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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 incorporacdes 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 26/09/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Atestado de Recebimento
de Material (ARM)

Documento oficial no ambito do Estado do Rio de Janeiro onde
se atesta o0 recebimento de materiais, verificando-se a
conformidade com as especificacbes, com as quantidades
solicitadas e o valor empenhado.

Contadoria Geral do
Estado (CGE-RJ)

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

Sistema Integrado de
Gestédo 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 execugdo
orcamentéria, financeira e patrimonial do Governo do Estado
do Rio.

Plano de Contas Unico

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

DEFINICAO

Tabela de Eventos

Relacdo de eventos que apresenta 0s roteiros contabeis
utilizados para o registro no SIAFE-Rio dos atos e fatos
administrativos.

Unidade Gestora (UG)
030100 — Tribunal de

Justica
036100 — Fundo Especial

do Tribunal de Justica

Unidade Orgamentéria ou Administrativa investida do poder de
gerir recursos e realizar atos de gestao orcamentaria, financeira
e/ou patrimonial, cujo titular, em consequéncia, esta sujeito a
tomada de contas anual, na conformidade do disposto nos
artigos 81 e 82 do Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de
1967.

Empenho da Despesa

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

Liquidacéo da Despesa

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

Nota de Liquidac&o (NL)

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

Programa de
Desembolso/Ordem

Bancéria (PD/OB)

Documento destinado a comprovar a reqgularidade do

desembolso da despesa.

Nota de Empenho (NE)

Documento emitido pelo Sistema Integrado de Gestéo
Orcamentaria, Financeira e Contabil do Rio de janeiro (SIAFE-
Rio), comprobatoério da formalizacdo da deducdo do valor da
despesa no saldo disponivel da dotacdo orcamentaria, no
ambito da Administracéo Publica Estadual.

Nota Patrimonial (NP)

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

Sistema de Orgcamento e
Financas (SOF)

Sistema responsavel pelo controle de todas as despesas
efetuadas pelo PJERJ. Tais despesas séo registradas em unico
sistema, onde cada departamento envolvido tera de alimenta-lo
apenas com seus dados especificos, nos campos apropriados.
Todas as despesas realizadas, reforcadas e/ou anuladas séo
neste informadas.
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TERMO DEFINICAO

Sistema de Gestéo Fiscal |Sistema de Gestdo Fiscal gerido pelo Tribunal de Contas do
(SIGFIS) Estado do Rio de Janeiro (TCE/ RJ).

Sistema Integrado de
Gestéo Administrativo -
Financeira (SIGAF)

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

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 4320/64: Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracéo
e contrle dos orcamentos e balangcos 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 d& outras providéncias;

e Lei Estadual n® 287/79 e alteragdo — Aprova o Codigo de Administragdo 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 do Gestor;

e Decreto Estadual n.° 45938 de 22 de fevereiro de 2017 — Dispbe sobre a
Programacdo Orcamentaria e Financeira, estabelece Normas para Execucao
Orcamentéaria do Poder Executivo para o Exercicio de 2017 e d& outras providéncias:

e Classificador de Receita e Despesa 2017 (geracao agosto 2017);

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 Moéveis;

e Manual do Tratamento Inicial dos Bens Intangiveis;

e Notas Técnicas SUNOT/CGE n.° 28/16 e 38/16.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

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

Diretor da Diviséo de
Andlise e Apropriacao
Contébil, da Diretoria-
Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas
(DGPCF/DICLA)

e Verificar, avaliar e corrigir
desempenho das atividades relativas a Andlise e
Apropriacdo e contabilizacbes das incorporacbes e
desincorporacfes patrimoniais dos bens méveis e imoveis
do TJERJ e atestar o relatorio gerencial mensal.

0S registros relativos ao

Chefe do Servico de
Apropriacdo 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 imoveis do TIERJ;

e elaborar relatdrio gerencial mensal.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As NE, NL,

PD, OB, 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.

6.3

6.4

seguintes atividades:

O SIAFE-Rio atribui a cada emissdo de NE, NL,

PD, OB e NP uma numeracéo

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

Apd6s o fechamento contabil mensal efetivado no SIAFE-Rio, sdo realizadas as

e analise do Balancete Contabil por Unidades Gestoras do TJERJ;

e elaboracao dos demonstrativos de conciliagéo das contas de bens;
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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) o0 processo administrativo com o demonstrativo mensal das
operacfes em almoxarifado (DMO) até o 1° dia util subsequente ao do fechamento,
para atender Decreto n.° 45938 de 22 de fevereiro de 2017.

Confronta a entrada de material de consumo e permanente em almoxarifado conforme
descrito no DMO com o relatério de ARM emitido através do SOF, com a finalidade de

atestar o ingresso do material no estoque através de compras.

7.2.1 Havendo divergéncia, providencia regularizacdo junto a DIALM.

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

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.

Identifica no DMO a existéncia de outras entradas de materiais, tais como: “adquiridos

pela grafica”, “entradas por devolugao”, “entradas por ajuste”, etc.

Registra no SIAFE-Rio as NP correspondentes a movimentacdo de entradas em

almoxarifado dos materiais de consumo e equipamentos e materiais permanentes.

Identifica no DMO as saidas dos materiais de consumo, equipamentos e materiais

permanentes do almoxarifado.

Registra no SIAFE-Rio as NP correspondentes as movimentacfes 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.

7.10 Caso apresentem divergéncia registra no SIAFE-Rio as NP correspondentes as

paridades entre os saldos dos materiais de consumo e permanentes do DMO e
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7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

SIAFE-RIo pelas trocas ocorridas entre os codigos de despesa conforme descricdo 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 nao foram liquidadas em tempo habil

do fechamento contabil mensal.

Elabora nota explicativa com a relacdo dos ARM ndao liguidados.

Arquiva as NP no setor.

Encaminha o processo administrativo concluido ao DECON para ciéncia.

Recebe processo administrativo do DECON e arquiva no setor.

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
até o 1° dia util subsequente ao do fechamento, para atender Decreto n.° 45938 de 22

de fevereiro de 2017.

Analisa a movimentacao patrimonial: incorporacéo 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 Operac¢des (DMO), enviado pela DIALM.

8.3.1 Havendo divergéncia quanto as informagdes no processo administrativo, encaminha a

8.4

DIPAT ou a DIALM para correc¢des, conforme o caso.

Recebe o processo administrativo regularizado.
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

No caso de bens incorporados por Processo de Obra, verifica no Balancete Patrimonial
o Empenho da Despesa ou a identificacdo da Inscricdo correspondente ao Imovel no
SIAFE-RIo.

Registra no SIAFE-Rio as NP de contabilizacdo do estorno do valor do bem em
guestédo da conta Edificio em Imovel Préprio ou de Benfeitoria em Imovel de Terceiro,

reclassificando-o para a conta dos Bens Moveis.
Arquiva as NP no setor.

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

” “* ”» 113

adiantamento”, “por doagao”,

” [13

beneficiado na carpintaria”, “fornecido por processo de

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

Registra no SIAFE-Rio as NP de contabilizagdo por tipo de incorporagdes patrimoniais,
na UG do TJERJ.

Arquiva as NP no setor.

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 informacgfes contidas no processo, encaminha a

DIPAT para correcdes. Sendo a divergéncia relativa a valores informados pela

EMERJ, devolve oficio para correcdes.

8.12 Recebe o processo administrativo regularizado ou nota explicativa da DGLOG/DIPAT,
ou o oficio corrigido da EMERJ.

8.13 Em caso de baixa do bem, registra no SIAFE-Rio as NP de contabilizacdo da
desincorporacao patrimonial, na UG do TJERJ.

8.14 Verifica se os saldos do Balancete Patrimonial e SIAFE-Rio estdo em paridade.
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8.15

8.16

8.17

8.18

8.19

8.20

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
coédigos de despesas ocorridas constantes no Relatério de por Despesas do

Balancete.
Arquiva as NP no setor.

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

no balancete patrimonial mensal.

Analisa no Balancete Patrimonial a movimentacdo patrimonial referente as

Depreciacdes e/ou Amortizacdes dos bens.

Registra no SIAFE-Rio as NP das Depreciacdes e Amortizacoes.

Arquiva as NP no setor

8.20.1 Havendo divergéncia no confronto, elabora nota explicativa.

8.21 Na&o havendo divergéncia, encaminha o processo administrativo concluido para o
DECON para ciéncia.

8.22 Recebe Processo Administrativo do DECON e arquiva no Setor.

8.23 Recebe processo administrativo do DEPAM/DIPAT referentes as Baixas de Bens
Méveis do TIJERJ decorrentes de Furtos ou Extravios ou Destruicéo.

8.24 Registra no SIAFE-Rio a NP da desincorporacédo do bem com base no Termo de
Baixa Definitiva, caso o processo chegue ao DECON antes do Processo de Balancete
Patrimonial do DEPAM.

8.25 Informa no processo o numero da NP referente a contabilizacao.

8.26 Envia o processo ao Servico de Auditoria de Conformidade e Inspecdo do Nucleo de
Auditoria Interna (NAI/ SERCI) ou ao Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais
Permanentes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECAM) conforme o solicitado
nos autos.
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8.27 Recebe Processos Administrativos da Divisdo de Controle Patrimonial da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/DIPAT) referentes as baixas de bens moéveis do TIERJ

decorrentes de alienagbes de bens méveis do Estado.

8.28 Verifica se a receita ingressou na Conta Arrecadadora do FETJ através da GRERJ

que consta no processo.

8.29 Sendo Alienacao referente a Material de Consumo da ciéncia com a informacéo de

gue os valores se encontram contabilizados como Custas, no momento do ingresso

do valor.
8.30 Envia o processo ao SEAUC ou ao SECAM, conforme o solicitado nos autos.

8.31 Sendo Alienacéo referente a Material Permanente contabiliza no SIAFE-Rio a NP de
desincorporagdo do bem com base no Termo de Baixa Definitiva, caso o processo
chegue ao DECON antes do Processo de Balancete Patrimonial do DEPAM.

8.32 Informa no processo o numero da NP referente a contabilizacdo e envia o 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 Contabil do SIAFE-Rio a incorporacdo ou
desincorporacdo de imoveis proprios, instalacbes e benfeitorias em iméveis de

terceiros, com as liguidacoes das despesas reqistradas no SOF.

9.2 Havendo incorporacdao, verifica se a contabilizacdo foi registrada no SIAFE-Rio.

9.2.1 Caso ndo tenha registro no SIAFE-Rio, providencia os langcamentos através de

registro de NL e/ou NP conforme o caso de no SIAFE-RIo.

9.3 Havendo desincorporacéo, registra NP de desincorporacao no SIAFE-RIo.

9.4 Regqistra no SIAFE-Rio a NP de transferéncia dos valores das obras em andamento

referentes aos imoveis proprios do TJERJ para a Conta Edificacoes e dos iméveis de
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terceiros para a conta Benfeitorias em Imoéveis de Terceiros, apds 0S respectivos

pagamentos (obra finda).

9.5 Arquiva as NP no setor.

9.6 No caso de bens moveis 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 Imdvel de Terceiro para a conta dos Bens Moéveis.

9.7 Arquiva as NP no setor.

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela unidade organizacional e mantido
em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada

a sequir:
RETENCAO
. (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- | ARMAZENA- | RECUPE- ~ ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL MENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Nota Patrimonial 0-5-2-1a DICLA Caixa-Arquivo Data e Condlgoes 2 anos Eliminagao
Assunto apropriadas na UO

Legenda:
*CCD = Cddigo de Analise e Apropriagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.

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

Notas:
a) Eliminac&@o 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.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguran¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicag&o.
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11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Contabilizar Entrada e Saida de

Materiais em Almoxarifado do TJERJ;

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Contabilizar Incorporacdes e

Desincorporacdes Patrimoniais dos Bens Moéveis do TJERJ;

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

Desincorporacdes Patrimoniais dos Bens Imoveis do TJERJ.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTABILIZAR ENTRADA

E SAIDA DE MATERIAIS EM ALMOXARIFADO DO TJERJ

Receber da DIALM o
processo
administratio com o
DMO

Confrontar a entrada
dematerial conforme
descrito no DMO com
ARM

Ha
divergéncia?

Verificarse as contas das
contas do grupo
“almoxarifados Toram

Pravidenciar
regularizacdo junto a
DIALM

Confrontar os saldosdo
SIAFE-RIC com as do

oMo

Ha
divergéncias?

Registrar mo SIAFE-RIO
as MP correspondentzs
as paridades entreos
saldos

contabilizadose trarskridas Verificarse os saldos
do DMO e SIAFE-RIC —————
estdoem paridade
Foram Registrar no SQFE-EIO ;
contabilizadas N e Identificar os ARM
e transferidas? detrar;;ﬁroe:ua e nao liquidados

Identificar no DMC a
existéncia de oulras
entradas de materiais

—

Registrar no SIAFE-RIO
as NP das entradas
dos materiais

H

Identificar no DMO as
saidas dos materais
doalmoxaniado

1

Registrar no SLAFE-
RIO as MP das saidas
dos mateniais

Arguivar as NP no

Elabarar nota
explicativa

Arguivar NP no setor

Encaminhar o
processoao DECON
para ciéncia

Receber o processo
£ argquivar no setor

setor
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CONTABILIZAR BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS DO TJERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTABILIZAR INCORPORACOES E DESINCORPORACOES
PATRIMONIAIS DOS BENS MOVEIS DO TJERJ

Bens
Incarparadas
porcompra

Receber da SERAP
processo contendo

balancete patrimorial

erinicar tipo de
incorporacio ou
desincorporagio

porprocesso
de abra

Bens incorporados

T Demai
aquisicies de
ens pela UG ds EMER)

Confrontar valores
dobalancete om o
totalde saidas de
material do
almenarifade

Encaminhar processo
4 DIPAT ou DIALM
para corregaes,
conforme o caso

Ha
divergéncias?

Identificar no SIAFE-

Rio a contabil
de incorporagio por
compra*

Receber processa da
DIPAT ou DMO da
DIALM regularizado

Instruir processos
referentes as
Incarporacdes de Bers

Maveis do TIERI

Receber processo
do DECON e
arquivar no SETOR

Verificar se o5
bens constam no
balancete indicada
pelo DIPAT

Devolver processo

Verificar no Balancate
Patrimonial o Empenho
da Despesa ou
entificagio da inscricio

correspandente

Registrar no SIAFE-Rio as
NP de contabilizacio do
estomo do valordo bem
em questéo dacoria
Edificio ou de Benfeitoria
em Imével detercein

Arquivar as
ML no setor

Verificar se osvalores
conferem com

om o
informado pela EMER) r

Identificar o tigo de

Encaminhar
processo & DIFAT
ou oficio 4 EMER]
para comegdes

Registrar no SIAFE-Ri ¢
as NP o

3
divergénciast

contabilizscio por
tipoge incorporagies

patrimeniais ra UG
do TIER

Registrar no SIAFE-
e

Receber pracesso
da DIPAT ou oficio
dla EMER)
regularizado

Arquivar as NP

contabilizagio da
no setor

desincorporaciio
patrimonial ra UG
do TIER)

Verificarse os saldos
do Balancete

Encaminhar o processo
administrativo
cancluido para o

Patrimonial & SIAFE-
Rioestio em paridade.

Registrar no SIAFE-Rio
as NP correspandentss

3 45 paridades ertreos
divergéncias?

saldos do Balarcete
Patrimonial e SIAFE-Ri0

Confrontar o saldo
contabil das cortasdo

Arquivar as NLno
“Bens Moveis” com @ setor
saldo do balancste.

Ha
divergéncias?

Elaborar nota
explicativa

Q
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CONTABILIZAR BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS DO TJERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTABILIZAR INCORPORACS‘(N)ES E DESINCORPORACOES
PATRIMONIAIS DOS BENS MOVEIS DO TJERJ - CONTINUACAO

Instruir Processos referentes as

Baixas de Bens Maveis
decorrentes de
Furtos/Extravios/Destruigio

Instruir Processos
referentes s Baixas de
Bens Méveis decorrentes
de Alienagdo

Caso o processo degue
a0 DECON antes do

Processo de Balancete

Patrimonial do DEPAM

Contabilizar no
d SIAFE-Rio a
-| desincorporadgo do
bem com base no
Termo de Baixa

Verificar se a Receita
ingressou na Conta
Arrecadadora do
FET)

Dar ciéncia com a
informacdo de que
os valores se
encantram
contabilizados como

-~ E alienacdo
rmar no 3

referente a
Processo o nimero

o material de
da MP referente 3 consumo?

contabilizacdo

Erwiar o processo ao
SEAUC ou ao SECAM
conforme solidtado
nos autos

Caso o proesso
chegue ac DECON
antes do Processode

Contabilizar no JAFE-

E alisnacda Rio a desincorporagio Balan:ete[;a;:hr:\onlal
referem.:e a do bem combase o -
material Termo de Baixa
permanente? Definitiva

Erwiar processo ao

o SEAUC ou ao SECAM
conforme solidtado

nos autos
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CONTABILIZAR BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS DO TJERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTABILIZAR
INCORPORACOES E DESINCORPORACOES PATRIMONIAIS DOS BENS IMOVEIS DO

TJERJ

Analisar no
Balancete

|

Werificar se a
contabilizagdo  foi
registrada no SLAFE-Rio
e providemndar os
lancamentos |, se
necessario, no @so de
INCORPORACAD

Conferir através do
controle intemo se
osvalores foram
- transferidos pama a

transferéncia?

i

Registrar a MP de
desincorporadco no
SIAFE-Rio, mo caso de
DESINCORPORACAD

Conta Edificacdes no
SIAFE-Rioaposo | -7 °°
pagamento

Houwe

Arguivar as MNP
mo setor

b

Somente nos casos
de imavel proprio.

Fegistrar mo SIAFE-Ric a
transferéncia dosvalores

de Obras em andamento
para Edificagdes apos o
pagamento

Registrar NP em l
controle proprio J‘
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