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1. OBIJETIVO

Padronizar o processo de entrada (apropriacdes) de notas de consumo e servicos no sistema
SIAFI Web.

2. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

A apropriacdo constitui a segunda etapa da despesa publica (liquidacdo) que consiste no
lancamento das notas fiscais no sistema SIAFI Web. A seguir teremos a sequéncia que deve ser
seguida para a realizacdo dessa instrucdo processual.

Conferir o(s) valor(es) da(s) nota(s) fiscal(is) com o informado no Termo de Recebimento
Definitivo, em casos de divergéncia analisar se existe alguma carta de desconto em anexo ao
processo. Verificar também se contém as assinaturas de ateste e visto na nota fiscal. As
apropriagoes s6 poderdo ser realizadas com as duas assinaturas, conforme a figura 1. Para os casos
de prestacao de servicos, o processo precisa constar com despacho do ordenador de despesas,
autorizando a sequéncia do pagamento e indicando priorizacdo, geralmente nos processos que
possuem vencimento e geram cobrancga de juros/multas moratdrias.

Figura 1 - Termo de Recebimento Definitivo
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Fonte: Sistema Eletronico de Informagdes - SEI (2024)

Nos casos de divergéncias entre as datas no Termo de Recebimento Definitivo, utilizar a
primeira, que é referente ao recebimento, conferéncia e lancamento no sistema de gestdo de
estoque, sendo a segunda assinatura apenas de ratificacdo dos procedimentos realizados.

Quando houver carta de desconto, inserir a nota com o valor cheio em Dados Basicos e
Principal com Orgamento, devendo o desconto ser aplicado em Dedugdes através do DED 005.

Acessar o] sistema SIAFI Web através do link:
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf

Digitar o comando: INCDH (Inclusdo de documento habil), como apresentado na figura 2.
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Figura 2 - Tela de pesquisa do SIAFI Web
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Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Colocar o tipo de documento a ser incluido, nesse caso, Nota de Pagamento (NP) e clicar em
“Confirmar”. (Ver figura 3).

Figura 3 - Tela de inclusdo de documento habil

s SIHFI Cédigo da UG:155014,

Comunica Painel do Ususrio Configurar Acesso Adicionar Fayoritos Siafi Operacional wJ

7‘ ‘TesoURONACIONAL
(ima atualizagio: 17/07/2024 3 10:36

Incluir Documento Habil - INCDH @) Ajuda

* Campo de preenchimento obrigatorio

da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda

4@l HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)
Ano: * Tipo de Documento: Titulo: Ndmero DH
202¢ (@)= NOTA DE PAGAMENTO

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Quando a apropriacao for de “Servigos”, o operador digita o numero de NP ja realizada
anteriormente, clicando em “Copiar de”.

O passo seguinte é preencher, OBRIGATORIAMENTE, duas guias: “Dados basicos” e
“Principal com Or¢camento”. A fim de evitar erros de digitacao orienta-se o uso de Ctrl+C e Ctrl+V
para o preenchimento das informacdes conforme orientado na figura 4.

Figura 4 - Tela de dados basicos

"Dados Bésicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento | Deducéo | Encargo | Crédito | Despesa aAnular | Outros L c 30 | Dados de Pag Centro de Custo | Resumo
*Codigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora: sistema de Origem
(155012 & HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA CPR-STN
“Data de Emissdo Contabil__ Data de Vencimento:  Taxa de Cambio Processo: Ateste “Valor do Documento
[17/07/2021] 0,0000] o\ o,
“Codigodo Credor  Nome do Credor.
[+ E—
~ Dados de Documentos de Origem
0 Emitente Data de Emissdo Nimero Doc. Origem Valor
e Incluir || Alterar i Copiar i Excluir

* Dados de Documentos de Origem

() Emitente Data de Emissao Namero Doc, Origem Valor

o- Confinmar | Descartar

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

A “Data de Emissao Contabil” é preenchida automaticamente como a data de insercao da
nota no SIAFI.

No fechamento contabil mensal realizado pelo Setor de Contabilidade (SCONT), podem ser
identificadas notas ndo enviadas a UEOF pelo SAFS, ou seja, notas registradas no AGHU, mas ndo
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apropriadas no SIAFI. Nesses casos, é necessario ajustar a data de entrada de forma retroativa ao
més anterior, alinhando-a ao registro no AGHU.

Essa situacdo é rara e ocorre apenas no inicio do més, tanto para casos do SAFS quanto para
ajustes em NP's apds o fechamento do més. Nessas situacdes, utilizamos como data retroativa o
ultimo dia atil do més anterior.

Na guia de Dados basicos, preenche-se da seguinte forma:

1. Data de vencimento, coloca-se a data de ateste, sendo a primeira data de assinatura do
Termo de Recebimento Definitivo — SEl. Em processos de contratos essa data serd a que o
gestor do contrato assinou o Relatério de Fiscalizacdo ou documento correspondente.

2. Processo: Niumero do processo SEl,

3. Ateste: coloca-se a data de ateste.

Valor do documento, ndo precisa preencher pois ao confirmar a operacao o sistema insere

o valor automaticamente.

Cddigo do Credor, insere o CNPJ do fornecedor.

Dados de Documentos de Origem, nesse campo clicar em “INCLUIR”, o sistema puxara o

emitente do cédigo do credor informado anteriormente.

Data de emissao, informe a data de emissdo da Nota fiscal;

Numero doc. Origem, insere o numero da nota fiscal;

Valor — conforme valor total da nota fiscal;

Confirmar a operacao.

b

b

O N

Caso o processo possua mais de uma nota fiscal, clicar em incluir e, também, cadastrar as
informacdes da(s) outra(s) nota(s). A insercdo de informac¢Ges minimas deve seguir o determinado
pela Portaria-SEl, n2 01, de 06 de fevereiro de 2020, publicada no Boletim de Servico n2 760 da Sede.

No campo observagao, iremos utilizar os textos padrdes a seguir e a tela final devera estar
conforme a figura 5.

= Quando se tratar de itens de insumos vindos do SAFS (Setor de Abastecimento Farmacéutico e
Suprimentos): ”APROPRIACAO DE DESPESA COM MATERIAL DE CONSUMO REFERENTE A NFE -
XXxXxX DO PROCESSO SEI: XXXX.XXXXXX/XXXX-XX".

* Quando se tratar de objetos vindos da Unidade de Patriménio: “APROPRIACAO DE DESPESA
COM MATERIAL PERMANENTE (DESCRICAO DO OBIJETO) REFERENTE A NFE - xxxxx DO
PROCESSO SEI: xXXX.XXXXXX/XXXX-XX" .

* Para os casos de contratos de prestacdo de servicos inserir o seguinte: “APROPRIACAO DE
DESPESA COM (DESCRICAO DO OBJETO DO CONTRATO), PARA ATENDER AS NECESSIDADES
DO HUAB, CONFORME NFS — XXXX (COMPETENCIA MES/202x) DO CONTRATO xx/202x E
PROCESSO SEI: XXXX.XXXXXX/XXXX-XX" .

Depois dos dados preenchidos, clicar em “Confirmar Dados Basicos”.
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Figura 5 - Tela final de dados basicos

"Dados Bsicos | Principal Com Orcamento || Principal Sem Orcamento || Deduckio | Encargo || Crédito || Despesa a Anular || Outros L [ %0 || Dados de Paga Gentro de Custo || Resumo
“Codigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA CPR-STN
“Data de Emissdo Contébil:  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio:  Processo Ateste: “Valor do Documento
17/07/2024 16/07/2024 0,0000 23527.005028/2024-85 16/07/2024 4.910,35
*Cédigo do Credor Nome do Credor:
2172344000158 J NUNES DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS LTDA

* Dados de Documentos de Origem
Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem Valor

21172344000158 04/07/2024 25,625 4.910,35

Total: 4.910,35

D Habeis i Tramite

UG Nimero Doc. Hab. Relacionado

“Observacio

informacdes Adicionais

Alterar

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Na guia Principal com Orgcamento, para os itens de insumo vindos do SAFS, preenche-se a
“Situacdao” com o codigo DSP101 — Aquisicao de Materiais para estoque que corresponde ao
evento Material de estoque (511003), conforme figura 6. Essa informacdo consta no Termo de
Recebimento Definitivo- SEI (Ver figura 7).

Figura 6 - Tela do principal com orgamento
Incluir Documento Habil - INCDH @) Ajuda

= Campo de preenchimento obrigatorio

*Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Mosda
155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)
Ano: “Tipo de Documento.  Titulo Nimero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registrada ™ Pendente de Registro
FDados Basicos || Principal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento || Deducdo | Encarga | Crédito | Despesa a Anular | Outros Lancamentos || Compensacio | Dados de Pagamento || Centro de Custo | Resumo
Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00
*Situacio

Q@ = | contimar (2]

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)
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Figura 7 - Tela do Termo Definitivo do SElI

ml. o - -agbes Eletrs | | UEOF/SGOF/DAF/GAD/Huab-UFRN ~ N[
L/'23527.005028/2024-85 k; @ o ’ @ [LL ?
% Nota fiscal 25625-001 (40700390) l——l i "»—'—7‘, I | J‘ I L =
% Consulta (40700445) A
[ Termo de Recebimento Provisério - SEI SA Protesso11%235%7,005028/2024-85
[B] Termo de Recebimento Definitivo - SEI SAH
#* Consultar Andamento 1 IDENTIFICACAO
Processos Relacionados: 7
Almoxarifado: Gest&o de Estoque (1) Ne da OS/OFB/NE: 2024NE000435
C Hospital Universitario Ana Bezerra da Universidade Federal do Rio Grande do Norte
Finangas: Pagamento Contratada: JNUNES DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS EIRELI
J NUNES DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS EIRELI - Data da Entrega: 04/07/2024
21.172.344/0001-58 Data do i 04/07/2024
P TERMOS
2.1. Por este instrumento, em cardter definitivo, atesto que recebi, conferi e realizei 0 langamento dos produtos constantes no Danfe n2
25625-001 (40700390) no sistema de gestdo de estoque e Certifico sua validade e autenticidade, bem como sua autorizagio de uso, através de
consulta realizada ao Portal Nacional da NFe.
[EVENTO 511003
INATUREZA DA DESPESA 339030
SUBITEM 3007
IVALOR (RS) R$ 491035

Fonte: Sistema Eletronico de Informagdes - SEI (2024)

Apds preencher o campo “Situa¢dao”, informar: “Tem contrato?” Sim, “Favorecido do
contrato” — Informar a Inscricdo Genérica — IC, correspondente a cada contrato, disponivel na
equipe do TEAMS, “Conta Contrato” — de acordo com a situacdo: 8.1.2.3.1.02.01 para Servicos
execucdo e 8.1.2.3.1.03.01 para Aluguéis, “N2 do empenho”: (informacdo retirada do termo de
recebimento definitivo — SEI) => “Subelemento”: (clicar na lupa de pesquisa e selecionar o subitem
do empenho informado) => “Liquidado”?: Sim => “Conta de estoque”: 115610100 => “Contas a
Pagar”: 213110400 => “Valor”: Valor total a ser apropriado. Apds os dados preenchidos, clicar em
“Confirmar”, conforme demonstrado na figura 8:

Figura 8 - Tela do principal com orcamento

TDados Basicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento | Dedugho | Encargo | Crédito || Despesa a Anlar | Oulros Langamentos || Compensagio || Dados de Pagamento || Ceniro de Custo || Resumo,

Situagbes Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00
DSPO01
“Situagio “Nome da Situagio:
DSPO01 AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS Total da Situagio 0,00

Tom Contrato? [ SIM v | E Despesa Antecipada? | NAC v

Nome da UG do Empenho
HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA

* Favorecido do Contrato * Conta de Contrato
(e [E12.5.1. -o1g)

e e = Item Registrado

“N° do Empenho “Subelemento _ *Liquidado? __ * Conta Variaéo Patrimonial Diminutiva__ * Contas a Pagar “Valor
t *_@&R e‘ B 013.3.2.3.7.7.33“@\‘ °!z.;.3.7.7.7.ooh®ﬂ @ 500
@ Confirmar Descartar

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Geralmente, os itens patrimoniais chegam na UEOF ja apropriados, mas caso isso hdo ocorra,
€ necessario que a Unidade de Patrimoénio informe a conta de bens méveis no processo para que
possamos realizar a apropriacdo. Nesses casos, preencher “Situa¢dao”: DSP201 — Aquisicao de Bens
Moveis.

Se a apropriacdo for um Servico (contrato), preencher “Situagao”: DSP001 — Aquisi¢cao de
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Servigos — Pessoas Juridicas, ou Situacdo DSP051 — Aquisi¢ao de Servigos — Pessoas Fisicas. Nessas
situacGes, ao invés de Conta de estoque, o operador vai preencher “Conta Variagao Patrimonial
Diminutiva”.

O numero de empenho nos processos contratuais, normalmente consta no processo
anterior ou em lista compartilhada na equipe do Teams da UEOF

Na lupa da VPD é possivel pesquisar as contas existentes, mas normalmente quando é
processo novo, o Setor de Contabilidade informa essa conta, nos demais processos basta copiar ou
verificar a NP anterior. (Ver figura 9)

Figura 9 - Tela do principal com orgamento

TDados Basicos || Principal Com Orgamento | Principal Sem Orcamento || Deduco | Encargo | Crédito || Despesa a Anular | Outros Lancamentos | Compensacio | Dados de Pagamento || Centro de Custo || Resumo

Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00

DSPOO1

*Situacio “Nome da Situacdo
DSP001 AQUISICAQ DE SERVIGOS - PESSOAS JURIDICAS Total da Situagéo 0,00

Tem Contrato? [NAC v | E Despesa Antecipada? [ NAQ v
*UG do Empentho: Nome da UG do Empenho
155013](gy HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA

= item Registrado

“° do Empenho ‘Subelemento _“Liquidado? __ * Conta Variagéo Patrimonial Diminutiva _ * Contas a Pagar “Valor
" \o.e =] v e [Fa

f - SEEe— (' T Y [ —

“Obsenagio

N

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

A depender do fornecedor, no caso de Servigos (Contratos), é necessario incluir o INSS na
apropriacdo. A data estabelecida é o dia 20 do més subsequente da qual a nota foi emitida, prazo
estabelecido pela Receita Federal, caso seja final de semana ou feriado, informar o dia util
imediatamente anterior. Essa medida evita incorréncias de atrasos nos pagamentos do INSS pela
Sede, fato que gera apuracao de responsabilidade aos envolvidos.

Nas apropriacoes de Servigos (Contratos), € necessario preencher a guia “Centro de Custo”.
Selecionar os itens a serem langados. Preencher os campos: “Més de referéncia”: més de referéncia
da Nota Fiscal, més da execucdo do servico => “Ano referéncia”: Ano que esta sendo realizada a
apropriacdo” => “Codigo SIORG”: 200697 => “UG beneficiada": ja esta preenchida com o nosso
codigo 155014. Clicar em incluir, apds isso clicar em “Registrar” (Ver figura 10).
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Figura 10 - Tela do centro de custos

TDados Basicos || Principal Com Orgamento || Principal Sem Orgamento || DedugAo | Encargo | Crédito | Despesaa Anular || Outios Lancamentos || Compensago || Dados de Pagamenta | Centro de Custo || Resumo
Centro de Custe a Informar 1.800,48
Centro de Custo Informado 0,00
Total apropriado: 1.800,48
Itens pendentes de informago de Centro de Custos

or;\ Situagdo Efeito H°do Empenho. subelemento Natureza de Despesa Detalhada Valor do Item Consolidado ‘Valor a Alocar Valor Custo
Principal com Orgamento
[J DsPoo1 Soma 2024NE00034T 51 33903951 180048 180048
Totalde Custo: 0,00

“Centro de Custo:  *Més Referdncia:  *Ano Referéncia:  *Coy
C-cEiERT ] [

SIORG:  *UG Beneficiada
@ [r5s014]\ @) | Inciuir

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Antes de finalizar a apropriacdo, deve-se clicar em “Verificar Consisténcia” para confirmar o
correto preenchimento das guias (Ver figura 11).

Figura 11 - Tela da verificacdo de consisténcia
Incluir Documento Habil - INCDH

& Aiuda
* Campo de preenchimento obrigatoric
“Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Moeda
155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (R$)
Ano “Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO .

¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada ™ Pendente ds Registro

¥Dados Basicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento || Deducéo || Encargo || Cré s Verificasdo de Consistancia @ o | Centro de Custo | Resumo

Situacoes Principal Com Orcamento Total da Aba 469,30

M Relatério de Verificagio

DSP101

“Situaggio “Nome ¢a Situagio Fnicipal coot Drsamento

DSP101 AQUISIGAO DE MATERIAIS PARA ESTOQUE (DAT;)DQE)’Favnrecmu do Empenho dferents do Gredor informado em Total da Situagio 468,30
ados Basicos.

Tem Contrato? NAO Dados de Pagamento
(AT0021) Valor Total dos ite & infe Valor Liquido dt

“UG do Empenho Nome da UG do Empenho e e

155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA

Despesa a Anular
© | sem pendéncias
Drinsinal sam Nreamants e

0 [ N°do Empenno 2024NE000450 Subelemento 09 Liquidado: Sit 469,30
‘is.w«—.

Incluir | | Alterar Selec| Expandir Selecionados

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

No exemplo acima, ha duas inconsisténcias:

AT0095 — Ocorre quando a nota fiscal é emitida por uma filial do emitente da Nota de
empenho, fato aceitavel para atendimento da logistica do fornecedor.

AT0021 — Sempre ocorre nas apropriacoes pois o valor a ser pago ainda ndo foi informado.

Com excecdo das pendéncias citadas no relatério de verificagdo acima, clica na opc¢ao
“Registrar”. Dessa forma, é gerado o nimero da Nota de Pagamento (NP) e o nimero da Nota de
Lancamento de Sistema (NS). (Ver figura 12).
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Figura 12 - Tela do resultado do registrar

" -
s S l H FI Codigo da UG:155014

Configurar Acesso Adicionar Favoritos Siafl Opsracional

%‘I’MM

Ulirea ahializagsio: 1700772024 s 14:56

Incluir Documento Habil - INCDH Q) Ajud

9 Resultado do Registrar [7)

Numero do D Habil

‘Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG
HOSPITAL Ul

Tipd de Dacuments il Data de Langamento: 17/07/2024
B A DE PAG, | Compromissos Gerados: 1
NOTA DE PAG|
Compromissos Alterados: 0 (Desagendados: 0)
Compromissos Excluidos: 0

Documentos Contabeis

Niimero do Documento Contabil Origem

15501412024N5003212 Documento Gerado

Compromissos

I —— —— e

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Para facilitar a instrugdo processual, inseir os dados acima na fun¢do anotagao do processo
SEIl, conforme ilustra a figura 13.

Figura 13 - Tela SEI — Inserir documento

[ 23527.005028/2024-85 [L] [€] # .n
T Nota fiscal 25625-001 (40700390) =
% Consulta (40700445) ) o i )
[l Termo de Recebimento Provisério - SEI SAFS Clique aqui para visualizar o conteudo deste documento em uma nova janela.

[7) Termo de Recebimento Definitivo - SEI SAFS

el Anexo 2024NS003210 (40745344) TR|CO N et Q i 1 jeR s £TZ2@ »A
p CDﬂSUltaf Andamento \ . SIAFI2024-DCCUMENTO-CONSULTA-CONNS (NCTA LANCAMENTC DE SISTEMA)
17/07/24 10:34 NS USUARIC : - g
= . DATA EMISSAQ : 17Jul24 VALORIZACAC : 17Jul24 NUMERC : 202488003210
Processos RE|aCIopad05 UG/GESTA0 EMITENTE: 155014 / 26443 — HOSPITAL UNIVERSITARIC ANA BEZERRA
Almoxaritado: Gesigo de ESiune (‘i) FAVORECIDO : 21172344/0001-58 — J NUNES DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS LTDZ
TITULO DE CREDITO : 2024NP000932 DATA VENCIMENTC : 16Jul24

Finangas: Pagamento

J NUNES DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS EIRELI -
21.172.344/0001-58 CBSERVACZO

APROPRIA(;:AO DE DESPESA COM MATERIAL DE CONSUMO REFERENTE 1:1(5) NFE(s): 25.625 D
O PROCESSO-SEI: 23527.005028/2024-85.

2024NP000992

/

% CONTINUA...
LANCARDO POR : = = UG : 155014 17Jul24 10:33
PF1-AJUDA PF3=SAI PF4=ESPELHO PF12=RETORNA

Fonte: Sistema Eletronico de Informagdes- SEI (2024)

Ap0s finalizada a apropriagao no sistema, o préoximo passo é entrar no Siafi Operacional,
figura 14, dentro do Siafi Web, para retirar a “NS” que foi gerada e incluir no processo SEI.
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Figura 14 - Tela do Siafi WEB que direciona ao SIAFI HOD

As informagies contidas nos sistemas da Administracdo Piblica sdo protegidas por sigilo. As
seguintss condutas constituem infragfes ou iicitos gue sujetam o usudrio deste sistema a
responsabilizacio administrativa, penal & civel:

Usuario a) 0 acesso néo autorizado;
446 - b) O aces=o ndo motivado por necessidade de servico;
Plataforma c} A disponibiizacdo voluntaria ou acidental da senha de acesso;
..Siaﬁ S o :I::- A ﬂlEl:cnlbthﬂE:ﬂ.D nao .autcr:.zada de Lnfcrmag:.oes ccntl.das no sistema;
¥ - . / &) A guebra do sigilo relative a informacoes centidas no sistema.
Sistema
SiA-FIZD'Z-:' = Todo e gualguer scesso & monitorado e controlado. Proteja sempre 3 sua senha. Quando encerrar

as operacies, tenha o cuidado de desconectar 2ua estacio de trabalho do sistema, Ao clicar na
opcdo CONCORDAR, abaixo, 0 ususrio declara-se ciente das responsabilidades acima referidas.

Fundamento Legal Constituicdo Federal, Codigo Penal, Codigo Tributario Nacional, Portaria SRF No.
450/2004 & Portaria SRFEICotec No. 45/2004.

[ > 1 Concordar

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

‘Cancelar

No campo de comando, digitar “>CONNS” (Ver figura 15), que significa Consultar Nota de
lancamento de sistema.

Figura 15 - Tela de comando

__ SIAFI2024 [SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)
17/07/2024 15:42 USUARIO:

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER’

ADMINISTRA ADMINISTRACAO DO SISTEMA
CI CENTRO DE INFORMACAO
CONFORM CONFORMIDADE

CONTABIL CONTABIL

CPR CONTAS A PAGAR E A RECEBER
DEPCTU DEPOSITO CONTA UNICA
DIVIDA DIVIDA PUBLICA

DOCUMENTO DOCUMENTOS DO SIAFI

ESTMUN ESTADOS E MUNICIPIOS
HAVERES HAVERES

CONTINURA
COMANDO: i
PF3=SAI PF8=AVANCA

Fonte: SIAFI HOD (2024)

Conforme figura 16, em numero de documento, digitar o nimero da “NS” e apertar Enter.
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Figura 16 - Tela de consulta de documento

__ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONNS (NOTA LANCAMENTO DE SISTEMA)
17/07/24 15:50 USUARIO : [1MNE-

ORGAO

UG EMITENTE

GESTRO EMITENTE

NUMERO DO DOCUMENTO : 24 NS|O

FAVORECIDO : GESTRO
DATA

Fonte: SIAFI HOD (2024)

Com a NS selecionada, tecle F2 para abrir a nota de lancamento. Realize os passos das figuras
17 e 18 para realizar a captura da tela e logo depois a impressao.

Lembrando que para os casos que incluem cancelamento ou anula¢do, necessario espelhar
a NS através do F4 e incluir todas as telas na captura para a impressao.

Figura 17 - Tela de consulta de documento

g C =t SBUOBREY & # L L

__ SIAFIZ2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONNS (NOTA LANCAMENTO DE SISTEMA)

17/07/24 16:17 NS USUARIO : L =

DATA EMISSAO ¢ 17Jul24 VALORIZACAO : 17Jul24 NUMERO : 2024NS003212
UG/GESTAO EMITENTE: 155014 / 26443 - HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA
FAVORECIDO © 21172344/0001-58 - J NUNES DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS LTDA

TITULO DE CREDITO : 2024NPBO0DOSS4 DATA VENCIMENTO : 18Jul24

OBSERVACAD
APROPRIACAOD DE DESPESA COM MATERIAL DE CONSUMO REFERENTE A NFE- 25.625 DO PROC
ESS0 SEI: 23527.005028/2024-85.

Clique em Coletar Tela (1), depois em algum lugar aleatério da tela
preta (2) tecle Enter parair para a pagina 2, feito isso, cliqueem
Processar Tela (3) para abrir atelade impressao.

CONTINUA. ..
LANCADO POR : HIETH T LS HL B ug : 155014 17Jul24 15: 20
PF1-AJUDA PF3=SAI PF4=ESPELHO PF12=RETORMNA

Fonte: SIAFI HOD (2024)
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Figura 18 - Tela de impressdo de documento

_ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONNS (NOTA LANCAMENTO DE SISTEMA)

17/07/24 16:20 NS USUARIO : [HIC-JA%

DATA EMISSAO : 17Jul24 VALORIZACAD : 17Jul24 NUMERO : 2024NS003212
UG/GESTAD EMITENTE: 155014 / 26443 - HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA
FAYOREC ILONO ' 2 alalo | < TSTRTIRIITONORA NDE Al TMENTOS LTDA

Processar Coleta de Telas de Impressdo

TITULOD [

EVENT VAL OR

469, 30

Clique na imagem & esquerda a ser exibida aqui

469, 30

469, 30

2 telas coletadas e

| Selecionar Todos ]| Desmarcar Todos | | Imprimir e Bxcluir Selecionados | | Imprimir e Manter Selecionados | | Excluir Selecionados |

°| OK | | Cancelar | | Ajuda |

LANCADO POR : W IR | BEE-5% UG : 155014 17Jul24 15: 20
PF1-AJUDA PF3=SAI PF4=ESPELHO PF5=EVENTO/CONTA PF12=RETORNA

Fonte: SIAFI HOD (2024)

Apds o OK, ird abrir a caixa de impressao, devera ser selecionada a impressora em PDF. Salve
o documento e o arraste para o processo SEI.

Ap0s a inclusdao da NS no processo SEl, alterar o marcador para o préoximo passo que sera
executado (Aguardar programacao Financeira) e enviar para o Setor de Contabilidade — SCONT no
préximo dia util (prazo maximo) para que nao haja atrasos na realizagdo da conformidade de
registro de gestao. Pronto! Etapa da apropriagdo concluida.

No momento da conferéncia, conforme o checklist deste POP, caso seja identificado algum
erro na observacdo da nota de pagamento (NP), é necessario realizar o cancelamento total da NP
utilizando a fungdo "Cancelar Tudo". Apds isso, o documento devera ser refeito, corrigindo os erros
identificados. Altera¢cdes que ndo impactem no valor ndo geram reflexos contabeis e,
consequentemente, ndo resultam na emissao de uma nova nota de lancamento (NS).
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3. REFERENCIAS

Ebserh. Manual de gestao e controle de documentos da qualidade. v. 6, n. 1. p. 1-336. Disponivel
em: https://intranet.ebserh.gov.br/sites/default/files/produtos-de-conhecimento/2024-
07/manual-de-gestao-e-controle-de-documentos-da-qualidade.pdf.

4. HISTORICO DE REVISAO

Versao Data Descrigcao da atualizacdao
1.0 13/05/2021 Vers3o inicial.
2.0 10/09/2021 Revisdo de conteudo e atualizacdo de imagens.
3.0 20/10/2023 Revisdo de conteudo e atualizacdo de imagens.
4.0 27/12/2024 Revisdo de conteudo e atualizacdo de imagens.

5. RESPONSAVEIS PELO DOCUMENTO

Elaboragao
Iredja Regina da Silva Elias — UEOF/GAD Data: 27/12/20024
Samara Rafaele de Medeiros Pereira — UEOF/GAD
Francisco Janilson Praxedes Ribeiro — UEOF /GAD

Analise

Iredja Regina da Silva Elias — UEOF/GAD Data: 27/12/20024
Validagdo

Wilton Nogueira de Abreu — STGQ/SUP Data: 27/12/20024
Aprovagao

Cldudia Rodrigues de Melo e Silva — SGOF/GAD Data: 27/12/20024

Permitida a reproducdo parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem fins lucrativos. ® 2025, Empresa
Brasileira de Servicos Hospitalares. Todos os direitos reservados www.ebserh.gov.br
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APENDICE A - Lista de verificagdo (checklist)

O checklist abaixo consta com os principais pontos a serem conferidos na execuc¢do do
procedimento. Ndo sendo necessaria a inclusdo em processo SEl, apenas da conferéncia antes da
finalizacdo do procedimento.

Liquidacao - Parte 1 - Apropriacao

Analises:

Verificar se o valor do TRD esta igual a Nota Fiscal;
Conferir se o TRD possui as duas assinaturas necessarias;
Comparar se a NS esta com o valor igual a Nota fiscal;
Verificar se a NS consta o nimero correto do Processo SEl;
Observar se a NS consta com as 2 paginas padrao.

TRD - Termo de Recebimento Definitivo
NS - Nota de Langamento no Sistema
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01/04/25, 16:09

SEI/SEDE - 48246834 - Certiddo

AB EBSER

UsRN

HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

Certidao

Praca Tequinha Farias, n? 13 - Bairro Centro, Santa Cruz/RN, CEP 59200-000
- http://huab-ufrn.ebserh.gov.br

Processo n2 23527.001451/2025-97
Interessado: Hospital Universitario Ana Bezerra (HUAB-UFRN)

Assunto: Assinatura de POP's.

Certidao de assinaturas do Procedimento Operacional Padrao (Externo) POP 002 - Liquidagao parte 1 -
Apropria¢do (47880486) da UEOF/SGOF/DAF/GAD/HUAB.

Elaboragao:

Iredja Regina da Silva Elias - Chefe da UEOF/GAD
Samara Rafaele de Medeiros Pereira - Assistente Administrativa - UEOF/GAD
Francisco Janilson Praxedes Ribeiro - Assistente Administrativo - UEOF/GAD

Data: 27/12/2024

Analise:

Iredja Regina da Silva Elias - Chefe da UEOF/GAD

Data: 27/12/2024

Validagao:

Wilton Nogueira de Abreu - Membro do STGQ/SUP

Data: 27/12/2024

Aprovagao:

Claudia Rodrigues de Melo e Silva — SGOF/GAD

Data: 27/12/2024

= —
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el o
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eletrbnica

f
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eletrénica

J

sel! o

eletrbnica

]

sell o

eletrénica

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=64804275&infra_s...

Documento assinado eletronicamente por Iredja Regina da Silva Elias, Chefe de Unidade, em
01/04/2025, as 14:48, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Samara Rafaele de Medeiros Pereira, Assistente
Administrativo, em 01/04/2025, as 15:22, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Francisco Janilson Praxedes Ribeiro, Assistente
Administrativo, em 01/04/2025, as 15:30, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 69, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Claudia Rodrigues de Melo e Silva, Chefe de Setor, em
01/04/2025, as 15:49, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

01/04/25, 16:09 SEI/SEDE - 48246834 - Certiddo

eletrbnica

Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

P MEETE o codigo CRC 0CD8AA46.

eil Documento assinado eletronicamente por Wilton Nogueira de Abreu, Técnico(a) em Enfermagem,
;g'mm':. L‘ily em 01/04/2025, as 15:57, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do

Referéncia: Processo n? 23527.001451/2025-97

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=64804275&infra_s...

SEI n? 48246834
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