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1. OBJETIVO 
Padronizar os procedimentos para o controle e acompanhamento dos saldos em 

aberto dos empenhos emitidos e ainda não liquidados/pagos, contribuindo para a otimização e 
excelência na gestão dos créditos orçamentários no âmbito do Hospital de Clínicas da 
Universidade Federal do Triângulo Mineiro (HC-UFTM). 
 
2. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

O fluxo para o acompanhamento orçamentário inicia-se com a emissão dos 
relatórios gerenciais pelo Tesouro Gerencial, que fornece uma relação das notas de empenho 
em aberto, com seus respectivos saldos. Geralmente, são analisados empenhos que foram 
emitidos há mais de 60 dias com saldos em aberto a liquidar. O relatório do Tesouro Gerencial é 
programado para enviar os relatórios com os saldos das notas de empenho em aberto 
diretamente no e-mail dos solicitantes, da gerência administrativa e superintendência que têm 
a opção de verificar os saldos antes mesmo das análises realizadas pela Unidade de 
Planejamento e Gestão Orçamentária (UPGO).  
 
2.1. Análise dos Relatórios 

Primeiro são analisados os empenhos que foram inscritos em “Restos a Pagar”. Essa 
análise é realizada após o término do primeiro bimestre do ano. Após gerar o relatório com os 
saldos das notas de empenho em aberto, inicia-se a análise destas notas da seguinte forma: 
 
1. São separados os empenhos por Plano Interno – PI; dessa forma, identifica-se também o 
almoxarifado responsável pela nota de empenho. (Figura 1). 
a. Observação: Algumas notas de empenho são realizadas com recursos específicos que 
exigem a identificação do almoxarifado pelo tipo de produto ou serviço, como por exemplo: o 
Programa Valora Minas (Programa de Fortalecimento dos Hospitais Públicos de Minas Gerais). 
 

 
Figura 1 – Planilha de Saldo de Empenho 
 

2. Após a identificação dos empenhos, estes são desmembrados em novas planilhas, sendo 
cada um destinado a unidade/ou setor solicitante, responsável pelo acompanhamento e 
execução das notas de empenho (Figura 2). 
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Figura 2 – Planilha Saldo de Empenho por Requisitante 
 

3. Essas planilhas são encaminhadas via Processo do Sistema Eletrônico de Informações (SEI), 
juntamente com um ofício, no qual será estipulado um prazo razoável para retorno com as 
respostas do que será efetivamente utilizado e o que será anulado/cancelado. 
4. A anulação das notas de empenho dentro do mesmo exercício possibilita a utilização dos 
créditos orçamentários para novos empenhos, o que desonera a Inscrição de Restos a Pagar no 
final do exercício. Demonstra assim, um bom planejamento na aquisição dos insumos e serviços 
e uma boa gestão dos recursos. 
 

 
Figura 3 – Relatório Saldo de Empenhos 
 

5. Decorrido o prazo estipulado e abstenção dos requisitantes, um novo contato será realizado 
na tentativa de obter o resultado almejado. Caso não seja obtido êxito, o caso será repassado 
para a chefia do Setor de Gestão Orçamentária e Financeira (SGOF) para as providências 
cabíveis.  
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3. FLUXOGRAMA 
 

 
 

4. REFERÊNCIAS  
Listar as referências bibliográficas utilizadas na elaboração do documento no formato da Norma 
ABNT. 
 
5. HISTÓRICO DE ELABORAÇÃO/REVISÃO 

Versão Data Descrição da ação/atualização 

1 8/9/2021 Elaboração da 1ª versão do Procedimento Operacional Padrão (POP) 

2 26/12/2022 Inserida uma rotina, caso o prazo concedido aos requisitantes não seja 
cumprido. 

3 27/3/2025 Revisão de conteúdo e inserção em novo modelo 
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