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1. OBJETIVO(S)

rotinas pertinentes ao acompanhamento dos empenhos

O presente documento visa contribuir para a padronizacdo e aprimoramento das

processados no ambito do HU-UFGD/Ebserh.

2. MATERIAL

Computador com acesso a internet;
Acesso aos sitemas: Tesouro Gerencial e SEl;

Microsoft Excell 365.

3. SIGLAS E ABREVIATURAS

DAF - Divisao de Administracdo e Finangas.

EBSERH - Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares.

inscritos em restos a pagar nao

HU-UFGD — Hospital Universitario da Fundag¢dao Universidade Federal da Grande

Dourados.

SAFS — Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos.

SGOF - Setor de Gestdao Orcamentaria e Financeira.

UPGO - Unidade de Planejamento e Gestdo Orcamentaria.

UEOF — Unidade de Execuc¢do Orcamentaria e Financeira.

UDIS — Unidade de Dispensa¢ao Farmacéutica.

UNUT - Unidade de Nutricdo Clinica.

4. DEFINICOES

Considera-se empenhos inscritos em restos a pagar todas as despesas empenhadas
e nao pagas até 31 de dezembro. Neste contexto temos as despesas liquidadas e ndo pagas
denominadas como empenhos inscritos em restos a pagar processados. Como também as despesas
nao liquidadas denominadas empenhos inscritos como restos a pagar nao processados.

Trataremos especificamente dos valores inscritos como empenhos de restos a pagar
ndo processados.
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5. RESPONSABILIDADES

5.1 Unidade de Planejamento e Gestao Orgamentaria — UPGO:

A Unidade de Planejamento e Gestdao Orgcamentaria — UPGO tem como principal
responsabilidade acompanhar a execucdo dos empenhos de restos a pagar ndo processados,
informando o saldo atualizado ao Demandante através da abertura de Processo SEl, para
acompanhamento, onde o Demandante responderd para UPGO a possivel data de execucdo dos
empenhos a liquidar nao processados.

5.2. Unidade de Execu¢ao Orcamentdria e Financeira - UEOF:

A Unidade de Execucdo Orcamentdria e Financeira é responsavel em realizar o
pagamento das despesas liquidadas denominadas como restos a pagar processados. Como também
realizar o cancelamento dos empenhos de restos a pagar ndo processados que ndo serdo mais
utilizados e/ou com saldos irrisérios.

5.3. Setor de Gestdo Orgamentaria e Financeira — SGOF:

Auxiliar a UPGO no acompanhamento da execucdo dos restos a pagar nao
processados a liquidar.

5.4. Divisdao de Administracao e Finangas - DAF:

Subsidiar e dar apoio no acompanhamento da execu¢dao dos restos a pagar nao
processados a liquidar.

5.5. Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos - SAFS:

O Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos mensalmente é responsavel
por informar a previsdo para execucao dos empenhos inscritos como restos a pagar nao
processados, referente a aquisicao de insumos, exceto gases medicinais e dietas enterais.

5.6. Unidade de Dispensagao Farmacéutica - UDIS:

A Unidade de Dispensacao Farmacéutica mensalmente é responsavel por informar a
previsdo para execucdao dos empenhos inscritos como restos a pagar nao processados, referente a
aquisicao de gases medicinais.
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5.7 Unidade de Nutrigao Clinica - UNUT:

A Unidade de Nutri¢dao Clinica é responsdvel por informar a previsao para execugao
dos empenhos inscritos como restos a pagar nao processados, referente a aquisicao de dietas
enterais.

Demais areas:

Como responsaveis pela execu¢do dos empenhos inscritos em restos a pagar nao
processados relacionados aos contratos, temos como responsaveis: Setor de Hotelaria, Setor de
Engenharia Clinica, Setor de Infraestrutura Fisica, Unidade de Suporte Operacional, ligados a Divisao
de Logistica e Infraestrutura Hospitalar. Também a Unidade de Andlises Clinicas e Anatomia
Patoldgica, Unidade de Bloco Cirlrgico e Processamento de Material Esterilizado, Setor de
Tecnologia da Informacdo e Saude Digital, a Divisdo de Gestdo de Pessoas e a Geréncia de Ensino e
Pesquisa.

Os Demandantes serdo provocados através do envio de um processo SE| especifico
tratando do assunto para responderem sobre a situacdo da execucdo dos saldos em aberto dos
empenhos inscritos em restos a pagar ndo processados e a possivel data de liquidacao.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

e No primeiro dia util do més, acessar o Sistema Tesouro Gerencial — TG, criar um
relatdrio que unifique as seguintes informacdes dos empenhos inscritos como restos
a pagar ndo processados, numero do empenho, nome do favorecido, nimero do
processo, natureza da despesa detalhada, descri¢cdo da despesa empenhada e o saldo
atual.

e Com o relatério gerado, exportar as informacdes para o formato Excel.

e Separar os empenhos inscritos como restos a pagar ndo processados de acordo com
o Demandante, para que seja indicada a previsao de execucao.

e Relacionar os empenhos inscritos como restos a pagar ndo processados por
Demandante;

e Inserir a Planilha dos empenhos inscritos como restos a pagar ndao processados por
Demandante no processo SEl, criado para cada responsavel.

e Emitir um despacho SEl, solicitando o posicionamento da execu¢do dos empenhos
inscritos como restos a pagar ndo processados até o dia 20 de cada més.

e Acompanhar a resposta do Demandante sobre a previsdao de execu¢ao dos empenhos
inscritos como restos a pagar ndo processados.
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Caso o Demandante ndo responda a solicitacdo até o dia 20, entrar em contato
através do aplicativo MICROSOFT TEAMS para solicitar o preenchimento das
informacdes.

Apds o preenchimento do posicionamento da situacdo dos empenhos inscritos em
restos a pagar nao processados e a possivel data de execucdo pelo Demandante. A
UPGO devera consolidar as informacdes sobre a situacdo e possivel prazo de
liquidacdo dos empenhos inscritos em restos a pagar ndo processados.

Para as situacdes que foram indicados empenhos em uso acompanhar a execucao.

Para as situacdes que foram indicados empenhos passiveis de aplicacdo de
penalidade acompanhar a execugao do Processo Administrativo.

Para empenhos com saldos irrisérios e que ndo serdo utilizados solicitar o despacho
de cancelamento.

7. REFERENCIAS

BRASIL. Decreto 93.872 de 23 de dezembro 1986. Dispde sobre a unificagdo dos recursos de caixa
do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislagdo pertinente e dd outras providéncias. Brasilia,
DF: Diario Oficial da Unido, 1986.

. Lei 4.320 de 17 de margo de 1964. Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracao e controle dos or¢amentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal, Brasilia, DF: Diario Oficial da Unidao, 1964.

8. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
01 12/09/2023 | Elaborag¢do do POP para acompanhamento dos Empenhos Incritos
em Restos a Pagar ndo Processados.
02 22/09/2025 | Revisdo do POP. Inclusdo de responsabilidades para UDIS e UNUT.
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