POP

HC-UFTM/EBSERH

Acompanhamento Orcamentario
dos Créditos Junto aos
Almoxarifados

Versao: 3 | 2025

.
SUS “ Hospital de Clinicas L=



Procedimento. Acompanhamento Or¢amentario dos Créditos Junto aos Almoxarifados.
POP.UPGO0.001 — versao 3

SUPERINTENDENTE
LUCIANA DE ALMEIDA SILVA TEIXEIRA

GERENTE ADMINISTRATIVO
RODRIGO JULIANO MOLINA

CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
SANDRO LUCIANO FERNANDES DA COSTA

CHEFE DO SETOR DE GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
SELMA TRINDADE TOLEDO FACHINELLI

CHEFE DA UNIDADE DE PLANEJAMENTO E GESTAO ORGCAMENTARIA
MARIA APARECIDA DE SOUSA

ELABORAGAO DA VERSAO ATUAL
Hustany Cavatdo de Freitas, Unidade de Planejamento e Gestdo Orcamentaria
Maria Aparecida de Sousa, Unidade de Planejamento e Gestdo Orcamentdria

ANALISE
Maria Aparecida de Sousa, Unidade de Planejamento e Gestdao Orcamentaria

VALIDACAO TECNICA
Selma Trindade Toledo Fachinelli, Setor de Gestdo Orgcamentaria e Financeira

REGISTRO, VALIDACAO DE FORMA E REVISAO
Ana Paula Corréa Gomes, Comissdo de Gestdo da Qualidade Documental

APROVACAO
Sandro Luciano Fernandes da Costa, Divisdo de Administra¢do e Finangas

Data da emissdo: 27/3/2025

Vigéncia: dois anos

Cddigo do documento: POP.UPGO0.001
ISBN:

Copia eletrénica ndo controlada. Permitida a reproducdo parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem
fins lucrativos. O uso deste documento em meio fisico pode disseminar informagdo e/ou procedimento
desatualizados ® 2025, Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares. Todos os direitos reservados
www.ebserh.gov.br

SUS

l:.-
- )
Hospital de Clinicas W PLILAA
Universidade Federal
©

dea Tridngulo Mineir N
HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS




Procedimento. Acompanhamento Or¢amentario dos Créditos Junto aos Almoxarifados.

POP.UPGO0.001 — versdo 3 Pagina 3 de 6

1. OBIJETIVO

Padronizar os procedimentos para o controle e acompanhamento dos saldos em
aberto dos empenhos emitidos e ainda ndo liquidados/pagos, contribuindo para a otimizacdo e
exceléncia na gestdo dos créditos orcamentdrios no ambito do Hospital de Clinicas da
Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM).

2. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

O fluxo para o acompanhamento orgamentario inicia-se com a emissao dos
relatdrios gerenciais pelo Tesouro Gerencial, que fornece uma relacdo das notas de empenho
em aberto, com seus respectivos saldos. Geralmente, sdao analisados empenhos que foram
emitidos ha mais de 60 dias com saldos em aberto a liquidar. O relatério do Tesouro Gerencial é
programado para enviar os relatérios com os saldos das notas de empenho em aberto
diretamente no e-mail dos solicitantes, da geréncia administrativa e superintendéncia que tém
a opcao de verificar os saldos antes mesmo das andlises realizadas pela Unidade de
Planejamento e Gestdao Orgcamentdaria (UPGO).

2.1. Andlise dos Relatérios

Primeiro sdo analisados os empenhos que foram inscritos em “Restos a Pagar”. Essa
anadlise é realizada apds o término do primeiro bimestre do ano. Apds gerar o relatério com os
saldos das notas de empenho em aberto, inicia-se a andlise destas notas da seguinte forma:

1. S3o separados os empenhos por Plano Interno — PI; dessa forma, identifica-se também o
almoxarifado responsdvel pela nota de empenho. (Figura 1).

a. Observagdo: Algumas notas de empenho sdo realizadas com recursos especificos que
exigem a identificacdo do almoxarifado pelo tipo de produto ou servico, como por exemplo: o
Programa Valora Minas (Programa de Fortalecimento dos Hospitais Publicos de Minas Gerais).
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2. Apds a identificacdo dos empenhos, estes sdo desmembrados em novas planilhas, sendo
cada um destinado a unidade/ou setor solicitante, responsavel pelo acompanhamento e
execucdo das notas de empenho (Figura 2).
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Figura 2—="Planilha Saldo de Empenho por Requisitante

3. Essas planilhas sdo encaminhadas via Processo do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl),
juntamente com um oficio, no qual sera estipulado um prazo razodvel para retorno com as
respostas do que sera efetivamente utilizado e o que sera anulado/cancelado.

4. A anulagdo das notas de empenho dentro do mesmo exercicio possibilita a utilizacdo dos
créditos orcamentarios para novos empenhos, o que desonera a Inscricao de Restos a Pagar no
final do exercicio. Demonstra assim, um bom planejamento na aquisicao dos insumos e servigos
e uma boa gestao dos recursos.
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Figura 3 — Relatorio Saldo de Empenhos

5. Decorrido o prazo estipulado e abstenc¢do dos requisitantes, um novo contato serd realizado
na tentativa de obter o resultado almejado. Caso ndao seja obtido éxito, o caso serd repassado
para a chefia do Setor de Gestdo Orcamentdria e Financeira (SGOF) para as providéncias
cabiveis.
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3. FLUXOGRAMA
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4. REFERENCIAS

Listar as referéncias bibliograficas utilizadas na elabora¢ao do documento no formato da Norma
ABNT.

5. HISTORICO DE ELABORAGAO/REVISAO

Versao Data Descricdo da acdo/atualiza¢io
1 8/9/2021 Elaboragdo da 12 versdo do Procedimento Operacional Padrdo (POP)
P 26/12/2022 Inserida uma rotina, caso o prazo concedido aos requisitantes nao seja
cumprido.
3 27/3/2025 Revisdo de conteldo e inser¢do em novo modelo
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