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1. OBJETIVO/AMBITO DE APLICACAO

Padronizar o envio dos relatdrios de Movimentacdo de Almoxarifado (RMA) e de
Movimentagdo de Bens Méveis (RMB) a Comissdo Permanente de Acompanhamento de RMA e
RMB da sede da Rede HU Brasil para a devida analise apds a conciliagdo dos documentos entre
os sistemas de controle interno (Aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios - AGHUx e
Sistema de Informacdes Gerenciais - SIG) e o Sistema Integrado da Administracdo
Financeira (Siafi).

Este Procedimento Operacional Padrdo (POP) aplica-se ao Setor de Contabilidade
(SCONT), subordinado a Divisdao de Administragdo e Finangas (DAF).

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Inserir anualmente, no Processo no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)
aberto pela Comissdo Permanente de Acompanhamento do RMA/RMB, as informac&es
mensais do RMA em um oficio padronizado, conforme orientagdo encaminhada a cada filial.

Norma Operacional “Fluxo do Envio dos Relatérios de Conciliagio RMA e RMB a
Administragdo Central da Ebserh Sede”:

Os responsdveis pelos Almoxarifados e Patriménio deverdo enviar ao SCONT, via
Sistema Eletrénico de Informagées (SEl), até o 22dia util do més subsequente,
0s RMAs e RMB:s sintéticos e analiticos do més anterior, em conformidade com os a
Norma - SEI n® 1/2022/DAI-EBSERH.

O SCONT deverd fazer os langamentos do consumo dos Almoxarifados, ajustes,
devolugbes, entre  outros assim necessdrios, em conformidade com o0s
relatérios de RMA e RMB recebidos dos Almoxarifados e Patriménio.

O SCONT devera fazer a conciliagdo entre os saldos contdbeis do SIAFI e os saldos dos
Almoxarifados e Patriménio, de acordo com os relatdrios recebidos do AGHUx e
SIG (RMA e RMB).

Apds a devida conciliagGo, o contador responsdvel deverd preencher os Anexos | e
Il, da Norma - SEI n® 1/2022/DAI-EBSERH com os dados dos saldos jd conciliados.

O contador, apds assinar os relatorios mencionados nas Consideragdes Iniciais,
pardgrafo 7, deverd disponibilizd-los, em bloco de assinatura, a Superintendéncia, em
atendimento a Portaria SEI n2 8, de 09 de janeiro de 2019.

O contador responsdvel deverd inserir, no processo SEl disponibilizado pela Sede, o
Relatério de Conciliagdo, bem como os documentos que deram suporte ao Relatdrio,
conforme Art. 52 da Norma - SEI n® 1/2022/DAI-EBSERH, e enviard o processo d
Administragdo Central, até o prazo definido no Art. 42, da referida Norma.

2.1 Montagem do RMA

Acessar ao Painel Gestdao de Suprimentos:
https://app.powerbi.com/reportEmbed?reportld=2037d974-566¢c-48ef-ad27-
b8b384ala8ac&autoAuth=true&ctid=64d34ddd-aff0-4d95-b7f1-0734a5c845e5
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4 Gerar o RMA no formato apresentado na figura a seguir.

E; 'J. - Consolidacio Sintética do Estoque Selecionado A # 0O <>
HUF Diaa Maesal

CETRE monw LT stusmn

Tonw REMINATLE  RIAMTEMII  REILIOS  ESAMLmI

Figura 4 - Consolodacdo Sintética do Estoque

v Capturar uma imagem (print) do relatério, demonstrado na figura 4, e inserir no
Oficio SEI que serd encaminhado mensalmente a Comissiao Permanente de
Acompanhamento do RMA/RMB. Anexar ao referido oficio as informac&es a seguir, além do
RMA.

2.2 Detalhamento das Notas de Recebimento

Seguir o passo a passo indicado para extrair o relatério (figuras 1 e 2):
https://app.powerbi.com/reportEmbed?reportld=2037d974-566c-48ef-ad27-
b8b384ala8ac&autoAuth=true&ctid=64d34ddd-aff0-4d95-b7f1-0734a5c845e5

4 Clicar em RMA Il - Movimentac¢do Analitica (figura 5).

EBSERH

Outa g Beforbwca fus Dades 26112025

Figura 5 - RMA Il -Movimentac¢do Analitica

v Detalhar as Entradas de Materiais no Sistema de Controle AGHUx, por tipo de
materiais, conforme demonstrado no quadro a seguir (figura 6).
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Descrigio Doagéo Nota Fiscal Outras entradas  Termo de Transferéncia Total
GAS ENGARRAFADO RS 9758384 RS 97.583,84
MATERIAIS JUDICIALIZADOS RS 795.280,16 RS 795.280,16
MATERIAIS PROGRAMAS ASSISTENCIAIS R§ 100467400  R§11.91993 R$ 1.016.593,93
MATERIAL BIOLOGICO R$2.189,00 R$ 450,00 RS 81440 RS 3.453,40
MATERIAL DE ACONDICIONAMENTO E R§ 3624370 RS 36.243,70
EMBALAGEM
MATERIAL DE CAMA, MESA E BANHO R$3.741,70 RS 3.741,70
MATERIAL DE COPA E COZINHA RS 42.67530 RS 49.675,50
MATERIAL DE EXPEDIENTE RS 5256685 RS 52.566,85
MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUGAO DE R 5474440 RS 54.744.40
HIGIENIZAGAO
MATERIAL DE PROTEGAO E SEGURANGA R§ 3479100 RS 34.791,00
MATERIAL ELETRICO E ELETRONICO R$7.804,16 RS 7.804,16
MATERIAL FARMACOLOGICO R3 28968 RS 983.664,58 R4 33.437,34 R$ 1.017.391,60
MATERIAL HOSPITALAR RS 1.166.20653 R§ 10.674,02 RS 1.178.970,55
MATERIAL LABORATORIAL R§ 11531349 2562010 RS 115.913,59
MATERIAL PARA MANUTENCAO DE BENS IMOVEIS R$ 145096 RS 1.450,96
MATERIAL PARA MANUTENGAQ DE BENS MOVEIS R$ 10.084,80 RS 10.084,80
MATERIAL PARA REABILITACAO PROFISSIONAL RS 842.62443 RS 849.624,43
MATERIAL PARA UTILIZACAQ EM GRAFICA RS 13250,00 RS 13.250,00
MATERIAL QUIMICO R§ 31851737 RS 318.517.37
Total RS 1.800.243,84  R$ 3.837.645,76 RS 44.561,36 RS 1.414,50 R$ 5.683.865,46

Figura 6 — Detalhe da Entradas de Materiais no Sistema de Controle AGHUx

SALDO TOTAL APURADO
SIAFI AGHUx DIFERENCA

Figura 7 — Quadro de apuragdo Controle Interno x Siafi

ENTRADAS
GANHOS = F
GRUPO | TRANSFERENCIAS DOACAQ OUTRAS cOM PRODUGCAO PERDAS
RECEBIDAS ¢ ENTRADAS INTERNA | INVOLUNTARIAS

INVENTARIO INV

TOTAL

Figura 8 — Quadro de Consolidagdo Ajustes de Estoque

2.3 Geragao do comprovante de Conciliagao Siafi
Passo a passo a seguir para gerar o comprovante de Conciliagao Siafi.
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
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Figura 9 — Tela de Acesso ao Siafi

Para autorizar:

1. No dispositivo mdvel, abra o El SerprolD;
2. Toque em g8 Autorizar Aplicacdo;

3. Faca a leitura do QR-Code.

o M&o autorize se vocé foi direcionado por uma aplicagdo diferente da identificada.

Li o QR-Code e gerei o cédigo ” MN&o desejo autorizar

| G Serpro
Figura 11 — Acesso SerprolD
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Verificagao em duas etapas

Clique em Gerar Codigo de Acesso em seu
aplicativo govbr e digite abaixo o codigo
gerado.

‘ GCadigo de acesso

[ ] Nao solicitar verificacdo em duas
etapas novamente neste navegador

Nao conseguiu gerar o codigo?
Recuperar acesso a conta govbr

Figura 12 — Verificagdo em duas etapas
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Figura 14 — Tela para execucdo do aplicativo
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Figura 15 — Tela Siafi

__ SIAFI2025 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRRA)
04/12/2025 14:15 HELENA

ASSINALE A OPCRO DESEJADA E TECLE 'ENTER’

ADMINISTRA ADMINISTRACAO DO SISTEMA
CI CENTRO DE INFORMACARO
CONFORM CONFORMIDADE

CONTARBIL CONTARBIL

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

DOCUMENTO DOCUMENTOS DO SIAFI

ESTMUN ESTADOS E MUNICIPIOS
HAVERES HAVERES

CONTINUA
COMANDO:
PF3=SAI PF8=AVANCA

Figura 16 — Assinalar a opg¢do Contabil

SIAFI2025-CONTABIL (CONTABIL)
04/12/2025 14:16 E 0O: HELENA

INALE A OPCRAO DE E TECLE "ENTER’

DEMONS A JEM R 0O CONTARBIL
ENCERRANO ENCERRAMENTO DE EXERCICIO
INTEC AOD INTEC CRAO DE BALANCETE

COMANDO:

RETORNA

Figura 17 — Clicar em Demonstragdo Contabil
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__ SIAFI2025-CONTABIL-DEMONSTRA (DEMONSTRACAO CONTABIL)
04/12/2025 14:16 USUARIO: HELENA

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE "ENTER’

( ) -> ATUGRBALAN ATUALIZA GRUPOS ORGROS/UGS
( ) -> BALANCETE BALANCETE CONTABIL

( _ ) -> CONGRBALAN CONSULTA GRUPOS ORGROS/UGS
( )

( )

-> CONRAZAO CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL
-> DIARIO CONSULTA DIARIO CONTABIL

COMANDO:
PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 18 — Clicar em Balancete Contabil

__ SIAFI2025-CONTABIL-DEMONSTRA-BALANCETE (BALANCETE CONTABIL
04/12/2025 14:17 USUARIO: HELENA

ORGAO : SUPERIOR (S/N)

SUBORGRO : ORCAMENTOS FISCAL E DA SEG. SOCIAL (S/N)
UNIDRDE GESTORA : ( ) COMO SETORIAL CONTABIL

GESTRO :

TOTAIS POR CLASSE

MES :

CONTA CONTABIL : NIVEL DE DESDOBRAMENTO: ESCRITURACAO:
CONTA CORRENTE

ISF
AMPLITUDE
DEMONSTRACAO
( ) 1.POR CONTA CONTRBIL 2.POR CONTA CORRENTE
) 1.ATE O MES 2.NO MES
) 1.SALDO E MOVIMENTO 2.S0MENTE SALDOS

MOSTRAR SALDOS
( ) 1.DIFERENTE DE ZERO 2.S0MENTE 0S8 INVERTIDOS 3. TODOS

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SA1 PF10=E-MAIL

a 10/079

Figura 19 — Identificagdo da Unidade Gestora

__ SIAFI2025-CONTABIL-DEMONSTRA-BALANCETE (BALANCETE CONTABIL

04/12/25 14:19 USUARIO : HELENA
PAGINA 1

UG EMITENTE : 155011 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

GESTAD EMITENTE : 26443 - EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

POSICRO : NOVEMBRO - RBERTO

CONTA CONTABIL : 115610100 - MATERIAIS DE CONSUMO

CONTA CORRENTE SALDO EM R$
04 17.008, 72
07 98,47
09 6.989.618, 67
11 980,941, 52
14 11.460, 20
16 193,567, 68
17 20,603, 91
19 255.791, 25
20 9.011, 00
21 56.016, 80
22 290.694, 44
24 198,71
CONTINUA

Figura 20 — Demonstragdo do Balancete Contdbil — Materiais de Consumo

T U TVTTUWTTUVTUTTTTUTTOTTUOTTUT
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3. FLUXOGRAMA

A Sede abreum
processo SEl anual DaONT UFT_M O BC0ONT encaminha as
= encaminha aos “ menaaiments inaereo “ Unidades envalvidas
hospitais da reds RMA/BMB ao oficio para assinatura das
Ehsath- padronizado pela Sede. chefias.

!

O BC0ONT encaminha o
processo SEl para
assinatura da Alta

Gastao.

$

Apos recolhimento das
assinaturas o SCONT
encaminha o processo
para a Sede.

Figura 21 — Fluxograma do processo

4. REFERENCIAS

HU BRASIL. Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares. Norma Operacional SEI-2/2022 —

DAI. Disponivel em:
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-

servico/sede/2022/anexos/norma-operacional-sei-2 2022 dai.pdf Acesso em: 10 dez. 2025.

5. HISTORICO DE ELABORAGCAO/REVISAO

Versao Data Descricdo da acdo/atualiza¢io
1 8/9/2021 Elaborac¢do da 12 versdo do POP
2 11/1/2024 Revisdo e atualizacdo do documento
3 28/5/2026 Revisdo textual e de formatagdo. Elaboragdo do fluxograma e da lista de
verificagao (checklist).
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APENDICE A - Lista de verificacdo (checklist)

- Retirar do Painel da Sede de estoques o RMA,;

- Extrair Detalhamento de Notas de Recebimento;

- Preencher o Quadro - Apuracao Controle Interno X Siafi;

- Preencher o Quadro - Consolidacdo Ajustes de Estoque;

- Extrair do Siafi o balancete do més em referéncia;

- Encaminhar para RMA-RMB/CCONT/DOF - Comissdo Permanente de Acompanhamento do
RMA/RMB.
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