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1. OBIJETIVO

Estabelecer os procedimentos para fins de realizar o recebimento, tombamento e
armazenamento de material permanente adquirido pelo Hospital de Clinicas da Universidade
Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM).

2. INFORMACC)ES GERAIS

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

3. AMBITO DE APLICACAO
E destinado aos funciondrios e servidores lotados na UPAT que participam do
processo de recebimento e registro de material permanente do HC-UFTM.

4. CONCEITOS BASICOS/FINALIDADES

a) SIAFI: Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal;
b) SIADS: Sistema Integrado de Administragdo de Servigos;
c) Compra: atividade que tem por finalidade suprir as necessidades do HC-UFTM,

mediante aquisicdo de materiais e/ou servicos, provenientes das solicitagdes/requisicGes dos
usuarios;

d) Especificacdo: descricdo completa, precisa e detalhada das caracteristicas de um
material, com o objetivo de identificd-lo e distingui-lo dos demais materiais e seus similares;
e) Material permanente: é aquele material que, em razdo de seu uso corrente e de

defini¢do legal, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou que possui uma durabilidade superior a
dois anos, conforme o disposto no paragrafo 22, art. 15 da Lei n? 4.320, de 17/3/1964, e no
inciso Il, art. 22 da Portaria, n? 448, de 13/9/2002, da Secretaria do Tesouro Nacional (STN)
assim identificado segundo parametros de durabilidade, fragilidade, perecibilidade,
incorporabilidade e transformabilidade;

f) Recebimento: é a atividade intermedidria, 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 Provisorio e Recebimento Definitivo;

g) Recebimento Provisdrio: é a atividade de recebimento do material no local previamente
definido. E de responsabilidade de quem recebe o material efetuar a conferéncia da quantidade
dos volumes recebidos com os volumes declarados na nota fiscal e verificar as condicdes das
embalagens quanto a possiveis avarias. Em caso de avarias ou falta de volumes, o responsavel
pelo recebimento devera registrar o fato no canhoto da nota fiscal;

h) Recebimento Definitivo: é a verificacdo se o material recebido estd de acordo com as
especificacdes constantes no Edital e/ou Termo de Referéncia, Proposta do Fornecedor ou
documento equivalente, conferéncia da qualidade do bem, instalacido e testes de
funcionamento (caso necessdrio) e posterior ateste de aceitacdo do objeto. Estando o material
em desacordo com as especificagdes, o responsavel pela conferéncia deverd formalizar, junto
ao fornecedor, a solicitacdo de substituicdo do produto ou regularizacdo das divergéncias
detectadas, para efeito de aceitacdo do objeto;

i) Aceite: etapa do processo de recebimento de materiais em que o responsavel atesta o
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documento fiscal e informa que o material recebido estd de acordo com as quantidades e
especificagdes constantes nos autos do processo de aquisicdo e/ou respectiva nota de
empenho;

j) Tombamento: é o processo pelo qual o bem, de natureza permanente, passa a compor
os registros analiticos do HC-UFTM, ou seja, é o registro individual com nimero de patrimonio;
k) Armazenagem: guarda do material, em local adequado, a fim de permitir o controle de
sua preservagao em condigdes de seguranga;

) Distribuicao de Materiais: a distribuicdo de materiais é a atividade de encaminhar as
unidades organizacionais do HC-UFTM os materiais requisitados pelas mesmas;

m) Carga Patrimonial: é a atribuicdo formal de responsabilidade pela guarda, uso e
conservagao de bens permanentes a um titular patrimonial, representada por meio de termo
de responsabilidade;

n) Termo de Responsabilidade: documento que apresenta a relagdo da carga patrimonial
atribuida a um titular patrimonial, devidamente identificado, que se responsabiliza pela guarda
e zelo dos bens permanentes nele relacionados;

o) Titular patrimonial: é a pessoa fisica, consignataria patrimonial, nomeada em cargo
comissionado ou funcdo gratificada, nominalmente identificada, responsdvel 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
gestdao, podendo delegar a responsabilidade para um agente patrimonial;

p) Unidade Organizacional: sdo todas as areas que compdem a estrutura do organograma
do HC-UFTM, compreendendo a Superintendéncia, Geréncias, Divisdes, Setores e Unidades;

q) Cessdo: modalidade em que os bens sdo recebidos mediante transferéncia gratuita de
posse e troca de responsabilidades;

r) Doacdo: modalidade em que os bens sdo recebidos gratuitamente, provenientes de
gualquer instituicdo publica ou privada, ou pessoa fisica. O termo de doacdo deve ser emitido
pelo doador e deve apresentar todos os elementos identificadores do bem, tais como:
descricao detalhada, valor de aquisicdo, nota fiscal, outros;

s) Permuta: modalidade em que ocorre a troca de bens, podendo ser concretizada com
gualquer instituicdo publica, observando-se o interesse publico;

1) Transferéncia: modalidade de movimentacdo de bens médveis entre drgdos da Unido,
com troca de responsabilidade;

u) Producdo Interna: modalidade em que os bens sdo produzidos pelo proprio hospital ou
entidade. devendo ser incorporados ao patriménio mediante apuracao de seu valor econémico
através de processo de avaliacdo. O valor do bem produzido sera igual a soma dos custos
estimados para matéria-prima, mdo de obra, desgastes de equipamentos e energia consumida
na producao.

5. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

5.1 Recebimento dos Bens Permanentes

O tombamento de todo e qualquer material permanente, devera ocorrer por
intermédio da UPAT, seja ele por compra, cessdo, doacao, producao, incorpora¢do ou permuta.
A Instrucdo Normativa (IN) n2 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 orgdos sistémicos, decorrerd de: a) compra; b)
cessdo; c) doagdo; d) permuta; e) transferéncia; ou f) produgdo interna.

Além das modalidades descritas acima, ainda ha a modalidade de Incorporac¢do que
decorre da identificacdo de um bem reconhecidamente pertencente ao HC-UFTM, porém nao
dispde de plaqueta de patrimdnio, nao foi possivel a conciliagio com outro bem de
caracteristicas semelhantes e ndo possui documentacdo especifica para tombamento.

A constatacdo da existéncia de bens para avaliacdo e tombamento geralmente
ocorre nas seguintes situagdes:

° por ocasido do levantamento fisico dos bens patrimoniais;
. guando se identifique a existéncia de um bem sem documentagao especifica e sem
numero de patrimonio.

Para proceder ao tombamento por incorporagao 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, deverd ser realizada avaliagdo por comissao especial que, apds anadlise, atribuira o valor
para tombamento.

O registro do material permanente, por aquisicio, devera ser precedido dos
recebimentos provisério e definitivo:

° O recebimento provisério compreende a entrega do material, pelo fornecedor ou
transportador, no local previamente definido pelo HC-UFTM. No momento do recebimento dos
bens, o responsavel devera efetuar a conferéncia da quantidade dos volumes e as condi¢Oes
das embalagens. Nesse momento o fornecedor transfere a responsabilidade pela guarda e
conservagao dos bens ao HC-UFTM, nao implicando em sua aceitagao definitiva.

° Apds a verificacdo da qualidade, quantidade e estando os bens de acordo com as
especificacdes exigidas, serd emitido o Termo de Recebimento Definitivo, pelo fiscal de
contrato ou responsavel designado para tal, garantindo assim, que o bem foi aceito.

° No caso de modveis ou equipamentos cujo recebimento implique maior conhecimento
técnico do bem, o Termo de Recebimento Definitivo devera ser atestado pelo responsavel
habilitado para o respectivo exame técnico.

° Mesmo ocorrendo o recebimento de bens permanentes por outras unidades funcionais,
as providéncias atinentes ao registro patrimonial, tombamento, distribuicdo e atribuicdo de
responsabilidades, ficam sob a exclusiva competéncia da UPAT.

° Os bens patrimoniais, uma vez comprovado o cardter permanente e, apds verificacdo
positiva da relagdo custo-beneficio deste controle, deverdao ser cadastrados no controle
patrimonial, por meio de numero de tombamento. Nesse tocante, preconiza a Lei n2
4.320/1964, em seu artigo 94.

“Havera registros analiticos de todos os bens de carater permanente, com
indicacdo dos elementos necessarios para a perfeita caracterizacdo de cada um
deles e dos agentes responsaveis pela guarda e administracdo”.

5.2 Tombamento dos Bens Permanentes
Tombamento é o processo pelo qual o bem, de natureza permanente, passa a
compor os registros analiticos do HC-UFTM, incluindo as seguintes etapas:
e registro analitico no SIADS;
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e geracdo de numero de patrimonio;

e identificacdo do bem com a plaqueta de patrimonio;

e comunicacdo com o Setor de Contabilidade para que se proceda ao registro sintético
por meio de langcamento contabil; e

e emissdo de termo de responsabilidade.

5.3 Cadastro dos Bens Permanentes

Para cadastro de bens no SIADS é necessario que o tipo de bem ja exista na base do
Sistema. Para verificacdo, é necessario consulta ao modulo Cadastro de Materiais (CADMAT) do
SIADS, onde encontram-se todos os materiais cadastrados. Caso nenhum se aplique ao
necessario pela UPAT, devera ser aberto chamado, junto a STN, para criacdo do material.
Deverdo ser informadas, no minimo 3 (trés) caracteristicas do bem, a natureza da despesa e o
subitem.

5.3.1 Pesquisa de Item de Material

v Mdédulo CADMAT.

SIADS ( SIST INT DE ADM DE SERVICOS )
NID1 - o ELISAMAR

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADIMOVEIS ADMINISTRACAD DE IMOVEL

BOLSA BC
> cabMAT

CADORG

CADTER

CONCILIA

ESTOQUE

INTANGIVEL -

MUDAUASG

CONTINUA. . .

COMANDO

1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU

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

v Médulo ITEMMAT.

SIADS, CADMAT ([ CADASTRO DE MATERIAL E SERVICO )
101 SUARIOD ELISAMAR

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>»

> ITEMMAT ATERTA
A

MATRI

7
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v Modulo CONITEMMAT.

__ SIADS,CADMAT, ITEMMAT ( ITEM DE MATERIAL )
110 USUARIO : ELISAMAR

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CITEMSIASG -
CONIMATRAD -

> CONITEMMAT -

JVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=RAVANCA MENU

v Iltem de Material — nesta tela serd realizada a pesquisa pelo cddigo do item ou pelo
nome/descri¢do do material, digitando na linha ITEM ou MATERIAL.

__ SIADS, CADMAT, ITEMMAT, CONITEMMAT ( COMSULTA ITEM DE MATERIAL )
DATA: 13/10/2021 HORA: 18:51:05 USUARID: ELISAMAR

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

v A pesquisa poderd ser realizada descrevendo até 3 (trés) caracteristicas do bem.
Clicando F1 na linha de material sera aberta janela para essas op¢oes.

__ SIADS, CADMAT, ITEMMAT, CONITEMMAT [ CONSULTA ITEM DE MATERIAL )
DATA: 13/10/2021 HORA: 10:51:05 USUARIO: ELISAMAR

PF1=RJUD

Figura 5: Tela do SIADS para pesquisa de item de material pegas caracteristicas
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L]
SUS Al
-1

Universidade Federal
do Tridngulo Mineiro



Procedimento. Recebimento, Tombamento e Armazenamento de Materiais Permanentes

POP.HC-UFTM-UPAT.002 — vers3o 3 Pagina 8 de 37

v O material podera ser apresentado agrupado em classes, a busca pode ser realizada
dentro de todas as classes existentes.

IADS, CADMAT, ITEMMAT, CONITEMMAT ( CONSULTA ITEM DE MATERIAL )
10 13/10/2821 HORA: 108:55:18 us 0: ELISAMAR

MATERIAL: FORNO

ONE O CURSOR MA A
7310 EQUIPAMENTOS PARA \HAR, ASSAR E SERVIR ALIMENT
6530 MOBILIARIOS, EQUIPAMENTOS, UTENSILIOS E ARTIGOS HO

7320 EQUIPAMENTOS E APARELHOS DE COZINHA

3470 CONJUNTOS PARA OFICIMA MECAMICAR ESTOJOS, FERRAMENT

08/815

Figura 6: Tela do SIADS do material agrupado em classes

v Serd apresentado as opc¢des de material podendo existir mais de uma pdagina. Os
comandos para pdagina anterior e préxima sdo respectivamente F7 e F8, conforme linha de
rodapé de comandos da figura a seguir.

CADMAT, ITEMMAT, CONITEMMAT [ CONSULTA ITEM DE MATERIAL )
0/2021 109:55:18 ELISAMAR
SITUARCAD

ATIVO

4 ATIVD

11110-4 L ATIVD
11212-7 IPD I ! INRTIVD

18893-0 F ATIVO

34345-5 E ) 49 CM  ATIVO

36522-0 ATIVD

36860- ¢t ATIVO
CONTINUA. ..

05/005

Figura 7: Tela do SIADS apresentando as op¢des do material

v Sendo o material selecionado com um X e teclando enter, serda apresentado o
detalhamento do item.

Nesta tela devera ser verificada a natureza, se consumo ou permanente, e anotado o cddigo do
material para utilizacdo do item na entrada de bens.
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SIADS, CADMAT, ITEMMAT, CONITEMMAT ([ CONSULTA ITEM DE MATERIAL )
13/10/2021 H : 10:57:49 u ELISAMAR
7310 EQUIPAMENTOS PARA COZIWHAR, ASSAR E SERVIR ALIMENTOS

4489052 12 APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTI
84771-2 - FORND

(ATIVO)
, ELETRICO - ALUMINIO/INOX, 110V/220V

81/001

Figura 8: Tela do SIADS com o detalhamento do material selecionado
5.3.2 Personalizar Item de Material (caso necessario)
v' Acessar a Rede Serpro (Servico Federal de Processamento de Dados, através do link

abaixo, digitar Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e senha para efetuar login.
https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/.

Rede Serpro

As informaches contidas nos sistemas informatizados do SERPRO - Sarvico Federal de da Dados 50

infragses ouli panal e civel:

2) 0 cesso nio-autorizado;
b) 0 acasso nio-motivado por necassidade de servico;

&) A disponibilizacio voluntiria ou acidental da senha de acasso;

d) A disponibilizacio nSo-autorizads de informacées contidas no sistems;

) A quebra do sigilo ralativo 3 informacBes contidas no sistema.

Todo & & monitarado & controlado. senha 3= oparages, tanha o cuidado de deseonactar sua estacio de trabatho do.

sistema. ‘Avancar”, abaixs, o usu ciente referidas.

Fundaments lagals Canstituigio Federsl, Cédigo Pansl, Cédig Trbutirio Nacionsl,

Informativo

A partir de 08/07/2025, teve inicio a implementacio do segundo fator de autenticacio para acesso as aplicagdes que utilizam
o emulador HOD.

A nova funcionalidade serd liberada de forma gradual para grupos de usudrios, com expectativa de que até fevereiro de 2026
todos ja estejam utilizando o segundo fator de autenticacio.

Veja instrugdes detalhadas no Guia de Usuario do HOD (link abaixo), nas paginas de 3 a8

ATENGEG: Clique aqui pars obter o Guia de Usuirc do HOD

‘Acesso Por Certificado Digital Acesso Por Usuario e Senha
Se vocE ja possui Certificado Digital, cligue no icone abaixo. Preencha os campos.
Codigo [
Senha:

Informe um Sistema: | HOD v

Figura 9: Tela de acesso a Rede Serpro
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v Acessar o SIADS (Senha Rede).

NENU DE SISTENARS

POSICIONE O CURSOR NA LINHA DO SISTEMA DESEJRDO E TECLE <ENTER>

NOME BASE PSEUDO DESCRICAO

=> .

COMANDO ==)>

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

v Mddulo CADMAT.

SIADS ( SIST INT DE ADM DE SERVICOS )

ELISAMAR

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER)

ADIMOVEIS
BOLSA

$ CADMAT
CADORG
CADTER
CONCILIA
ESTOQUE
INTANGIVEL
MUDAURSG

CONTINUA

. 10/01%
Figura 11: Tela de acesso ao Cadastro de Material e Servicos

v PERSONAL — Cadastramento Personalizado.

SIADS,CADMAT ( CADASTRO DE MATERIAL E SERVICO )
EL 1SAMAR

POSICIONE O CURSOR NA OPCARO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

I TEMMAT

RELATORIOS

Figura 12: Tela de acesso ao Cadastramento Personalizado de Material
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v INCMATPERS — Inclui Item de Material Personalizado.

SIADS, CADMAT, PERSONAL ( CADASTRAMENTO PERSONALIZADO )

EL 1SAMAR

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE CENTER)

ALTHATPERS
CONITNARAD
CONMATPERS
EXRMATPERS
INCHATPERS
“REPMATPERS

Figura 13: Tela de acesso para inclusdo do item personalizado

v Digitar o numero do item de material a ser personalizado e teclar “Enter”.

__ SIADS, CADMAT, PERSONAL, INCMATPERS ( INCLUI ITEM MAT PERSONALIZADO )
08/ 21 HORA: 1 116 u 10: ELISAMAR
155011 EBSERH - HOSP UNIVERSITARIO TRIANGULO MINEIRD

Figura 14: Tela de cadastro do item personalizado

v Selecionar o Item e teclar “Enter”.

__ SIADS, CADMAT, PERSONAL, INCMATPERS [ INCLUI ITEM MAT PERSONALIZADOD )

D 08/18/2021 HORA: 12:21:18 SUARID: ELISAMAR
155011 - EBSERH - HOSP UNIVERSITARIO TRIANGULO MINEIRO

T o

CONTIMNUR ...
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v Digitar a conta contabil correspondente a natureza da despesa e subitem do material,
teclar “Enter”.

SIADS, CADMAT, PERSONAL, INCMATPERS ( INCLUI ITEM MAT PER LIZADOD )
fA: B8/10/2021 : 12:21:16 usu ELISAMAR
155011 EBESERH - HOSP IVERSITARIO TRIANGULO MIMEIRO
A 449052 EQUIP. E MAT. PERMAM.
APARELHOS E UTEMSILIOS DOMESTI

771-2 - FORNO , ELETRICO - ALUMINIO/INOX , 110V/228V

Figura 16: Tela para personalizacdo da conta contabil

v Selecionar Unidade e digitar O para estocabilidade, pois material permanente ndo é
estocavel. Teclar “Enter” para confirmar a inclusao.

SIADS, CADMAT, PERSOMNAL, INCMATPERS ( INCLUI ITEM MAT PERSONALIZADO )
08/10/2021 HORA: 12:21:16 USUARIO: ELISAMAR
155011 - EBSERH - HOSP UNIVERSITARIO TRIANGULO MINEIRO

449052 - EQUIP. E MAT. PERMAN
= APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTI
AL: 000B4T771-2 - FORND , ELETRICO - ALUMINIO/INOX , llOv/220V

123110301 - APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS

Figura 17: Tela para personalizagdo da estocabilidade do material

5.3.3 Acessar o SIADS Web para registrar o bem

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

Hospital de Clinicas
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Aplicativo de Coleta e Documentagao (para Android)

Figura 18: Tela de acesso ao Siads Web
5.3.4 Vincular o Empenho

v Para a criacdo de uma entrada de materiais é necessdrio realizar a vinculagdo dos
materiais personalizados aos itens do empenho.

> Clicar em Estoque Estoque > Entradas > Novos Empenhos.

(@ Empenhos
uG Gestao
X Entradas
155011
CE Noves Empenhos e 2V OTECH O Material
- a Q

Figura 20: Tela para vinculagdo do material
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> Clicar no botao Validar.
# Pégina Inial 3 Movos Empenhos
@ Empenhos
U6 Gestho Data Inicio Emisso Data Fim Emissso
155011 = -
Favorecido Material Processo Mat. Desp. Shuacio Validagio Sitagio Saldo
aQ Q Todos v Toks =
@ Limpar | Q Consultar
Resultado
UG Gestdn Emgenho Favorecido = Emissdo ¥ W—g?l&\ Processo 3 Saldoa Liquidar & Situagio Agdo
T B R B w O BE

Registios: 1-111 - Péginas: 11 < i N ﬁ

Figura 21: Tela para validagdo da vinculagdo do material

v Na aba “Dados Bdsicos” constam as informacdes essenciais do empenho, como dados
do fornecedor e natureza da despesa.
@ Validar Empenho A Pagina nicial & Novos Empenhos <]
[ Empenho Pendente
Valor Validado Saldo Valor
UG  Gestic P F Valor Empenho Empenhao Empenho
188011 26443 2021NE0D1522 23821.019436/2020-  02.903.131/0001-04 RE432.666.66 R50,00 R%0,00
a1
Dados Basicos  Ilens do Empenho
e:::ol :3‘.'3001-0] ARTIS TECNOLOGIA LTDA
Data Emissdo Fonte PTRES MNatureza da Despesa
10062021 9999158753 170616 445052
Observacho

ECLPREGAD ELETRONICO SRP 50/2020-AQURSICAD DE EQUIPAMENTOS MEDICO-HOSFITALARES VISANDO ATENDER AQ COMPLEXO DO HOUFTM CONFORME AF N,

Figura 22: Tela com informagdes do empenho

4 Clicar em Itens de Empenho e Vincular Empenho.
Valor Validado Saido Valor
UG  Gestio Empenho Processo Favorecido Valor Empenho Empenho Empenho
155011 28443 202 23521.0 02.903.131/0001-04 R$432.666.66 R$0,00 R$0,00
41

DadosBiskos Itens 6 Empanho <:|

Rem b Saldo Vu‘ef

= Descriglo do em & Material SIADS ¢ Unidade ¢ Quantdade Situagio $ Agdo
Item compra: 00003 -
ASPIRADOR ULTRASS
o m @ ) o CED B

INENTES PONTEIRAS
PIEZELETRICA
A ORTE
OSSEQ E MCROCURETAGEM,
AITEAC AAMBANENTES

Figura 23: Tela de vinculagdo do empenho

Hospital de Clinicas ﬂ_.[ [LAA
Universidade Federal

da Tridngulo Mineiro ,
HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS




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

v Digitar o cddigo do Item de Material, ja personalizado, e clicar em Salvar Vinculo.
Vincular Material ®
Item de Empenhao do SIAFI

Iem Subitem Descrigio do Hem

] ] e compra 00003 - ASFIRADOR ULTRASSONICO, TIPO PAINEL DIGITAL, TIPO CONTROLE CONTROLE POTENCIA

VIBRAGAQ VALVULA DE DEDOISUCGAD |, ACESSORIDS BOMEA IRRIGACAD PROPRIA, COMPONENTES PONTEIRAS
CIOSCILACAD PIEZELETRICA TITANIO, APLICACAQ CORTE 0SSE0 E MICROCURETAGEM, OUTROS COMPONENTES
FILTRO BOLSA SUCGAD E EQUIFD DE INFUSAD
Material do SIADS
Material” ‘Susbitem Material Descrigdo do Hem Unidade de Fomecimento®

000915040 - Q 0 ASPIRADOR HOSPITALAR - 00001 - UNIDADE -

=> M Sabvar Vinoulo @ Canvatar

Figura 24: Tela para salvar vinculo

4 Clicar no martelo amarelo para “Validar a Operacao”.
Operegles:
Deade D Qumidade  Valrlnitio  VoorTow  Quamidede  ValorUntiio  VolorToa

gk« Operaglo $  Valdaglo ¥ Importada & Inportado & Imporiado §  Valldada Vadado $  Valdado & il
Inchisdo 10062021 200000 UGINB 43266660 0 000 00 PO:
Totak 0 RS 0,00
Entradas:
Tipo ¥ Nota Fiscal Séne v Fomeoedor + Data % Quantidade ¥ Valor ¥
Nenhum fegiso encontado.
Total: 0 R§00
Repistros: 1411 -Paginas: 4« «« 1 » » M0 v
Figura 25: Tela para valida¢do da operagdo
4 Conferir os dados e clicar em “Salvar”.
Validar Operagio X
Item de Empenho
Material Quantidade Validada Valor Unitdrio Vadidado Valor Total Validado
000218040 - ASFIRADOR HOSPITALAR - 1 00001 - UNIDADE ] RS 0,00 RS 0.00
Operagdo
Operaglo Quantidade Importada Valor Unitério Importado Valor Total importado
Inchusdo 200000 RE16.33333 RS 432 666,65
Valores
Quantidade Validada™ Valor Unitdrio Validado Valor Total Validado
2 RS 21633333 RS 432 665 56

=> M satar @ Cancelar

Figura 26: Tela para salvar a operagao

Hospital de Clinicas

do Triangulo Mineiro
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p . “ . . ~ n
v Ap0s salvar, clicar em “Concluir Validagao”.
Validar Operagio M
Item de Empenho
Material Quantidade Validada Valor Unitdrio Validado Valor Total Validado
000318040 - ASFIRADOR HOSPITALAR - /00001 - UNIDADE 0 A5 000 RS 0.00
Operagdo
Operago Quantidade Importada Valor Unitdrio Importado Valor Total importado
Inclusio 200000 A5 21633333 RS 43266656
Valores
Quantidade Validada® Valor Unitério Validado Valor Total Validado
2 R5216.333.33 RS 432 665 56
=> M satar @ Cancelar
Validar Operagio x
Item de Empenho
Material Quantidade Validada ‘Valor Unitario Validado Valor Total Validado
000318040 - ASFIRADOR HOSPITALAR - /00001 - UNIDADE 0 A5 000 RS 0.00
Operagdo
Operagio Quantidade Importata Valor Unitario Importado Valor Total mportado
Inclusio 200000 A5 21633333 RS 43266666
Valores
Quantidade Validada® Valor Unitério Validado Valor Total Validado
2 R5216.333.33 RS 432 665 56

=> B satar @ Cancelar

Figura 27: Tela para concluir validagdo

4 Apds a conclusdo da validacdo do Empenho, nos campos “Situacdao” e “A¢dao” os icones
ficardo na cor verde.
Resultado
) S ) e ., NaLDesp. o ey | e -
UG ¥ Gestho + Empenho ¥ Favorecido +  Emissdo ¥ 4 Processo ¥ SaidoaLiquidar +  Situagho Ao
VR T B T R Y ass O QO
Rogisros: 141 -Pigingsi 1 v« <« 1w w0 v ﬂ

Figura 28: Tela com as informagdes validadas
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5.3.5 Realizar entrada dos bens
v Apds a vinculacdo 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.

A PERER CAETAR)
LMCAS DA UFTM

Nosa Fiscal Stugcho (nta Iicio Recebimerss  Deta Fim Recabimento

Figura 29: Tela de registro de bens novos

> Na aba “Dados Basicos”, preencher os dados da nota fiscal (Unidade Gestora (UG), n? do
processo, Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) do fornecedor, n2 da nota fiscal, série,
data de emissdo, data do recebimento/ateste, valor da nota fiscal e observagdo) e clicar em
“Seleciona Empenhos”.

Dados Bisices

G Piocesso
155011 Q HOSPITAL [ CLINICAS DALUFTM 5019435202041

Fomecedor™
12903 131000104 a ARTI3 TECNOLOGIALTDA

Hota Fiscal Série® Emissdo" Recebimento" Valor Hota Fiscal
HE14 1 v -] 15201 -] Rt

B Seaconat Emgennos <:

Cbservagho

PROCESSO DE PAGAMENT(: 23520 017817/2021-7

Exige Centro de Custo

M Sabvar Rascunho € Votar B Conchiir Enrada

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

> Clicar no numero do empenho e depois “Selecionar” e “Salvar”.
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Selecionar Empenhos Disponiveis x
UG Fomaoedor Natureza da Despesa
155011 - HOSPITAL DE CLINICAS DAUFTM 02,803 131/000104 - ARTIS TECNOLOGIA LTDA ws0s2
Empenhos Disponiveis (1)
- uG ¢ Gestio & Empanho & Emissho ¢ —
155011 26443 MNEN1IS2 10062001 | 0266665

A Remover v Seeconst w0

Empenhos Sebecknados (0)

UG & Gestdo & Empenho & Emissdo & -
0
Nenhum oo encontado
Vot M Sabvae

Figura 31: Tela de sele¢do do empenho para registro do material

> Clicar na Aba Materiais - Preencher os campos e Clicar em “Adicionar Material”.
DadosBasicos Materiais
Matenial' Descrigio Matenal Unidade de Fomecimento®
000518040 Q ASPIRADOR HOSPITALAR - 00001 - v
Quantidade’ Valor Unitério
2 263833
Endereqo® Descrigdo Compiementar Data Vaiidade
PATR ULTRASSONICO. PAINEL DIGITAL; CONTROLE DE POTENCIA Di 1510201 -]

 Acionar Material O Adiconar Todos os Materias B Limpar

I‘emﬁ Material & Unidade & MMAmm Valor' limum

Valor Total & Aghes

Nenbum registro encontrado.
Registros: 0-00 - Pagimas: 11 0 v
Total Acumulado: RS 0,00

Figura 32: Tela para adi¢gdo do material

Observacdo: preencher o campo “Endereco” colocando a sigla, pois o espaco permite poucos caracteres.

> Clicar em “Gerar Patrimbnio para item de Entrada Permanente”, no icone cédigo de barras (que
antes de gerar o patrimonio estara em azul claro).

& I ELISAMAR CRISTINA PEREIRA CAETANO.

& NIVEL 2- 155011 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

Materiar Descrigio Material Unidade de Fomecimento®
Q -

Quantidade® Valor Unitirio Valor Total*

Enderego’ Descrigio Complementar Data Validade

+ Aiconac Material O Adiconar Totos os Matecais S Limgar

e Unidage $ Volor UnRdnio. o Total ¢ Agdes
o n 00001-U RS2633333  RS41266685 nng
Registros: 1-1/1 - Paginas: 111 1 v 0w = —
Total Acumulado: RS 412666.65
Ultima Atualizagao: 15107021 21:56 por ELISAMAR CRIS| ETANO &

Figura 33: Tela para gerar niumeros de pafriménio
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> Preencher os dados e clicar em “Gerar Patrimonio”.
Gerar Patrimoniols) para ltem de Entrada Permanente ¥
Item Material Unidade Quantidade  Valor Unitdrio  Valor Total
Ui} ALAR - 10001 - UNIDADE 2 REMG3III3  REA3266666
Patrimbnio Descrigio Complementar Marca Modelo Fabricante
ULTRASSONICO. PAINELD SONATUS US4 ARTIS TECNOLOGIA
Nimero $érie Data Inicio Garantia Data Fim Garantia Garantidor Documento Garantia

Tipo Plagueta®

:> & Gerar Pariméniofs M Salvar Modelo € Violtar

Registros: 000 - Paginas: 111 10 v

Figura 34: Tela para gerar niumeros de patriménio

> Confirmar geracgdo de patrimonio (Sim/N&o).

Confirmagao

Figura 35: Tela para confirmagdo da geragdo dos numeros de patrimonio

> Confirmacgdo - “Patrimonio(s) gerado (s) com Sucesso” (O sistema também mostra os
numeros de patrimonio gerados para cada material/bem). Apds a geracdo do Patrimonio clicar

em “Voltar”.

Gerar Patriménio(s) para ltem de Entrada Permanente ®
Patrimén o Salvo com Sucesso x
Patrimir radofs) com Sucesso

Htem Material Unidade Quantidade  Valor Unitdrio  Valor Total
001 000918040 - ASPIRADOR HOSPITALAR - 00001 - UNIDADE 2 REG33333  RS4I266666
Patrimdnio Descrigho Complementar Marca Modelo Fabricante
SONATUS us1 ARTIS TECNO
Numero Série Data Inécic Garantia Data Fim Garantia Garantidor Documento Garantia

Tipo Plaguets®

@ G X Remeves Paimdniofs) M Saivar Modelo € Voitar

0007508502 0007909543

Figura 36: Tela apresentando os nimeros de patrimoénio gerados
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> Verificar os materiais e clicar em “Concluir Entrada” para incluir os bens da Nota Fiscal
do Empenho.
necm Material & Unidade ¢ mangme Vat-)rL;m'.ano Valor Total ¢ Agbes
0 LAR- 0 %0 RE432666,65 nng
Registros: 1-1/1 - Paginas: 111 1 10 v
Total Acumuiado: RS 432.666,66
Uktima Atualizagdo: 151102021 21:56 por ELISAMAR CRISTINA PEREIRA CAETANO & @

M Salvar Rascunho € Vottat > Concluir Entrada

Figura 37: Tela para concluir a entrada

Confirma a conclusdo da entrada?

Figura 38: Tela para confirmacgdo da entrada

> Apds confirmacdo, o Sistema envia ao Siafi as informacgdes de entrada do material.

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

> Entrada concluida, a tela passard a constar a NP (comprovante de liquidacdo) e acima da
tela consta “Concluido”: Clicar em “Voltar” para imprimir o relatério de Entradas.

Figura 40: Tela com o registro da entrada
concluido
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5.4 Gerar Relatério de Entrada

> Concluida a Entrada, é necessario salvar o “Relatério Espelho de Documento de
Entrada”. Clicar na seta ao lado do icone de impressora e no descritivo.
& Entraca ce Matees - Usr S .

o Extate » Q

Resultado

Rogeen 137, Fagees 11 1 "y

Figura 41: Tela para gerar o Relatério Espelho de Entrada

> No “Relatério Espelho de Documento de Entrada”, constam todos os dados de entrada
do material, bem como o nimero da Nota de Pagamento - NP (documento de confirmacdo da
liguidacdo da Nota Fiscal no Siafi). Salvar o Relatério de Entrada de Bens.

”f Sistema Integrado de Administragao de Servigos
S/A %

REGISTRO DE ENTRADA - MATERIAL PERMANENTE
DADOS BASICOS

SITUACAO: CONCLUIDO DATA SITUACAC: 181042021
DOCUMENTO TIPO: 115 ENTRADA DE MATERIAL PERMANENTE - COMPRA
UNIDADE GESTORA: 155011 HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

FORNECEDOR: 02903 131/0001-04 ___ARTIS TECNOLOGIA LTDA

SITUAGCAO SICAF:

PROCESSO: 23521019436202041 MOTA FISCAL: 10814 SERIE: 1
EMISSAD: P e RECEBIMENTO: 15/10/2021

DH NOVO SIAFI: 2021NPO0S399 I DATA DH: 18/10v2021

DH ESTORNO: [ —— DATA ESTORNO:

VALOR NOTA FISCAL: __ RS 432.666.56

OBSERVAGAO:

PROCESSO DE PAGAMENTO: 23521.017817/2021-T6
ULTIMA ATUALIZACAO: 18M10/2021 11:36 por ELISAMAR CRISTINA PEREIRA CAETANG

EMPENHOS
us GESTAO EMPENHO VALOR CONSUMIDO
155011 26443 2021NEQD1522 RS 432,666.66
VALOR TOTAL: R$ 432,666.66
ITENS
ITEM MATERIAL UNIDADE QUANTIDADE WALOR
001 000918040 - ASPIRADOR HOSPITALAR - DDOO1 UNIDADE 2 RS 432,666.66
VALOR TOTAL: RS 432,666.66
ITENS x EMPENHOS
ITEM UG GESTAO EMPENHO ITEM EMPENHO QUANTIDADE VALOR
001 155011 26443 2021NEDO1522 001 2 R$ 43266666
VALOR TOTAL: R$ 432,666.66
MATERIAIS X PATRIMONIOS
ITEM PATRIMONIO  MARCA MODELO FABRICANTE TIPO DE PLAQUETA GARANTIA
001 0007909502 SONATUS Us-1 ARTIS 1
001 00OTH0IS03 SONATUS Us-1 ARTIS 1

Figura 42: Tela Relatério Espelho de Documento de Entrada

-~
™
Hospital de Clinicas ﬁ SV
Universidade Federal

da Tridngulo Mineiro ,
HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS




Procedimento. Recebimento, Tombamento e Armazenamento de Materiais Permanentes

POP.HC-UFTM-UPAT.002 — vers3o 3 Pagina 22 de 37

5.5 Requisitar Material

> Apds a entrada, o bem fica na conta de estoque e deve ser requisitado para que seja
registrado na conta correta (material permanente).

v No menu a esquerda da tela do SIADS WEB, clicar em ESTOQUE > SAIDAS > REQUISICAO
DE MATERIAL.

smngf

Figura 43: Tela para requisicdo de material

v Na tela da Requisicio de Material, clicar em “Nova Requisicdo”, selecionar 304-
PERMANENTE e clicar em “Consultar”.

= nguschs te Mawras

‘ «
Figura 44: Tela para requisicdo de material permanente
v Na Aba Dados Basico, preencher:
° CPF do Requisitante: CPF do colaborador da Unidade de Patriménio:
° Unidade Organizacional (UORG) do Requisitante: UORG responsavel pela distribuicdo do
bem;
° Endereco de Entrega: Endereco Genérico;
° UG Requisitada: Preencher com 155011 (UG HC-UFTM/Filial EBSERH);

Observacado: colocar nimero do processo de pagamento.

Universidade Federal
da Trigngulo Mineiro

Hospital de Clinicas

E
SUS mNl
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= Requigle datenzagds

e

Chnprande o hatareache

Figura 45: Tela para preenchimento dos dados do requisitante

v Na Aba Materiais preencher com o cédigo CADMAT do material, a quantidade
requisitada e clicar em Adicionar Material. Apds adicionado, clicar em Concluir Requisicao.
(Anotar o numero da requisicao gerada).

UoRG Reguaigie Ausormaghe
ana Eo gl g
[T N |
Watera® Descrigh Uaterial Unaatt te Firmomesss ettt
+aa W
L ﬂ Material 3 Untade i torecment: Onantetade Requatady = o

g 14 Pignat: 11 W v

ema Asvalizagir WWWGE 1550 por "R i Mishar Rascanba W Conclor Rnguuican 4 Vet

Figura 46: Tela para preenchimento dos dados do material

v No meu a esquerda da tela do SIADS WEB clicar em ESTOQUE > SAIDAS > ANALISE DE
REQUISICAO.

Figura 47: Tela para analisar a requisi¢ao

. I-:: )
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v Na tela de Anadlise de Requisicdao de Materiais inserir o nUmero da requisi¢ao e clicar em
consultar. Ird aparecer a requisi¢do nos resultados, clicar no icone laranja (analisar).

Tipy Siagio UORG Requisiianie Requisizio Data inico Requisi;ao Data Fim Requisigio

Sl Qe
Resultado
o Requisicho & Stiagh RS Requistantz & G Requistata & Dt Reuisighy Apies
wor2 e o gog
Registros: 141 -Pagisas: 11 1 v
Figura 48: Tela para selecdo da requisicdo a ser analisada
v Clicar no icone laranja (analisar item da Requisi¢ao).

2 A=

= Analisar Requisicao de Material Permanente

UORG Requisigdo Autorizagao Andlise Atendimento Estomo Recebmento
033133 2021100012 001
o
DafosBiscos  Masas
tem? Maerd & Unate feomscimett ¢ Cuntitate Kt 3 Mgt ¢ Canelr & Agiss
00318340 ASPRADOR HISPTALAR 0301-UNDADE 2 0 0
Regisius 141 Pigeas: 11 1 0 v ‘
Ukima Atsalizagio: 18102621 16:00 por ELISAMAR CRISTINA PERERA CAETANO & Ouberr CVobar P Conclur Anlse

Figura 49: Tela para selegdo do item da requisi¢ao

4 Informar a quantidade de bens que serdo requisitados e em seguida clicar em “Salvar
Andlise do Iltem”.
Analise do Item da Requisicio "
ttem Naterial Unidade
1 000918040 - ASPIRADOR HOSPITALAR - 00001 - UNIDADE
Quantdade Estoque Requisicdes TofalRequsitado ~ Pendéncia Anuisicdo ~ Atender Adguirir Cancelar
I 2 1 a2 0 2\ I 0

B Sabvar tndlise o fem - ¢ Vler

Figura 50: Tela para informac¢do da quantidade de itens da requisi¢cdo
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v Clicar em Concluir Analise.

= Redisar Requisicio de Wateral Peemarents
W0s6 Feqused Aeande Hodise Lpremeys Estomo Rroedmesy
L aamen w
O Bicss  Vizoas
CH (™Y Ittt e Ottty ¢ e ¢ Mt 3 o & Kies
gt 141 gmas 11 [ ’
(Rtma sl SR %640 por 2 2 ) Jlbex (Vs D el

Figura 51: Tela para conclusdo da anélise

v No menu a esquerda da tela do Siads Web clicar em ESTOQUE > SAIDAS >
ATENDIMENTO DE REQUISICAO.

# Pigralace -

= gndmento de Requisi;io ce Naveras

Tro Siagin UORG Fopisirie: Topisin Tt i o Tt Fi i
Q H H

Figura 52: Tela para atendimento da requisicao

v Na tela de Atendimento de Requisicao preencher o nimero da requisicdo e clicar em
Consultar. Ao aparecer a requisicdo nos resultados, clicar no icone verde (atender requisicdo), e
em seguida.

# Faprziza 7

= Hendinests iz Requisicdn de Matenas

» Stagio IORS Reyuistare Reguiiin T rici Reqisigho D Fim Requsigio
: . i i ;
S Qs
Resulfado
Too ¥ Reawisigio & 10RG Reguistante & Maikse ¥ ez Gadnifse 3 Shagio ¥ D o S ¥ i E) Apies.
Registns: {41 -Paginas 11 1 1 v
# s Figura 53: Tela para preenchimento dos

dados da requisicao
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v Na Aba materiais clicar no icone laranja (selecionar patrimonios).
#Pigrahica = Kenimani o
= Aender Requisizio de Materizl Permanente
UORG Reguisican Autozagdo Andlise tendimenty Estomo Recebimenty
(=4 1100012 L]
1w 11021
B o
Emy Wateral Undade de Fomscmenty 3 H:]l!;:lmﬁ ﬂull:l"ﬂj.:"% Tota Aenfon § - Quandtads a iendsr ¢ ;";rz:i Agies
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Figura 54: Tela para sele¢do dos numeros de patrimonio a serem atendidos

—v’

Dlibsar {\otr I Coockir endmento

v Selecionar os patrimonios e clicar em selecionar. Apds a selec¢do clicar em Salvar.

Selecionar Patriménios
Iliem Material Unidade
001 000918040 - ASPIRADOR HOSPITALAR - 00001 - UNIDADE

Patriménios Disponiveis (2)

Patriménio & Marca & Modelo ¢ Descrigio &

EVALVULADE DEDO
JMBA IRF o

Quantidade a Atender

2

valor &

NEL INTROLE DE
OTENGIA DE VIBRAGAO E VALVULA DE DEDO
‘ ARsmover v Selecionar ‘

Patriménios Selecionados (0}

Patriménio & Marca & Modelo & Descrigio &

Nenhum regisiro encontrado

Figura 55: Tela para salvar o atendimento da requisicdo

Valor &

\d

< Voltar M Salvar

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

LI
= Hndar Requisicdo de Material Pemanent

LoRg: Requsiio Mitorizagdo hndlise Mendmento Estome
a4t HirallligH [}
150H faroen
Db Bisites oz
N . H— (uuiale (uutiale =g " .
bem Ml ¥ Unidafede Forecinenty + et s iz & Total My ¥ Quardale A ©
0 01 HO1E0N-ASPRADCRHOSPTILAR. O -LNDADE 2 1
Regetns:1 11 Pigas 11 1 T

ina Auelzagi 9 130 por L

Reusicin -+ =

Recebimenty

mzrlmw‘ L

Qlberr {Vokx P Concur Mendimesi

Figura 56: Tela para concluir o atendimento da requisicdo
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v Ao concluir o atendimento, o Siads Web envia ao Siafi as informacdes referentes ao
Lancamento Patrimonial do material. Neste momento inicia-se a depreciacdao do bem.
° Observacgao: concluido o atendimento da Requisicdo do material para a Unidade de

Patrimonio, podera ser consultado no Siafi se no saldo da conta contdbil em que foi realizada a
entrada consta o valor do Empenho.

Figura 57: Tela enviando as informacgGes de
atendimento da requisicdo do material para o
SIAFI

v Aparecera no canto da tela em laranja a palavra “Atendido”, referente a requisi¢cao do
pedido, com isso podera ser emitida uma Guia de Recebimento ou Relatdério de Atendimento.
i ekl 4 K s #Pigns g =Andou & Pausch =

=z

VRS Requsihe Atoro Anitse Mendments Estoro Recedmint)
0w e " HOPRISS
DudsBisens  Vawas
- N ¢ it tefooncests § Roqustats ¢ Ouite b Tledted O 4 ottt oot §
0
Tegstos ) Lo 1
Gina Aalcghe WA 50 o ELISARG R i (C

Figura 58: Tela de atendimento da requisi¢do concluida

”f Sistema Integrado de Administragao de Servicos
SiA

RELATORIO DE ATENDIMENTO
NUMERO REQUISKAD: 2021100012 ATENDIMENTE: 001 STUACAO:  ATENGIOO
UG DESTING 155011 - HOSATAL DE CLINICAS DA UFTH pam:  m1omn
UORG DESTING: 33131 - UNIDADE BE PATRMONE oH: 2021PA00315E
AUTCRZADOR:

QUANTIOADE
UNIDADE conta ENCERECO REQUISTTADA AUTOSZADA  ENTREGUE
D00a1 - UIGADE, e FRTHI H T 7

e

T CO0S18000 - ASFRADGR HOSPITAL
PATRM. MARCA MODELD VALDR | MARCA MODELD VALOR
THRR0T  SOWATUS =y TN | om0l st ) FILETINT]
VALGR TOTAL B

ESERVACAD REQUISITANTE.
FROCESS® DF PAGAMENTO: 2152101 781712021-78

ESERVACAD AUTORIZADDR:

CBSERVACAD ALMCNARSE:
FROCESSD DE PAGAMENTO: 2152L0176171202176

ATENDIDD PR ELISAMAR CRISTINA PERERA CAETANG EN LAISV2021 16:30 Phgina 1 de1

Figura 59: Tela Relatério de Atendimento da Requisi¢ao
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5.6 Encaminhar Processo no Sistema Eletronico de Informagdes (SEl) para pagamento

° Finalizado o registro do bem. Deve-se emitir os relatérios necessarios para envio do
processo de pagamento a Unidade de Execu¢ao Or¢camentaria e Financeira.

v Emitir o “Relatdrio Espelho de Documento de Entrada” no Siads Web.

v Estoque > Entradas > Entrada de Materiais > Consultar > Clicar na seta ao lado do icone

de impressora e selecionar “Relatério Espelho de Documento de Entrada”.

Rssltady

(4 4 st

(e — '

Figura 60: Tela para emissdo de Relatdrio Espelho de Documento de Entrada

v Anexar o relatodrio ao processo SEl de pagamento.
Df Sistema Integrado de Administracdo de Servicos
SIA

REGISTRO DE ENTRADA - MATERIAL PERMANENTE

DADOS BASICOS

SITUACAO: CONCLUIDO DATA SITUAGAD: 18/10/2021
DOCUMENTO TIPO: 115 ENTRADA DE MATERIAL PERMANENTE - COMPRA
UNIDADE GESTORA: 155011 HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

FORNECEDOR: 02.903.131/0001-04 __ ARTIS TECNOLOGIA LTDA

SITUACAO SICAF:

PROCESSO: 23521019436202041 NOTA FISCAL: 10814 SERIE: 1
EMISSAO: 27/09/2021 RECEBIMENTO: 15/10/2021

DH NOVO SIAFI: 2021NPO05399 DATA DH: 18/10/2021

DH ESTORNO: DATA ESTORNO:

VALOR NOTA FISCAL: RS 432,666.66

OBSERVAGAO:

PROCESSO DE PAGAMENTO: 23521.017817/2021-76
ULTIMA ATUALIZACAO: 18/10/2021 11:36 por ELISAMAR CRISTINA PEREIRA CAETANO

EMPENHOS
uG GESTAOQ EMPENHO VALOR CONSUMIDO
155011 26443 2021NE001522 RS 432,666.66
VALOR TOTAL: RS 432,666.66
ITENS
ITEM MATERIAL UNIDADE QUANTIDADE VALOR
001 000918040 - ASPIRADOR HOSPITALAR - 00001  UNIDADE 2 RS 432 666 66
VALOR TOTAL: R$ 432,666.66
ITENS x EMPENHOS
ITEM UG GESTAO EMPENHO ITEM EMPENHO  QUANTIDADE VALOR
001 155011 26443 2021NE001522 001 2 RS 432,666.66
VALOR TOTAL: RS 432,666.66
MATERIAIS X PATRIMONIOS
ITEM  PATRIMONIO MARCA MODELO FABRICANTE  TIPO DE PLAQUETA  GARANTIA
001 0007909502  SONATUS Us-1 ARTIS 1
001 0007909503 SONATUS us-1 ARTIS 1

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

te Dadon 850 protegidas por sigila. As seguintes condutas consttiem

Acesso Por Certificado Digital Acesso Por Usuirio e Senha

Figura 62: Tela para acesso a Rede Serpro

° Para emissao da Nota de Langamento e Langamento Patrimonial.
v acessar o Siafi HOD, realizar login e selecionar o mddulo Siafi para o exercicio.

AAARAR FFFFFFFFF
AAAARAAAA FFFFFFFFF
ARA ARA  FFF
AAAARRARAA FFFFFF
ARARARAARAA FFFFFF
AAA RAA  FFF
AAA ARA  FFF

v v
v B!
R R EE R
R R R ER]

TR E.R:E
“

CooIGo
SENMA

NOVR SENHA
SISTEMA

Figura 63: Tela de acesso ao Siafi HOD

v Para emissdao da Nota de Lancamento e da Nota de Pagamento, na linha de comando
digitar >conns e teclar enter.
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_SIAFI2821 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)
18/10/2021 16:48 : ELISAMAR

TECLE '"ENTER

EMA

0 E FINANCEIRO

COMTINUA

22/017

Figura 64: Tela para emissdo da Nota de Lancamento e Nota de Pagamento

v Digitar o CNPJ do fornecedor e teclar enter.

SIAFI2021-DOCUMENTO-CONSULTA-CONNS (MOTAR LANCAMENTO DE SISTEMA)
18/10/21 16:51 USUARIO : ELISAMAR

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF4=ESPELHO PFB=QUANTITATIVO

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

v Selecionar o lancamento com o cursor e tecle F2 para detalhar.

__ SIAF12021-DOCUMENTO-CONSULTAR-CONNS (MOTA LANCAMENTO DE SISTEMA)
18/10/21 16:52 USUARIO ELISAMAR
PAGINA 1
155011 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM
ENTE: 26443 EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
02903131000104 - ARTIS TECNOLOGIA LTDA
UG GESTRO NUMERO DATA TIPO DE NS
155011 26443 007211 02Jul2l NS
155011 26443 011892 180ut2l NS

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF
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v O sistema apresenta a Nota de Lancamento e a Nota de Pagamento.

__ SIAFI2021-DOCUMENTO-CONSULTA-CONNS (NOTA LANCAMENTO DE SISTEMA)
- 10:03 NS us 0 : ELISAMAR
AOD 150ut21  VALOR AD : 150ut2l HUMER 2021NS011892
155011 / 26443 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM
02803131/0001-04 - ARTIS TECNOLOGIA LTDA
2021NPOO5399 DATA VEMCIMENTO 180ut21

NOTA DE LANGAMENTO GERADA PELO SIADS ATRAVES DE ENTRADA DE MATERIAL PERMANENTE
- COMPRA ENTRADA 10814/1 UG DE ORIGEM 155011.

CONTINUA. ..

LANCADO POR : 83589376635 - ELISAMAR : 155011 180ut21 11:38
PF1-AJUDA PF3=SAl PF4=ESPELHO PF NA

Figura 67: Tela com o detalhamento do langamento

° Capturar as telas para salvar em PDF. Clicar no icone “Coletar Tela”.

P \h
¢ ul

EI
(3]

_ __ SIAFI2021-DOCUMENTO-CONSULTR-CONNS (NOTR LANCAMENTO DE SISTEMR)
18/10/21 10:03 NS USUARIOD : ELISAMAR
DATA EMISSAD 150ut21  VALORIZACAD : 150uwt21 MUMERD : 2021NSE11882

TRO EMITENTE: 155011 / 26443 - HOSPITAL DE CLINICAS DR UFTM

02903131/0001-04 - ARTIS TECNOLOGIA LTDA
E CREDITO : 2021NPOO5399 DATA VENCIMENTO : 180ut2l

NOTA DE LANGAMENTO GERADA PELO SIADS ATRAVES DE ENTRADA DE MATERIAL PERMANENTE
- COMPRA ENTRADR 10814/1 UG DE ORIGEM 155011

Figura 68: Tela para capturar os langamentos para salvar

s
[3
So
[E
£

_ __ SIAFI2021-DOCUMENTO-CONSULTA-CONNS (NOTA LANCAMENTO DE SISTEMA)
19/10/21 10:03 NS USUARID : ELISAMAR
0 150ut21  VALORIZACAD : 150ut2l NUMERO : 2021NS011892
155011 / 26443 - HOSPITAL DE CLINICAS DR UFTM

02903131/0001-84 - ARTIS TECNOLOGIA LTDA
2021NP0OB5399 DATA VENCIMENTO : 180ut21

0OBSERVACAD
NOTA DE LANGRMENTO GERADA PELO SIADS ATRAVES DE ENTRADA DE MATERIAL PERMANENTE
- COMPRA ENTRADA 10814/1 UG DE ORIGEM 155011

Figura 69: Tela para processar a captura dos lancamentos para salva-los

L]
SUS “ Hospital de Clinicas

|

Universidade Federal
do Tridngulo Mineiro



Procedimento. Recebimento, Tombamento e Armazenamento de Materiais Permanentes

POP.HC-UFTM-UPAT.002 — versdo 3

Pagina 32 de 37

. Selecionar as telas e clicar em Imprimir e Excluir Selecionados.

Processar Coleta de Telas de Impressio X

</

Clique na imagem & esquerda a ser exibida aqui

<=

2telas coletadas

| selecionar Todos | | Desmarcar Todos | | Imprimir e Excluir Selecionados | | Imprimir e Manter Selecionados | | Excluir Selecionados |

| ok || Cancelar | | Ajuda |

Figura 70: Tela para selecionar as imagens capturadas

v Salvar as telas em PDF.

T e ANN2 [NOT

Figura 71: Telas do arquivo salvo em PDF
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v Para emissdo do Lancamento Patrimonial, na linha de comando digitar >conrazao e
teclar enter.

__ SIAFI2021-DOCUMENTO-CONSULTA (CONSULTA DOCUMENTOS)
18/10/2021 16:56 ELISAMAR

JESEJADR E TECLE

FI1
0 FI
oc
A GFI

CONTINUA

Figura 72: Tela para emissdo da Nota de Langamento Patrimonial

v Digitar a conta contdbil que o material foi registrado e o més:

SIAFI2021-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAD (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)
18/10/21 18:57 10 ELISAMAR

OU DIA/ME
DIA/

Figura 73: Tela para informar conta contdbil e més do langamento

v Selecionar o langamento com o cursor e teclar F2 para detalhar.

__ SIAFI2021-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAO [(CONSULTA RAZAD POR C. CONTABIL)
18/10/21 16:58 : ELISAMAR
1
: 155011 - HOSPITAL DE CLINICARS DA UFTM
26443 - EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
: OUTUBRO - ABERTO
: 123110103 - EQUIPAM/UTENSILIOS MEDICOS,ODONTO,LAB E HOSP

$ RS
7.194.228,86 D
TOTAL COM ISF P - PERMANENTE H 7.184.228,86 D
TOTAL DA CONTA : 7.184.228,86 D

PF1=AJUDA PF2=RAZA0 PF3=SAl PF10=EMAIL PF12=RETORNA

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

__ SIAFI2021-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAD (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)
18/10/21 16:59 SUARIO : ELISAMAR
PAGINA 1
: 155011 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTH
: 26443 - EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
: 123110103 - EQUIPAM/UTENSILIOS MEDICOS,ODONTO,LAB E HOSP

SALDO ANTER A o1oUT 6.753.962, 20

UG GESTRO NU EVENTO MOVIMENTO SALDO
155011 26443 NSGO11781 551004 7.600, 00D 6.761.562, 20D

155011 26443 NS011802 591414 432.666, 66D 7.184.228, 86D

PF1=AJUDA PF2=DET PF3=SAI PF4=ESP PF5=EVENTO PFS=PERIODO PF1@=E-MAIL PF12=RET

Figura 75: Tela para detalhar o langamento

SIAF12021-CONTABIL-DEMONSTRA-COMRAZAD (CONSULTA RAZAOD POR C. CONTRBIL)
0 : ELISAMAR
: 180ut21 : 180ut21 : 2021NS011802
: 155011 / 26443 HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM
155011 / 26443 HOSPITAL DE CLINICARS DA UFTH
0 : 2021PROO0D355 =N TO : 180ut21

NOTA DE LANGAMENTO GERADA PELO SIADS ATRAVES DE REQUISIGAD DE MATERIAL PERMANE
NTE PELO DOCUMENTO: UORG ©33133 REQUISICAD 2021100012 ATENDIMENTO 001 URSG DE
ORIGEM 155011.

CONTINUA. ..
LANCADO POR : 589376635 - ELISAMAR 1BOut2l  16:20
F1 A AL PF. ELHO TC

Figura 76: Tela do detalhamento do langamento

v Capturar a tela para salvar em PDF.
° Clica no icone “Coletar Tela” e depois “Processar Coleta”.

__ SIAFI2021-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAD (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)
18/10/21 17:00 A SUAR . ELISAMAR
: 180ut21 VAL 0 180ut21  NUME! . 2021NS011902
EMITEMTE: 155811 / 26443 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM
: 155811 / 26443 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTH

TITULO DE C 1 2021PAD0OO35S ATA ENTD © 180ut2l

OBSER

NOTA DE LANCAMENTO GERADA PELO SIADS ATRAVES DE REQUISIGAD DE MATERIAL PERMANE
NTE PELO DOCUMENTO: UORG 033133 REQUISICAO 2021186012 ATENDIMENTO 001 UASG DE
ORIGEM 155811.

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

Processar Coleta de Telas de Impressio

<5

Clique na imagem 2 esquerda a ser exibida aqui

1 telas coletadas

l Selecionar Todos J L Desmarcar Todos J | Imprimir e Excluir Selecionados | L Imprimir e Manter Selecionads J { Excluir Selecionad )

OK | | Cancelar Ajuda

Figura 78: Tela para selecionar as imagens capturadas

) Salvar a tela em PDF.

Figura 79: Tela do arquivo salvo em PDF

v Anexar as Notas de Langcamento e o Lancamento Patrimonial ao processo SEl de
pagamento, elaborar o despacho e encaminhar o processo a Unidade de Execucdo

Orgamentaria e Financeira.
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S odal ol L ARG

Figura 80: Tela do processo a ser encaminhado a Unidade de Execugdo Orgamentaria e Financeira

6. ARMAZENAMENTO

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

Material permanente ndo é estocavel, a armazenagem do mesmo devera ser de
forma proviséria, até que sejam distribuidos as 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 acdo dos perigos
mecanicos e das amecas climaticas, bem como de animais daninhos;

c) Devem ser armazenados de modo a possibilitar uma féacil inspecdo e um rdpido
inventario;

d) A organizacdo nao pode prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos extintores de

incéndio ou a circulacdo de pessoal especializado para combater incéndio (Corpo de
Bombeiros);

e) Devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos quando houver
distribuicao;
f) Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranca e altura

das pilhas, de modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da pressdao decorrente, o
arejamento (distancia de 70 cm aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente das
paredes).

7. REFERENCIAS

Instrucdao Normativa da Secretaria de Administracdao Publica da Presidéncia da Republica —
SEDAP/PR n2 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.
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