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1. OBJETIVO(S) 

 

Orientar os funcionários da Unidade de Patrimônio sobre como emitir o relatório de 
baixa mensal de bens permanentes no Sistema de Controle Patrimonial para que seja realizada a 
baixa destes bens no Sistema Integrado de Administração Financeira (SIAFI) com o intuito de manter 
a conciliação entre os sistemas. 

 

2. RESPONSÁVEIS 

Auxiliar de Patrimônio e Assistente Administrativo.  

 

3. MATERIAIS NECESSÁRIOS  

 

 Computador 

 Impressora; 

 Papel A4; 

 Sistema Eletrônico de Informações (SEI); 

 Sistema Patrimonial (Módulo Patrimônio). 

 

 

4. DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO 

 

4.1. Entrar no Sistema de Gestão Hospitalar (Módulo Controle de Patrimônio) inserindo o 
usuário e senha previamente cadastrados; 
4.2. Clicar no botão Patrimônio; 
4.3. Clicar no botão Gerenciamento; 
4.4. Clicar no botão Relatórios Personalizados; 
4.5. Escolher a opção bens baixados por período; 
4.6. Inserir os dados do período que você deseja listar as baixas efetuadas. Ex: 01/07/2019 
a 30/07/2019; 
4.7. Clicar no botão procurar e o relatório será emitido; 
4.8. Abrir processo administrativo no SEI; 
4.9. Anexar o relatório de baixa mensal de bens permanentes ao processo administrativo; 
4.10. Enviar o processo administrativo à Unidade de Contabilidade Fiscal. 
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5. RECOMENDAÇÕES 

 

5.1. Recomenda-se que este relatório seja emitido e enviado mensalmente à 
contabilidade para que seja realizada a baixa destes bens no Sistema Integrado de 
Administração Financeira (SIAFI) com o intuito de manter a conciliação entre os sistemas.  

 

6. AÇÕES EM CASO DE NÃO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO) 

 

6.1. Caso não tenha sido realizada a baixa de nenhum bem neste período o relatório será 
emitido em branco, por isso não deverá ser encaminhado para a Contabilidade. No entanto, 
deverá ser enviado um ofício comunicando que não houve baixa de bens no mês de 
referência. 

 

7. FLUXOGRAMA 

 

Conforme representação gráfica na figura 1 
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Figura 1 – Fluxograma emissão do relatório de baixa mensal de bens permanentes para Contabilidade. 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fonte: Unidade de Patrimônio UP/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2019. 
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9. APÊNDICE 

 
NA - Não Aplicável. 

 

10. ANEXOS 

 
NA - Não Aplicável. 
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