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1. OBJETIVO/ÂMBITO DE APLICAÇÃO 
Padronizar o envio dos relatórios de Movimentação de Almoxarifado (RMA) e de 

Movimentação de Bens Móveis (RMB) à Comissão Permanente de Acompanhamento de RMA e 
RMB da sede da Rede HU Brasil para a devida análise após a conciliação dos documentos entre 
os sistemas de controle interno (Aplicativo de Gestão para Hospitais Universitários - AGHUx e 
Sistema de Informações Gerenciais - SIG) e o Sistema Integrado da Administração 
Financeira (Siafi). 

Este Procedimento Operacional Padrão (POP) aplica-se ao Setor de Contabilidade 
(SCONT), subordinado à Divisão de Administração e Finanças (DAF). 
 
2. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

Inserir anualmente, no Processo no Sistema Eletrônico de Informações (SEI) 
aberto pela Comissão Permanente de Acompanhamento do RMA/RMB, as informações 
mensais do RMA em um ofício padronizado, conforme orientação encaminhada a cada filial. 
 

Norma Operacional “Fluxo do Envio dos Relatórios de Conciliação RMA e RMB à 
Administração Central da Ebserh Sede”: 
Os responsáveis pelos Almoxarifados e Patrimônio deverão enviar ao SCONT, via 
Sistema Eletrônico de Informações (SEI), até o 2º dia útil do mês subsequente, 
os RMAs e RMBs sintéticos e analíticos do mês anterior, em conformidade com os a 
Norma - SEI nº 1/2022/DAI-EBSERH.  
O SCONT deverá fazer os lançamentos do consumo dos Almoxarifados, ajustes, 
devoluções, entre outros assim necessários, em conformidade com os 
relatórios de RMA e RMB recebidos dos Almoxarifados e Patrimônio.  
O SCONT deverá fazer a conciliação entre os saldos contábeis do SIAFI e os saldos dos 
Almoxarifados e Patrimônio, de acordo com os relatórios recebidos do AGHUx e 
SIG (RMA e RMB).  
Após a devida conciliação, o contador responsável deverá preencher os Anexos I e 
II, da Norma - SEI nº 1/2022/DAI-EBSERH com os dados dos saldos já conciliados.  
O contador, após assinar os relatórios mencionados nas Considerações Iniciais, 
parágrafo 7, deverá disponibilizá-los, em bloco de assinatura, à Superintendência, em 
atendimento à Portaria SEI nº 8, de 09 de janeiro de 2019.  
O contador responsável deverá inserir, no processo SEI disponibilizado pela Sede, o 
Relatório de Conciliação, bem como os documentos que deram suporte ao Relatório, 
conforme Art. 5º da Norma - SEI nº 1/2022/DAI-EBSERH, e enviará o processo à 
Administração Central, até o prazo definido no Art. 4º, da referida Norma.  

 
2.1 Montagem do RMA 
Acessar ao Painel Gestão de Suprimentos:  
https://app.powerbi.com/reportEmbed?reportId=2037d974-566c-48ef-ad27-            
b8b384a1a8ac&autoAuth=true&ctid=64d34ddd-aff0-4d95-b7f1-0734a5c845e5 

 

https://app.powerbi.com/reportEmbed?reportId=2037d974-566c-48ef-ad27-%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20b8b384a1a8ac&autoAuth=true&ctid=64d34ddd-aff0-4d95-b7f1-0734a5c845e5
https://app.powerbi.com/reportEmbed?reportId=2037d974-566c-48ef-ad27-%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20b8b384a1a8ac&autoAuth=true&ctid=64d34ddd-aff0-4d95-b7f1-0734a5c845e5
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Figura 1 – Tela de Painéis da Rede HU Brasil 

 

 
Figura 2 – Painel Gestão de Suprimentos – Gestão de Estoque AGHUx  
                          

 
Figura 3 – Painel consolidação do RMA 
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✓ Gerar o RMA no formato apresentado na figura a seguir.                 

 
Figura 4 - Consolodação Sintética do Estoque 

                                                                                           
✓ Capturar uma imagem (print) do relatório, demonstrado na figura 4, e inserir no 
Ofício SEI que será encaminhado mensalmente à Comissão Permanente de 
Acompanhamento do RMA/RMB. Anexar ao referido ofício as informações a seguir, além do 
RMA. 
 

2.2 Detalhamento das Notas de Recebimento 
Seguir o passo a passo indicado para extrair o relatório (figuras 1 e 2): 
https://app.powerbi.com/reportEmbed?reportId=2037d974-566c-48ef-ad27-            
b8b384a1a8ac&autoAuth=true&ctid=64d34ddd-aff0-4d95-b7f1-0734a5c845e5 

                                                                                   
✓ Clicar em RMA II - Movimentação Analítica (figura 5). 

 
Figura 5 - RMA II -Movimentação Analítica                                                                                    
 
✓ Detalhar as Entradas de Materiais no Sistema de Controle AGHUx, por tipo de 
materiais, conforme demonstrado no quadro a seguir (figura 6). 

https://app.powerbi.com/reportEmbed?reportId=2037d974-566c-48ef-ad27-%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20b8b384a1a8ac&autoAuth=true&ctid=64d34ddd-aff0-4d95-b7f1-0734a5c845e5
https://app.powerbi.com/reportEmbed?reportId=2037d974-566c-48ef-ad27-%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20b8b384a1a8ac&autoAuth=true&ctid=64d34ddd-aff0-4d95-b7f1-0734a5c845e5
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Figura 6 – Detalhe da Entradas de Materiais no Sistema de Controle AGHUx 
 

 
Figura 7 – Quadro de apuração Controle Interno x Siafi 

                                                                                         

 
Figura 8 – Quadro de Consolidação Ajustes de Estoque 

                                              
2.3 Geração do comprovante de Conciliação Siafi 
Passo a passo a seguir para gerar o comprovante de Conciliação Siafi. 
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf 

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
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Figura 9 – Tela de Acesso ao Siafi                                                                                                      
 

 
Figura 10 – Entrar com a senha gov.br 
 

                                                   
Figura 11 – Acesso SerproID                       
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Figura 12 – Verificação em duas etapas                                     
 

 
Figura 13 -Orientações Siafi  
 

 
Figura 14 – Tela para execução do aplicativo 
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Figura 15 – Tela Siafi                                                                                                                                   
 

 
Figura 16 – Assinalar a opção Contábil                                                                                                                 

 

 
Figura 17 – Clicar em Demonstração Contábil                                                                                                                                       
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Figura 18 – Clicar em Balancete Contábil     
                                                                                                                       

 
Figura 19 – Identificação da Unidade Gestora 
 

 
Figura 20 – Demonstração do Balancete Contábil – Materiais de Consumo                                                                                                                                             
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3. FLUXOGRAMA 

 
Figura 21 – Fluxograma do processo 

 
4. REFERÊNCIAS  
 
HU BRASIL. Empresa Brasileira de Serviços Hospitalares. Norma Operacional SEI-2/2022 – 
DAI. Disponível 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. HISTÓRICO DE ELABORAÇÃO/REVISÃO 
Versão Data Descrição da ação/atualização 

1 8/9/2021 Elaboração da 1ª versão do POP 

2 11/1/2024 Revisão e atualização do documento 

3 
 

28/5/2026 Revisão textual e de formatação. Elaboração do fluxograma e da lista de 
verificação (checklist). 

 
 
 
 

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2022/anexos/norma-operacional-sei-2_2022_dai.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2022/anexos/norma-operacional-sei-2_2022_dai.pdf
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APÊNDICE A – Lista de verificação (checklist) 
 
 

- Retirar do Painel da Sede de estoques o RMA; 
- Extrair Detalhamento de Notas de Recebimento; 
- Preencher o Quadro - Apuração Controle Interno X Siafi; 
- Preencher o Quadro - Consolidação Ajustes de Estoque; 
- Extrair do Siafi o balancete do mês em referência; 
- Encaminhar para RMA-RMB/CCONT/DOF - Comissão Permanente de Acompanhamento do 
RMA/RMB. 

 

 

  

 


