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1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos de registros contabeis, para o fechamento mensal, relativos
as movimenta¢des de estoques nos almoxarifados no Sistema Integrado de Administragao
Financeira (Siafi) do Governo Federal, de acordo com os dados e informagdes do Relatério e
Movimentag¢do do Almoxarifado (RMA), extraido do Painel de Gestao de Estoques do Aplicativo de
Gestdo para Hospitais Universitarios (AGHUXx).

1. PROCEDIMENTOS DE CONCILIAGAO:
1.1 INSTRUGCAO DO PROCESSO DE CONCILIAGCAO:

1.1.1 O Setor de Contabilidade (SCONT) realizara 3 (trés) ciclos de conciliagdo das entradas
em estoque durante a competéncia vigente e ao final do més fara a conciliagdo final dos
saldos, comparando os valores do RMA extraido do Painel de Gestdo de Suprimentos (base
AGHUX) e os valores das respectivas contas contabeis no Siafi. As datas das conciliagdes
estardo previamente definidas no calenddrio contabil Interno elaborado e divulgado a cada
competéncia;

1.1.2 A cada exercicio financeiro, o Setor de Contabilidade (SCONT) instrui processo interno
de conciliagdo do RMA conforme prazos constantes no calenddrio contabil interno em vigor
e o tramita para o Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS).

1.2 CONCILIAGAO DAS ENTRADAS EM ESTOQUE POR CICLO:

1.2.1 A cada ciclo definido no calenddrio contabil interno, o SCONT recebe o processo
interno de conciliagdo do RMA para realizar a conciliagdo das entradas em estoque do SAFS,
via Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl), contendo o Relatério de Movimentagao por
Nota de Recebimento extraido do AGHUx que contempla todas as movimentac¢des de
entradas realizadas no periodo relativo ao ciclo analisado além da relagdo dos respectivos
Processos-SEl de pagamento das notas fiscais;

1.2.2 O SCONT realiza a conciliagdo das entradas em estoque, confrontando os valores por
subelemento de despesa constantes nas contas contabeis de estoque no Siafi, com os
valores constantes no Relatdrio de Movimentacdo por Nota de Recebimento extraido do
Painel de Gestdo de Estoques do AGHUX;

1.2.3 O SCONT faz o preenchimento da planilha de “Conciliagdo por Ciclo a més/ano”,
incluindo, por subelemento de despesa, as entradas em estoque por Notas de
Recebimentos (NRs) e os registros de entradas nas contas contdbeis no Siafi;

1.2.4 Identificando-se divergéncias nas conciliagées o SCONT comunica ao SAFS para que
as devidas providéncias sejam tomadas e haja o saneamento das divergéncias;

1.2.5 Concluidas as conciliagdes, a cada ciclo, o SCONT inclui um Despacho-SEl no processo
de conciliagdo informando o resultado da andlise e tramita-o ao SAFS;

1.2.6 Sendo necessario, o referido processo, pode ser encaminhado a Divisao de Logistica
e Infraestrutura Hospitalar, Divisdo de Administra¢do e Finangas, Geréncia Administrativa
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e ao Ordenador de Despesas e/ou Substituto.

1.3 CONCILIAGAO MENSAL DOS SALDOS FINAIS DE ESTOQUE — PAINEL AGHUX E SIAFI:

1.3.1 No primeiro dia util do més subsequente ao analisado, o SCONT recebe do SAFS, via
SEl, processo interno de conciliagdo do RMA para o fechamento mensal, contendo o
Relatério de Movimentagcao de Almoxarifado (RMA) e relatérios extraidos do AGHUx que
contemplam todas as movimentagdes realizadas na competéncia;

1.3.2 O SCONT realiza a conciliagdo dos saldos em estoque, confrontando os valores
constantes nas contas contdbeis de estoque no Siafi, com os valores constantes no RMA
extraido do Painel de Gestao de Estoques do AGHUx, por subelemento de despesa;

1.3.3 O SCONT faz o preenchimento da planilha de “Conciliagdo competéncia més/ano”,
incluindo, por subelemento de despesa, o saldo inicial e final no RMA, saldo inicial e final
no Siafi, todas as Notas de Recebimentos (NRs), registros no SIAFI, ajustes de entradas,
ajustes de saidas, devolugdes aos almoxarifados e requisicdes de materiais;

1.3.4 Concluida a conciliagdo dos saldos, o SCONT inclui um Despacho-SEl no processo de
fechamento mensal do SAFS informando o resultado da conciliagdo. Quando existem
divergéncias é concedido um prazo de 24 horas para que o SAFS possa responder,
devolvendo o processo ao SCONT para conclusdo do fechamento mensal;

1.3.5 O SCONT realiza os registros contabeis das baixas de estoques, devolugdes de
almoxarifado e outros ajustes ocorridos na competéncia, com base nos documentos que
deram origem as movimentagoes no AGHUXx;

1.3.6 O SCONT inclui Despacho-SEIl de fechamento mensal, anexa a planilha de “Conciliagao
competéncia més/ano”, o Balancete Contabil com o CONRAZAO das contas contabeis de
estoques, o Rol de Responsdveis e o calendario contabil interno da proxima competéncia a
ser conciliada, em seguida tramita o processo ao SAFS.

2 PROCEDIMENTOS DE REGISTROS CONTABEIS:

2.1 Para a realizacdo dos registros contdbeis, o operador acessa o Siafiweb e digita a
transacgdo “INCDH”, ou seja, inclusdao de documento habil, clicando Enter, conforme Figura
01:

Figura 01 — Pagina inicial do Siafiweb

S SIAFI =

Fonte: Siafiweb
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2.2 Em seguida o operador fara a inclusdo do documento habil, digitando a sigla “PA”
(Langamento Patrimonial) no campo tipo de documento, podendo consultar rascunhos ou
copiar de outra PA ja existente, de acordo com a Figura 02:

Figura 02 — P4gina inicial de inclusdo de Documento Habil

£ SIAFI —

Incluir Bocumento Hibll - INCDH

Fonte: Siafiweb

2.3 Natela seguinte, Figura 03, preencher os campos na aba Dados Basicos:
2.3.1. Data de emissdo contdbil: o ultimo dia do més relativo ao RMA de referéncia;
2.3.2. Processo: numero do Processo-SEl, relativo ao RMA de referéncia;

2.3.3. Valor do documento: valor monetario da operag¢do patrimonial;

2.3.4. Codigo do credor: UG 155014 — Hospital Universitario Ana Bezerra;

2.3.5. Dados de Documentos de Origem: emitente 155014, data de emissdo do documento
de origem, numero do documento de origem (niumero SEl), valor da operagdo patrimonial;

2.3.6. ObservacgOes: um breve histérico, nimero de documentos e nimero do Processo-
SEI.

2.3.6.1. Observagao: BAIXA CONTABIL POR MOTIVO DE SAIDA DE MATERIAL DO ESTOQUE
POR REQUISICAO DE MATERIAL (RM), CONFORME RMA CONSOLIDADO EXTRAIDO DO
PAINEL DE GESTAO DE ESTOQUES - AGHUx (DOC SEI N° xxxxx), PROCESSO-SEI N2 XXXXXXX.
COMPETENCIA: MES/ANO.
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Figura 03 — Aba Dados Basicos do Documento Habil

Typen B Donomamya de Drges

v - T — =

Disérmmiron Hismir AE aipradas

Fonte: Siafiweb

2.4  Na aba Outros Lancamentos, preencher os campos de acordo com as orienta¢ées
abaixo, e ao finalizar, clicar em Confirmar (Figura 04):

2.4.1. Situagao: utilizar o cdédigo ETQO01 - Baixa de Estoques de Almoxarifado por
consumo/distribuicdo gratuita;

2.4.2. Subelemento de Despesa: preencher com o(s) subelemento(s) da despesa
apresentada(s) no RMA;

2.4.3. Estoque de Materiais: utilizar a conta contabil 1.1.5.6.1.01.00 — Material de
Consumo;

2.4.4. Valor: valor, de cada subelemento da despesa, a ser baixado de acordo com o RMA;

2.4.5. VPD de Consumo de Materiais/Distribuicdo: clicar na lupa, pesquisar as classificacbes
contabeis e correlacionar com o subelemento de despesa correspondente a variagdo
patrimonial diminutiva. Em caso de nao haver situagado especifica, registrar na classificagao
contdbil 3.3.1.1.1.01.00 CONSUMO DE MATERIAS — ALMOXARIFADO.
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Figura 04 — Aba Outros Langamentos
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Fonte: Siafiweb

2.5 Na aba Detacustos, clicar na caixa de sele¢do ao lado da Situac¢do e preencher os demais
campos conforme as orientag¢des a seguir e clicar em confirmar  (Figura05):

2.5.1. Natureza de Despesa Detalhada: utilizar o cddigo 3.3.90.30;

2.5.2. Periodo de Referéncia: més/ano de competéncia do RMA;

2.5.3. Codigo SIORG: 200697;

2.5.4. UG Beneficiada: 155014;

2.5.5. Valor do Custo.
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Figura 05 — Aba Detacustos
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Incluir Documento Habil - INCDH @, Apuds
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2005 PA LANCAMENTOS PATRIMONIAIS

FDados Bazices || Outros Langamentos | Detacusics | Resumo

Informar por Centro de Custo 14.8medicko v | 0 selecionadas

Centro de Custo ND Detalhada Periodo de Referénoia SIORE UG Benaficiada \ialar do susto

Fonte: Siafiweb

2.6 Preenchidas todas as abas, realizar a revisdao dos dados e dos valores langados no
documento habil, e clicar em Registrar, para obter a Nota de Langamento de Sistema (NS).

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS CONTABEIS PARA DEVOLUGOES AO ALMOXARIFADO (DA)

3.1 Os procedimentos apresentados de 2.1 a 2.3 sdo idénticos para este registro contabil,
informando na Observacgdo que se trata de DA, e em seguida clicar em Confirmar Dados
Basicos.

3.1.1. Observacdo: REGISTROS CONTABEIS DE ENTRADA NO ESTOQUE POR MOTIVO DE
DEVOLUCAO AO ALMOXARIFADO (DA), CONFORME RMA CONSOLIDADO EXTRAIDO DO
PAINEL DE GESTAO DE ESTOQUES - AGHUx (DOC SEI N° xxxxx), PROCESSO-SEI N2 XXXXXXX.
COMPETENCIA: MES/ANO.

3.2. Na aba Outros Langamentos, preencher os campos e clicar em Confirmar (Figura 06):
3.2.1. Situagdo: utilizar ETQ025 — Entrada em Estoque por Devolugao;

3.2.2. Subelemento de Despesa: preencher com o(s) subelemento (s) da(s) despesa(s)
apresentada(s) no RMA;

3.2.3. Conta de Estoque: utilizar a conta contabil 1.1.5.6.1.01.00 — Material de Consumo;
3.2.4. VPD de Consumo de Materiais: 3.3.1.1.1.01.00;

3.2.5. Valor: valor total da operagdo patrimonial.
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Figura 06 — Aba Outros Lancamentos
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Fonte: Siafiweb

3.3 Na aba Detacustos, clicar na caixa de selecdo ao lado da Situac¢do e preencher os demais
campos conforme as orientagOes a seguir e clicar em Incluir (Figura 07):

3.3.1. Natureza de Despesa Detalhada: utilizar o cédigo 3.3.90.30;
3.3.2. Periodo de Referéncia: més/ano de competéncia do RMA;
3.3.3. Codigo SIORG: 200697;

3.3.4. UG Beneficiada: 155014; e

3.3.5. Valor do custo.
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Figura 07 — Aba Detacustos

F— Fainet da Usudria Canfigursr Acesso Aicionsr Favortes Sian Op=rasional @
Incluir Documento Habil - INCDH @) Ajda
< -
-Cédigo da UG Emitents:  Nome ¢a UG Emitente: Moeda
155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)
Ano “Tipo de Documento:  Titulo: Niimero DH
2025 PA LANCAMENTOS PATRIMONIAIS -
¥ Preenchimento Obrigatéic ™ Registrad, Pendente de Registro
"Dados Basicos | Oulros Langamentos | Delacustos | Resumo
Centro de Custo a informar: 1,00
Centro de Custo informado: 0,00
Total apropriado: 0,00
Informar por Centro de Custo. 2 em edigdo « | 0 selecionados
Filtros
Sitaagé v | Ewio v Grupo ~ Somente pendentes
Situagdo: ETQ025 Efeito: Subirai Subelemento: 09 Valor: 0,50 7
] Centro de Cusio ND Detalhada Periodo de Referéncia SIORG UG Beneficiada Valor do eusto
| cc-GenErICO 335030 Q] [wanan |= [ 200807 Q| | 155014 Q | | 0,00] x
e Te—"E Valor a informar 050
Situagéo: ETQ025 Efeito: subtrai Subelemento: 36 valor: 0,50
g Centro de Custo ND Detaihada Periodo de Referéncia SIORG UG Beneficiada Valor do custo
| CC-GENERICO 33.90.30 Q | [ tmarasaa = [ 200687 Q. | | 155014 Q| 0,00 x
Incluir Detalhamenta Valor a infermar 0,50
| salvar Rascunho | Vesficar Consisténcia | Registrar | . |

Fonte: Siafiweb

3.4 Preenchidas todas as abas, realizar a revisdao dos dados e dos valores langados no
documento habil, e clicar em Registrar, para obter a Nota de Langamento de Sistema (NS).

4 DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS CONTABEIS PARA BAIXA DE ESTOQUE DE MATERIAIS
PROGRAMAS ASSISTENCIAIS

4.1. Para a realizagdo dos registros contabeis referentes aos materiais oriundos de
Programas Assistenciais nos Estoques da Rede Ebserh, deve ser observada e atendida a
Nota Técnica - SEI n2 2/2023/SC/CCONT/DOF-EBSERH.

4.2. Os procedimentos apresentados de 2.1 a 2.3 sdo idénticos para este registro contabil,
informando na “Observacdo” que se trata de estoques de Programas Assistenciais, e em
seguida clicar em Confirmar Dados Basicos:

4.2.1. Observacdo: BAIXA CONTABIL (CONTA DO ATIVO) POR MOTIVO DE SAIDA DE
MATERIAL DO ESTOQUE, DE PROGRAMAS ASSISTENCIAIS, POR REQUISICAO DE MATERIAL
(RM), CONFORME RMA CONSOLIDADO EXTRAIDO DO PAINEL DE GESTAO DE ESTOQUES -
AGHUx (DOC SEI N°® xxxxx), PROCESSO-SEI N2 Xxxxxxx. COMPETENCIA: MES/ANO;

4.3. Na aba Outros Langamentos, para conta do Ativo, preencher os campos e clicar em
Confirmar (Figura 08):

4.3.1. Situagao: utilizar ETQ125 — Baixa de Estoques Vinculado a Obrigagées Contratuais

4.3.2. Subelemento de Despesa: preencher com o subelemento da despesa;
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4.3.3 CNPJ, CPF, UG, IG ou 999: utilizar cédigo genérico - CNASSIS91

4.3.4. Conta de Estoque: utilizar a conta contdbil 1.1.5.8.1.02.03 — MEDICAMENTO - ESTOQ
INTERNO- PARA DISTRIBUICAO;

4.3.4 Conta de Obriga¢des de curto prazo: utilizar a conta contdbil 2.1.8.9.1.33.03 -
ADIANTAMENTOS DIVERSOS RECEBIDOS;

4.3.5. Valor: valor total da operagdo patrimonial.

Figura 08 — Aba Outros Langamentos

Painel do Usuério Configurar Acesso Adicionar Favoritos Siafi Operacional el

Incluir Documento Hébil - INCDH @) Auda

*Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda.
155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)

A *Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH:
2025 PA LANCAMENTOS PATRIMONIAIS

¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada ™ Pendente de Registro

¥Dados Basicos | Outros Lancamentos | Detacustos || Resumo

Total da Aba 10,00

Item Registrado

Situacéo: Nome da Situacéo: ~

ETQ125 BAIXA DE ESTOQUE VINCULADO A OBRIGAGOES CONTRATUAIS

* Subitem da Despesa  * CNPJ, CPF, UG, IGOU 999 * Conta de Estoque * Obrigagdes de Curto Prazo “Valor

03] CRASSIS91| 1.1.5.8.1.02.03|fg] [2.1.8.9.1.33.03|[&] 10, 00]

Confirmar || Descartar

“Observagio

Fonte: Siafiweb

4.4. Preenchidas todas as abas, realizar a revisdo dos dados e dos valores langcados no
documento habil, e clicar no botao Registrar, para obter as Notas de Langamentos de
Sistemas (NS).

5 DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS CONTABEIS PARA DEVOLUGAO AO ALMOXARIFADO DE
MATERIAIS DE PROGRAMAS ASSISTENCIAIS

5.1 Os procedimentos apresentados de 2.1 a 2.3 sdo idénticos para este registro contabil,
informando na Observacgdo que se trata de DA, e em seguida clicar em Confirmar Dados
Basicos.

5.1.1. Observagdo: REGISTROS CONTABEIS DE ENTRADA NO ESTOQUE POR MOTIVO DE
DEVOLUCAO AO ALMOXARIFADO (DA), CONFORME RMA CONSOLIDADO EXTRAIDO DO
PAINEL DE GESTAO DE ESTOQUES - AGHUx (DOC SEI N° xxxxx), PROCESSO-SEI N2 XXXXXXX.
COMPETENCIA: MES/ANO.

5.2. Na aba Outros Langamentos, preencher os campos e clicar em Confirmar (Figura 06):

5.2.1. Situacdo: utilizar ETQ124 — Entrada em Estoque Vinculado a Obrigagdes Contratuais;
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5.2.2. Subelemento de Despesa: preencher com o subelemento da despesa;
5.2.3 CNPJ, CPF, UG, IG ou 999: utilizar cédigo genérico - CNASSIS91

5.2.4. Conta de Estoque: utilizar a conta contabil 1.1.5.8.1.02.03 — MEDICAMENTO - ESTOQ
INTERNO- PARA DISTRIBUICAOQ;

5.2.4 Conta de Obrigacdes de curto prazo: utilizar a conta contabil 2.1.8.9.1.33.03 -
ADIANTAMENTOS DIVERSOS RECEBIDOS;

5.2.5. Valor: valor total da operagdo patrimonial.

Figura 09 — Aba Outros Langamentos

Painel do Usudrio Configurar Acesso Adicionar Favoritos Siafi Operacional

Incluir Documento Habil - INCDH @) Aud

“Cédigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)

Ano: *Tipo de Documento:  Titulo: Niimero DH:
2025 PA LANCAMENTOS PATRIMONIAIS
¥ Preenchimento Obrigatoric ™ Registrada ™ Pendente de Registro

¥Dados Basicos | Outros Langamentos | Detacustos | Resumo

Total da Aba 0,00

Item Registrado

Shuacio:  Nome da Situagdo A
ETQ124  ENTRADAEM ESTOQUE VINCULADO A OBRIGAGOES CONTRATUAIS

* Subitem da Despesa  * CNPJ, CPF, UG, IGOU999  * Conta de Estoque * Obrigages de Curto Prazo “Valor
[36 CNASSISS1 1.1.5.8.1.02,03][@) [2.1.8.9.1.33.03][@Q)

Confirmar || Descartar

*Observacio

[ Savar Rascuntio | Verifcar Consisténcia | G

Fonte: Siafiweb

6 DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS CONTABEIS PARA BAIXA DE ESTOQUE POR PERDAS
INVOLUNTARIAS

6.1. Os procedimentos apresentados de 2.1 a 2.3 sdo idénticos para este registro contabil,
informando na “Observacao” que se trata de baixa de estoque por perdas involuntarias, e
em seguida clicar em Confirmar Dados Basicos.

6.1.1. Observagdo: BAIXA CONTABIL POR MOTIVO DE SAIDA DE MATERIAL DO ESTOQUE
POR PERDAS INVOLUNTARIAS POR EXPIRACAO DE VALIDADE / QUEBRA / INVENTARIO
FISICO, CONFORME RMA CONSOLIDADO EXTRAIDO DO PAINEL DE GESTAO DE ESTOQUES -
AGHUx (DOC SEI N° xxxxx), PROCESSO-SEI N2 Xxxxxxx. COMPETENCIA: MES/ANO.

6.2. Na aba Outros Langamentos, preencher os campos de acordo com as orientagdes
abaixo, e ao finalizar, clicar em Confirmar, Figura 10:

6.2.1. Situacdo: utilizar o cddigo ETQ002 - Baixa de estoques por perdas involuntarias;

6.2.2. Subelemento de Despesa: preencher com o(s) subelemento(s) da despesa
apresentada(s) no RMA;
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6.2.3. Estoque Diversos: utilizar a conta contabil 1.1.5.6.1.01.00 — Material de Consumo;

6.2.4. Valor: valor, de cada subelemento da despesa a ser baixado, de acordo com o RMA.

Figura 10 — Aba Outros Langamentos

'l...-‘l....-q Cnjin L e i | Cprin die Dt e
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Fonte: Siafiweb

6.3. Preenchidas todas as abas, realizar a revisdao dos dados e dos valores lancados no
documento habil, e clicar no botao Registrar, para obter as Notas de Langamentos de
Sistemas (NS).
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