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1. OBJETIVO 
Estabelecer os procedimentos para emissão e conferência dos Relatórios Mensais de 

Bens Móveis (RMB), referentes aos bens patrimoniais de propriedade do Hospital de Clínicas da 
Universidade Federal do Triângulo Mineiro (HC-UFTM), e encaminhamento ao Setor de 
Contabilidade (SCONT) pela Unidade de Patrimônio (UPAT). 

 
2. ÂMBITO DE APLICAÇÃO 
Unidade de Patrimônio e Setor de Contabilidade do HC-UFTM. 
 
3. CONCEITOS BÁSICOS 
 Para fins deste Procedimento Operacional Padrão (POP), considera-se:  
 RMB – Relatório de Movimentação de Bens Móveis: é o documento que integra a 
movimentação de entrada, saída e depreciação de bens móveis do ativo permanente do HC-UFTM. 
Deve ser emitido mensalmente para fins de registro contábil no SIAFI; 
 SIAFI: Sistema Integrado de Administração Financeira do Governo Federal;  
 SIADS: Sistema Integrado de Administração de Serviços; 
 UG: Unidade Gestora; 
 SERPRO: Serviço Federal de Processamento de Dados;  
 SEI: Sistema Eletrônico de Informações; 
 SCONT: Setor de Contabilidade; 
 Depreciação: Redução do valor do bem pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, ação da 
natureza ou obsolescência ao longo de sua vida útil. 

 
4. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 
 

4.1 Responsabilidades 
A UPAT deverá encaminhar ao SCONT, por meio de processo via Sistema Eletrônico de 

Informações (SEI), até o 2º dia útil do mês subsequente, o RMB, em conformidade com os anexos 
II, II.1, II.2, II.3, II.4 e II.5. da Norma – SEI nº 1/2022/DAI-EBSERH, para registro e lançamento 
contábil.  

O SCONT deverá proceder à conciliação do RMB com as entradas e saídas no ativo, bem 
como realizar o registro contábil da depreciação dos bens do ativo imobilizado e o registro 
contábil da amortização dos bens do ativo intangível. 

O SCONT deverá encaminhar o Relatório de Conciliação do RMB, à Administração 
Central, até 1 (um) dia útil após o fechamento do Siafi. 

Os relatórios deverão ser encaminhados, conforme Norma Operacional SEI nº 
01/2022/DAI-EBSERH. 

A referida norma estipula prazos e modelos de relatórios, os quais deverão ser utilizados 
para envio à Administração Central, havendo previsibilidade de apuração de responsabilidades 
para o não cumprimento do disposto na Norma, conforme evidenciado em seu artigo 16º: 
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“Art. 16º O atraso ou não atendimento do disposto na presente Norma poderá, bem 
como o não atendimento das diligências realizadas pelo Comitê de recebimento dos 
processos, implicará no envio do processo SEI daquela Unidade Gestora para 
Corregedoria Geral da Ebserh, para fins de apuração de responsabilidade". 
 

4.2 Conferência do RMB 
A partir do primeiro dia útil do mês, acessar o Sistema Integrado de Administração de 

Serviços (SIADS) para emissão dos relatórios: 
 Acessar a Rede Serpro, através do link abaixo, digitar CPF e senha para efetuar login; 
https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      Figura 1: Tela de acesso à Rede Serpro 

 

 Acessar o SIADS (Senha Rede); 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

        Figura 2: Tela de acesso ao SIADS (Senha Rede) 

https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/
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 Configurar a impressora no SIADS para emissão do relatório: 
Painel de Controle do SIADS > Impressora 3270 > Arquivo > Configurar Impressora > Selecionar 
Impressora para SESSÃO e escolher PDF; 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      Figura 3: Tela para configuração da impressora do SIADS (Senha Rede) 

 
 Emissão do Anexo II.2 – Relatório Sintético: RMB para Bens Móveis, Imóveis e Intangíveis: 
PATRIM > MOVIMENTO > RELMOVIMEN > (X) RMB > ; 
 UG: 155011; 
 GESTÃO: 26443; 
 ANO: Ano Corrente; 
 MÊS: Mês anterior; 

Figura 4: Tela para preenchimento dos dados do relatório a ser emitido 
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 Preencher netname da impressora > Confirmar emissão > Salvar Arquivo; 
 
 
 
 
 
 
 
 
Figura 5: Tela para preenchimento do código da impressora 

 
 Salvar arquivo em PDF; 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 6: Tela do arquivo salvo em PDF 

 
 Emissão do Anexo II.3 – Relatório Analítico de Bens Móveis: 
PATRIM > INVENTARIO > RELINVENTA > (X) ESPECÍFICO > (X) 155011 > GESTÃO: 26443 
 Selecionar todas as contas contábeis; 
 UORG Subordinadas: (X) Todas; 
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 Preencher netname da impressora; 
 Confirmar emissão; 
 Salvar arquivo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 7: Tela do Relatório Analítico de Bens Móveis em PDF 

 
 Emitir o balancete e conferir cada conta contábil a fim de verificar se os saldos estão de 
acordo com o RMB, bem como os valores registrados como entradas orçamentárias e extra-
orçamentárias no mês corrente. Para isso, deve-se acessar o SIAFI HOD, realizar o login e 
selecionar o módulo do SIAFI do exercício, em seguida digitar na linha de comando: > balancete,  
pressionar enter, preencher a UG, a Gestão, mês, conta contábil, nivel de desdobramento, 
demonstração e mostrar saldos e pressionar enter: 
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         Figura 8: Tela de acesso ao SIAFI HOD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       Figura 9: Tela para emissão do Balancete Contábil 
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    Figura 10: Tela do Balancete Contábil 

 
 Preencher Anexo II - Planilha de Conciliação RMB do mês de referência: 
 Na aba Anexo II.1 – preencher o saldo do sistema interno, o saldo do SIAFI e apurar as 
diferenças, se houver. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

Figura 11: Relatório de Conciliação de Bens 
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 Na aba Anexo II.4 – Preencher com detalhamento o Relatório Analítico de Bens Imóveis: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 12: Anexo II.4 - Relatório Analítico: Bens Imóveis 
 

 Na aba Anexo II.5 – Relatório Análitico: Bens Intangíveis: Preencher com o detalhamento das 
despesas com Direito de Uso de Bens Imóveis: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 13: Especificação das despesas com Direito de Uso de Bens Imóveis 
 

 Na aba Anexo II.6 – Bens Não Localizados: Preencher com o detalhamento dos bens que 
constam em processo de localização: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Figura 14: Especificação de bens não declarados 
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 Na aba Anexo II.7 – Teste de Recuperabilidade: Preencher com o detalhamento dos bens que 
obtiveram redução ao valor recuperável: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 15: Teste de Recuperabilidade  

 
4.3 Encaminhamento dos Relatórios ao SCONT 

A UPAT deverá encaminhar ao SCONT, por meio de processo via Sistema Eletrônico de 
Informações (SEI), até o 2º dia útil do mês subsequente, o RMB, em conformidade com os anexos 
II, II.1, II.2, II.3, II.4 e II.5. da Norma – SEI nº 1/2022/DAI-EBSERH, para conciliação dos saldos 
SIADS x SIAFI.  

 

5. REFERÊNCIAS  

Norma Operacional nº 01/2020/DAF/GA/HC-UFTM, que estabelece os procedimentos do Fluxo do 
Envio dos Relatórios de Conciliação dos RMAs e RMBs à Administração Central da Ebserh Sede 
versão 2, publicada em 18 de maio de 2022. 
 
Norma – SEI nº 01/2022/DAI-EBSERH, que estabelece responsabilidades, normatiza os 
procedimentos para elaboração, envio à Administração Central, dos Relatórios de Conciliação de 
Movimentação de Almoxarifado (RMA) e Bens (RMB) das Unidades Gestoras Ebserh, publicada no 
Boletim de Serviço nº 1.348, de 12 de julho de 2022. 
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