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PASSO-A-PASSO PARA AJUSTE DA CONTA DE ALMOXARIFADO ATRAVÉS DO 

RELATÓRIO MENSAL DE ALMOXARIFADO-RMA 
 

O RMA É UM RELATÓRIO SINTÉTICO, EMITIDO PELO SETOR DE ALMOXARIFADO E 

PATRIMÔNIO E ENVIADO PARA O SETOR DE CONTABILIDADE E FINANÇAS PARA QUE 

ESTE POSSA FAZER O AJUSTE DA CONTA CONTÁBIL DE ALMOXARIFADO (115610100) 

DA UG LOCAL.  

O REFERIDO RELATÓRIO DEVE SER ENVIADO, ATÉ O 5º DIA ÚTIL DO MÊS 

SUBSEQUENTE AO MÊS DE ENCERRAMENTO DA MOVIMENTAÇÃO DO 

ALMOXARIFADO. 

POR EXEMPLO: SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMÔNIO EMITE O RMA DE JANEIRO 

NO DIA 01º DE FEVEREIRO. COM ISSO, O SETOR DE CONTABILIDADE E FINANÇAS 

DEVE LANÇAR O MESMO ATÉ O 05º DIA ÚTIL DO MÊS DE FEVEREIRO.  

PARA FAZER O REFERIDO PROCESSO, FAÇA OS SEGUINTES PROCEDIMENTOS: 

SOLICITE O RMA QUE É SALVO NESSE FORMATO: 
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ESCOLHA O SISTEMA SIAFI (SF). 

 

 

 

DIGITE SEU LOGIN E SENHA, ACESSE O SIAFI DO ANO CORRENTE E TECLA E 

“ENTER”. 
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NA LINHA DO COMANDO, DIGITE “>NL” PARA INICIAR UMA NOVA “NOTA DE 

LANÇAMENTO” QUE É O DOCUMENTO UTILIZADO PARA DAR ENTRADA NAS CONTAS 

DE ATIVO. TECLE “ENTER” PARA PROSSEGUIR. 

  

 

 

NA TELA DA “NL”, LEMBRESE QUE O RMA É REFERENTE AO MÊS ANTERIOR. COM 

ISSO, NA DATA DE EMISSÃO, COLOQUE A DATA DO ÚLTIMO DIA DO MÊS DE 

REFERÊNCIA.  
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EM SEGUIDA, CRIE UMA OBSERVAÇÃO, OU SEJA, DIGA DE QUÊ SE TRATA O 

LANÇAMENTO QUE SERÁ FEITO NA “NL”, E TECLE “ENTER” PARA AVANÇAR. 

 

 

 

NESTA TELA, UTILIZE O “EVENTO” “540569” E NO CAMPO “INSCRIÇÃO” DIGITE O 

“SUB-ITEM” QUE TEVE ENTRADA. O SUB-ITEM É ENCONTRADO OBSERVANDO OS 

DOIS ÚLTIMOS NÚMEROS DA COLUNA “CÓDIGO” DO “RMA”. A CLASSE CONTÁBIL É 

A “115610100” E O VALOR, SERÁ O VALOR INDIVIDUAL DE CADA ENTRADA, SEM 

VÍRGULAS. FEITO ISSO, TECLE “ENTER” PARA AVANÇAR. 
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CONFIRA SE TODAS AS ENTRADAS FORAM INCLUÍDAS E SE SEUS VALORES ESTÃO 

CORRETOS. CASO ESTEJAM CORRETAS, CONFIRME A INCLUSÃO DIGITANDO “S” E 

DEPOIS TECLE “ENTER”. 

 

 

O SIAFI IRÁ GERAR UM NÚMERO DE “NL”. EXEMPLO: 2018NL000001. O REFERIDO 

DOCUMENTO DEVERÁ SER IMPRESO E ANEXADO AO RMA SINTÉTICO EMITIDO PELO 

SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMÔNIO. 
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EM SEGUIDA, ACESSE O SIAFI WEB PARA LANÇAR AS “SAÍDAS” DO ALMOXARIFADO. 

 

 

 

 

 

UTILIZE O COMANDO “INCDH” PARA INCLUR DOCUMENTO HÁBIL. 
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ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO HÁBIL “PA” (LANÇAMENTOS PATRIMONIAIS). 

 

 

 

NA ABA “DADOS BÁSICOS”, LEMBRE-SE DO DETALHE REFERENTE À DATA, OU SEJA, 

O RMA É REFERENTE AO MÊS ANTERIOR E COM ISSO, UTILIZE O ÚLTIMO DIA DO 

REFERIDO MÊS. PREENCHA O VALOR TOTAL DA SAÍDA (EM VALOR DO DOCUMENTO) 

E COLOQUE A OBSERVAÇÃO. DEPOIS, CONFIRME E PASSE PARA A ABA “OUTROS 

LANÇAMENTOS”. 
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NA ABA “OUTROS LANÇAMENTOS”, ESCOLHA A SITUAÇÃO “ETQ001” E CONFIRME.  

DIGITE O SUB-ITEM DE CADA SAÍDA, A CONTA DE MATERIAIS (115610100), A “VPD DE 

CONSUMO DE MATERIAIS” (331110100) E O VALOR. DEPOIS CONFIRME. 

 

 

POR ÚLTIMO, NA ABA “CENTRO DE CUSTOS”, MARQUE TODOS OS SUB-ITENS E 

PREENCHA A NATUREZA DE DESPESA DETALHADA COM A “ND” 3339030 (MAT. 

CONSUMO). DEPOIS, INFORME O MÊS/ANO DE REFERÊNCIA DO RMA. O CÓDIGO 

SIORG E A UG JÁ SÃO PREENCHIDOS AUTOMATICAMENTE. MARQUE A OPÇÃO 

“INCLUIR”. 
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CERTIFIQUE-SE DE QUE TUDO ESTÁ CORRETO. PARA ISSO, CLIQUE NA OPÇÃO 

“VERIFICAR CONSISTÊNCIA”. 

 

 

 

SE O DOCUMENTO ESTIVER TODO CORRETO, FINALIZE O PROCEDIMENTO CLICANDO 

EM “REGISTRAR”. 

 

 

 



10 
 

 

O SIAFI IRÁ GERAR O DOCUMENTO HÁBIL CORRESPONDENTE E UMA “NOTA DE 

SISTEMA” (NS). EXEMPLO: 2019PA000001 / 2019NS000040. A NS DEVERÁ SER 

IMPRESSA NO SIAFI E ARQUIVADA JUNTO COM O RMA E SUA RESPECTIVA “NL” DAS 

ENTRADAS. 
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