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1. OBJETIVO 
Estabelecer os procedimentos para fins de realizar o recebimento, tombamento e 

armazenamento de material permanente adquirido pelo Hospital de Clínicas da Universidade 
Federal do Triângulo Mineiro (HC-UFTM). 
 
2. INFORMAÇÕES GERAIS 

Com o intuito de facilitar a rotina de trabalho da Unidade de Patrimônio do Setor de 
Administração (UPAT/SAD), elaborou-se o presente Procedimento Operacional Padrão (POP) 
para suporte à equipe no uso das funcionalidades do Sistema Integrado de Administração de 
Serviços - Siads Web, para as Entradas de Materiais Permanentes. 

 
3. ÂMBITO DE APLICAÇÃO 

É destinado aos funcionários e servidores lotados na UPAT que participam do 
processo de recebimento e registro de material permanente do HC-UFTM. 
 
4. CONCEITOS BÁSICOS/FINALIDADES 
a) SIAFI: Sistema Integrado de Administração Financeira do Governo Federal; 
b) SIADS: Sistema Integrado de Administração de Serviços; 
c) Compra: atividade que tem por finalidade suprir as necessidades do HC-UFTM, 
mediante aquisição de materiais e/ou serviços, provenientes das solicitações/requisições dos 
usuários; 
d) Especificação: descrição completa, precisa e detalhada das características de um 
material, com o objetivo de identificá-lo e distingui-lo dos demais materiais e seus similares; 
e) Material permanente: é aquele material que, em razão de seu uso corrente e de 
definição legal, não perde a sua identidade física, e/ou que possui uma durabilidade superior a 
dois anos, conforme o disposto no parágrafo 2º, art. 15 da Lei nº 4.320, de 17/3/1964, e no 
inciso II, art. 2º da Portaria, nº 448, de 13/9/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional (STN) 
assim identificado segundo parâmetros de durabilidade, fragilidade, perecibilidade, 
incorporabilidade e transformabilidade; 
f) Recebimento: é a atividade intermediária, entre as tarefas de compra e pagamento ao 
fornecedor, na qual o material adquirido é entregue em local previamente definido, devendo 
ocorrer as atividades de Recebimento Provisório e Recebimento Definitivo; 
g) Recebimento Provisório: é a atividade de recebimento do material no local previamente 
definido. É de responsabilidade de quem recebe o material efetuar a conferência da quantidade 
dos volumes recebidos com os volumes declarados na nota fiscal e verificar as condições das 
embalagens quanto a possíveis avarias. Em caso de avarias ou falta de volumes, o responsável 
pelo recebimento deverá registrar o fato no canhoto da nota fiscal; 
h) Recebimento Definitivo: é a verificação se o material recebido está de acordo com as 
especificações constantes no Edital e/ou Termo de Referência, Proposta do Fornecedor ou 
documento equivalente, conferência da qualidade do bem, instalação e testes de 
funcionamento (caso necessário) e posterior ateste de aceitação do objeto. Estando o material 
em desacordo com as especificações, o responsável pela conferência deverá formalizar, junto 
ao fornecedor, a solicitação de substituição do produto ou regularização das divergências 
detectadas, para efeito de aceitação do objeto; 
i) Aceite: etapa do processo de recebimento de materiais em que o responsável atesta o 
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documento fiscal e informa que o material recebido está de acordo com as quantidades e 
especificações constantes nos autos do processo de aquisição e/ou respectiva nota de 
empenho; 
j) Tombamento: é o processo pelo qual o bem, de natureza permanente, passa a compor 
os registros analíticos do HC-UFTM, ou seja, é o registro individual com número de patrimônio; 
k) Armazenagem: guarda do material, em local adequado, a fim de permitir o controle de 
sua preservação em condições de segurança; 
l) Distribuição de Materiais: a distribuição de materiais é a atividade de encaminhar às 
unidades organizacionais do HC-UFTM os materiais requisitados pelas mesmas; 
m) Carga Patrimonial: é a atribuição formal de responsabilidade pela guarda, uso e 
conservação de bens permanentes a um titular patrimonial, representada por meio de termo 
de responsabilidade; 
n) Termo de Responsabilidade: documento que apresenta a relação da carga patrimonial 
atribuída a um titular patrimonial, devidamente identificado, que se responsabiliza pela guarda 
e zelo dos bens permanentes nele relacionados; 
o) Titular patrimonial: é a pessoa física, consignatária patrimonial, nomeada em cargo 
comissionado ou função gratificada, nominalmente identificada, responsável e detentora da 
carga patrimonial dos bens permanentes destinados ao seu uso direto e daqueles bens 
permanentes disponibilizados ao uso da equipe lotada na unidade organizacional sob sua 
gestão, podendo delegar a responsabilidade para um agente patrimonial; 
p) Unidade Organizacional: são todas as áreas que compõem a estrutura do organograma 
do HC-UFTM, compreendendo a Superintendência, Gerências, Divisões, Setores e Unidades; 
q) Cessão: modalidade em que os bens são recebidos mediante transferência gratuita de 
posse e troca de responsabilidades; 
r) Doação: modalidade em que os bens são recebidos gratuitamente, provenientes de 
qualquer instituição pública ou privada, ou pessoa física. O termo de doação deve ser emitido 
pelo doador e deve apresentar todos os elementos identificadores do bem, tais como: 
descrição detalhada, valor de aquisição, nota fiscal, outros; 
s) Permuta: modalidade em que ocorre a troca de bens, podendo ser concretizada com 
qualquer instituição pública, observando-se o interesse público; 
t) Transferência: modalidade de movimentação de bens móveis entre órgãos da União, 
com troca de responsabilidade; 
u) Produção Interna: modalidade em que os bens são produzidos pelo próprio hospital ou 
entidade. devendo ser incorporados ao patrimônio mediante apuração de seu valor econômico 
através de processo de avaliação. O valor do bem produzido será igual à soma dos custos 
estimados para matéria-prima, mão de obra, desgastes de equipamentos e energia consumida 
na produção. 

 
5. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 
 
5.1 Recebimento dos Bens Permanentes  

O tombamento de todo e qualquer material permanente, deverá ocorrer por 
intermédio da UPAT, seja ele por compra, cessão, doação, produção, incorporação ou permuta. 
A Instrução Normativa (IN) nº 205 de 8 de abril de 1988 apresenta em seu item 3.1 as 
modalidades de recebimento:  
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3.1. O recebimento, rotineiramente, nos órgãos sistêmicos, decorrerá de: a) compra; b) 
cessão; c) doação; d) permuta; e) transferência; ou f) produção interna.  

 
Além das modalidades descritas acima, ainda há a modalidade de Incorporação que 

decorre da identificação de um bem reconhecidamente pertencente ao HC-UFTM, porém não 
dispõe de plaqueta de patrimônio, não foi possível a conciliação com outro bem de 
características semelhantes e não possui documentação específica para tombamento. 

A constatação da existência de bens para avaliação e tombamento geralmente 
ocorre nas seguintes situações: 

•    por ocasião do levantamento físico dos bens patrimoniais; 

•    quando se identifique a existência de um bem sem documentação específica e sem 
número de patrimônio. 

Para proceder ao tombamento por incorporação deve-se observar o disposto no 
item 6.4 da IN 205/1988, a qual determina que na falta de possibilidade de apropriar custos de 
bens, deverá ser realizada avaliação por comissão especial que, após análise, atribuirá o valor 
para tombamento.  

O registro do material permanente, por aquisição, deverá ser precedido dos 
recebimentos provisório e definitivo: 

• O recebimento provisório compreende a entrega do material, pelo fornecedor ou 
transportador, no local previamente definido pelo HC-UFTM. No momento do recebimento dos 
bens, o responsável deverá efetuar a conferência da quantidade dos volumes e as condições 
das embalagens. Nesse momento o fornecedor transfere a responsabilidade pela guarda e 
conservação dos bens ao HC-UFTM, não implicando em sua aceitação definitiva. 

• Após a verificação da qualidade, quantidade e estando os bens de acordo com as 
especificações exigidas, será emitido o Termo de Recebimento Definitivo, pelo fiscal de 
contrato ou responsável designado para tal, garantindo assim, que o bem foi aceito. 

• No caso de móveis ou equipamentos cujo recebimento implique maior conhecimento 
técnico do bem, o Termo de Recebimento Definitivo deverá ser atestado pelo responsável 
habilitado para o respectivo exame técnico. 

• Mesmo ocorrendo o recebimento de bens permanentes por outras unidades funcionais, 
as providências atinentes ao registro patrimonial, tombamento, distribuição e atribuição de 
responsabilidades, ficam sob a exclusiva competência da UPAT. 

• Os bens patrimoniais, uma vez comprovado o caráter permanente e, após verificação 
positiva da relação custo-benefício deste controle, deverão ser cadastrados no controle 
patrimonial, por meio de número de tombamento. Nesse tocante, preconiza a Lei nº 
4.320/1964, em seu artigo 94. 
 

“Haverá registros analíticos de todos os bens de caráter permanente, com 
indicação dos elementos necessários para a perfeita caracterização de cada um 
deles e dos agentes responsáveis pela guarda e administração”. 

 
5.2  Tombamento dos Bens Permanentes 

Tombamento é o processo pelo qual o bem, de natureza permanente, passa a 
compor os registros analíticos do HC-UFTM, incluindo as seguintes etapas:  

• registro analítico no SIADS;  
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• geração de número de patrimônio;  

• identificação do bem com a plaqueta de patrimônio; 

• comunicação com o Setor de Contabilidade para que se proceda ao registro sintético 
por meio de lançamento contábil; e  

• emissão de termo de responsabilidade. 
 
5.3 Cadastro dos Bens Permanentes 
  Para cadastro de bens no SIADS é necessário que o tipo de bem já exista na base do 
Sistema. Para verificação, é necessário consulta ao módulo Cadastro de Materiais (CADMAT) do 
SIADS, onde encontram-se todos os materiais cadastrados. Caso nenhum se aplique ao 
necessário pela UPAT, deverá ser aberto chamado, junto à STN, para criação do material. 
Deverão ser informadas, no mínimo 3 (três) características do bem, a natureza da despesa e o 
subitem. 
 
5.3.1 Pesquisa de Item de Material 

 
✓ Módulo CADMAT. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 1: Tela do SIADS para pesquisa de item de material 

 
✓ Módulo ITEMMAT. 

 
Figura 2: Tela do SIADS para pesquisa de item de material 
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✓ Módulo CONITEMMAT. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 3: Tela do SIADS para consulta de item de material 
 

✓ Item de Material – nesta tela será realizada a pesquisa pelo código do item ou pelo 
nome/descrição do material, digitando na linha ITEM ou MATERIAL. 

 
Figura 4: Tela do Siads para pesquisa de item de material pelo código 

✓ A pesquisa poderá ser realizada descrevendo até 3 (três) características do bem. 
Clicando F1 na linha de material será aberta janela para essas opções. 

 
Figura 5: Tela do SIADS para pesquisa de item de material peças características 
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✓ O material poderá ser apresentado agrupado em classes, a busca pode ser realizada 
dentro de todas as classes existentes. 

 
Figura 6: Tela do SIADS do material agrupado em classes 
 

✓ Será apresentado as opções de material podendo existir mais de uma página. Os 
comandos para página anterior e próxima são respectivamente F7 e F8, conforme linha de 
rodapé de comandos da figura a seguir. 

 
Figura 7: Tela do SIADS apresentando as opções do material 
 

✓ Sendo o material selecionado com um X e teclando enter, será apresentado o 
detalhamento do item.  
Nesta tela deverá ser verificada a natureza, se consumo ou permanente, e anotado o código do 
material para utilização do item na entrada de bens. 
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Figura 8: Tela do SIADS com o detalhamento do material selecionado 

 
5.3.2 Personalizar Item de Material (caso necessário) 

 
✓ Acessar a Rede Serpro (Serviço Federal de Processamento de Dados, através do link 
abaixo, digitar Cadastro de Pessoa Física (CPF) e senha para efetuar login. 
https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/. 
 

 
Figura 9: Tela de acesso à Rede Serpro 

 

https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/
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✓ Acessar o SIADS (Senha Rede). 

 
Figura 10: Tela de acesso ao SIADS (Senha Rede) 
 

✓ Módulo CADMAT. 

 
Figura 11: Tela de acesso ao Cadastro de Material e Serviços 

 
✓ PERSONAL – Cadastramento Personalizado. 

 
Figura 12: Tela de acesso ao Cadastramento Personalizado de Material 
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✓ INCMATPERS – Inclui Item de Material Personalizado. 

 
Figura 13: Tela de acesso para inclusão do item personalizado 
 

✓ Digitar o número do item de material a ser personalizado e teclar “Enter”. 

 
Figura 14: Tela de cadastro do item personalizado 

 

✓ Selecionar o Item e teclar “Enter”. 

 
Figura 15: Tela para seleção do item a ser personalizado 
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✓ Digitar a conta contábil correspondente à natureza da despesa e subitem do material, 
teclar “Enter”. 

 
Figura 16: Tela para personalização da conta contábil 

 

✓ Selecionar Unidade e digitar 0 para estocabilidade, pois material permanente não é 
estocável. Teclar “Enter” para confirmar a inclusão. 

 
Figura 17: Tela para personalização da estocabilidade do material 
 

5.3.3 Acessar o SIADS Web para registrar o bem 
 

✓ Acessar o Sistema SIADS WEB através do link  
https://siads.fazenda.gov.br/siadsweb/login. Digitar CPF e senha para efetuar login. 
 

https://siads.fazenda.gov.br/siadsweb/login
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Figura 18: Tela de acesso ao Siads Web 

 

5.3.4 Vincular o Empenho 
 

✓ Para a criação de uma entrada de materiais é necessário realizar a vinculação dos 
materiais personalizados aos itens do empenho.  
 

➢ Clicar em Estoque Estoque > Entradas > Novos Empenhos. 

 
Figura 19: Tela para vinculação do material 

 

✓ Preencher número de empenho e clicar em Consultar. 

 
Figura 20: Tela para vinculação do material 
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➢ Clicar no botão Validar. 

 
Figura 21: Tela para validação da vinculação do material 

 

✓ Na aba “Dados Básicos” constam as informações essenciais do empenho, como dados 
do fornecedor e natureza da despesa. 

 
Figura 22: Tela com informações do empenho 

 

✓ Clicar em Itens de Empenho e Vincular Empenho. 

 
Figura 23: Tela de vinculação do empenho 
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✓ Digitar o código do Item de Material, já personalizado, e clicar em Salvar Vínculo. 

 
Figura 24: Tela para salvar vínculo 

 
✓ Clicar no martelo amarelo para “Validar a Operação”. 

 
Figura 25: Tela para validação da operação 

 
✓ Conferir os dados e clicar em “Salvar”. 

 
Figura 26: Tela para salvar a operação 
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✓ Após salvar, clicar em “Concluir Validação”. 

 

 
Figura 27: Tela para concluir validação 

 
✓ Após a conclusão da validação do Empenho, nos campos “Situação” e “Ação” os ícones 
ficarão na cor verde. 

 
Figura 28: Tela com as informações validadas 
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5.3.5 Realizar entrada dos bens 
 

✓ Após a vinculação do Empenho, pode-se fazer o registro dos bens. 
 
➢ No lado esquerdo do Siads Web clicar em Entradas > Entrada de Materiais. Em “Nova 
Entrada” selecionar: 115 – Permanente Compra. 
 

 
Figura 29: Tela de registro de bens novos 

 

➢ Na aba “Dados Básicos”, preencher os dados da nota fiscal (Unidade Gestora (UG), nº do 
processo, Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica (CNPJ) do fornecedor, nº da nota fiscal, série, 
data de emissão, data do recebimento/ateste, valor da nota fiscal e observação) e clicar em 
“Seleciona Empenhos”. 
 

 
Figura 30: Tela para selecionar e salvar o empenho a ser registrado 

 
 

➢ Clicar no número do empenho e depois “Selecionar” e “Salvar”. 
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Figura 31: Tela de seleção do empenho para registro do material 

 

➢ Clicar na Aba Materiais → Preencher os campos e Clicar em “Adicionar Material”. 

 
Figura 32: Tela para adição do material 
 

Observação: preencher o campo “Endereço” colocando a sigla, pois o espaço permite poucos caracteres. 
 

➢ Clicar em “Gerar Patrimônio para item de Entrada Permanente”, no ícone código de barras (que 
antes de gerar o patrimônio estará em azul claro). 

 
Figura 33: Tela para gerar números de patrimônio 
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➢ Preencher os dados e clicar em “Gerar Patrimônio”. 

 
Figura 34: Tela para gerar números de patrimônio 

 
➢ Confirmar geração de patrimônio (Sim/Não). 

 
Figura 35: Tela para confirmação da geração dos números de patrimônio 

 
➢ Confirmação - “Patrimônio(s) gerado (s) com Sucesso” (O sistema também mostra os 
números de patrimônio gerados para cada material/bem). Após a geração do Patrimônio clicar 
em “Voltar”. 

 
Figura 36: Tela apresentando os números de patrimônio gerados 
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➢ Verificar os materiais e clicar em “Concluir Entrada” para incluir os bens da Nota Fiscal 
do Empenho. 

 
Figura 37: Tela para concluir a entrada 
 

 
Figura 38: Tela para confirmação da entrada 

 

➢ Após confirmação, o Sistema envia ao Siafi as informações de entrada do material. 

 
Figura 39: Tela enviando as informações de entrada do material para o SIAFI 

 

➢ Entrada concluída, a tela passará a constar a NP (comprovante de liquidação) e acima da 
tela consta “Concluído”: Clicar em “Voltar” para imprimir o relatório de Entradas. 

 
 
 
 
 
 
Figura 40: Tela com o registro da entrada 
concluído 
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5.4 Gerar Relatório de Entrada 
➢ Concluída a Entrada, é necessário salvar o “Relatório Espelho de Documento de 
Entrada”. Clicar na seta ao lado do ícone de impressora e no descritivo. 

 
Figura 41: Tela para gerar o Relatório Espelho de Entrada 

 
➢ No “Relatório Espelho de Documento de Entrada”, constam todos os dados de entrada 
do material, bem como o número da Nota de Pagamento - NP (documento de confirmação da 
liquidação da Nota Fiscal no Siafi). Salvar o Relatório de Entrada de Bens. 

 
Figura 42: Tela Relatório Espelho de Documento de Entrada 
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5.5 Requisitar Material 
➢ Após a entrada, o bem fica na conta de estoque e deve ser requisitado para que seja 
registrado na conta correta (material permanente).  
✓ No menu à esquerda da tela do SIADS WEB, clicar em ESTOQUE > SAÍDAS > REQUISIÇÃO 
DE MATERIAL. 

 
Figura 43: Tela para requisição de material 
 

✓ Na tela da Requisição de Material, clicar em “Nova Requisição”, selecionar 304-
PERMANENTE e clicar em “Consultar”. 

 
Figura 44: Tela para requisição de material permanente 
 

✓ Na Aba Dados Básico, preencher: 

• CPF do Requisitante: CPF do colaborador da Unidade de Patrimônio: 

• Unidade Organizacional (UORG) do Requisitante: UORG responsável pela distribuição do 
bem; 

• Endereço de Entrega: Endereço Genérico; 

• UG Requisitada: Preencher com 155011 (UG HC-UFTM/Filial EBSERH); 
Observação: colocar número do processo de pagamento. 
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Figura 45: Tela para preenchimento dos dados do requisitante 

 
✓ Na Aba Materiais preencher com o código CADMAT do material, a quantidade 
requisitada e clicar em Adicionar Material. Após adicionado, clicar em Concluir Requisição. 
(Anotar o número da requisição gerada). 

 
Figura 46: Tela para preenchimento dos dados do material 

 
✓ No meu à esquerda da tela do SIADS WEB clicar em ESTOQUE > SAÍDAS > ANÁLISE DE 
REQUISIÇÃO. 

 
Figura 47: Tela para analisar a requisição 
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✓ Na tela de Análise de Requisição de Materiais inserir o número da requisição e clicar em 
consultar. Irá aparecer a requisição nos resultados, clicar no ícone laranja (analisar). 

 

Figura 48: Tela para seleção da requisição a ser analisada 
 

✓ Clicar no ícone laranja (analisar item da Requisição). 

 

 

 

 

 
 
 

Figura 49: Tela para seleção do item da requisição 

 
✓ Informar a quantidade de bens que serão requisitados e em seguida clicar em “Salvar 
Análise do Item”. 

 

Figura 50: Tela para informação da quantidade de itens da requisição 
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✓ Clicar em Concluir Análise. 

 

Figura 51: Tela para conclusão da análise 

        
✓ No menu à esquerda da tela do Siads Web clicar em ESTOQUE > SAÍDAS > 
ATENDIMENTO DE REQUISIÇÃO. 

 
           

            

 

 

 
 
 

 
Figura 52: Tela para atendimento da requisição 

 
✓ Na tela de Atendimento de Requisição preencher o número da requisição e clicar em 
Consultar. Ao aparecer a requisição nos resultados, clicar no ícone verde (atender requisição), e 
em seguida. 

 
 

             

 

 
 
 
Figura 53: Tela para preenchimento dos 
dados da requisição 
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✓ Na Aba materiais clicar no ícone laranja (selecionar patrimônios). 
           

             
 
 

 

 

 
 
 

Figura 54: Tela para seleção dos números de patrimônio a serem atendidos 
 

✓ Selecionar os patrimônios e clicar em selecionar. Após a seleção clicar em Salvar. 
        
 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 55: Tela para salvar o atendimento da requisição 
 

✓ O sistema retorna a tela anterior, nesta tela clicar em Concluir Atendimento. 

 

Figura 56: Tela para concluir o atendimento da requisição 
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✓ Ao concluir o atendimento, o Siads Web envia ao Siafi as informações referentes ao 
Lançamento Patrimonial do material. Neste momento inicia-se a depreciação do bem. 

• Observação: concluído o atendimento da Requisição do material para a Unidade de 
Patrimônio, poderá ser consultado no Siafi se no saldo da conta contábil em que foi realizada a 
entrada consta o valor do Empenho. 

                         

 

 

 
Figura 57: Tela enviando as informações de 
atendimento da requisição do material para o 
SIAFI 
 
 

✓ Aparecerá no canto da tela em laranja a palavra “Atendido”, referente a requisição do 
pedido, com isso poderá ser emitida uma Guia de Recebimento ou Relatório de Atendimento. 

 
Figura 58: Tela de atendimento da requisição concluída 

 Figura 59: Tela Relatório de Atendimento da Requisição 

 



Procedimento. Recebimento, Tombamento e Armazenamento de Materiais Permanentes 
POP.HC-UFTM-UPAT.002 – versão 3 

Página 28 de 37 

 

 
 
  

5.6 Encaminhar Processo no Sistema Eletrônico de Informações (SEI) para pagamento 

• Finalizado o registro do bem. Deve-se emitir os relatórios necessários para envio do 
processo de pagamento à Unidade de Execução Orçamentária e Financeira. 
✓ Emitir o “Relatório Espelho de Documento de Entrada” no Siads Web.  
✓ Estoque > Entradas > Entrada de Materiais > Consultar > Clicar na seta ao lado do ícone 
de impressora e selecionar “Relatório Espelho de Documento de Entrada”. 

 
Figura 60: Tela para emissão de Relatório Espelho de Documento de Entrada 
 

✓ Anexar o relatório ao processo SEI de pagamento. 

 
Figura 61: Tela Relatório Espelho de Documento de Entrada 
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✓ Acessar a Rede Serpro, através do link https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/ digitar CPF 
e senha para efetuar login. 

 
Figura 62: Tela para acesso à Rede Serpro 
 

• Para emissão da Nota de Lançamento e Lançamento Patrimonial. 
✓ acessar o Siafi HOD, realizar login e selecionar o módulo Siafi para o exercício. 

 
Figura 63: Tela de acesso ao Siafi HOD 

 
✓ Para emissão da Nota de Lançamento e da Nota de Pagamento, na linha de comando 
digitar >conns e teclar enter. 

https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/
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Figura 64: Tela para emissão da Nota de Lançamento e Nota de Pagamento 
 

✓ Digitar o CNPJ do fornecedor e teclar enter. 

 
Figura 65: Tela para informar o favorecido do lançamento de entrada 
 

✓ Selecionar o lançamento com o cursor e tecle F2 para detalhar. 

 

Figura 66: Tela para selecionar e detalhar o lançamento. 
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✓ O sistema apresenta a Nota de Lançamento e a Nota de Pagamento. 

 

Figura 67: Tela com o detalhamento do lançamento 
 

• Capturar as telas para salvar em PDF. Clicar no ícone “Coletar Tela”. 

 

 Figura 68: Tela para capturar os lançamentos para salvar 
 

• Clicar no ícone “Processar Coleta”. 

 

Figura 69: Tela para processar a captura dos lançamentos para salvá-los 
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• Selecionar as telas e clicar em Imprimir e Excluir Selecionados. 

 

 Figura 70: Tela para selecionar as imagens capturadas 
 

✓ Salvar as telas em PDF. 

 

 

Figura 71: Telas do arquivo salvo em PDF 
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✓ Para emissão do Lançamento Patrimonial, na linha de comando digitar >conrazao e 
teclar enter. 

 

Figura 72: Tela para emissão da Nota de Lançamento Patrimonial 
 

✓ Digitar a conta contábil que o material foi registrado e o mês: 

 

Figura 73: Tela para informar conta contábil e mês do lançamento 
 

✓ Selecionar o lançamento com o cursor e teclar F2 para detalhar. 

Figura 74: Tela para selecionar o lançamento 
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✓ Selecionar o lançamento com o cursor e teclar F2 novamente para detalhar. 

 

Figura 75: Tela para detalhar o lançamento 
 

 

Figura 76: Tela do detalhamento do lançamento 
 

✓ Capturar a tela para salvar em PDF. 

• Clica no ícone “Coletar Tela” e depois “Processar Coleta”. 

 

 Figura 77: Tela para capturar e processar a captura dos lançamentos 
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• Selecionar a tela e clicar em Imprimir e Excluir Selecionados. 

 

Figura 78: Tela para selecionar as imagens capturadas 

 

• Salvar a tela em PDF. 

 

Figura 79: Tela do arquivo salvo em PDF 
 

✓ Anexar as Notas de Lançamento e o Lançamento Patrimonial ao processo SEI de 
pagamento, elaborar o despacho e encaminhar o processo à Unidade de Execução 
Orçamentária e Financeira. 
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Figura 80: Tela do processo a ser encaminhado à Unidade de Execução Orçamentária e Financeira 

 
6. ARMAZENAMENTO 

A armazenagem compreende a guarda, localização, segurança e preservação do 
material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das unidades 
administrativas integrantes da estrutura do HC-UFTM, 

Material permanente não é estocável, a armazenagem do mesmo deverá ser de 
forma provisória, até que sejam distribuídos às unidades organizacionais. Para uma correta 
armazenagem dos materiais deve-se seguir alguns cuidados, tais como: 
a) Jamais devem ser armazenados em contato direto com piso; 
b) Devem ser resguardados contra furto ou roubo, e protegidos conta a ação dos perigos 
mecânicos e das ameças climáticas, bem como de animais daninhos; 
c) Devem ser armazenados de modo a possibilitar uma fácil inspeção e um rápido 
inventário; 
d) A organização não pode prejudicar o acesso às partes de emergência, aos extintores de 
incêndio ou à circulação de pessoal especializado para combater incêndio (Corpo de 
Bombeiros); 
e) Devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos quando houver 
distribuição; 
f) Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a segurança e altura 
das pilhas, de modo a não afetar sua qualidade pelo efeito da pressão decorrente, o 
arejamento (distância de 70 cm aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente das 
paredes). 
 
7. REFERÊNCIAS  
Instrução Normativa da Secretaria de Administração Pública da Presidência da República – 
SEDAP/PR nº 205 de 8 de abril de 1988. 
Link de acesso ao Sistema Serpro https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/, acessado em 
29/12/2025. 
Link de acesso ao Sistema SIADS WEB https://siads.fazenda.gov.br/siadsweb/login, acessado 
em 29/12/2025. 
Regulamento de Compras e Contratos da EBSERH. 
 
   

https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/
https://siads.fazenda.gov.br/siadsweb/login
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