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CONTABILIZAR BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS DO TJER) gé

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estd atualizada.

G Gy
~ o 9
1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Andlise e Apropriacdo Contdbil da

Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/DICLA), passando a vigorar a

partir de 25/05/2026.

2  REFERENCIAS (L

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

Distrito Federal;

Lei Complementar n2 101/2000: Estabelece normas de finangas publicas voltadas

para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias;

Lei Estadual n? 287/79 e alteracdo — Aprova o Cddigo de Administracdo Financeira e

Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Lei Estadual n? 3506/00 - Altera dispositivos da Lei n? 287, de 04 de dezembro de

1979, e da outras providéncias;

Decreto Estadual n? 49.509 de 14 de fevereiro de 2025 — Estabelece Normas
Complementares de Programacdo e Execucdo Orcamentaria, Financeira e Contabil

do Poder Executivo para o Exercicio de 2025 e da outras providéncias;

Nova Lei de LicitagOes e Contratos - Lei n? 143.133/2021

Lei n2 10.125 de 03 de outubro de 2023 do FETJ — DispGe sobre o Fundo Especial do
TJERJ

Manual de Orientacdo do Gestor Publico da Contadoria Geral do Estado;
Classificador de Planejamento e Or¢camento 2025.

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico NBCs;

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP;

Manual do Tratamento Inicial dos Bens Modveis;

RAD-SGPCF-003

Rev.16 Paginalde5



CONTABILIZAR BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS DO TJERJ

e Manual do Tratamento Inicial dos Bens Intangiveis;
e Nota Técnica SUNOT/CGE n? 28/16 — Ajuste de Avaliacdo Patrimonial;

e Nota Técnica SUNOT/CGE N2 38/16 — Contabilizacdo de bens moveis;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n° 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a

gestdo patrimonial dos bens méveis no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro (PJERJ)

3 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * &

3.1 As informac0es deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestao da informagdo documentada apresentada a seguir:

. RETENCAO (ARQUIVO
- DI RESPON- ARMAZE- RECUPE- - ~
IDENTIFICACAO Cg CDC:0 SZV?L ACESSO NAMENTO R AC (lZJ A0 PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Nota Patrimonial 0-5-2-1a DICLA Irrestrito Calx.a- Data e Cond|<.;oes 2 anos Eliminagdo
Arquivo Assunto |apropriadas na UO

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA - procedimentos —Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagédo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.
STe

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Elaborado por: Equipe da Divisdo de Anadlise e Apropriagdo Contabil (DICLA)

Sl
Aprovado por: Diretor do Departamento Contébil da DGPCF (SGPCF)
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=T
4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR ENTRADA E SAIDA DE MATERIAIS EM ALMOXARIFADO DO TJERJ

Providenciar

regularizacdo
junto a DIALM

Receber da Confrontar a

DIALM o
. entrada de
demonstrativo ataralcarn
mensal do g
- relatorio ARM
almoxarifado

3 dvergéncias

SERAP

CONTABILIZAR ENTRADA E SAIDA DE MATERIAIS DE ALMOXARIFADO

Registrar no
SIAFE-Rio a NP
de
transferéncia

Registrar no
SIAFE-Rio a NP
de

contablizagio
de transferén-
cia de saldos

Registrar no
SIAFE-Rio as
NP das
paridades
entre os saldos

- = Registrar no Identificar no Verificar se .
- Lon I SIAFE -Rio as OMO as saidas Registrar no Confrontar os os saldos do . Elabo'rar o TEEIE
DMO a3 outras NP das dos materiais SIAFE-Rio a Arquivar as NP aldos do DMOe Identificar os explicativa Arquivar NP no PIOCRSRO 50

entradas de b - =IJ0 &% quiv st - - ARM nio com a relacio quiV DECON para

= entradas de equipamentos NP das saidas no Setor SIAFE-Rio e SIAFE-Rio ik L= setor e
materiais & = g M = liquidados dos ARM nao ciéncia &
e materiais e do. dos materiais os do DMO estdo em liquidados e
SQEpE equipamentos almoxarifado paridade
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4.2

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR INCORPORAGOES E DESINCORPORAGOES PATRIMONIAIS DOS BENS MOVEIS DO TJER

CONTABILIZAR INCORPORAGDES , DESINCORPORAGOES , DEPRECAGOES E AMORTIZAGDES DOS BENS MOVEIS E DOS BE
SERA

&

registrados no
SIAFE-Rio

como custas
Judiciais

Encaminhar o
processo 30
SEAUC cu
SECAM

Nt

dasincorpora-

L\

Contabilizar
no SIAFE 3

¢ao do bem

informar o Encaminhar o
numero da NP processo a0
registrada no SEAUC ou

SIAFE-Rio SECAM

— s
Confrontar os Encaminhar a
X Receber
e Saiupan [¥ procese
Sir apaebs regularizado " E
os do DMO regularizar Decorrentes & Verificar se a
L alknag3o raceitz
= ingressou na
conta do FET)
pelo GRERJ
( 3 2 e oy
o 2 Confrontar o . - Recebero PA
Verificar 2 Registra o Analisar no Registrar - =
identficacs estono do ccs:l,gg g:;s balancetea | | amortizacdes e Epmr'?ch:;’% pRecebergo :f' DIPAT
da inscricio bem no SIAFE movei como || movimentacdo | depredacdes 20 DECON m;fégN La::smdeo: X
1AFE-Ri 3 3 i R d 3
no SIAFE-Rio RIO o alaicats patrimonial no SIAFE-Rio Ferc i
\ J J \ J
Sobrastar o
- ~ o processo até o
. lancamento
camfaro | | SR PPae
incorporagdo ':ig“: ::’p°a; ég: desincorpora-
- J J
SR - - ~
> Receber PA
el Encaminnar | | regularizado/
osb\al R DIPAT/ ou nota
sncun EMER) para explicativa ou
KIS o corragoes oficio da
os da EMER) EMER) istrar no
— \ SIAFEas NP
em paridads
= ) [
SArEic w | | Verificarseo SIAFE-Rio
NP de balancete e
desincorpora- [?]  SIAFE-Rio
¢do naUGdo em-%:‘;"
TIER) bt

Informar no Emviar o
processo a NP p;;ﬁéoozo
referente 3
SECAM como

contabilizagdo solicitado
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4.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTABILIZAR INCORPORAGOES E DESINCORPORAGOES PATRIMONIAIS DOS BENS IMOVEIS DO TJER)

~

CONTABILIZAR INCORPORACOES E DESINCORPORACOES

Confrontar o
balancete do
SIAFE-Rio com

~

as liquidagdes
das despesas
no GRP

PATRIMONIAIS DOS BENS IMOVEIS DO TJER)
SERAP

Registrar NP
de
desincorpora-

¢do no
SIAFE-Rio na
Desincorpora-

Verificar
contabilizacao
no SIAFE-Rio e
langar no caso

de
Incorporagao

Registrar no
SIAFE-Rio a Np
de
transferéncia
dos valores

Conferir pelo das obras
controle
interno os Houve
valores transferéncia ?
transferidos
no SIAFE-Rio

Casos de imovel
préprio

Sim

Registrar no
SIAFE-Rio a NP
de
contabiliza¢do
do imovel

Registrar no
SIAFE-Rio a NP
de
reclassificacao
do valor do
imovel
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