CONTABILIZAR BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS DO TJERJ

|l| Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
| I p p P P p

P..' E RJ Equipe da Divisdo de Analise e Diretor do Departamento Contabil Diretora-Geral da Diretoria-Geral de

Apropriacdo Contabil (DICLA) (DECON) Planejamento, Coordenacéo e

Financas (DGPCF)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o registro contdbil da movimentacdo dos

materiais de consumo, softwares, equipamentos e material permanente em almoxarifado

assim como as i

ncorporacdes e desincorporacdes patrimoniais dos bens do Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Analise e Apropriacdo Contabil

da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéo e Finangcas (DGPCF/DICLA) e passa a
vigorar a partir de 29/10/2020.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Atestado de
Recebimento de
Material (ARM)

Documento oficial no ambito do Estado do Rio de Janeiro onde se
atesta o recebimento de materiais, verificando-se a conformidade com
as especificacbes, com as quantidades solicitadas e o valor
empenhado.

Contadoria Geral
do Estado (CGE-
RJ)

Orgao vinculado & Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
do Rio de Janeiro (SEFAZ-RJ).

Empenho da
Despesa

Ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado a
obrigacdo de pagamento, vinculando dotagcdo de créditos
or¢camentarios suficientes, sendo esta a primeira fase de execucao da
despesa publica.

Guia de Devolucédo
(GD)

O documento Guia de Devolucdo (GD) é destinado a retificacdo de
lancamentos contdbeis gerados por uma ordem bancéria.

Liguidacado da
Despesa

Verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatérios do respectivo crédito, sendo esta a
segunda fase de execugdo administrativa da despesa publica.
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TERMO

DEFINICAO

Nota de Empenho
(NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestao Orgcamentaria,
Financeira e Contabil do Rio de janeiro (SIAFE-Rio), comprobatério da
formalizacdo da deducdo do valor da despesa no saldo disponivel da
dotacdo or¢camentaria, no ambito da Administracdo Publica Estadual.

Nota de Liquidacgéo
(NL)

Documento destinado a comprovar a regularidade da liquidacdo da
despesa, devendo ser certificado por profissional habilitado em
contabilidade.

Nota Patrimonial
(NP)

Documento destinado ao registro contabil no SIAFE-Rio, de direitos e
deveres da Administracdo Publica Estadual.

Plano de Contas
Unico

Elenco das contas contabeis do SIAFE-Rio, utilizado no ambito da
Administracdo Publica Estadual.

Programa de
Desembolso/Orde

Documento destinado a comprovar a regularidade do desembolso da

m Bancéria despesa.
(PD/OB)

Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas efetuadas
Sistema de pelo PJERJ. Tais despesas sao registradas em Unico sistema, onde

Orcamento e
Financas (SOF)

cada departamento envolvido tera de alimenta-lo apenas com seus
dados especificos, nos campos apropriados. Todas as despesas
realizadas, reforcadas e/ou anuladas sao neste informadas.

Sistema Integrado
de Gestéao
Administrativo -
Financeira (SIGAF)

Sistema gerido e utilizado pelo Tribunal de Justica do Estado do Rio
de Janeiro (TJERJ) para controle interno.

Sistema Integrado
de Gestao Fiscal
(SIGFIS)

O Sistema Integrado de Gestdo Fiscal —SIGFIS é o sistema que
informatiza as etapas do controle das contas publicas (comecando
pelo fluxo de dados entre os orgaos fiscalizados e o TCE), subsidia o
planejamento e programacao das inspecdes e permite a realizacao de
pesquisas sobre os atos de gestdo dos responsaveis pelos 6rgaos
jurisdicionados.

Sistema Integrado
de Gestéao
Orcamentaria,
Financeira e
Contabil do Rio de
Janeiro (SIAFE-
Rio)

Sistema Integrado de Gestdo Orcamentaria, Financeira e Contabil do
Rio de Janeiro € o principal instrumento utilizado para registro,
acompanhamento e controle da execu¢do orcamentaria, financeira e
patrimonial do Governo do Estado do Rio.

Tabela de Eventos

Relacdo de eventos que apresenta 0s roteiros contabeis utilizados
para o registro no SIAFE-Rio dos atos e fatos administrativos.
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TERMO DEFINICAO
Unidade Gestora
(UG) Unidade orgamentaria ou administrativa investida do poder de gerir
_ ¢

030100 — Tribunal |recursos e realizar atos de gestdo orcamentaria, financeira e/ou
de Justica patrimonial, cujo titular, em consequéncia, esta sujeito a tomada de
036100 — Fundo contas anual, na conformidade do disposto nos artigos 81 e 82 do
Especial do Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967.

Tribunal de Justica

SEI - Processo
Administrativo
Eletrénico

Sistema informatizado de producao, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n°® 4320/64: Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracéo
e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do

Distrito Federal;

e Lei Complementar n°® 101/2000: Estabelece normas de financas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias;

e Lei Estadual n® 287/79 e alteracdo — Aprova o Cadigo de Administracédo Financeira e
Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Lei Estadual n° 3506/00 - Altera dispositivos da Lei n® 287, de 04 de dezembro de
1979, e da outras providéncias;

e Manual de Orientacdo do Gestor Publico da Contadoria Geral do Estado;

e Classificador de Planejamento e Orcamento 2020.

e Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico NBCs;

e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP;
e Manual do Tratamento Inicial dos Bens Moveis;

e Manual do Tratamento Inicial dos Bens Intangiveis;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp101.htm
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/ec546e9e252ee4ce032565cc0071c428
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/ec546e9e252ee4ce032565cc0071c428
http://gov-rj.jusbrasil.com.br/legislacao/90798/lei-3506-00
http://gov-rj.jusbrasil.com.br/legislacao/90798/lei-3506-00
http://www.fazenda.rj.gov.br/portal/ShowBinary/BEA%20Repository/site_fazenda/legislacao/financeira/portarias/sunsis/port4_manual_orientacao.pdf
http://portalcfc.org.br/wordpress/wp-content/uploads/2013/01/Setor_P%C3%BAblico.pdf
https://www.tesouro.fazenda.gov.br/documents/10180/695350/CPU_MCASP+8%C2%AA%20ed+-+publica%C3%A7%C3%A3o_com+capa_2vs/4b3db821-e4f9-43f8-8064-04f5d778c9f6
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/path/Contribution%20Folders/contadoria/manuais/principal/Manual%20do%20Tratamento%20Inicial%20dos%20Bens%20Patrimoniais%20M%C3%B3veis%2015%20mai%2014.pdf
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/path/Contribution%20Folders/contadoria/manuais/principal/Manual%20do%20Tratamento%20Inicial%20dos%20Bens%20Intang%C3%ADveis.pdf
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e Nota Técnica SUNOT/CGE n.° 28/16 — Ajuste de Avaliacao Patrimonial;

e Nota Técnica SUNOT/CGE N°. 38/16 — Contabilizacdo de bens moveis;

e Decreto Estadual n°® 46.971 de 13 de mar¢o de 2020 — Disp8e sobre a Programacéao

Orcamentaria e Financeira, estabelece Normas para Execucdo Orcamentaria do

Poder Executivo para o Exercicio de 2020 e d& outras providéncias;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
Contabil, da Diretoria-Geral
de Planejamento,
Coordenacéao e Financas
(DGPCF/DECON)

e Legitimar todos os registros no SIAFE-Rio inerentes a
contabilizacdo das incorporacbes e desincorporacdes
patrimoniais dos bens méveis e imoveis do TIERJ.

Diretor da Divisao de
Andlise e Apropriacao
Contabil, da Diretoria-Geral
de Planejamento,
Coordenacao e Financas
(DGPCF/DICLA)

e Verificar, avaliar e corrigir 0S registros pertinentes ao
desempenho das atividades relativas a analise, apropriacao
e contabilizagcdes das incorporacdes e desincorporacdes
patrimoniais dos bens moveis e imoveis do TJERJ e atestar o
relatério gerencial mensal.

Chefe do Servico de
Apropriagdo Contabil de
Bens Patrimoniais, da
Diretoria-Geral de
Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(DGPCF/SERAP)

e Coordenar a realizacdo e o desempenho das atividades de
andlise e apropriacdo e contabilizacdo das incorporacdes e
desincorporacdes dos bens moveis e iméveis do TIERJ;

e elaborar relatério gerencial mensal.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As NE, NL, PD, OB, GD e NP emitidas evidenciam um evento constante da Tabela de

Eventos do SIAFE-RIo, cujo roteiro contabil esta previsto no Manual de Orientacdo do

Gestor Publico, sendo este roteiro prévio e continuamente analisado pelos diretores do

DECON para a sua correta aplicabilidade.

6.2

sequencial por UG.

O SIAFE-Rio atribui a cada emissédo de NE, NL, PD, OB, GD e NP uma numeracgéo

Rase Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Caédino-

RAD-DGPCF-003

Paanina:

4 de 18

Revision:

13



http://www.fazenda.rj.gov.br/contabilidade/content/conn/UCMServer/path/Contribution%20Folders/contadoria/normasOrientacoes/notas_tecnicas/vigentes/2016/Nota%20T%c3%a9cnica%20028%202016%20-%20Ajuste%20de%20Avalia%c3%a7%c3%a3o%20Patrimonial%20-%20Vers%c3%a3o%201.1.pdf?lve
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/ShowProperty?nodeId=%2FUCMServer%2FWCC339434%2F%2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/path/Contribution%20Folders/site_fazenda/legislacao/financeira/basica/decretos/2017/DECRETO%20Nº%2045.938%20DE%2022%20DE%20FEVEREIRO%20DE%202017.pdf?lve
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/path/Contribution%20Folders/site_fazenda/legislacao/financeira/basica/decretos/2017/DECRETO%20Nº%2045.938%20DE%2022%20DE%20FEVEREIRO%20DE%202017.pdf?lve
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/path/Contribution%20Folders/site_fazenda/legislacao/financeira/basica/decretos/2017/DECRETO%20Nº%2045.938%20DE%2022%20DE%20FEVEREIRO%20DE%202017.pdf?lve
http://www.fazenda.rj.gov.br/sefaz/content/conn/UCMServer/path/Contribution%20Folders/site_fazenda/legislacao/financeira/basica/decretos/2017/DECRETO%20Nº%2045.938%20DE%2022%20DE%20FEVEREIRO%20DE%202017.pdf?lve
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6.3

6.4

As NE, NL, GD, PD, OB e NP séo registradas no SOF.

Apos o fechamento contabil mensal efetivado no SIAFE-Rio, séo realizadas as
seguintes atividades:

e analise do Balancete Contéabil por unidades gestoras do TJERJ;
e elaboragcao dos demonstrativos de conciliagéo das contas de bens;

e elaboracao de notas técnicas.

7 CONTABILIZAR ENTRADA E SAIDA DE MATERIAIS EM ALMOXARIFADO

7.1

7.2

O SERAP recebe da Divisdo de Almoxarifado, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DIALM) o processo administrativo com o demonstrativo mensal das
operacdes em almoxarifado (DMO) até o 1° dia util subsequente ao do fechamento,
para atender Decreto Estadual n°® 46.971 de 13 de marco de 2020.

Confronta a entrada de material de consumo e permanente em almoxarifado conforme
descrito no DMO com o relatério de ARM emitido por meio do SOF, com a finalidade de
atestar o ingresso do material no estoque através de compras.

7.2.1 Havendo divergéncia, providencia regularizacdo perante a DIALM.

7.3 Nao havendo divergéncia, registra no SIAFE-Rio a NP de transferéncia concedida da
UG do FETJ para a UG do TJERJ e na UG do TJERJ a NP recebida da UG do FETJ.

7.4 Identifica no DMO a existéncia de outras entradas de materiais, tais como: “adquiridos
pela grafica”, “entradas por devolugéo”, “entradas por ajuste”, etc.

7.5 Registra no SIAFE-Rio as NP correspondentes & movimentacdo de entradas em
almoxarifado dos materiais de consumo e equipamentos e materiais permanentes.

7.6 Identifica no DMO as saidas dos materiais de consumo, equipamentos e materiais
permanentes do almoxarifado.
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7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

Registra no SIAFE-Rio as NP correspondentes as movimentacdes das saidas em

almoxarifado dos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes.
Arquiva as NP no setor.
Confronta os saldos contabeis do SIAFE-Rio com os saldos apontados no DMO.

Caso apresentem divergéncia, registra no SIAFE-Rio as NP correspondentes as
paridades entre os saldos dos materiais de consumo e permanentes do DMO e
SIAFE-RI0 pelas trocas ocorridas entre os codigos de despesa conforme descricao da

Despesa constante no Relatério de Saldo Detalhado por Despesas do DMO.
Verifica se os saldos do DMO e das contas do SIAFE-Rio estdo em paridade.

Identifica os ARM, cujas respectivas despesas ndo foram liquidadas em tempo habil
do fechamento contabil mensal.

Elabora nota explicativa com a relacédo dos ARM nao liquidados.
Arquiva as NP no setor.

Encaminha o processo administrativo ao DECON para ciéncia e concluséo.

8 CONTABILIZAR INCORPORACOES, DESINCORPORACOES, DEPRECIACOES E
AMORTIZACOES DOS BENS MOVEIS E DOS BENS INTANGIVEIS DO TJERJ

8.1

8.2

8.3

O SERAP recebe da Divisdo de Controle Patrimonial, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DIPAT) o processo administrativo contendo o Balancete Patrimonial Mensal e
Relatérios Auxiliares das Incorporacdes e Desincorporacbes até o 1° dia util
subsequente ao do fechamento, para atender Decreto Estadual n°® 46.971 de 13 de
marco de 2020.

Analisa a movimentacao patrimonial: incorporagéo ou desincorporacao.

Em caso de bens incorporados “por compra”, confronta os valores registrados no
balancete com o total de saidas de material permanente do Almoxarifado, apontado no

Demonstrativo Mensal de Operacdes (DMO), enviado pela DIALM.
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8.3.1 Havendo divergéncia quanto as informac¢des no processo administrativo, encaminha a

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

DIPAT ou a DIALM para correc¢des, conforme o caso.
Recebe o processo administrativo regularizado.

No caso de bens incorporados por processo de obra, verifica no Balancete Patrimonial
e em relatorio auxiliar de incorporacao, a identificacdo da inscricdo correspondente ao
Imével no SIAFE-RiIo.

Registra no SIAFE-Rio as NP de contabilizacdo do estorno do valor do bem em
guestdo da conta edificio em imoével préprio ou de benfeitoria em imovel de terceiro,

reclassificando-o para a conta dos bens méveis.
Arquiva as NP no setor.

No caso de demais aquisicoes de bens, identifica o tipo de incorporacio: “por

adiantamento”, “por doagao”, “beneficiado na carpintaria”, “fornecido por processo de

obra”, “obtido por prémio de seguro”, “obtido por convénio”.

Registra no SIAFE-Rio as NP de contabilizac&o por tipo de incorporacdes patrimoniais,
na UG do TJERJ.

8.10 Arguiva as NP no setor.

8.11 Em caso de bens adquiridos pela UG da Escola da Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ), verifica se os valores apontados no balancete conferem com o

informado mensalmente pela EMERJ, em oficio ao DECON.

8.11.1 Havendo divergéncia quanto as informac¢fes contidas no processo, encaminha a

DIPAT para corre¢fes. Sendo a divergéncia relativa a valores informados pela

EMERJ, devolve oficio para correcoes.

8.12 Recebe o processo administrativo regularizado ou nota explicativa da DGLOG/DIPAT,

ou o oficio corrigido da EMERJ.
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8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

8.19

8.20

Em caso de baixa do bem, registra no SIAFE-Rio as NP de contabilizacdo da

desincorporacéo patrimonial, na UG do TJERJ.
Verifica se os saldos do Balancete Patrimonial e SIAFE-Rio estdo em paridade.

Caso apresentem divergéncia, registra no SIAFE-Rio as NP correspondentes as
paridades entre os saldos do Balancete Patrimonial e do SIAFE-Rio pelas trocas de

codigos de despesas ocorridas constantes no Relatério de Despesas do Balancete.
Arquiva as NP no setor.

Confronta o saldo contabil das contas do grupo “Bens Moéveis” com o saldo apontado

no balancete patrimonial mensal.

Analisa no Balancete Patrimonial a movimentacdo patrimonial referente as

depreciacdes e/ou amortiza¢des dos bens.
Registra no SIAFE-Rio as NP das depreciagbes e amortizagoes.

Arquiva as NP no setor.

8.20.1 Havendo divergéncia no confronto, elabora nota explicativa.

8.21 Nao havendo divergéncia, encaminha o processo administrativo para o DECON para
ciéncia e concluséo.

8.22 Recebe processo administrativo do DEPAM/DIPAT referentes as baixas de bens
moveis do TJERJ decorrentes de furtos ou extravios ou destruicao.

8.23 Caso o processo administrativo de baixa de bem movel chegue ao DECON antes do
processo de Balancete Patrimonial do DEPAM, ele ficara sobrestado no DECON até o
langamento da baixa pelo DIPAT e da NP da desincorporagcéo do bem no SIAFE-Rio
com base no Termo de Baixa Definitiva.

8.24 Informa no processo o numero da NP registrada no SIAFE-Rio.

Rase Normativa: Caédino- Revision: Paanina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPCF-003 13 8de 18




CONTABILIZAR BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS DO TJERJ

8.25 Encaminha o processo ao Servico de Auditoria de Conformidade e Inspecédo do
Nucleo de Auditoria Interna (NAI/ SERCI) ou ao Servico de Cadastro e Fiscalizagédo
de Materiais Permanentes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECAM)

conforme o solicitado nos autos.

8.26 Recebe processo administrativo da Divisao de Controle Patrimonial da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG/DIPAT) referente a baixa de bem moével do TIERJ decorrentes
de alienacédo de bem maovel do Estado.

8.27 Verifica se a receita ingressou na Conta Arrecadadora do FETJ através de

recolhimento de GRERJ que consta no processo.

8.28 Sendo alienacao referente a material de consumo, da ciéncia com a informacédo de
que o_valor se encontra registrado no SIAFE-Rio como custas judiciais, no momento

do ingresso do valor.

8.29 Encaminha o processo ao Servi¢o de Auditoria de Contas do NAI (NAI/SEAUC) ou ao

SECAM, conforme o solicitado nos autos.

8.30 Sendo alienagédo referente a material permanente, contabiliza no SIAFE-Rio a NP de
desincorporagcdo do bem com base no Termo de Baixa Definitiva, caso o0 processo

chegue ao DECON antes do processo de balancete patrimonial do DEPAM.

8.31 Informa no processo o numero da NP referente a contabilizacdo e envia o0 processo

ao SEAUC ou ao SECAM, conforme o solicitado nos autos.

9 CONTABILIZAR INCORPORACOES E DESINCORPORACOES PATRIMONIAIS DOS
BENS IMOVEIS DO TJERJ

9.1 O SERAP confronta no Balancete Contdbil do SIAFE-Rio a incorporagdo ou
desincorporacdo de imoveis proprios, instalagcbes e benfeitorias em imdveis de

terceiros, com as liquidacdes das despesas registradas no SOF.

9.2 Havendo incorporacéo, verifica se a contabilizacao foi registrada no SIAFE-Rio.
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9.2.1 Caso nao tenha registro no SIAFE-Rio, providencia os langcamentos por meio de

registro de NL e/ou NP conforme o caso no SIAFE-Rio.
9.3 Havendo desincorporacéo, registra NP de desincorporagao no SIAFE-RIo.

9.4 Registra no SIAFE-Rio a NP de transferéncia dos valores das obras em andamento
referentes aos imoveis proprios do TJERJ para a Conta Edificacdes e dos iméveis de
terceiros para a conta Benfeitorias em ImOveis de Terceiros, apds 0s respectivos

pagamentos (obra finda).
9.5 Arquiva as NP no setor.

9.6 No caso de bens modveis do Estado incorporados por processo de obra, registra no
SIAFE-Rio a NP de contabilizacdo do estorno do valor incorporado ao imével e a NP da
reclassificacdo do valor do bem, da conta Edificio de Imével Proprio ou de Benfeitoria

em Imovel de Terceiro para a conta dos Bens Méveis.

9.7 Arquiva as NP no setor.

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informagOes deste processo de trabalho séo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada

a sequir:
RETENCAO
i (ARQUIVO
x CODIGO | RESPON- ARMAZENA | RECUPE- X CORRENTE - %
IDENTIFICACAO cCcD* SAVEL ACESSO -MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Nota Patrimonial 0-5-2-1a DICLA Irrestrito Ca|x_a— Data e Condlgoes 2 anos Eliminagdo
Arquivo Assunto apropriadas na UO

Legenda:
*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.

*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

Rase Normativa: Caédino- Revision: Paanina:
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c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

11 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxo do processo de trabalho Contabilizar Entrada e Saida de Materiais

em Almoxarifado do TJERJ;

e Anexo 2- Fluxo do processo de trabalho Contabilizar Incorporacbes e

Desincorporacdes Patrimoniais dos Bens Moveis do TJERJ;

e Anexo 3 — Fluxo do processo de trabalho Contabilizar Incorporacdes e

Desincorpora¢fes Patrimoniais dos Bens Imdveis do TJERJ.

Rase Normativa: Caédino- Revision: Paanina:
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONTABILIZAR ENTRADA E SAIDA DE MATERIAIS EM ALMOXARIFADO DO

TJERJ

Até o 1% dia (il

Registrar no SIAFE-RIO
a NP decontabilimago
de transferéncia de

Providenciar
regularizacdo junto 3
DIALM

saldos

=]
[=]
E
=
Ed
[=]
=
-
=
]
[~
E subsequente ao do ST
= fechamento Receber da DIALM o Confrontar a entrada Reqistra no SIAFE-Rio Identificar no DMO a Registrar no SIAFE-RIC Identificar no DMO as
= o processo de material conforme - MNAD 3 a3 ng de transkréreia existéncia de oulras as MP dasentradas saidas dos materiais e "1:"
3 : administrativo com o descrito no DMO com L4 concedida entradas de materiais dos materais equipamento do
= - DMO ARM £ equipamento squipamento almoxarifado
g Ha Faram
& . PTIRY o
w divergéncia? contabilizadas
b e transferidas?
=
E
-
[~
™
5
g
2
[=]
o
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONTABILIZAR ENTRADA E SAIDA DE MATERIAIS EM ALMOXARIFADO DO
TJERJ(CONTINUACAO)

Registrar no SIAFE-RIO
as MNP correspondentss
ds paridades enreos

saldos

Encaminhar o

processo ao

DECON para
ciéncia e conclusdo

Elaborar nota
explicativa com a
relacdo dos ARM
naa liguidados

Identificar os
ARM ndo
liguidados

Verificar se ossaldos
do MO e SIAFE-RIO
estdo em paridade

Arguivar NP no
setor

EM ALMOXARIFADO
SERAP
)

Registrar mo SIAFE- TTECERET Confrontar os
1 RIC as NP das qno setar saldos do SIAFE-RID
saidas dos materiais com os do DMO

Ha
divergéncias?

CONTABILIZAR ENTRADA E SAIDA DE MATERIAIS
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTABILIZAR INCORPORACOES E DESINCORPORACOES

PATRIMONIAIS DOS BENS MOVEIS DO TJERJ

SERAP

Até 017 dia Gtil

fechamento

CONTABILIZAR ]NCORPORAG&ES. DESINCORPORAGOES, DEPRECIAGOES E AMORTIZAGOES DOS BENS MOVES E DOS BENS INTANGIVEIS DO TJER)

ubsequente ag do

Bens incorporados
pela UG da EMERJ Werificar s 0s valores
conferem com o
infarmada pela

EMERJ

Demais
aquisicies de
bens
Identificar o
tipo de
incorporagdo

Receber da DIPAT processo
contendo balancete
patrimanial  relatonios
auxiliares das
incorporagdes e
desincomoragdes

Verificar tipo de.
incorporacio ou
desincorporacio

Incorporagdes
por processo
de obra

Verimcar no talancete
Patrimanial & em
relatério awdiar de

incorporagdo a
identificacdo da inscrigio
correspondente

Bens
Incorporados
porcompra

Confrontar valores
do balancete coma
total de saidasde
material do
almoxarifado

(Receber processo
da DIPAT au
oficio da EMER]
regularizado

Encaminhar
processo a DIPAT
ou oficio 4 EMER)

para comeghes

SIM
Reg et Verificar se os saldos
i o 2 do Balancete
NAO contabilizgio da )
N = Patrimonial e SIAFE- 1
desincorparagio 5
Rio estdo em
patrimonial ra UG '
. do TIER) E
Ha
divergéncias? ’;
Registrar no SIAFE-Rio
as NP de Confrontar o salde
cantabilizgio par Arquivar as NP contabil das cortasdo 3

no setor “Bens Moveis” com o

saldo do balancete

tipo de incorporaghes
patrimoniais ra UG
do TJER)

Registrar no SIAFE-Rioas
NP de contabilizacdo do
estorno do valordo bem
em questio daconta
Edificio ou de Benfeitoria
em Imovel detercsiro

Arquivar as NL
no setor

Ha
divergéncias?

Identificar no SIAFE-
Rio a contabilizagio
de incorporagdo
“por compra”

MAD

S Encaminhar processa
a DIPAT ou DIALM
para corragdes
conforme o caso

Receber processo da
DIPAT ou DMO da
DIALM regularizada
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTABILIZAR INCORPORAQ@ES E DESINCORPORAGCOES
PATRIMONIAIS DOS BENS MOVEIS DO TJERJ - CONTINUACAO

Ha

divergéncias? (
fvergencias Registrar no SIAFE-Rio
— SIM as MP correspondentss

10— as paridades enireos
saldos do Balancsts J ’\’

—>
Patrimanial & SIAFE-Rio
\
MAD _ | Arguivaras ML
no Setor
. dnergenuas?
Analisar no Registrar no .
7y balancete a SIAFE-RIC as Arquivar as NP NAQ
3 movimentacdo depredacdes e no setar
patrimonial amortimgies

Elabarar nota
explicativa

Decarrentes de
furtos, extravios
ou destruicdo

rF s

Encaminhar o
processo

administrativo
concluido para o
DECOM

Receber processo
administrativo da
DIPAT referentes as
baixas de bens moveis

Receber processo
do DECOM e
arguivar no SETOR

CONTABILIZAR INCORPORACOES, DESINCORPORACOES, DEPRECIACOES E
AMORTIZAGOES DOS BENS MOVELS E DOS BENS INTANGIVHS DO TJER )
SERAP
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTABILIZAR INCORPORA(;OES E DESINCORPORACOES
PATRIMONIAIS DOS BENS MOVEIS DO TJERJ — CONTINUACAO

Instruir Processos

referentes as Baixasde

Bens Maveis decorrentes
. de Alienacao

Verificar se a Receita
ingressou na Conta

4 Arrecadadora do FET)
através de GRERJ

TIERJ- CONTINUACAO

{aso o processodegue
ao DECON antes do
Processo de Balancete
Patrimonial do DEPAM

SERAP

CONTABILIZAR INCORPORACOES, DESINCORPORACOES, DEPRECIACOES

Instruir Processos referentes

as Baixas de Bens Mdveis L
decorrentes de -
Furtos/Extravios/Destruic

Sobrestar o progesso
até o langamento da
baixa pelo DIPAT &
da NP da
desincorporago no
SIAFE

E AMORTIZACOES DOS BENS MOVEIS E DOS BENS INTANGIVELS DO

E alienacdo referente &
material de consumo?

Dar ciéncia com a
I informacdo de que os
valores estdo registrados
no SIAFE-RIO como custas
judidais

E alienacdo referente a

- material permarents?
NAD Encaminhar o

processo ao SEAUC SIn
ouao SECAM

conforme solidtado
nos autos

MAD

Informar no
processo o nimero
da MP registrada
no SIAFE-Rio

£as0 0 prodesso
chegue aoc DECON
antes do Progesso de
Balancete Patrimonial
do DEPAM

Contabilizar no SIAFE-
Rio a desincorporacio
do bem com base no
Termo de Baixa
Definitiva

Informar no processo
o nimero da
MPreferente a
contabilizacdo

Encaminhar o
processo ao SEROou

Erviar o processo ao
SEAUC ou ao SECAM
conforme solidtado

nos autas

ao SECAM conforme
solicitado nos autos
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTABILIZAR INCORPORACOES E DESINCORPORACOES

PATRIMONIAIS DOS BENS IMOVEIS DO TJERJ

CONTABILIZAR INCORPORAGOES E DESINCORPORAGOES
SERAP

Confrontar no
Balancete Contabil
do SIAFE-Rio

PATRIMONIAIS DOS BENS IMOVEIS DO TJERJ

Registrar NP de
desincorporagio no
SIAFE-Rio, no caso de
DESINCDRPDRACAD

S

: =y
Verificar contabilimcio

registrada mo SLAFE-
Rio e providenciar
lancamentos, no caso

de INCORPORACAD )

Canferir pelo
controle intemo os
valores transierdos

para Conta

Rio, apos pagamenio

Edificacdes no SIAFE-

Somente nos @sos
de imavel praprio.

Registrar no SIAFE-Rio a
MP de transferéncia
dosvalores de Chras
em andamento para

Edificacdes, apas
pagamento

Arguivar as MP no
setar

MNAC

Houve
transferéncia?

Registrar no SIAFE-Rio a
MP de contabilizagdo do

valor doimavel e a NP
da reclassifiago do
valor
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTABILIZAR INCORPORAQOES E DESINCORPORACOES
PATRIMONIAIS DOS BENS IMOVEIS DO TJIERJ(CONTINUACAO)

Registrar no SIAFE-Rio a
MP de transferéncia dos
valores das cbrasem
andamento deimaveis
proprios do TIER]

Registrar NP no
SIAFE-Rio

Tem registro
mo SIAFE-Ria?

Confrontar no
Balancete

Verificar Pravidenciar os
contahilizacdo lancamentos por Arguivar a MP
registrada no mhc | meio de regisiro de no setor

SIAFE-Rio ML efou NP

CONTABILIZAR INCORPORACOES E DESINCORPORACOES

Contabil do
SIAFE-Rio

SERAP

Ha
Incorporacan?

SIM Rio a NF‘E:IE
contabilizaco do
estorno e a NP da J

PATRIMOMIAIS DOS BENS IMOVEIS DO TJER)

Registrar no SIAFE -1

reclassificagdo do
valor do bem

Base Normativa: Cédigo: Revis&o: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPCE-003 12 18 de 18




