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POP | MODULO INSTITUCIONAL

Manter Ordenador de Despesa

Objetivo

Orientar os usudrios autorizados a efetuarem o cadastro e manutencao dos relacionamentos dos ordenadores

de despesa nas Unidades Administrativas em que desempenhardo essa funcao.

Publico-Alvo

e Responsaveis pelo cadastro de ordenador de despesa.

O que é Necessario para Realizar o Processo: Papéis e Recursos

Para cadastrar o ordenador de despesa é necessario o operador possuir o papel de: “RESPONSAVEL PELO
CADASTRO DE ORDENADORES DE DESPESA” na Unidade Administrativa (UA) que possui a espécie 05-02
Setorial PLANEJAMENTO ORCAMENTO do seu Org3o.

Deve ser concedido ao servidor que atuara como ordenador de despesa, através da gestdo de acesso, o papel
"usuario de empenho e OLP", para que ele possa acessar as funcionalidades de analise e assinatura de
documentos. Sem esse papel ndo é possivel aprovar ou assinar os documentos os quais ele tenha ordenado

despesa. A concessdo do papel deve ser realizada pelo administrador de seguranca da unidade

IMPORTANTE
O ordenador de despesas no ambito da administracdo publica deve ser obrigatoriamente um servidor
publico. O servidor tem que estar cadastrado no GRP, na tabela de pessoa fisica com a classificacdo

Servidor Publico Estadual.

Etapa 1 - Pesquisar a Unidade Administrativa com a espécie 05-02 Setorial

PLANEJAMENTO ORCAMENTO

Acessar Médulo Institucional > Gerir > Unidade > Vincular / desvincular espécie da estrutura

organizacional.
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- ﬁlﬁ.‘ﬂ:\’s | Médulo Institucional

# Gerir " Processos A caixa de Tarefas
Orgio ! entidade 3
e
Pessoa - Manter unidade administrativa informal
Centro de custo 3 Manter unidade administrativa de outros poderes.
Unidade orcamentaria - Manter informagdes de unidade administrativa
Classificagido da receita * Manter espeécie
Paramttzns cassincasi - R —
Classificagdo de despesa E Manter conversic de unidades
Tabelas finaceiras -
Ordenador de despesa »

Excegio de assinatura ordenadores de despesa b

Manter excecdo de data limite B
Sistemas / médulos integrados -
Tabelas de apoio .

Figura 1 — Tela de apoio ao passo 1.

Preencher os campos: Cédigo da Espécie > Informar o cddigo 05-02 e a Unidade Orgcamentaria de

Relacionamento.

Apds informar a Unidade Or¢amentdria, clique no botdo Pesquisar.

Resultado: Sera exibida na parte inferior da tela a Unidade Administrativa que possui a espécie 05-02.

- — ‘GIOVANNA CAZELI FANAGE LOPES.
Méodulo Institucional =

] PO

# Gewe  f Processos R Caixa de Tarefas.

A Consultarespécie » unidade admnistraiva

CONSULTAR ESPECIE A UNIDADE ADMINISTRATIVA

Grgia  entidade =
Poder -
Tipo d saministagso -

Cidigoda espécie 0502

Ua o retacionamenta 20 [}
Tipe de expécic -
Q Pesuisr | G Lmpar
e
* Codigo Sigia Home Tipo de administragio Poder Sigla do drgio | entidade Nome do Grgao ! entidade Agdes
1| 2007080006 FHEMIC FHEMIG FROGR. E ORCAM Adminisirag o ndreta ExEcUTVO FHEMIG FUNDAGAO HOSPITALAR DO ESTADO DE MINAS GERAIS a

Figura 2 — Tela de apoio ao passo 3.
Etapa 2 — Cadastrar um novo ordenador de despesa

Exemplo: Cadastrar o Ordenador de Despesas na Unidade administrativa de acesso: (espécie 06-01 —

Operacional)

Acessar o GRP e selecionar a Unidade Administrativa que possui a espécie 05-02 > Médulo
Institucional > Gerir > Selecionar a op¢do Ordenador de despesa e, em seguida, Manter ordenador
de despesa.
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GRP

\ |~.,-'||l-J.éL:-‘-;| Mddulo Institucional

f Processos l Caixa de Tarefas

Orgdo / entidade 3
Unidade »
Pessoa 4
Centro de custo 4
Unidade orgamentaria 3
Classificagéo da receita 3
Parametrizar classificagio de despesa 4
Classificagio de despesa >
Tabelas finaceiras 3

Ordenador de despesa L Manter ordenador de despesa

Excegdo de assinatura ordenadores de despesa» = Manter relacionamento de ordenagio

Manter excegao de data limite 3
Sistemas / modulos integrados 3
Tabelas de apoio 3

Figura 3 — Tela de apoio ao passo 1.

+ HNovo

Clicar no botdo > Informar o CPF do servidor que serd cadastrado > Confirmar.

Médulo Institucional

L Comsulta ordenador de despesa

‘CONSULTA ORDENADOR DE DESPESA

Unidade orgamentaria -

Unidods administradivo -
WOV ORDENADGR: DE DESPESA x Q Pugiss || @ Linpar || - Howa

Figura 4 — Tela de apoio ao passo 2.

Selecionar o ano de exercicio > Selecionar a Unidade Orgamentaria, Unidade Administrativa e a

espécie que ird ordenar > Selecionar a funcdo > Proximo.
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Relacionamentos do ordenador *

UO  UA | Espécie
Ano exercicio 2025 (Anterior) ® 2026 (Comente)

Unidade orgamentaria * 20271 - FUNDAGAO HOSPITALAR DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Unidade administrativa * - FHEMIG-HOSPED MENEZES v
Espécie que ira ordenar * 06-01/ Operacional / EXECUCAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRAE w

Fungdo " O Taular @ Suplente

Figura 5 — Tela de apoio ao passo 3.

Especificar o tipo de norma que nomeou o Ordenador de despesa no Orgdo e o nimero deste
dispositivo > Informar a data da sua publicagdo > Definir o limite de valor (se ndo houver restricdo

de limite ndo preencha) > Préximo.

Retacionsmentes do omenador *

Tipodanoma®  DECRETO -

Mismero da noma * 1

Dats da publicagio 23082026 m
Atrituigies do ordenador *
Vincular Fases atribuidas
o
Empento
Anuiag3a de Despesa

o
8

Limite de valor | 0.00

@ Umpw | amenor A Proemo

Figura 6 — Tela de apoio ao passo 4.
Selecionar a op¢ao para restringir ou ndo o relacionamento por projeto e atividade.
® Sim

Selecionar a opgao se quiser restringir o relacionamento.

Selecionar o(s) projeto(s) / atividade(s) que deseja restringir.
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1 GIOVANNA CAZELI PANAGE LOPES

5 | Médulo Institucional J U] FHEMCO

7 G / Processes L Coixade Tarotas

Projeto | atividade
BrORLD / Stividade? * ® sim O Nio
Restrigdes de projeto { atividade
Selecionar Projeto | Atividade Descrigho
Eo 2417 AD DE PESSOAL ATIVO E
[sE] 2500
Oz s ATENGAO 40 SISTEMA ESTADUAL DE TRANSPLANTES
Os ~ ATEHGRO & 540 ASSISTENCAS GAO E CUIDADOS
S
Oa ant ATENGAD A SAUDE HAS UNIDADES ASSISTENCIAIS DE REFERENCIA
Os @12 ATENGAO A SAUDE NAS UNIDADES ASSISTENGIAIS DE SAUDE MENTAL
- e A 140 COMPLEXO HOSPITAL
Oz s ATENGAQ A SAUDE NO COMPLEXD HOSPITALAR DE ESPECIALIDADES
Os e ATENGAG A SAUIDE NO COMPLEXD HOSPITALAR DE URGENCIA E EMERGENCIA
Os To04 PRECATORIOS E SENTENGAS JUDICIARIAS
|
Figura 7 — Tela de apoio ao passo 7.
@ Nio
Selecionar a opgao se ndo quiser restringir o relacionamento.

1 GIOVANNA CAZELI PANAGE LOPES

Madulo Instituci i .

# Geow |/ Processos L Caixa de Tarchas

L spesa
MANTER ORDENADOR DE DESPESA
Py eee—p— . ... |

or

e

ot

Exibie anos anteriores O sim @ Hio
e
Progeta | atividade

projeto | stividsde? O Sm @ Mio

G Lmpar | % Aot A Pramo

Figura 8 — Tela de apoio ao passo 8.

Se quiser restringir o operador ao ordenador de despesa deverd seguir os procedimentos abaixo

previamente:

Acessar no Mddulo Institucional: Processos > Gerir Acesso > Criar/alterar usudrio e informar o

CPF do operador.

Na aba “Atribuicdo de Papéis”, coluna: Unidade Orgcamentaria, no papel: Operador de Empenho e

OLP, clique no +.
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PAPEIS ATRIBUIDOS AO USUARIO

Unidade orgamentaria Nome
+ il Q PROGRAMADOR FINANCEIRO
+ o Q MCNITOR FINANCEIRC DOS ORGAOS
+ i} Q GESTOR FINANCEIRO DOS ORGAOS
+ i Q MONITOR FINANCEIRO DA UNIDADE ORCAMENTARIA
+ i Q CPERADOR DO EMPENHO E OLP
—

Figura 9 — Tela de apoio ao passo 9.2.

Informar o cddigo da Unidade Orcamentaria, pesquisar e selecionar a Unidade Orcamentaria a

ser vinculada e salvar.

VINCULAR UNIDADE ORQAMEHT..Q RIA x
a
Unidade de acesso FHEMIG o
Papel OPERADOR DO EMPENHOC E OLP [o]
Codigo =B
Nome iE

Q, Pesquisar % Limpar P
JE
El
# Codigo da UO Sigla Nome unidade
) E4
(sem registros)
b [
X >

Figura 10 — Tela de apoio ao passo 9.3.

Na funcionalidade: Gerir > Ordenador de Despesas > Manter Ordenador de Despesas, Logado na UA

»  Prisomo

de espécie 05-02, clique no lapis (editar relacionamento), siga clicando no botdo até a aba
“Operador autorizado” e selecione “Sim” na pergunta: Deseja restringir operadores neste

& Ade v v tpe et

relacionamento do ordenador? Clique no botao

GRP MINAS ¢ PAGINA 7
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Relacionamentos 40 oroenador *

Operador autorizade

® S O Nio

+ Adicionss nave operador

{sem regisiros)

S Umpar || Ankerior

Figura 11 — Tela de apoio ao passo 10.

Informar o CPF do operador, clicar fora para carregar os dados > em seguida clicar no botdo

11

confirmar.

NOVO OPERADOR

CPF*
Mome
E-mail

Data de vinculagéo

Figura 12 — Tela de apoio ao passo 11.

Requisito Obrigatério: O operador a ser restrito devera possuir a classificacdo “Servidor Publico

Estadual”

® Nio
Selecionar a opgdo se ndo quiser restringir o operador.

1 GIOVANMA CAZELI PANAGE LOPES

Médulo Institucional (4] FHEMIC SRR

# Gew | # processos 1 Caiwa o Taretas

. e posa

MANTER ORDENADOR DE DESPESA

& Boeworenr | @ coeen [
cor
Nome
Email
Exbic anos amteriores O Sim ® Hdo

Relacionsmentos 0o ordenador *

Operador auterizado

Geacia vestingir operacores neste rfscionamento do rdenador? ) Sen @ Nio

T -

Figura 13 — Tela de apoio ao passo 13.
GRP MINAS « PAGINA 8
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Clicar em m para finalizar o processo.

IMPORTANTE

Clique em “Salvar” no canto superior direito da tela para que o registro do relacionamento do ordenador

seja definitivamente concluido.

Clicar no botdo “SALVAR” .

ATENCAO
O cadastro esta concluido, porém bloqueado e representado por um cadeado fechado na tabela

“Relacionamentos do ordenador”.

BLOQUEADO q
Clicar em cima do cadeado para desbloquear a8 . Clicar em Salvar >

Justificar > Confirmar.

Apods a acdo de desbloqueio a situagdo passou de BLOQUEADO para ATIVO.

— ‘CIOVANNA CAZELI FAAGE LOPES
dulo Institucional (A ———,

MANTER ORDENADOR DE DESPESA

& Sogues crdenader | @ Conceler | (Rl

Wame
can
Exibir anos snteriores ) Sim ® Naa
[———
B o
# Unidade orgamentaria Unidade administrativa Ano Exercicio Espécie em que ordena. Titular | suplente Situagio
' - e e HosPED NENEZES s 0501 EXECUGAD ORGAMENTARSA, FIANGEIRAE PTRIONAL sumenTe g O
2 see S5 SREGONS. AFAETE s 0501 EXECUGAD ORCAMENTARSA, FIANGEIRAE PTRIONIAL sumanTe Ao i

Figura 14 — Tela de apoio ao passo 16.

y crapes ‘GIOVANMA CAZEL) PANAGE LOPES
ﬁ!,‘,f Médulo Institucional f" P —

>
i

¥ Aeragle stvtuada com susesss.

[MANTER ORDENADOR DE DESPESA

@ lowwes wosoader || @ Cancelar

.
Exitur anos antenares ) Sim ® Nio
23 48] x| s
& Unidade orgamentana Unidade administrativa Ano Exercicio [Espécie em que ordena Titular / suplente Situagao Agao
! 10281 see seesREONS. LAFAETE aus 0611 EXECUGAG GRCANENTARIA FIANCEIRA E PATRIMGNIAL sunente o ,:
2 P - PHENSG.HOSP ED MENEZES 2026 0501 - EXECUGAO ORGAENTARIA FIHANCEIRA E PATRMONIAL supenTe smwo .:
me

Figura 15 — Tela de apoio ao passo 16.
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Etapa 3 — Cadastrar um novo relacionamento para um ordenador de despesa ja

cadastrado

Acessar o GRP e selecionar a Unidade Administrativa que possui a espécie 05-02 > Mddulo
Institucional > Gerir > Selecionar a op¢do Ordenador de despesa e, em seguida, Manter ordenador
de despesa.

GRP . —
MINAS | Médulo Institucional

# Gerir # Processos 1 cCaixa de Tarefas

Orgéo / entidade »
Unidade 2
Pessoa 2
Centro de custo 4
Unidade orgamentaria »

Classificacdo da receita »

Parametrizar classificagio de despesa 4
Classificacio de despesa »
Tabelas finaceiras 2

Ordenador de despesa L Manter ordenador de despesa

Excegio de assinatura ordenadores de despesa®r  Manter relacionamento de ordenagio

Manter exce¢do de data limite »
Sistemas / mddulos integrados b
Tabelas de apoio 3

Figura 16 — Tela de apoio ao passo 1.

Informar o CPF e clicar no botdo Pesquisar.

GRPS | Médulo Institucional 1 e

# Gerir 4 Processos | 1 Caixa de Tarefas

L3 Consulta ordenador de despesa

'CONSULTA ORDENADOR DE DESPESA

cPE
Unidade orgamentéria -

Unidade administrativa -

Q Pesquisar

Figura 17 — Tela de apoio ao passo 2.

Clicar no “LAPIS” na coluna “ACOES”

GRP MINAS * PAGINA 10
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1 GIOVANNA CAZELI PANAGE LOPES

,I_ - rGuB'_J Médulo Institucional i —

# Geric  f Processos | L Caina de Tarefss

# Consula crdenador da daspesa

CONSULTA ORDENADOR DE DESPESA

Q. Pesquisar ® Lmpar 4 Novo
] PP Nome Situagio. Agies.
1 Ao rd Q
Figura 18 — Tela de apoio ao passo 3.
= Adicionar novo relacicnamento
Clicar no botdo “+ Adicionar novo relacionamento” no canto inferior

direito da tela.

1 GIOVANNA CAZELI PANAGE LOPES

Médulo Institucional 1] FHEMIC enmaaam—

# Gern |/ Processos | A Coira de Tarctas

Hame
Enet
Exibir ancs anteriores. sm ® nio
[———
L] Unidade orgamentiria Unidade administrativa Ano Exercicio Espécie em que ordens. Titular / suplente: Situagso Agdo
' o1 SEE - SHEONS, LAFAITE o 0501 EXEGUGAD ORGAMENTARI, FVANGERA S PATRIMONAL sumenTe o :
2 - FHEGHOSP ED MENEZES e 0501 EXEGUGAD ORGAMENTARI FVANGERA S ATRIMONAL suene Ao :
s e G- suosssar s 0501 EXEGUGAD ORGAMENTARI, FVANGERA S PATRIMONAL sumenTe o ;
. a1 -secmme o 0501 EXEGUGAD ORGAMENTARI FVAGERA S ATRIMONAL sumenTe o i
s . res G- SUBRASIAF FARMAGIA . 501 EXECUGHO ORCAMENTARU, FNACEIAE FATRIONAL sumene o 1
B e e

+ anar nowo relacionamento

Figura 19 — Tela de apoio ao passo 4.

Selecionar o ano de exercicio > Selecionar a Unidade Orgamentaria, Unidade Administrativa e a

espécie que ird ordenar > Selecionar a fungao > Préximo.

GRP MINAS * PAGINA 11
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Relacionamentos do ordenador *

WO 1 UA | Espécie
Ano exercicio 2025 (Anterior) ® 2026 (Comeniz)
Unidade orgamentiria * 20271 - FUNDAGAO HOSPITALAR DO ESTADO DE MINAS GERAIS v
Unidade administrativa * FHEMIG-HOSI -

Espécie que ird ordenar * 06-01/ Operacional / EXECUCAQ ORCAMENTARIA. FINANCEIRAE

Fungéio * O Titular ® Suplente

Figura 20 — Tela de apoio ao passo 5.

Especificar o tipo de norma que nomeou o Ordenador de despesa no Orgdo e o nimero deste
dispositivo > Informar a data da sua publicagdo > Definir o limite de valor (se ndo houver restricdo

de limite ndo preencha) > Préximo.

Relacionsmentos do ordenador *

Tpodsmomma®  DECRETO -
NisI 0 68 NOTM * 1
Dot ca publcagio 23082028 =
AtribuigBes do ordenador -
Vincular Fases afribuidas

o

!

anuiag3o o6 Desossa

[<]
2

Uimite devalor | 0.00

@ Umgar | 4 Anleior A Prisimo

Figura 21 — Tela de apoio ao passo 6.

Selecionar a op¢ao para restringir ou ndo o relacionamento por projeto e atividade (conforme
procedimentos descritos nos itens 6, 7 e 8 da etapa 2) > Selecionar a op¢ao para restringir ou ndo,
operadores neste relacionamento do ordenador (conforme procedimentos descritos nos itens 9.1 a

9.3e10e 11 da etapa 2)

Clicar no botao m
Clicar no botdo “SALVAR” .

GRP MINAS * PAGINA 12
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ATENCAO
O cadastro esta concluido, porém bloqueado e representado por um cadeado fechado na tabela

“Relacionamentos do ordenador”.

BLOQUEADD

Q
Clicar em cima do cadeado para desbloquear a8 . Clicar em Salvar >
Justificar > Confirmar.

Apds a acdo de desbloqueio a situacao passou de BLOQUEADO para ATIVO.

1 GIOVANNA CAZELI PARAGE LOPES

Médulo Institucional

»
FS
i
i
i

MANTER ORDENADOR DE DESPESA

B Boquesrortensdor @ Conccior | RSN

Nome
Emai
Exibir anos snteriores ) 5im ® ndo
L —
Bl
# Unidade orgamenténa Unidade soministiativa Ano Exercicio Espécie ém que orgena Tituiar | suplente situagho Aglo
' nm1- e FHEING HOSPED MEHEZES s 0501 EXECUGAO ORCAMENTARIA FNANCEIRA £ PATRIIONIAL sumenTe swavsino ‘:
- SEE . SHEIGONS LAFAETE 05 06.01 - EXEGUGAD ORCAMENTARSA, FIANCEIRA E PHTRINGHIAL supLeTE smvo 1’.

Figura 22 — Tela de apoio ao passo 10.

1 GIOVANMA CAZELI PANAGE LOPES
] FHENC qESSSIRSSSN

Jas | Médulo Institucional

Ed
4

PR rTIpr———
[MANTER ORDENADOR DE DESPESA

@ Sloqueor mdenater || @) Cancelar

cPF

-
Exibir anos anterores Sim ® nio
' AR OBRES
# Unidade orcamentaria ‘Unidade administrativa Ano Exercicio Espécie em que ordena Titukar / supbents Situagio Agdo
1 10261 - SEE - SEE - SRE/CONS. LAFAIETE 2026 06-01 - EXECUGAQ ORCAMENTARIA. FINANCEIRA E PATRIMONIAL SUPLENTE ATVO ;
2 e _PHEMIG HOSP ED MENEZES s 061 EXECUGAO GRCAMENTARIA FIHANCEIRAE PATRIMONIAL SuLENTE v :
e

Figura 23 — Tela de apoio ao passo 10.
Procedimentos para bloquear apenas um relacionamento do Ordenador de

Despesa

Acessar o GRP e selecionar a UA que possui a espécie 05-02 > Médulo Institucional > Gerir >

Selecionar a opgdo Ordenador de despesa e, em seguida, Manter ordenador de despesa.
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GRP

MINAS | Médulo Institucional

/’ Processos 1 Caixa de Tarefas

Orgdo / entidade 3
Unidade »
Pessoa 4
Centro de custo 4
Unidade orgamentaria 3
Classificagéo da receita 3
Parametrizar classificagio de despesa 4
Classificagio de despesa >
Tabelas finaceiras 3

Ordenador de despesa L Manter ordenador de despesa

Excegdo de assinatura ordenadores de despesa» = Manter relacionamento de ordenagio

Manter excegao de data limite 3
Sistemas / modulos integrados 3
Tabelas de apoio 3

Figura 24 — Tela de apoio ao passo 1.

Informar o CPF > Clicar no botdo Pesquisar > Clicar no lapis na coluna Agdes.

p o GACVARIA CAZELI PANAGE LOPLS
Madulo Institucional ] 1

# Gee  # Processes L Caina e Taretas
crF
Unicisdde orgamemtinis
Umidade adrinistrativa
Q Pesgunar @ Lmpw o Mow
# cPF Homs Situagso Agoes

Figura 25 — Tela de apoio ao passo 2.

Clicar no Cadeado para bloquear > Justificar o bloqueio > Confirmar.

" Uniste o wreeiaa. Lnissde sanmnivEse PRSP Espicie e sue sedens. Thuiw o Shsachs

1 - rEG m B - EXETUGAD ORCAMENTARIS, FIAMCESA E FATHINCRIAL. S aavn

Figura 26 — Tela de apoio ao passo 3.
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A NANRA CAZLLY A L
-

S P“B,? Médulo Institudonal

’ /" 1 -
P -y — m
o
et
v | e x
e seam wrereres e ® -
Sadade NP1 - FUNDRGEO HOSPIALAM O ESTA00 DE WNAS
I T I—
= omstace s
ER——
. Ums v e se IR - Trphon  (RO1 < KUICLGAD ONCAMINTAEA #RUACHINA | PATT it vyunss Miwghs Ak
S L ’,
s ower oo BT TR ey e
-
Attt it
I e BT ARTRIMOMAL BT ATHE ’
™
/
) wsres e PATIICRLAL s e
(e g
7’
e ser T RAE SRR BT e
Y

Figura 27 — Tela de apoio ao passo 3.

Observar que o relacionamento com Unidade Administrativa foi bloqueado.

Procedimentos para bloquear todos os relacionamentos do Ordenador de Despesa

(BLOQUEIO GERAL)

) . @ Eloguear ordenador )
Clicar no botdo: na tela de relacionamentos do Ordenador de Despesa

localizado na parte superior da tela.

IMPORTANTE

Realizando esse bloqueio, todos os relacionamentos do ordenador serao bloqueados.

" Liniate peamestans Lisrlate ammnsalve Ans Exesicls Espieie o gt roma Thudss | ssieste Snisghs A
' wien-ser e 01 EATCUG 40 CRCAMEIRIS PHACERAR PTG e e "
: 8. Pt o 197 EREELG0 AT FRCERAE IRARCH weiner memwos 2
] 3R Y B . LG A0 ORCAMENTIRLL, it A g pee T ;
] CETRT s B . ERECUG A0 ORCAMENTIRLL Pt E RTRARCHL LR e ;
5 RS E Y B0 . ERECUG A0 ORCAMENTIRLL PR E RITRMCIL FLERTE e ;

Figura 28 — Tela de apoio ao passo 1.
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