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Tela de pré-empenho de compras de materiais

Situação do Pré-empenho: 1 –Gerado (situação inicial);
  2 –Emitido (relatório de pré-empenho);

                                            3 - Atendido (todo material entregue pelo fornecedor);
                                            4 –Atendido parcial (parte do material entregue pelo fornecedor);
5 –Cancelado (vinculado a um empenho de cancelamento);
                                            6 – Anulado (vinculado a um empenho de anulação).

Na aba Vinculo Empenho, informe a(s) nota(s) de Detalhamento de Crédito para esse
Empenho. Após as informações acima, tecle F10 (Salvar).

Aba de vinculo da NDC ao empenho de comparas de materiais
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1- O cadastro de receitas é feito no sistema de Controle Orçamentário - Recita 
Bruta e Receita Alocada – TO330, associada à natureza da despesa e ao centro
de custos.

2- O relatório Abaixo é emitido a partir do NDC da tela de Vinculo de empenho e 
detalha os gastos da receita alocada para o PI/Centro de Custos (Setor de 
entrada do Material . 
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Tela de consulta de receia alocada 
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Pararelatório de consulta da receita alocada. Ícone impressora ( Botão  ) na barra
demenu da tela de consulta receita alocada – TO350.
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7.4 RELATÓRIOS PRÉ-EMPENHO:

7.4.1 Relatório Pré-empenho

Para gerar o relatório  de pré-empenho clicar  no botão correspondente.O relatório  exibe os
dados da Licitação / Pregão o cabeçalho e os itens com as quantidades a serem entregues.
Os dados de consumo médio e estoque são extraídos do sistema no ato da impressão do
relatório. 
No final do relatório, após a linha de assinatura será impresso o nome do usuário logado no
sistema. Por último é impresso o nome do Diretor Administrativo, parametrizado na tela T9102
= .TO220.

Relatório de pré-empenho
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7.4.2 Relatório BOLETIM

Para emitir o boletim, as informações Exercício, Documento SIAFI e data SIAFI deverão estar 
preenchidas. Do contrário, o relatório sairá em branco. 
No final do relatório está impresso o nome do ordenador de despesa e da portaria de 
nomeação, conforme parametrizado na tela T9102 = TO220.

Relatório de Boletim
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7.4.3  Relatório  DETALHAMENTO(recebimento  de  notas  de
entrega de materiais)

Relatório de detalhamento de entrega de materiais

7.4.4 Relatório de DETALHAMENTO DA NDC

Na aba Vinculo Empenho, abaixo das linhas de vinculação das notas, o botão NDC 
possibilita a emissão dos relatório das vinculações e saldos de valores do Orçamento. 
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7.4.5 Reforço,  Anulação e Cancelamento são eventos aplicados  a um pré-empenho
realizado anteriormente.

Posicione  o  cursor  sobre  o  Evento  a  ser  aplicado.  Ao  optar  por  Reforço,  Anulação  ou
Cancelamento será exibido na tela o campo Nº Empenho Original. Busque pela lista de valores
ou F9 sobre o campo. Será mostrado uma tela auxiliar com os dados dos registros da licitação.
Complete as informações de Exercício Número do Documento SIAFI e ano que os dados serão
publicados. No bloco inferior, complete com as informações dos itens a serem cancelados.

Exemplo de cancelamento de empenho de compra de medicamentos
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Relatório de detalhamento da NDC -  evidenciando o valor vinculado a cancelamento de medicamentos

7.5 - TO503 – EMPENHO DESERVIÇO E OBRAS

O processo segue o mesmo fluxo do empenho de compras de materiais.

Tela de Empenho de Serviços/Obras.

Funcionalidades:
1. ParaFazerEmpenhobaseadoemumaLicitação,PrimeiroInformeoNúmero do 

Registro da Licitaçãodesejada.

2. ApósinformaroNúmerodoRegistrodaLicitaçãoserãocarregadosos Campos: 
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Fornecedor, Licitação e os Itens pertencentes à Licitação escolhida.

3. InformeosoutrosCamposdoprimeiroblocoenoblocoDetalhedoEmpenho
escolhaentreositenscarregadosaquelesqueserãoempenhadoseinforme
aquantidade.

4. Na Aba Vinculo Empenho, informe a(s) Nota(s) de Detalhamento de Crédito
para esseEmpenho.

5. Após as informações acima, tecle F10(Salvar).

6. Se desejar imprimir o Empenho, marque a opção Formulário Normal e click

na Impressora ( Botão ) localizada na barra de ferramentas.
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7.6 TO3310 – ENTRADA DA NOTA FISCAL ( Almoxarifado)

A entrada de material, quando sucede um empenho de compras, deverá ser vinculada à uma
Nota Fiscal emitida pelo fornecedor. O almoxarifado deverá comparar o pré-empenho com a
nota e vincular a entrada informando o Nº do  pré-empenho = Pedido.  

O sistema possibilita a captura de todos os itens do pré-empenho, devendo o operador de
sistema estar atento às informações setor de entrada, materiais com as quantidades, lote,
validade, natureza de despesa e, dependendo da Espécie Nota o material terá, ou não, a
flag custo assinalada ( condição para fazer parte do RMA).

Tela de Entrada de materiais (Nota Fiscal) 
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Tela de Empenho de materiais .

7.7 TO504 – ACOMPANHAR PEDIDO DE EMPENHOS

A Tela exibe, para a UG ( filial ) os registros de licitação e os pedidos relacionados.

Tela de Licitação de material  -  523062 – Agulha para anestesia

Na Aba Pedidos Licitação são exibidos os pedidos relacionados ao registro de licitação.
A Aba Pedido – apresenta dados de compras diretas, quando eram feitas na UG1 e UG2  

Aba da tela com detalhamento do dos registros para a licitação.
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8. RELATÓRIOS

8.1 Menu de Relatórios de Licitação

8.2 Relatórios de execução de contatos e atas de registros de preço

O relatórios  de  licitações  estão  organizados  em telas  que  poderão  tem um ou  mais
relatórios e vários parâmetros para seleção dos dados. No canto inferior direito da tela, os
ícones  mostram o  tipo  de  saída,  sendo  o  formato  .PDF a  saída  padrão.  Para  gerar
relatórios no formato .CSV clique no ícone de formato Excel.  
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Funcionalidades: Para Visualização dos Relatórios.

1. Preencha  os  Campos  desejados  para  selecionar  as  informações  que
apareceram no relatório. Informe oPeríodo.

2. Escolha uma Opção de relatório (Relação de Atas/Contratos de Licitação p/
Natureza da Despesa, Lista de Matérias Licitados p/ Natureza da despesa e
etc)

3. Click  na Impressora ( Botão  ) localizada na barra de ferramentas do
SistemaMasterTools.

8.2.1 Relatório de materiais sem Licitação Vigente
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8.2.2 RELATÓRIO DE SALDO DEATA/CONTRATO

8.2.3 RELATÓRIO DE ITENS COM MENOS DE 10% P/ FINALIZAR
ATA/CONTRATO

8.2.4 RELATÓRIO COMPARATIVO DE QT ESTIMADA X QTADQUIRIDA
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8.2.5  RELATORIO  COMPARATIVO  DE  VL  ESTIMADO  X
VLLICITADO

8.2.6 RELATÓRIO DE PREVISÃO DA UTILIZAÇÃO DAATA/CONTRATO
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8.3 RELATÓRIO DE MATERIAS COM LICITAÇÃO NÃOCONCLUÍDA

Funcionalidades: Para Visualização do Relatório.

4. Preencha os Campos desejados para selecionar as informações que 
apareceram norelatório.

5. Click  na Impressora ( Botão  ) localizada na barra de ferramentas do 
Sistema.
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8.4 RELATÓRIO INDICADOR DA EFICÁCIA DALICITAÇÃO

Funcionalidades: Para Visualização do Relatório.

6. Preencha o Campo Operação se desejar selecionar as informações 
por Operação especifica. Informe a data dereferência.

7. Click  na Impressora ( Botão  ) localizada na barra de ferramentas 
do SistemaMasterTools.
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8.5 RELATÓRIOS DE LICITAÇÃO DESERVIÇOS/OBRAS

Funcionalidades: Para Visualização do Relatório.

8. Preencha os Campos desejados para selecionar as informações que 
apareceram no relatório. Informe operíodo.

9. Escolha uma Opção de relatório (Relação de Contratos de Serviço/Obras p/ 
NaturezadaDespesa,SaldodeContratosdeServiços/Obraseetc).

10. Click  na Impressora ( Botão  ) localizada na barra de ferramentas do 
SistemaMasterTools.

8.5.1  RELAÇÃO  DE  CONTRATOS  DE  SERVIÇO/OBRAS  P/
NATUREZA DA DESPESA
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8.5.2 RELATÓRIODESALDODECONTRATODESERVIÇOS/OBRAS

8.5.3 RELATÓRIOCOMPARATIVODEVLESTIMADOXVLLICITADO

8.6 RELATÓRIO DE CONTRATOS DE SERVIÇOS/OBRAS PORGESTOR

Funcionalidades: Para Visualização do Relatório.

11. Preencha o Campo Fornecedor se desejar selecionar as informações de um 
Fornecedor especifico. Informe oPeríodo.

12. Marque a Opção de Relatório PorGestor.

13. Click  na Impressora ( Botão  ) localizada na barra de ferramentas do 
SistemaMasterTools.
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8.7 RO46G – RELATÓRIO DE CONTRATOS/OBRAS À VENCER EM XXDIAS

Funcionalidades: Para Visualização do Relatório.

14. Preencha o Campo Fornecedor se desejar selecionar as informações de um 
fornecedorespecifico.

15. PreenchaaquantidadedediasparaselecionarasinformaçõesdosContratos à 
vencer no Períodoinformado.

16. Click  na Impressora ( Botão  ) localizada na barra de ferramentas do 
SistemaMasterTools.



Para expandir o Menu com acesso as Telas, clicar no [ + ] ou selecionaro Menu que desejar expandir e teclar ENTER.
Para comprimir o Menu, clicar no [ -] ou selecionar o Menu que desejar comprimir e teclarENTER.
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9. SISTEMA DE CONTROLEORÇAMENTÁRIO

O sistema de Orçamento é um instrumento pararegistrar a execução do orçamento
anuala cada exercício e restos a executar de exício anterior.   O conceito está ligado à
informação das receitas orçamentárias e o relacionamento com despesas de materiais
de consumo e permanente, pagamento de serviços e execução de obras. O sistema
prevê  informações  das  receitas  e  autorização  para  realização  de  despesas,
permitindooacompanhamentodaexecuçãofinanceirado orçamento  relacionado  com a
execução física dos contratos.

O sistema de composto pelos módulos:

9.1 FLUXO DE DADOS
9
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9.2 CADASTROS DE SISTEMA FINANCEIRO

9.2.1 CADASTRO DE CLASSE DEORÇAMENTO

A Integração do Financeiro com a Contabilidade exige que algumasparametrizações
sejam feitas  para  possibilitar  que  os  lançamentos  contáveis  possam ser  efetuados
quando do lançamentos de pagamentos/recebimentos, débitos/ créditos. Na tela TO125
abaixo exemplo de cadastro. As Classes seguem uma codificação composta portrês
níveis:

a) Título da Classe (2posições)
b) Sub-Título (4posições)
c) Nível (6 posições já incluídas as posiçõesanteriores)

AClasse,portanto,possuiOitoposiçõesqueéumacodificaçãointernadosistema.O nível  é o
mais interno, ou seja, todas as contas relativas aos gastos com pessoal estarão aqui
definidas.  A  Conta  Contábil  é  a  correspondente  ao  Plano  de  Contas
adotadopelaempresa(estarelaçãoéobrigatória)eseforumaContadeResultados,  também
deve estar definida. O status Ativo sugere que a conta ainda existe no plano de contas
e caso deixe de existir, não devemos excluir das parametrizações e sim,desabilita-la.

Tela de cadastro de classes orçamentárias 

9.2.2 CADASTRO DE CLASSIFICAÇÃODE MATERIAIS X SIAFI

A classificação do Sistema Integrado de Administração Financeira - SIAFI padroniza as
contas  de aquisição de diferentes insumos (Tela  TO137 = T3111).  Para  adaptar essa
classificação  aos  padrões  de  classificação  farmacêutica,  seguimos  uma  classificação
simplificada,  tomandoporbaseaATC(Anatomical,TherapeuticChemicalCode),queorganizade
acordo com grupos terapêuticos. Desta froma a classificação se dará em 4níveis

 1º.  Nivel  -  TIPO  -  Padronizado  pelo  sistema  para  separar
medicamentos, gases medicinais,  material hospitalar, órtese/próteses
e  materiais  especiais  –  OPME,  material  de  uso  geral,  imobilizado,
gêneros alimentícios, eetc.
 2º. Nivel - GRUPO (grupo anatômico – paramedicamentos)
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 3º. Nivel - SUBGRUPO (grupo terapêutico – para medicamentos)
 4º.  Nivel  –CLASSIFICACÃOgrupo  de  maior  detalhamento(grupo
farmacológico – para medicamentos). Esse campo será informado na
tela de cadastro demateriais, permitindo visualizar todo a hierarquia da
classificação. Cada nível de classificação desta organizaçãopode estar
associada a uma classificação do  Sistema Integrado de Administração
Financeira do Governo Federal - SIAFI.

 O  campo  Operação  se  refere  à  operação  Financeira  (  classe
financeira), para identificar o tipo de obrigação gerada por uma nota
fiscal de compra direta. Essa conta depois será atrelada à um a
conta Contábil, se o cliente trabalhar com a integração ao sistema
de contabilidade O Campo Centro e Operação SIAF é a empregada
para detalhar despesas de compras por licitação.

Tela de cadastro de classificação de materiais / classificação SIAFI

O detalhamento poderá ser feito a nível de Grupo, SubGrupo ou Classificação. O sistema irá
procurar  o  menor  detalhamento  de  despesa  para  um  determinado  insumo,  partindo  da
classificação SIAFI que está vinculada ao cadastro de material, se este estiver em branco será
utilizada a classificação SAIFI relacionada ao cadastro de classificação, partindo do maior nível
de detalhamento, se estiver em branco, buscará o  imediatamente superior. 

O  usuário  poderá  optar  por  relacionar  apenas  a  nível  de  grupo,  ou  a  qualquer  nível  de
detalhamento, tanto para a classificação financeira quanto à classificação do SIAFI.
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9.3 PARAMETRIZAÇÕES DO SISTEMA ORÇAMENTÁRIO

As parametrizações do sistema são necessárias para compor os Programa Internos e detalhar  a
alocação  de recursos.   Os dados que compõem as tabelas  de parâmetros  a seguir,  foram
organizadas conforme Anexo II da Portaria No. 01, de 09 de Janeiro de 2009, alterada pelo
Anexo I da Portaria No. 02, de 13 de Janeiro de 2009.

9.3.1 NÍVEIS, ETAPAS,MODALIDADES DE ENSINO

O campo código identifica o Nível/ Etapa / Modalidade de Ensino , formado por uma letra, e
o campo descrição específica o mesmo, . O código do Nível/ Etapa / Modalidade de Ensino
é parte da composição do Programa Interno –PI.

              Cadastro de Níveis de Ensino
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9.3.2 ENQUADRAMENTO DEDESPESA

Os  dados  informados  seguem  a  codificação  padrão  das  Unidades  Orçamentárias
vinculadas ao Ministério da Educação – MEC. O campo código – letra - identifica o
enquadramento da despesa e a descrição detalha o mesmo, conforme Anexo I da
PortariaNº.01de09deJaneirode2009.Ocódigodoenquadramentodadespesae  será  o
primeiro campo da composição do Programa Interno –PI.

Cadastro de Enquadramento de Despesas

9.3.3 FONTES DERECURSOS

Os dados informados seguem a codificação padrão de lei de EnquadramentoOrçamental.
O campo código identifica a fonte de recurso e a descrição nomeia a fonte.

Cadastro de Fonte de Recursos 
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9.3.4 REFERÊNCIA DE DISPENSA DELICITAÇÃO

Os dados informados seguem a legislação vigente. O campo código identifica a 
referêncialegaleadescriçãodetalhaamesma,namaioriadasvezesocampoé coincidente.

Cadastro de Referência e Licitação

9.3.5 PROGRAMAS DETRABALHO

O  programa  de  trabalho  é  usado  para  designar  o  conjunto  de  atividades  da  unidade
orçamentária  para  determinado  exercício.  Os  dados  informados  seguem  a  legislação
vigente.   O campo código identifica  o  programa, ocampo númeroe a  descrição  detalha
amesma.

  Cadastro de Programas de Trabalho
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9.3.6  MODALIDADES  DE  AQUISIÇÃO  (TIPO  DE  PLANO
INTERNO)

Amodalidadedeaquisiçãoidentificaaorientaçãoparaaquisiçãodeinsumos,bense
serviços.Ocampocódigoidentificaamodalidadeeadescriçãodetalhaamesma. A modalidade de
licitação será cadastrada na tela de abertura de licitação (TO501) .

Cadastro de Modalidade de Aquisição 

 

9.3.7 MODALIDADE  DELICITAÇÃO/ VALOR

o  decreto  Nº  9.412,  de 18  de  junho  de  2018  atualiza  os  valores  das  modalidades  de
licitação de que trata o art. 23 da Lei nº 8.666, de 21 de junho de 1993.

Cadastro de Valor de Licitações 

0 - Concurso – Contratação de trabalhos intelectuais;
1 - Leilão – Venda de Bens móveis e Imóveis; 
2 - Convite -  Contratação de menor valor;
3  –  Tomade  de  Preços  –  Contratação  de  valor
Intermediário;
4 -  Concorrência – Contratação de maior vulto ou valor;
5  –  Pregão  –  Lei  10.520/02  -  Contratação  de  bens  e
serviços comuns;
6 – Dispensa de Licitação – Pequenos valores ou situações
emergenciais;
7 -  Inexigibilidade aquisições em que o item a ser adquirido
só pode ser fornecido por um fornecedor (excetuando-se
marca);
8 -  Suprimento de fundo – pequenas aquisições de valores
em caixa;
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9.3.8 EXERCÍCIOORÇAMENTÁRIO

Nesta tela deverá ser aberto a cada novo ano fiscal o período de vigência para a execução
do  sistema  no  período  em  exercício.  O  campo  exercício  identifica  o  ano
fiscal,oscamposdatasdeinícioedatafinalidentificamasdataslimitesdosperíodos.

Cadastro de Exercícios Orçamentários

9.3.9 AÇÕESORÇAMENTÁRIAS

As  Ações  Orçamentárias  informadas  seguem  a  codificação  padrão  das  Unidades
Orçamentárias. O campo código – combinação quatro de letras/ números - identifica a ação
e  a  descrição  descreve  a  ação  orçamentária.  O  código  da  ação  orçamentária  será  o
segundo componente da composição da identificação do Programa Interno – PI.

Cadastro deAçõesOrçamentárias
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9.3.10 CATEGORIAS DEAPROPRIAÇÃO

OcampocódigoidentificaaCategoriasdeApropriação,formadoporumasequência
numérica,eocampodescriçãoespecíficaacategoria,conformeAnexoIIIdaPortaria No. 01, de 09
de Janeiro de 2009.  O código da Categorias de Apropriação é parteda composição da
chave do Programa Interno–PI.

Cadastro de Categorias de Apropriação

9.3.11 PLANO INTERNO –PI

Para cada novo exercício cada Unidade Orçamentária -  UG deverá formular osprogramas
Internos  –  PI.  Seguindo  a  sequência  de  campos  identifique  o  exercício  orçamentário,
previamente cadastro e será exibido o período de vigência, data de início e fim.

No bloco seguinte informe o Número do plano e a descrição do mesmo, o enquadramento
da  despesa,  a  ação  orçamentária,  o  nível  de  ensino,  a  categoria  de  apropriação,  a
sequência  numérica  com  três  dígitos  (um  mesmo  programa  poderá  ser  repetido  com
sequência numérica diferente)  e o programa detrabalho.

Cadastro de Plano Interno -  PI
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9.3.12 PROGRAMA INTERNO / CLASSE DE OPERAÇÃO

Na  tela  TO159  relacioneoPlanoInternoàClassedeOperaçãoaodosistemaIntegradode
Administração  Financeira  –SIAFI  com  o  centro  de  custos  que  ira  coordenar  esse
PlanoInterno, durante o exercício financeiro.Por exemplo: compras de materiais hospitalares
estarão associadas a centros de custos diferentes da compra de medicamentos. 
Escolha  o  PI,  no  bloco  superior.  No  bloco  inferior  associe  uma  ou  mais  operações
financeiras, digitando ou buscando pela lista de valores. Cadaoperação financeira associada
um centro de custos

Cadastro de Programa Interno / Classe de Operações/ Centro de Custos 

9.3.13 ATRIBUTOS DOSISTEMA

Na tela  TO220 são  criados  os  parâmetros  para  uso  do  sistema.  Os atributos  são
chaves utilizadas em diversos programas e relatórios do sistema. O usuário deverá
alterar a descrição conforme necessidade da Unidade de Saúde. O atributos também
servem de parametrização para algumas prerrogativas para usuários.

Cadastro de atributos de sistema 
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9.3.14 SERVIÇO E OBRAS

OcadastrodeserviçosétabeladecodificaçãoprópriadecadaUnidade Orçamentária e está 
associada a uma classefinanceira. A funcionalidade foi melhor detalhada anteriormente ao 
relatar a abertura de licitação de serviços. 

Cadastro de atributos de sistema 

Pararelatório  de  consulta  impressa  dos  registros,  nas  telas  de
parametrizaçõesdo sistema orçamentário,  clique no ícone impressora ( Botão

) na barra demenu.
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9.4 TRANSAÇÕES DO SISTEMA ORÇAMENTÁRIO

O submenu de transações do sistema orçamentário inclui o cadastro das receitas e os empenhos 
de materiais serviços e obras e a alocação de recursos, oriundos das receitas cadastradas.

9.4.1 CADASTRO DE RECEITABRUTA

A tela TO310 possibilidade o registro de receitas recebidas pela administração hospitalar, 
vinculando a receita à operação financeira e ao Centro de custo gestor do recurso.

Tela de cadastro de receita bruta
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9.4.2 CONSULTA  RECEITABRUTA

Na tela TO340 pode-se visualizar todas as receitas. Para fazer consultas na tela Tecle F7, 
digite a data ou parte da data para pesquisa e tecle F8. 

Tela de cadastro de receita bruta

9.4.3 RECEITA ALOCADA

A tela TO330 possibilidade o alocar receita(bruta) aoplano interno, que por sua vez está
associado  a  uma  despesa  e  ao  centro  de  custos  que  irá  consumir  essa  receita.  A
Vinculação da Nota de Crédito ao empenho aprece na aba vinculo da Receita.



62

Tela de cadastro de receita alocada                 

9.4.4 CONSULTA RECEITA ALOCADA

Clique F7, e insira parâmetros para pesquisa no campo data de emissão e clique F8Tela de

consulta receita alocada

Click na Impressora (botão ) localizada na barra de ferramentas para imprimir relatório.

Relatório de receita alocada

Consulta tela de Empenho de compras pela Nota de Empenho  2020NE804304: Na tela Clique F7 digite a ND e Clique F8.
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Tela de empenho de compras
9.4.5 EMPENHO DESERVIÇO - OBRAS

Insira o registro de pré-empenho (aqui se faz o vínculo com o módulo licitação, descrito na 
seção anterior) Consultando a abertura de licitação com a tecla F9 ou na lista de valores do 
campo Licitação. Após escolher a licitação o sistema insere informações do fornecedor e 
pregão. Compete as informações no campo observação. Salve e emita o relatório de pré-
empenho. O setor recebedor é o Centro de custos responsável por administra o recurso 
orçamentário e validar o cumprimento do contrato. 

Tela de empenho de serviços 

Situação do pé-empenho: 1 - Gerado;
2 –Emitido;
                                                      5 - Cancelado.

       6 –Anulado 
            Serviços e Obras não tem as situações 3 e 4 presente no empenho de materiais. 

9.4.6 EMPENHO DE SERVIÇO -VINCULAÇÃO

Na aba Vinculo Empenho, vincule uma Nota de Crédito ao empenho.
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Tela de empenho de serviços, aba de vinculo do empenho

O botão NDC emite relatório de detalhamento da NDC

Relatórios de alocações de receitas – vínculo de receita com pré empenho.
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9.4.7 ALTERAR SALDOVINCULADO

A tela TO380 Possibilita corrigir saldo vinculados. Escolha a nota de destaque de 
crédito no bloco superior. No bloque inferior digite a operação vinculada, será exibido 
o Centro de custo e a filial, informe o saldo alocado. 

Tela para alterar saldo vinculado 

9.4.8 PROTOCOLO DE ENTREGA DE NOTA FISCAL

Notas fiscais de entradas de mercadorias nos almoxarifados devem ser encaminhadas ao 
setor de contabilidade. A telaTO390possibilita registrar encaminhamentos dadosàs notas.

Tela de registro de encaminhamento de notas fiscais



66

Imprimir protocolo de entrega de Notas

Tela de protocolo de notas – aba imprimir protocolo

Para imprimir o protocolo, clique no botão à direita. Ao concluir a impressão, o sistema perguntará
se o protocolo foi impresso, ao responder que sim, será marcada a flag impresso.

Relatório de protocolo de entrega de notas

Na tela de TO390 simula a tela e pré-empenhos, contendo os dados de empenhos de materiais
ou empenho de serviços e obras. No empenho de materiais o botão DETALHES possibilita emitir o
relatório das entradas de notas de materiais associadas ao empenho. A seguir um exemplo de
relatório.
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9.4.9 CONSULTA NOTA FISCALDE FORNECEDOR

Na tela TO391 entre em modo pesquisa. Digite o código do fornecedor ou o nome ou parte do 
nome do fornecedor e execute a pesquisa. No bloco inferior aparecerão as Nots Fiscais que 
deram entrada no sistema de controle de entoque, com as informações da tela de protocolo de 
nota.  

Tela de consulta Notas por fornecedor. Os campos Nota do Fornecedor e data da entrada vem da
tela T3310 – Entrada de nota fiscal. Os campos à direita são informados na tela TO390 de 
protocolo de entrega de notas. 
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9.4.10TO410 - EMPENHO DECOMPRAS

Vinculocomomódulodelicitação(aquisiçãodemateriais)especificadonocapítulo anterior.

ParaFazerEmpenhobaseadoemumaLicitação,PrimeiroInformeoNúmerodo Registro da 
Licitaçãodesejada. Procure pela lista de valores – LOV ou, no campo registro clique 
F9.ApósinformaroNúmerodoRegistrodaLicitaçãoserãocarregadososCampos: Fornecedor, 
Licitação e os Itens pertencentes àlicitação escolhida.

InformeosoutrosCamposdoprimeiroblocoenoblocoDetalhedoEmpenhoescolha 
entreositenscarregadosaquelesqueserãoempenhadoseinformeaquantidade.

Tela de pré-empenho de compras de materiais
Situação do Pré-empenho: 1 – Gerado (situação inicial);
                                            2 –Emitido (relatório de pré-empenho);
                                            3 - Atendido (todo material entregue pelo fornecedor);
                                            4 –Atendido parcial (parte do material entregue pelo fornecedor);  
5 –Cancelado (vinculado a um empenho de cancelamento);
                                            6 – Anulado (vinculado a um empenho de anulação).

Na aba Vinculo Empenho, informe a(s) nota(s) de Detalhamento de Crédito para esse
Empenho. Após as informações acima, tecle F10 (Salvar).

EVENTOS: 
Empenho: Registro de um pedido de entrega de material ou 
pagamento de parcela de serviço / obra.
Reforço: Reforço de uma licitação de (5%) possível por lei.
Anulação: Anular um pré-empenho já existente.
Cancelamento: Cancela os saldos de um registro de licitação. 
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Aba de vinculo da NDC ao empenho de comparas de materiais

RELATÓRIO DE SOLICITAÇÃO DEEMPENHO
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O cadastro de receitas é feito no sistema de Controle Orçamentário- Recita Bruta – TO310, 
associada à natureza da despesa e ao centro de custos gestor do contrato. 

Tela de cadastro de receita bruta

Pararelatório de consulta da receita alocada. Ícone impressora ( Botão  ) na barra
demenu da tela de consulta receita alocada – TO350.
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Tela de consulta receita alocada

Relatório da de consulta receita alocada
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9.5 RELATÓRIOS PRÉ-EMPENHO:

9.5.1 Relatório Pré-empenho

Para gerar o relatório de pré-empenho clicar no botão correspondente. O relatório exibe os
dados da Licitação / Pregão o cabeçalho e os itens com as quantidades a serem entregues.
Os dados de consumo médio e estoque são extraídos do sistema no ato da impressão do
relatório.  
No final do relatório, após a linha de assinatura será impresso o nome do usuário logado no
sistema. Por último é impresso o nome do Diretor Administrativo, parametrizado na tela T9102
= .TO220.

Relatório de pré-empenho
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9.5.2 Relatório BOLETIM

Para emitir o boletim, as informações Exercício, Documento SIAFI e data SIAFI deverão estar 
preenchidas. Do contrário, o relatório sairá em branco. 
No final do relatório está impresso o nome do ordenador de despesa e da portaria de 
nomeação, conforme parametrizado na tela T9102 = TO220. 

Relatório de Boletim
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9.5.3  Relatório  DETALHAMENTO  (recebimento  de  notas  de  entrega  de

materiais) 

Relatório de detalhamento de entrega de materiais

9.5.4 Relatório de DETALHAMENTO DA NDC

Na aba Vinculo Empenho, abaixo das linhas de vinculação das notas, o botão NDC 
possibilita a emissão dos relatório das vinculações e saldos de valores do Orçamento. 
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Reforço, Anulação e Cancelamento são eventos aplicados a um pré-empenho realizado 
anteriormente.
Posicione  o  cursor  sobre  o  Evento  a  ser  aplicado.  Ao  optar  por  Reforço,  Anulação  ou
Cancelamento será exibido na tela o campo Nº Empenho Original. Busque pela lista de valores
ou F9 sobre o campo. Será mostrado uma tela auxiliar com os dados dos registros da licitação.
Complete as informações de Exercício Número do Documento SIAFI e ano que os dados serão
publicados. No bloco inferior, complete com as informações dos itens a serem cancelados.

Exemplo de cancelamento de empenho de compra de medicamentos
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Relatório de detalhamento da NDC -  evidenciando o valor vinculado a cancelamento de medicamentos

9.6 RELATÓRIOS

9.6.1 Menu de relatórios do modulo orçamentário
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10. MOVIMENTAÇÃO DE MATERIAIS – RMA

O RMA – Relatório de Movimentação de Almoxarifado é uma informação contábil e 
financeira, resultado da movimentação mensal de materiais de consumo, emitido pelos 
almoxarifes dos setores orçamentários que controlam estoques.  

10.1 FLUXOGRAMA DE MOVIMENTAÇÃO DE MATERIAIS
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10.2 MENU DO MÓDULO DE SISTEMA –RMA

10.3RELATÓRIOST3 DE CADASTROS DE MATERIAIS

O RMA resulta de processo dos setores de almoxarifados que cadastram, compram, recebem,
distribuem estoques e dispensam até o consumo final pelas unidades assistências do hospital.
Para controle do RMA, alguns critérios de organização e classificação devem ser observados. Os
relatórios  emitidos  na  telaT3250  tem  o  propósito  de  auxiliar  na  observação  do  acordo  da
organização do cadastro. 

Tela de relatórios de classificação de material 

Opções de relatórios:
 Relatório de classificação de material X classificação SIAFI;
 Relatório de material X classificação SIAFI;
 Relatório de reclassificação da natureza de Operação SIAFI. 

Na tela T3251 é possível ver a movimentação dos materiais.

Tela de relatórios de ficha de controle de estoque

Opções de relatório:
 Ficha de Controle de material individualizado;
 Ficha de controle de material consolidado.

Os relatórios podem ser emitidos por filial – UG ou agrupados e selecionando uma UG pode ser
emitido para todos os setores de controle, ou especificando um ou mais setores de controle. 

Os relatórios tem opções de saída em formato de arquivo .pdf ou em formato .csv. 
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10.4FECHAMENTO DO RMA
O fechamento do RMA é o  evento  de averiguação  da conformidade  das movimentações de
materiais  e,  estando  os  lançamentos  do  mês  concluídos,  efetiva-se  o  encerramento  da
movimentação dos estoques contáveis dos almoxarifados.

10.4.1 –PROCESSAMENTO

Para fazer o pré-processamento, informe o mês a ser processado. Salve com F10 ou clique no
ícone disquete da barra de menu. O sistema salva e informa os dados da data e hora e usuário
que está logado (auditoria do pré-processamento).  

Tela  de  fechamento  do  RMA  –  aba  pré
processamento 

Pararelatório de criticas a itens que não estão em conformidade para o fechamento do RMA, 

clique no ícone impressora ( Botão  ) na barra demenu.

Após análise do relatório e corrigidas as pendências, que impendem o fechamento do RMA,
é necessário fazer novo pré-processamento e emitir  o relatório. Se o relatório apresentar
criticas de mudança da classificação SIAFI, estas são apenas informativas e não impedem o
fechamento. 

Para fechar o RMA, na aba Fechamento do RMA, e insira um novo registro informando o
mês do encerramento. Ao gravar (demora alguns minutos) o sistema mostrará a data e hora
e usuário que efetuou a transação (auditoria do fechamento).
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Tela de fechamento do RMA  

10.5 – RELATÓRIOS DO RMA
O relatório do RMA resume, de forma agrupada, os movimentos de matérias nos almoxarifados. 
Os formatos dos relatórios visam dar suporte ao contador confrontar os lançamentos feitos no 
Sistema Master Tools com os lançamentos dos sistemas de controle do Governo Federal ( SIAG 
e SIAFI ).

Ao longo do tempo formatos diferentes de organizações de dados foram solicitadas. Mantivemos 
os relatórios, na forma como foram concebido, acrescentando novos relatórios na lista da tela  
T393K.

Para emitir o relatório, escolha a opção, informe um almoxarifado de controle, ou grupo de 
almoxarifados, ou deixe em branco  para todos os setores de controle  e a competência. \utilize o 
ícone impressora na barra de menu para gerar o relatório.

Os relatórios tem saída padrão em arquivo no formato .pdf, mas podem ser gerados em 
formato .CSV, alternado o formato de saída, conforme marcado no final da página. 

Tela de relatórios do RMA

Opções de relatório:
 Relatório sintético por operação SIAFI;
 Relatório analítico por operação SIAFI e material;
 Resumo de entradas e saídas;
 Relatório sintético por operação SIAFI sem custo;
 Relatório analítico por operação SIAFI e material sem custo;
 Resumo de entradas e saídas sem custo;
 Resumo de entradas por setor, espécie nota e classificação SIAFI;
 RMA EBSERH sintético;
 RMA EBSERH analítico.
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Exemplo de Relatório - RMA EBSERH sintético

Relatório sintético do RMA



83

11. MOVIMENTAÇÃO DE BENS – RMB

O  relatório  de  movimentação  do  bem  -  RMB  apresenta  todos  os  bens  que  ingressaram
e permaneceram em uma UG específica em um determinado período. 

Para emitir o relatório primeiro deverá ter sido avaliado s todo o cadastro de bens e cadastro de
tombamentos.  Os  bens  dever  estar  alocados  e  as  datas  os  dados  relativos  à  depreciação
deverão  estar  informados.  O  cadastro  deverá  estar  completo  e  correto,  de  acordo  com  o
especificado na Macrofunção 020330_SIAFI.

11.1 MÓDULO SISTEMA -  RMB

11.2 RMB01 – CADASTRO DE CONTAS DO RMB

Na tela de cadastro de Contas do RMB são informados os códigos e descrições de contas do 
RMB, de acordo com a Publicação do Ministério da fazenda  - Macrofunção 020330_SIAFI, onde 
estão especificados  o início e fim da depreciação, a vida útil dos bens e valor residual. 
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11.3 RMB02 – FECHAMENTO DO RMB
Na tela de fechamento do RMB, na aba pré-processamento do RMB verifique os meses 
encerrados anteriormente. Entre em modo pesquisa F7 e F8 para executar a pesquisa.  
Para encerrar novo período tecle F6 para abrir nova linha e informe o mês de competência para 
ser encerrado, salve com F10. 
Após fechamento emita relatório de erros de fechamento, clicando na impressora que fica na 
barra de menus horizontal. O RMB só poderá ser fechado após o relatório de críticas ao cadastro 
não apresentar erros. 
Na aba fechamento do RMB, entre em modo pesquisa F7 e F8 para executar a pesquisa.  Para 
encerrar novo período tecle F6 para abrir nova linha e informe o mês de competência para ser 
encerrado, salve com F10. O fechamento fará o cálculo da depreciação de cada bem, e acordo 
com as informações da tela de cadastro de tombamento onde está informada a data de início de 
depreciações e a conta que determinará o percentual de depreciação mês e o saldo residual. 
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11.4 RMB98 – DEPRECIAÇÃO DETALHADA
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O relatório demonstra a depreciação detalhada de um bem. Informe a Especificação – de 
acordo com a especificação do SIAIFI ou busque na lista de valores, informe o bem ou o 
tombamento.

11.5 RMB99 – RELATÓRIO DO RMB
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Após o fechamento do RM informe o período e escolha o tipo de relatório a ser emitido. 

ANEXO I
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PORTARIA Nº 3.849, DE 20 DE JUNHO DE 2018

Altera  a  estrutura  do  Plano  Interno,
instrumento de Planejamento que permite o
acompanhamento orçamentário gerencial da
Fundação Nacional de Saúde - Funasa.

O PRESIDENTE DA FUNDAÇÃO NACIONAL DE SAÚDE, no uso das atribuições que
lhe confere o art. 14, V e XII, do Estatuto aprovado pelo Decreto nº 8.867, de 03 de outubro de
2016, e

Considerando a necessidade de dar maior visibilidade e transparência à gestão
dos  gastos  públicos  e  de  melhor  programar  e  acompanhar  a  execução  orçamentária  e
financeira, comparativamente à consecução física das ações programadas pela Funasa; e

Considerando a importância da compatibilidade dos instrumentos de Planejamento
da Funasa com as ações constantes da Lei Orçamentária Anual, resolve:

Art. 1º Alterar a estrutura dos Planos Internos de Ações no âmbito da Fundação
Nacional  de Saúde - Funasa,  com o objetivo de regulamentar o processo de programação
orçamentária e corroborar para o aperfeiçoamento dos instrumentos de planejamento e de
acompanhamento das ações planejadas.

Art.  2º  O  uso  do  Plano  Interno  de  ações  é  obrigatório  no  âmbito  da  Funasa,
envolvendo seus órgãos de assistência direta e imediata, seccionais, específicos singulares e
as unidades descentralizadas representadas pelas Superintendências Estaduais, na forma do
Estatuto aprovado pelo Decreto nº 8.867/2016.

Parágrafo único. O disposto neste artigo não se aplica às ações do Programa de
Aceleração  do  Crescimento  -  PAC,  por  terem  regras  e  monitoramentos  específicos,
desenvolvidos pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestão.

Art. 3º A codificação do Plano Interno objeto do art. 1º obedece ao disposto no
Manual do Sistema Integrado de Administração Financeira do Governo Federal - SIAFI, será
composta  de  até  11  (onze)  dígitos  e  deverá  obedecer  a  Estrutura  e  o  Detalhamento  da
Programação das ações, constante dos Anexos I e II, desta Portaria.

Art. 4º O cadastramento do Plano Interno no SIAFI será de responsabilidade da
Coordenação  Geral  de  Execução  Orçamentária  e  Financeira  -  Cgofi,  do  Departamento  de
Administração desta Fundação, a quem caberá a execução das descentralizações dos créditos
orçamentários pertinentes.

Parágrafo  único.  Quando  do  cadastramento  de  que  trata  este  artigo,  o  Plano
Interno, resultado da combinação dos itens constantes do detalhamento de que trata o Anexo
II,  terá seu descritor  de aplicabilidade dos recursos  no próprio  SIAFI  (consulta  CONPI).  Os
créditos que porventura já tenham sido disponibilizados no SIAFI, com base em mecanismo
vigente  anteriormente  a  esta  Portaria,  será  objeto  de  tratamento  específico  por  parte  da
citada Coordenação Geral de Execução Orçamentária e Financeira.

Art. 5º A proposta para inclusão, alteração ou exclusão de subações constantes do
anexo  II  desta  Portaria  deverá  ser  submetida  à  aprovação  da  Diretoria  Executiva  desta
Fundação, após análise da Coordenação de Gestão Orçamentária - Cogeo/Cgpla/Direx.

Art. 6º No âmbito da Presidência da Funasa, esta Portaria entra em vigor na data
de sua publicação.

Art. 7° No âmbito das Superintendências Estaduais, a Portaria somente vigorará a
partir do dia 1º/01/2019.

Parágrafo único. A estrutura anterior a esta alteração continuará sendo utilizada
no exercício de 2018, sem impedimento ao uso das Subações discriminadas no item 2, do
Anexo II desta Portaria.

Art. 8º Revoga-se a Portaria nº 191, de 1° de fevereiro de 2013.
RODRIGO SERGIO DIAS
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ANEXO IESTRUTURA DO PLANO INTERNO

O  Plano  Interno  -  PI  é  um  instrumento  de  planejamento  que  permite  o
detalhamento  pormenorizado  de  dotações  orçamentárias  para  atender  a  previsão  e  o
acompanhamento gerencial da execução, vinculado a um projeto/atividade constante da Lei
Orçamentária Anual.

O PI vem agregar a célula orçamentária ao detalhamento do orçamento no SIAFI e
é composto por onze dígitos (1º. 2º. 3º. 4º. 5º. 6º. 7º. 8º. 9º. 10º. 11º), que se encontram
detalhados no anexo II.

ENQUADRAMENTO DA PROGRAMAÇÃO:
1.  Área  de  Atuação:  As  três  primeiras  posições,  ou  os  1º,  2º  e  3º  dígitos,

identificados pelas siglas "ADM", "URB", "RUR", "AMB" e "PES", definem:
ADM - Dotação Orçamentária para as despesas de Administração.
Despesas  Administrativas  e/ou  de  Gestão  e  Manutenção  que  dão  suporte  às

atividades  finalísticas  da  Instituição,  representadas,  para  efeito  deste  Plano  Interno,  pelas
Ações  Orçamentárias  2000  -  Administração  da  Unidade,  20Q8  -  Apoio  à  Implantação  e
Manutenção  de  Sistemas  de  Saneamento  e  Saúde  Ambiental,  4572  -  Capacitação  de
Servidores Públicos, 4641 - Publicidade de Utilidade Pública e 6881 - Sistemas de Informação
da Funasa, do Programa 2115 - Gestão e Manutenção do Ministério da Saúde.

URB - Dotação Orçamentária para as despesas de Saneamento Urbano.
Despesas com as atividades que compreendem as Ações Orçamentárias voltadas

para as melhorias nos sistemas de Saneamento Básico Urbano,  representadas,  para efeito
deste  Plano  Interno,  pelas  Ações  Orçamentárias  20AG -  Apoio  à  Gestão  dos  Sistemas  de
Saneamento Básico, 10GD - Abastecimento de Água, 10GE - Esgotamento Sanitário, 10GG -
Resíduos Sólidos, 3883 - Drenagem, 7652 - Melhorias Sanitárias Domiciliares e 20AM - Projetos
de  Coleta  e  Reciclagem  de  Materiais,  vinculadas  à  subfunção  512  -  Saneamento  Básico
Urbano.

RUR - Dotação Orçamentária para as despesas de Saneamento Rural.
Despesas com as atividades que compreendem as Ações Orçamentárias voltadas

para as melhorias nos sistemas de Saneamento em Áreas Rurais, representadas, para efeito
deste Plano Interno, pelas Ações Orçamentárias 3921 - Melhorias Habitacionais para Controle
da Doença de Chagas e 7656 - Saneamento Básico em Áreas Rurais, vinculadas à subfunção
511 - Saneamento Básico Rural.

AMB - Dotação Orçamentária para as despesas de Saúde Ambiental.
Despesas com as atividades que compreendem as Ações Orçamentárias voltadas

a promoção e proteção à saúde ambiental,  em consonância com a política do Subsistema
Nacional de Vigilância em Saúde Ambiental, representadas, para efeito deste Plano Interno,
pelas  Ações  Orçamentárias  20K2  -  Fomento  à  Pesquisa,  20T6  -  Fortalecimento  à  Saúde
Ambiental, 20AF - Apoio ao Controle de Qualidade da Água e 6908 - Fomento à Educação em
Saúde  para  o  Saneamento  Ambiental,  vinculadas  às  subfunções  541  -  Preservação  e
Conservação Ambiental, 305 - Vigilância Epidemiológica e 512 - Saneamento Básico Urbano.

PES - Dotação Orçamentária para as despesas de Pessoal.
Despesas com pagamento de Pessoal Ativo e Inativo da União, Auxílios Benefícios

aos Servidores e Encargos Sociais, representadas, para efeito deste Plano Interno, pelas Ações
0181 - Aposentadorias e Pensões Civis da União, 0536 - Benefícios e Pensões Indenizatórias,
20TP -  Ativos Civis da União,  2004 - Assistência Médica aos Servidores,  212B - Benefícios
Obrigatórios aos Servidores, 216H Ajuda de Custo para Moradia ou Auxílio Moradia a Agentes
Públicos  e  09HB  -  Contribuição  da  União  para  o  Custeio  do  Regime  de  Previdência  dos
Servidores Públicos Federais.

2.Subação:  As  três  posições  seguintes,  o  4º,  5º  e  6º  dígitos,  identificam  as
Subações.

Subação, para efeito deste Plano Interno, é o desdobramento de uma atividade
que  atende  a  uma  necessidade  institucional  para  fins  de  Programação,  Monitoramento  e
Avaliação.
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3.  Unidade  Gestora:  As  duas posições seguintes,  o 7º  e 8º,  dígitos,  indicam a
Unidade  da  Jurisdição  executora  da  Subação,  Presidência  da  Funasa  e  Superintendências
Estaduais.

ENQUADRAMENTO DE EMENDA PARLAMENTAR:
A Emenda Parlamentar é um Instrumento constitucional que o Congresso Nacional

possui para que o Parlamentar participe da elaboração e execução do orçamento anual. Serão
identificadas pela sigla inicial "Z".

O 1° dígito é o "Z" identificando uma emenda parlamentar, do 2° ao dígito 9° o
número da emenda parlamentar em conformidade com os critérios estabelecidos no manual
de emendas da Comissão Mista de Orçamento do Congresso Nacional. O 10° e 11° dígitos
indicam o ano da emenda parlamentar.

ANEXO II

PLANO INTERNO

ESTRUTURA DA PROGRAMAÇÃO DO PLANO INTERNO

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1
0

1
1

1. Definição das Áreas de Atuação e 
Aplicação dos Recursos

1º, 2º e 3º AD
M

Administraçã
o

UR
B

Saneamento 
Urbano

RU
R

Saneamento 
Rural

AM
B

Saúde 
Ambiental

PE
S Pessoal

2. Subações 
para 
Aplicação 
dos 
Recursos

4º, 5º e 6º AEI

Acompanhamento da 
Execução de Instrumentos 
de Transferências 
Voluntárias

AG
U

Abastecimento de Água

ASO Apoio à Supervisão de Obras por Meio 
de Contratos

ATI Pessoal Ativo
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AUX Auxílios aos Servidores

CAP Capacitação de Servidores Públicos 
Federais

COT Cooperação Técnica em Saneamento

CPO Construção de Poços

CR
M

Projetos de Coleta e Reciclagem de 
Materiais

CTI Cooperação Técnica Internacional

DES Desastres

DRE Drenagem

ED
U

Educação em Saúde Ambiental

ESG Esgotamento Sanitário

EST Estagiários

EXP Exames Periódicos a Servidores

FGT FGTS - Patronal

FTS Fortalecimento da Saúde Ambiental

GEP Gestão da Elaboração de Projetos de 
Saneamento

GE
U

Gestão de Equipamentos da Unidade

GM
U Gestão e Manutenção da Unidade

GO
U

Gestão de Obras/Reformas/Elaboração 
de Projetos da Unidade Administrativa

INC Indenização Campo

INT Pessoal Inativo

LAB
Laboratórios (Reforma, aquisição de 
unidades móveis, manutenção de 
equipamentos e aquisição de insumos).

MH
D

Melhorias Habitacionais 
para controle da doença 
de Chagas

MP
O Manutenção de Poço

MS
D

Melhorias Sanitárias 
Domiciliares

PAS Contribuição para o PASEP

PEQ
Fomento a Estudos e 
Pesquisas de Engenharia e 
Saúde Ambiental

PEN Pensionista

PM
S

Plano Municipal de 
Saneamento Básico
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PRO Elaboração de Projetos de 
Saneamento

PSS Previdência Social do 
Servidor

PUB Publicidade de Utilidade 
Pública

QU
A Qualidade da Água

RES Resíduo Sólido

SA
O

Saúde Ocupacional

SO
C

Supervisão de Obras de 
Convênios e demais 
instrumentos (visitas 
técnicas).

STZ
SALTA-z (Apoio ao 
processo de 
implementação)

TID

Tecnologia da Informação -
Modernização e 
Desenvolvimento de 
Sistemas

TIM
Tecnologia da Informação -
Manutenção de 
Equipamentos

3. Unidades 
Gestoras - 
Enquadramento 
Institucional

7º e 8º A
C

Superintendência 
Estadual do Acre

AL Superintendência Estadual de Alagoas

AP Superintendência Estadual do Amapá

AM Superintendência Estadual do Amazonas

BA Superintendência Estadual da Bahia

CE Superintendência Estadual do Ceará

ES Superintendência Estadual do Espírito 
Santo

GO Superintendência Estadual do Goiás

MA Superintendência Estadual do Maranhão

MG Superintendência Estadual de Minas 
Gerais

MT Superintendência Estadual do Mato 
Grosso
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MS Superintendência Estadual do Mato 
Grosso do Sul

PA Superintendência Estadual do Pará

PB Superintendência Estadual da Paraíba

PE Superintendência Estadual de 
Pernambuco

PI Superintendência Estadual do Piauí

PR Superintendência Estadual do Paraná

RJ Superintendência Estadual do Rio de 
Janeiro

RN Superintendência Estadual do Rio 
Grande do Norte

RO Superintendência Estadual de Rondônia

RR Superintendência Estadual de Roraima

RS Superintendência Estadual do Rio 
Grande do Sul

SC Superintendência Estadual de Santa 
Catarina

SP Superintendência Estadual de São Paulo

SE Superintendência Estadual de Sergipe

TO Superintendência Estadual do Tocantins

PS Presidência

4. Enquadramento da 
Emenda Parlamentar

1º ao 11° Código da 
Emenda

Relatório da Comissão Mista de Orçamento - 
Congresso Nacional

1° dígito : Z
2° ao 9° dígito: Código da Emenda Parlamentar
10 e 11° dígitos: Ano da Emenda Parlamentar
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