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1. OBIJETIVO

Padronizar os procedimentos administrativos relacionados a elaboragao do Relatério de
Conciliagdo entre o Sistema Integrado de Administragdo Financeira (Siafi) e o Relatério de
Movimentacdo de Almoxarifado (RMA), conforme Norma Operacional SEI n° 01/2022/DAI-EBSERH.

Para registro do RMA, é necessario acesso ao Sistema SEI, SIAFl e conhecimento das normas
operacionais atreladas ao tema:

e Sistema Eletronico de Informacdes (SEl): ferramenta de gestdo de documentos e
processos eletronicos.

e Sistema Integrado de Administragdo Financeira (Siafi): sistema de registro,
acompanhamento e controle da execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial
do Governo Federal.

e Relatdrio de Movimentac¢do de Almoxarifado (RMA): relatério mensal de controle
de estoques que apresenta as movimentacoes de almoxarifado, contendo saldo
anterior, entradas, saidas e saldo final.

2. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

O responsavel pelo Almoxarifado devera enviar ao Setor de Contabilidade (SCONT), até o
29 dia util do més subsequente, os RMAs sintéticos e analiticos do més anterior, em conformidade
com a Norma Operacional SElI n° 01/2022/DAI-EBSERH. Em seguida, o SCONT devera realizar a
conciliacdo entre os saldos contabeis do SIAFI e o saldo disponibilizado no relatério do AGHU, os
lancamentos do consumo do almoxarifado, ajustes, devolucdes, entre outros registros. Apds a
devida conciliagdo e registros, o contador responsavel devera preencher os Anexos da Norma - SEI
n201/2022 com os dados dos saldos ja conciliados e assinar os relatérios que serdo disponibilizados
em bloco de assinatura a Superintendéncia, além de inserir o Relatério de Conciliacdo, bem como
os documentos que deram suporte ao Relatoério. O prazo para envio dos processos a Administracdo
Central sera de até 1 (um) dia util apds fechamento do SIAFI.

2.1. Iniciar com Processo SEI

O gestor do almoxarifado devera conciliar as movimentagdes mensais, preencher os anexos
da Norma Operacional SEI n°® 01/2022, anexar os ajustes e notas de recebimento e enviar processo
SEl ao Setor de Contabilidade (SCONT) até o 2° dia util do més seguinte ao periodo do fechamento.

2.2. Receber Processo SEl de RMA

Conferir se constam todos os anexos conforme Norma Operacional, e se as informacgdes
das movimentacdes e saldos estdo de acordo com o Relatério Resumo Movimento de Materiais,
extraido do AGHU.
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2.3. Os anexos estdo corretos?

Caso a resposta seja SIM, prosseguir com as analises. Se NAO, devolver a Unidade de
Almoxarifado e Controle de Estoques (UACE) para que efetuem as devidas correcdes.

2.4 Conciliagdo de entrada de Notas Fiscais

Antes de proceder com os registros contabeis, o Setor de Contabilidade (SCONT) deve
conciliar as entradas no AGHU por documentos NR (verificar o valor total da coluna "Valor NR" do
Relatério Resumo Movimento de Materiais, extraido do AGHU, com os registros de entrada no
SIAF1). Havendo diferenga, proceder com a analise das movimentagdes entre os dois sistemas

(SIAFI/AGHU).

Registrar langamentos contabeis

Ap0ds conciliagao de entradas de Notas Fiscais, o SCONT realizara os registros contdbeis no
SIAFI Web, tendo por base o RMA enviado pela UACE. As situagdes serao as seguintes:

Figura 1 - Planilha de registros contabeis.

AGHUx SIAFI DESCRIGAO MOTIVAGAO
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., _ i Ajustes de inventario, com langamento integral da operagdo no AGHUx e do
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Fonte: SEI/SEDE - 36010745 - Oficio-Circular - SEI (2024).
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2.4. Registrar langamentos contdbeis dos materiais judicializados e programas assistenciais

As movimentagbes dos grupos 90 (Materiais Judicializados) e 91 (Programas Assistenciais)
serdo registradas de acordo com a nova orientagdo da Sede, “Registro de Material de Consumo
recebidos de Programas Assistenciais e Judicializados”:

e Reconhecimento dos Saldos de Estoque de “Materiais Judicializados e Assistenciais”, (Grupo
AGHU 90 e 91), na conta 1.1.5.8.1.02.03, - Estoque interno de medicamentos, utilizando o
tipo de Documento PA, Situagao ETQ124;

e Reconhecimento da obrigagdo no passivo em relagdo aos Estoques de “Materiais
Judicializados e Assistenciais”, (Grupo AGHU 90 e 91), na conta 2.1.8.9.1.33.03 -
Adiantamentos diversos recebidos, utilizando o tipo de documento PA, Situagao ETQ125,
com a consequente criagdo de inscrigao genérica para segregar os saldos dos grupos 90 e
91:

Figura 2 — Inscricdo genérica SIAFI

TP/CODIGO TITULO

CNUFFASSI PROGRAMAS ASSISTENCIAIS HUAP UFF
CNUFFJUDI MATERIAIS JUDICIALIZADOS - HUAP UFF

Fonte: SIAFI Operacional (2024).

2.5. Consolidar informag¢des — Norma 01/2022

Consolidar as informacdes conforme a Norma Operacional n? 1/2022 e anexar ao processo
SEI SEDE em Unico arquivo.

2.6. Anexar ao Processo SEI SEDE e enviar

Apds anexar o arquivo, o SCONT devera assinar e recolher em bloco as seguintes
assinaturas: UACE, SAFS, DLIH, DAF, GAD e SUP. Processo deve ser enviado até o 12 dia util apds o
fechamento do SIAFI a RMA-RMB/CCONT/DOF.

2.7. Preparar relatério Interno

Informar através de relatorio SEI, no processo interno do RMA, os documentos base que
originaram os langamentos contabeis, os documentos SIAFI que confirmam os registros e as
possiveis inconsisténcias na conciliagdo entre AGHU e SIAFI.
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2.8. RMA com inconsisténcias?

Se a resposta for SIM, enviar a Divisdao Administrativa e Financeira (DAF) para
conhecimento e aplicar restricio contabil no SIAFI através do cédigo de restricdo 603. Caso NAO,
finalizar o processo.

2.9. Receber Processo SEI

A DAF tomara conhecimento e enviara a GAD.

2.10. Ciéncia da Geréncia Administrativa

A GAD tomara conhecimento e emitira posicionamento junto a UACE.

3. FLUXOGRAMA
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Fonte: Bizagi (2024).
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Documento assinado eletronicamente por Priscilla Garcia De Oliveira Monteiro, Chefe de Unidade, em
23/12/2024, as 14:31, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n® 8.539
de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Silvio da Conceicao Barbosa, Chefe de Setor, em 23/12/2024, as
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Documento assinado eletronicamente por Isabela Dantas Mota, Analista Administrativo, em 23/12/2024, as
15:44, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro
de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Marcio Luiz Moura De Araujo, Técnico(a) em Contabilidade, em
23/12/2024, as 15:50, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539
de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Leandro Ferreira Vieira, Técnico(a) em Contabilidade, em
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