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1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para a andlise das Notas de Empenho em aberto para
Inscricdo em Restos a Pagar (RAP), com saldos em aberto e ainda ndo liquidados/pagos. Esse
procedimento se faz necessdrio para garantir que a inscricdo das notas de empenho em RAP
sejam apenas as que efetivamente o fornecedor tem o direito de receber pelo material
fornecido ou em vias de fornecer, ou ainda, servicos prestados dentro do exercicio que serdo
pagos no exercicio seguinte. Isto acontece, principalmente, com os empenhos realizados no
final do ano, por ndo haver tempo habil para entrega e liquidacdo, no ambito do Hospital de
Clinicas da Universidade Federal Tridngulo Mineiro (HC-UFTM/Filial Ebserh).

2. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v RG — Relatério Gerencial

v RELATORIO SIAFI: Relatério SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal).

3. SIGLAS, SIGNIFICADOS

DAF — Divisdao de Administracdo e Finangas

Ebserh — Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares

HC-UFTM - Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro
POP — Procedimento Operacional Padrao

RAP — Restos a Pagar

SIAFI — Sistema Integrado de Administrag¢ao Financeira do Governo Federal
TG — Tesouro Gerencial

UPGO — Unidade de Planejamento e Gestdao Orgamentaria

4. GLOSSARIO

° SIAFI: o Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - Siafi,
consiste no principal instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da
execug¢do orcamentaria, financeira e patrimonial do Governo Federal.

. TESOURO GERENCIAL: o Tesouro Gerencial é atualmente o sistema de consulta a
Execucdo Orgcamentaria, Financeira e Patrimonial do Governo Federal no ambito do Orgamento
Fiscal e Seguridade Social, a qual se dd por meio do Siafi. Logo, o Tesouro Gerencial é um dos
sistemas informatizados de consulta aos dados do Siafi, criado com o objetivo de consolidar as
informagdes em uma base Unica para otimizar a extragdo de relatérios gerenciais. O acesso ao
Sistema Tesouro Gerencial é por meio da mesma senha do Siafi Web Operacional.

° RESTOS A PAGAR (RAP): sdo as despesas empenhadas, mas ndo pagas até o dia 31 de
dezembro, distinguindo-se as processadas das ndo processadas:

v Processadas: sdo as despesas inscritas em restos a pagar, liquidadas e ndo pagas.

v N3do processadas: sdo as despesas empenhadas e nao liquidadas

Quando o pagamento deixa de ser efetuado no préprio exercicio financeiro,
procede-se, entdo, a inscricdo da divida em restos a pagar. O empenho de despesa nao
liquidada devera ser anulado antes do processo de inscricdo de Restos a Pagar, salvo quando:

1. Vigente o prazo para cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor, nele
estabelecida;
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2. Vencido o prazo de que trata o item anterior, mas esteja em curso a liquidacao da
despesa, ou seja, de interesse da Administracdo exigir o cumprimento da obrigacdo assumida
pelo credor;

3. Se destinar a atender transferéncias a instituicdes publicas ou privadas; e

4. Corresponder a compromissos assumidos no exterior.

Observacdo: ndo poderdao ser indicados para inscricdo em restos a pagar ndo processados
empenhos referentes a despesas com diarias, ajuda de custo e suprimento de fundos.

5. AMBITO DE APLICACAO
v Unidade de Planejamento e Gestdao Or¢camentaria (UPGO);
v Apoio a Gest3o.

6. INFORMAGCOES GERAIS

A UPGO do HC-UFTM tem por finalidade melhorar o tramite processual interno
relacionado as rotinas que sdao desempenhadas por sua equipe de colaboradores.

A apresentacdo deste Procedimento Operacional Padrdao (POP) tem por objetivo
formalizar e contribuir para o aprimoramento das rotinas, visando a dinamizacdo dos
procedimentos, racionalizacdo dos tramites, melhoria da gestdo e busca de melhores
resultados pela equipe que desempenha essas atividades, bem como para qualquer outra
pessoa que de uma forma ou outra esteja envolvida no processo.

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

O fluxo para a Andlise das Notas de Empenho para Inscricio em Restos a Pagar
inicia-se com a emissdo do relatério emitido pelo Siafi, que fornece uma relacdo das notas de
empenho, por ordem numérica, com seus respectivos saldos em aberto. No decorrer do ano, a
UPGO envia uma relacdo das notas de empenho a todos os solicitantes para que eles possam
realizar a analise de todos os empenhos no ambito de cada setor. Os empenhos que ndo serdo
utilizados, os solicitantes ja definem e solicitam o cancelamento deles, restando, portanto, os
empenhos que foram liquidados ou se encontram em liquidacao.

Essa andlise é de grande importancia, pois, tal fato acarreta comprometimento dos
recursos financeiros e a consequente competicdo com as despesas do exercicio atual.

8. PREPARAGAO PARA A INSCRICAO DE RAP

A Anualidade orcamentdria como Principio Orcamentario estabelece que o
Orcamento deve ser elaborado e autorizado anualmente com a previsdo das receitas e a
fixacdo das despesas daquele exercicio. O principio é citado na Lei 4.320/64 em seu Artigo 29:

“A Lei do Orcamento conterd a discriminacdo da receita e despesa de forma a
evidenciar a politica econémico-financeira e o programa de trabalho do Governo,
obedecidos os principios de unidade universalidade e anualidade.” (grifo nosso).

Nesse contexto a figura dos Restos a Pagar tem por objetivo evidenciar valores
empenhados em exercicios anteriores que por algum motivo ndo foram processados ou pagos
durante o exercicio em que foram empenhados e que as despesas pertencam ao mesmo
exercicio do empenho em consonancia com o Principio da Anualidade.
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Necessério se faz a leitura atenta da MACROFUNCAO SIAFI 020317 - RESTOS A
PAGAR. Verificar se todas as notas fiscais encaminhadas para liquidacdo e pagamento ja foram
efetivamente liquidadas. Verificar se o Ordenador de Despesas ou alguém indicado por ele,
através de Portaria, estd habilitado para realizar a Inscricdo de Restos a Pagar no Sistema SIAFI
Web.

9. ANALISE DO RELATORIO

A andlise final no relatério deve ser realizada a fim de se verificar saldos de centavos
nos empenhos, se consta algum empenho relativo a didrias e passagens, ajuda de custo ou
suprimento de fundos. Caso seja constatado saldos de notas de empenhos nessas situagdes,
deverado ser cancelados.

Uma outra andlise criteriosa a ser feita no relatdrio se refere aos contratos de mao
de obra continuada e contratos de assisténcia técnica. S6 poderao ser inscritas em RAP a notas
de empenho que tém relagdo com a execucgao de servigos prestados no exercicio vigente e que
serdao pagas no préximo exercicio.

@ serpro I tesounonacionar ™

Figura 1 —Tela inicial do sistema SIAFI. Fonte — Sistema SIAFI, 2025.

Apds autenticacdo via Certificado Digital emitido por autoridade certificadora do
governo e geracao de cddigo de acesso por meio do App GOV.BR, o sistema disponibilizard uma
notificacdo. Ao concordar com os termos de acesso, confirmar através do icone CONCORDAR
conforme figura a seguir.

Figura 2 —Tela inicial do sistema SIAFI. Fonte — Sistema SIAFI, 2025.
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° Na primeira tela do sistema, acessar o icone: SIAFI OPERACIONAL.

<5 SIAFI

Siafiweb - Painel do Usuaric

[P —

Figura 3 —Tela inicial do SIAFI OPERACIONAL. Fonte — Sistema SIAFI, 2025.

° Uma janela sera aberta, com o arquivo HODCIVWS que devera ser salvo. Apds esse
procedimento, esse arquivo serd executado, abrindo outra tela.
Org P R ]

rganizar ¥ Nova pasta
1 3D Objects @ 46 Aalho da Internet 1KE
[ Area de Trabalhc 6
2] Documentos
¥ Downloads
&=/ Imagens
D Musicas
B Videos
s Disco Local (C:)
i Rede ol 5
Nome: ~
Tipe: | INLP File v
A Ocultar pastas Cancelar

Figura 4 — Salvar Arquivo hodcivws. Fonte — Sistema SIAFI, 2025.

° Outra janela solicitara para copiar um cédigo para ingresso ao sistema como mais uma
melhoria na protecdo e seguranca do sistema. Apds copiar o cédigo, localizar o arquivo Hod
salvo no computador e pedir para executar.

T —

Figura 5 — Gerando cddigo de acesso ao SIAFI OPERACIONAL. Fonte — Sistema SIAFI, 2025.

. Ao executar o arquivo, surgira a tela inicial do SIAFI Operacional. No campo CODIGO DE
ACESSO...: Inserir através do comando (CTRL+V) o cddigo copiado.
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SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Figura 7 — Inserindo cddigo de acesso. Fonte — Sistema SIAFI, 2025.

° Ao acessar o SIAFI, acessar a barra de comando. Digitar sinal de “maior” “>” digitar a
opc¢ao “CONRAZAQ” seguida de “ENTER”.

=5 ) p R B @ o & Y

SIAFI2025 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)
11/07/2026 14:16 USUARIO: LUCIANA.BORBA

5 E MUNICIPIOS
HAVERES

CONTINUA
COMANDO:
PF3

mAf

Figura 8 — CONRAZAO. Fonte — Sistema SIAFI, 2025.

° A tela que aparece em seguida, é a tela de consulta e devem ser inseridas algumas
informacdes. A op¢do UG EMITENTE e GESTAO EMITENTE j& vem preenchida. Deve ser
preenchida a op¢do “CONTA CONTABIL”.Informar a conta contabil: “622920101” — EMPENHOS
A LIQUIDAR e o més de DEZEMBRO considerando para isto as trés primeiras letras do més
(DEZ), posteriormente “ENTER”.
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@ Terminal 3270 - A - AWVAEMMA o o=

Arquivo_Editar Definisées Exibir Comunicagdo Asges Ajuda
B Pl Bt iy B HEy 4 &£ Y

__ SIAF12025-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAO (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)
0/25 15: 36 USUARIO LUCIANA. BORBA

EMITENTE

NTA CONTABIL
NTA CORRENTE

S INICIAL:
S FINAL

PF1=AJUDA PF2=CONCONTA PF3=SAl PF4=LISTA C/C

MAR+ & 04/020

[ = | % |hod.serpro.govbr23000| @ 168

Figura 9 — Detalhamento dos Empenhos a Liquidar. Fonte — Sistema SIAFI, 2025.

. O Sistema ird gerar o relatdrio trazendo as informagdes como o exemplo a seguir.
@ Terminal 3270 - A - AWVAEMMA =} x
Y Y TN LY L b

__ SIAFI2025-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAO (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)

28/10/25 15:44 L RIO : LUCIANA.BORBA
P NA B 1

u EMITENTE 155011 HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

C ) EMITENTE : 28443 -~ EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

; DEZEMBRO - ABERTO

CONTA CONTABIL : 622820101 EMPENHOS A LIQUIDAR

CONTA CORRENTE SALDO EM
N 2025NEQOO235 50
~ LABORATORIO DE PATOLOGIA BACCHI LTDA 3.183,
N Z2025NEODO274 43
SMT IMPORTADORA E DISTRIBUIDORA DE PRODUTOS HOSPITA 2.9980,
N 2025NEQDO286 25
CARL ZEISS DO BRASIL LTDA 15. 000,
N 2025NEDDO331 35
MCW PRODUTOS MEDICOS E HOSPITALARES LTDA 310,
N 2025NEDDOS528 43
OLTRAMED COMERCIO DE PRODUTOS MEDICOS LTDA 11.9186,
N 2025NEODOS534 43
AGMASHI COMERCIO DE MATERIAL MEDICO E SERVICOS DE C 10.580,
CONTINUA . ..
PF1=AJUDA PF2=RAZA0 PF3=SAl F8=AVANCA PFl0=EMAIL PF12=RETORNA

vy - 1o0/0e3
I - - ) (e [Foosroe 8 150
Figura 10 — Detalhamento dos Empenhos a Liquidar. Fonte — Sistema SIAFI, 2025.
° Esse relatério podera ser encaminhado para um e-mail da escolha do profissional

responsavel pela atividade. Para encaminhar o relatdrio por e-mail, pressionar a tecla “F10” no
teclado. Serd aberta uma caixa onde deverd ser informado o e-mail. Digitar o e-mail e teclar

" 17

Enter”.

@ - AWVAEMMA —
=" =] St iy B O E Y LT & b

SIAFI2025-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAO (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)
28/10/25 15: 44 UsuA [s] LUCIANA. BORBA
; 2] B 1
EMITENTE 155011 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

) EMITENTE : 28443 - EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
10 DEZEMBRO - ABERTO

E-MATL

F3=SA1 F12=RETORNA

N 2025NEDDDS28 43
OLTRAMED COMERCIO DE PRODUTOS MEDICOS LTDA 11.916,50
N 2025NEDDOS534 43
AGMASHI COMERCIO DE MATERIAL MEDICO E SERVICOS DE C 10.580, 44
CONTINUA . ..
PF1=AJUDA PF2=RAZA0 PF3=SAI F8=AVANCA PF10=EMAIL PF12=RETORNA

wll~ = 09/012

= [ Ihodserprogov.r 8 16

[
Figura 11 — Informacado do enderego eletronico. Fonte — Sistema SIAFI, 2025.
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@ Terminal 2270 - A - AWVAEMMA - =] x
v itas Do b Gormuniacho sk Bl

- 7
o O Sl B S E Yy S £ Y

SIAFI12025-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAO (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL
28/10/25 15:44 USUARIO : LUCIANA.BORBA

PAGINA H 1
UG EMITENTE : 155011 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM
TAO EMITENTE : 26443 EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
A0 : DEZEMBRO - ABERTO

E-MATL: LUCIANA.BORBABEBSERH.GOV.BR

#*% SOLICITACAD DE _PROC
a % |

N 2025NEDOO528 43
OLTRAMED COMERCIO DE PRODUTOS MEDICOS LTDA 11.916,50 C
N 2025NEDOOS534 43
AGMASHI COMERCIO DE MATERIAL MEDICO E SERVICOS DE C 10.590,44 C
CONTINUA
PF1=AJUDA PF2=RAZA0 PF3=SAI F8=AVANCA PF10=EMAIL PF12=RETORNA

07/001

Figura 12 — Confirmagéo de envio para endereco eletrdnico. Fonte — Sistema SIAFI, 2025.

O relatdrio recebido no e-mail servira como base de conferéncia para as notas de
empenho a serem inscritas em restos a pagar. Este relatdrio devera ser aberto no “Bloco de
Notas” para ter um layout mais facil de visualizacdao conforme figuras a seguir.

PORTAL DE SERV SEI - Controle de | X PORTAL DE SERV

3 o Copilot

outres ) L | Por Data CONRAZAO | (% Resumir

L.

AO SOLICITADA

A i

Figura 13 — E-mail com o relatdrio. Fonte — Outlook, 2025.
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] CONRAZAQ - Bloco de Notas - X
Arquive  Editar  Formatar _Exibir_Ajuda

USUARTO :
ARQUIVO GERADO EM:

CRITERIO DE PESQUISA UTILIZADO:
UG EMITENTE : 155811
GESTAO EMITENTE : 26443

CONTA CONTABIL : 622920101
CONTA CORRENTE

MES © DEZ OU DIA/MES INICIAL: _ / __
DIA/MES FINAL : _ /

ISF t N

0PCAD i1

UG EMITENTE : 155811 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM
GESTAO EMITENTE: 26443 - EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

POSICAD : DEZEMBRO - ABERTO
CONTA CONTABIL : 622920181 - EMPENHOS A LIQUIDAR

CONTA CORRENTE SALDO EM R$
N 2825NE@EE235 5@
LABORATORIO DE PATOLOGIA BACCHI LTDA 3.183,32 C
N 2825NE@B0274 43
SMT IMPORTADORA E DISTRIBUIDORA DE PRODUTOS HOSPITA 2.998,00 C
N 2825NEGBO286 25
CARL ZEISS DO BRASIL LTDA 15.800,80 C
N 2825NEGBE331 35
MCW PRODUTOS MEDICOS E HOSPITALARES LTDA 310,00 C
N 2025NE@EBS528 43
OLTRAMED COMERCIO DE PRODUTOS MEDICOS LTDA 11.916,5@ C
N 2025NE@EBS534 43
AGMASHI COMERCIO DE MATERIAL MEDICO E SERVICOS DE C 18.598,44 C
N 2025NE@BBS35 43
AGMASHT COMERCIO DE MATERTAL MEDICO E SERVICOS DE C 3.000,080 C
N 2025NE@BBSA1 43
SMT IMPORTADORA E DISTRIBUIDORA DE PRODUTOS HOSPITA 2.290,80@ C
N 2825NE@BE542 43
SELLMED PRODUTOS MEDICOS E HOSPITALARES LTDA 3.989,20 C
N 2825NE@OE545 43
SELLMED PRODUTOS MEDICOS E HOSPITALARES LTDA 520,00 C
N 2825NEGBE546 43
VITORIA HOSPITALAR LTDA 7.720,00 C
N 2025NEGEE683 @4
FLAMAGAS LTDA 2.185,00 C
N 2025NE@EBE95 @1

Ln1,Col1 100%  Windows (CRLF)  UTF-8

7| CONRAZAO - Bloco de Notas - X
Mrquive Editar  Formater  Exibir  Ajuda
N 2025NE@B3315 @3
GELU SERVICOS DE DIVULGACAO DE MARCAS E IMAGENS LTD 385.972,06 C
N 2025NE@@3316 36
BOSTON SCIENTIFIC DO BRASIL LTDA 12.500,00 C
N 2825NE@@3318 35
BECTON DICKINSON INDUSTRIAS CIRURGICAS LTDA 24.629,00 C
N 2625NEB@3319 11
STAGO BRASIL COMERCIO, IMPORTACAO E EXPORTACAO DE P 24.172,42 C
N 2825NEG@3321 36
MEDIPHACOS INDUSTRIAS MEDICAS S/A 39.900,80 C
N 2025NE@B3322 43
ST JUDE MEDICAL BRASIL LTDA 27.120,00 C
N 2025NE@E3323 11
DIMALAB ELETRONICS DO BRASIL LTDA 4.632,03 C
N 2025NE@B3324 11
BIOSAVE-DIAGNOSTICA LTDA 2.275,80 C
N 2025NE@3325 4@
LAB COMPRAS LTDA 880,080 C
N 2825NE@@3326 11
PRODLAC PRODS MEDICOS HOSPITALARES LTDA 648,00 C
N 2825NE@@3326 35
PRODLAC PRODS MEDICOS HOSPITALARES LTDA 715,20 C
N 2825NEB@3327 11
LABBRASIL COMERCIO DE PRODUTOS MEDICOS LTDA 3.326,75 C

N 2025NEG@3328 40
LABORCLIN PROD PARA LABORATORIOS LIMITADA 520,00 C
N 2825NEBB3329 35

DIAG SOLUTION ARTIGOS MEDICOS LTDA 1.600,00 C

N 2025NEGO3330 43

ELITE ORTOPEDIA LTDA. 2.8%6,29 C

N 2025NEBB3331 43

HEXAGON DISTRIBUICAO E LOGISTICA DE PRODUTOS MEDICO 2.739,53 C

N 2025NEBB3332 43

STARMED LTDA 12.400,00 C

N 2025NE@@3333 4@

LABORCLIN PROD PARA LABORATORIOS LIMITADA 1.398,00 C

N 2825NE@@3334 43

A & C COMERCIO, IMPORTACAO, EXPORTACAO E REPRESENTA 13.930,00 C
TOTAL COM ISF N H 21.827.913,74 C
TOTAL DA CONTA B 21.827.913,74 C

AUTO SUTURE DO BRASIL LTDA. 11.448,00 C

N 2025NEBB3306 43

AUTO SUTURE DO BRASIL LTDA. 2.400,080 C

Ln1, Col 1 100%  Windows (CRLF)  UTF-8

Figura 14 — Relatdrio no Bloco de Notas. Fonte - Sistema Siafi Operacional, 2025
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10. INSCRICAO DAS NOTAS DE EMPENHO EM RESTOS A PAGAR

Apds a conclusdo das andlises, respeitando o prazo definido pela Subsecretaria de
Planejamento e Orgamento — SPO através de Portaria publicada no Diario Oficial da Unido, as
respectivas notas de empenho estardo liberadas para a Inscricdo em Restos a Pagar, acdo essa
realizada pelo Ordenador de Despesas do Hospital.

O relatdrio serd anexado a um novo Processo no Sistema Eletrénico de Informacgdes
(SEl), que sera utilizado para Gestdo dos Empenhos inscritos em Restos a Pagar ao longo do
Exercicio subsequente.

11. FLUXOGRAMA

Acessar 0 Gerano AIEIY ‘i
Sictera HOD relatério ——»| relatério por Fazer a andlise
e dos empenhos

l

(Abrir Processo SEI\
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J

12. REFERENCIAS

Lei 4.320/1964 — Art. 2°.

Macrofunc¢do SIAFI 020317 — Encerramento do Exercicio
https://www.google.com/url?sa=t&source=web&rct=j&opi=89978449&url=https://ramec.mec.gov.br/s
po/orientacoes-tecnicas-da-setorial-contabil/encerramento-exercicio-2015/legislacao-1/4702-
macrofuncao-encerramento-exercicio-02-03-17-versao-11-12-
2015/file&ved=2ahUKEwigoMiqgeiQAXWQJrkGHfzMMEsQFnoECB4QAQ&usg=A0vVaw30xXFcZmDAQpF

jabnZci8H
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