Boletim de Servigo Eletronico UFRJ (BUFRJ) em 11/10/2024

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Pro-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Finangas
Gabinete

INSTRUCAO NORMATIVA CG/PR3/UFRJ N° 155, DE 11 DE OUTUBRO DE 2024

Estabelece os procedimentos fundamentais, os prazos e os parametros que
visam a padronizacéo e eficiéncia do processo de encerramento do exercicio
Financeiro de 2024 e a consequente abertura do exercicio de 2025 nas
Unidades Administrativas da Universidade Federal do Rio de Janeiro - UFRJ.

O Pro-Reitor de Planejamento, Desenvolvimento e Finangas, no uso de suas atribuigdes, delegadas pelo Magnifico Reitor da Universidade Federal do Rio
de Janeiro, por meio da Portaria n® 6.591, de 04 de julho de 2023, retificada pela Portaria n°® 6.663, de 05 de julho de 2023, publicadas no BUFRJ n°® 19, de 03
a 07 de julho de 2023, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por objetivo nortear, padronizar e regulamentar as praticas e os prazos fixados pela Secretaria do Tesouro Nacional -
STN e pela Administragdo Central/PR-3 para a execugdo eficiente e tempestiva das atividades relacionadas ao encerramento do exercicio financeiro de 2024
nas unidades da UFRJ.

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange os seguintes setores e/ou agentes responsaveis:

| - os Dirigentes das Unidades Administrativas, inclusive os Pré-Reitores, os Decanos, o Prefeito e o Chefe do Gabinete do Reitor;

Il - o Setor Financeiro e/ou Contabil das unidades gestoras executoras;

11l - a Superintendéncia Geral de Planejamento e Desenvolvimento da PR-3, a Divisdo de Planejamento, Orgamento e Gestao/PR-3, a Superintendéncia Geral
de Finangas da PR-3 e a Divisdo de Gestao Orgamentaria/PR-3;

IV - o Setor de Compras das unidades gestoras executoras e as Divisdes de Licitacdes, Contratos e Fiscalizagdo da PR-6;

V - os Almoxarifes e/ou agentes responsaveis pelo controle de estoque da Administragcdo Central/PR-6 e das unidades gestoras executoras;

VI - a Superintendéncia-Geral de Patriménio da PR-6, a Divisdo de Gestao Patrimonial/PR-6 e os agentes responsaveis pelos Setores de Patriménio das
Unidades Administrativas;

VIl - a Secéo de Liquidagédo de Despesas da PR-3;

VIII - as Comissdes de Inventarios Fisicos; e

IX - a Contadoria Geral da PR-3 e as divisées da PR-3 e PR-6.

Art. 3° As disposicdes desta Instrugdo Normativa tém como base legal a Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964, a Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de
2000, o Decreto n° 93.872, de 23 de dezembro de 1986, o Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, a Instrugdo Normativa n° 205, de 08 de abril de

1988, o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP, 9?2 edicédo, as Macrofungdes do Manual Siafi n°® 02.10.06 - Manual de Regulariza¢des
Contabeis, n° 02.03.18 - Encerramento do Exercicio, n® 02.03.17 - Restos a Pagar e n° 02.11.40 - Reconhecimento de Passivos.

Art. 4° O ndo cumprimento dos procedimentos e prazos definidos nesta Instrucdo Normativa implicara penalidades ao diretor da unidade e demais agentes
responsaveis, bem como ao Reitor da UFRJ, e também acarretara na apuragao incorreta do resultado do exercicio, sujeitando a citagédo individualizada em
Notas Explicativas no Balango Geral da Uni&o.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES E DOS PRAZOS FIXADOS PARA A EXECUCAO DAS ATIVIDADES DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO
Secéao |
Dos Dirigentes das Unidades Administrativas, inclusive dos Pré-Reitores, dos Decanos, do Prefeito e do Chefe do Gabinete do Reitor

Art. 5° Os dirigentes das Unidades Administrativas da UFRJ séo as autoridades competentes encarregadas pela execugéo das atividades anuais de:
| - nomeacéo, por meio de portaria, de servidores para a contagem fisica dos seguintes ativos existentes na instituicao:
a) bens de estoque nos almoxarifados;
b) bens moveis;
c) bens imdveis; e
d) bens e valores no cofre da tesouraria;
Il - nomeagéo, por meio de portaria, de servidores para a indicagado das notas de empenho para inscrigdo em Restos a Pagar Nao Processados - RPNP; e

Il - recebimento, via SEI, dos processos administrativos, autuados e encaminhados pela Divisdo de Contabilidade/PR-3 e/ou pela Divisdo de Gestado
Patrimonial/PR-6, com as instrugdes e os prazos definidos para a realizagdo dos trabalhos de encerramento do exercicio financeiro de 2024, inclusive as
orientagdes para a contagem fisica dos ativos da UFRJ e a entrega dos processos com os inventarios concluidos a Administragao Central para analise.

§ 1° Os dirigentes das Unidades Administrativas gestoras de créditos orgamentarios e recursos financeiros deverao indicar, por meio de portaria devidamente
processada e publicada, até o dia 04/11/2024:

| - comissdo composta de no minimo 03 (trés) membros entre servidores , ndo lotados no Setor de Almoxarifado da unidade, para procederem ao Inventario de
Estoque do respectivo almoxarifado;



Il - comissao composta de no minimo 03 (trés) membros entre servidores, nao lotados no Setor de Patrimdnio da unidade, para procederem ao Inventario de
Bens Moveis existentes em todas as dependéncias da unidade; e

Il - servidores, titular e substituto, responsaveis pela indicacdo dos empenhos do exercicio de 2024 a serem inscritos em Restos a Pagar N&o Processados a
Liquidar e/ou em Liquidagédo no sistema SiafiWeb.

§ 2° Os dirigentes das Unidades Administrativas ndo gestoras de créditos orcamentarios e recursos financeiros deverdo indicar, por meio de portaria
devidamente processada e publicada, até o dia 04/11/2024, comissdo composta de no minimo 03 (trés) membros entre servidores, ndo lotados no Setor de
Patriménio da unidade, para procederem ao Inventario de Bens Mdveis existentes em todas as dependéncias da unidade.

§ 3° O Proé-Reitor de Planejamento, Desenvolvimento e Financas da PR-3 devera indicar, por meio de portaria devidamente processada e publicada, até o dia
04/11/2024:

| - comissdo composta de no minimo 03 (trés) membros entre servidores, ndo lotados no Setor de Patrimdnio da unidade, para procederem ao Inventario de
Bens Moveis existentes em todas as dependéncias da PR-3;

Il - comissdo composta de no minimo 03 (trés) membros entre servidores, ndo lotados na Divisdo de Gestdo Financeira da unidade, para procederem ao
Inventario de Bens e Valores existentes na Tesouraria/cofre; e

Il - servidores, titular e substituto, responsaveis pela indicagdo dos empenhos do exercicio de 2024 a serem inscritos em Restos a Pagar Ndo Processados a
Liquidar e/ou em Liquidagéo no sistema SiafiWeb.

§ 4° O Pré-Reitor de Gestédo e Governanga da PR-6 devera indicar, por meio de portaria devidamente processada e publicada, até o dia 04/11/2024:

| - comissdao composta de no minimo 03 (trés) membros entre servidores, ndo lotados na Divisdo de Gestdo de Estoque e Movimentagédo de Materiais da PR-
6, para procederem ao Inventario de Estoque do respectivo almoxarifado; e

Il - comissdo composta de no minimo 03 (trés) membros entre servidores, nédo lotados na Divisdo de Gestéo Patrimonial/PR-6, para procederem ao Inventario
de Bens Moveis existentes em todas as dependéncias da PR-6.

§ 5° O dirigente do Escritério Técnico da Universidade - ETU devera indicar, por meio de portaria devidamente processada e publicada, até o dia 04/11/2024,
comisséo de Inventario de Bens Iméveis composta de no minimo 03 (trés) servidores com cargos técnicos compativeis, no dmbito de correspondente processo
administrativo e em tempo habil para que os trabalhos sejam concluidos até o encerramento do exercicio, conforme a data prevista no art. 28, § 3° desta
Instrugdo Normativa.

Art. 6° Quando ndo houver a nomeagao, por meio de portaria, de agentes responsaveis para a indicagdo dos empenhos a serem inscritos em restos a pagar
ndo processados, a atribuicdo de indicar as notas de empenhos ficara sob a responsabilidade do Ordenador de Despesas da prépria unidade, conforme
disposto na Macrofungéo do Manual Siafi n°® 02.03.17 - Restos a Pagar.

Art. 7° As comissdes constituidas nas unidades para a realizagdo dos inventarios fisicos anuais de bens de estoque, bens moéveis, bens imoveis e bens e
valores no cofre da tesouraria deverdo anexar, via sistema SEIl, as devidas portarias de designagdo nos respectivos processos de inventarios autuados pela
Administragédo Central, PR-3 e/ou PR-6.

Art. 8° As portarias com os nomes dos agentes responsaveis designados para a indicagdo de empenhos a serem inscritos em restos a pagar ndo processados
deverao ser enviadas pelos Setores Financeiros das unidades para o e-mail contabilidade@pr3.ufrj.br no prazo maximo de 10 (dez) dias ap6s a publicagéo.

Art. 9° Qualquer alteragédo na composicdo dos membros indicados nas comissdes para a contagem fisica de bens de estoque, bens méveis e iméveis e bens e
valores na tesouraria/cofre devera haver a correspondente portaria de substituigdo/exclusao/inclusdo, a qual devera ser inserida no processo eletronico de
inventario.

Art. 10. Os membros a serem nomeados para compor as comissdes que irdo realizar os inventarios fisicos anuais de bens de estoque, bens mdveis e iméveis
e bens e valores na tesouraria/cofre nas unidades deverao ter os cargos compativeis com o nivel de exigéncia dos trabalhos a serem executados.

Segao Il
Dos Setores Financeiros e/ou Contabeis das unidades gestoras executoras

Art. 11. Os Setores Financeiros e/ou Contébeis das unidades gestoras executoras deverdo observar os procedimentos e os prazos maximos estabelecidos
pela Secretaria do Tesouro Nacional - STN e pela Administragdo Central/PR-3 para a execugao das seguintes atividades:

| - emissao e/ou reforgo e anulagédo de notas de empenho do exercicio corrente;

Il - inscrigdo, prazo de validade, bloqueio, desbloqueio e cancelamento de restos a pagar;
11l - reconhecimento de passivos;

IV - apropriagéo de despesas; e

V - conciliagdo e ajustes, quando necessarios, nos saldos das contas contabeis.

Art. 12. A emissdo e/ou reforgo de notas de empenho do exercicio de 2024 nas unidades gestoras executoras s6 podera ocorrer até o dia 15/10/2024 para as
dotagdes orgamentarias disponiveis, em especial os créditos relativos ao Orgamento Participativo.

Paragrafo Unico. Os créditos orgamentarios descentralizados por 6rgaos externos, tais como TEDs, FNS, PROAP, Emendas Parlamentares, entre outros
orgamentos recebidos com destinagdes especificas, terdo as suas datas-limites informadas posteriormente pela PR-3.

Art. 13. Apdés o empenho de todas as despesas do exercicio corrente, conforme disposto no art. 12 desta Instrugdo Normativa, os Setores Financeiros e/ou
Contabeis das unidades gestoras executoras deverdo levantar e conciliar com o Siafi, até o dia 29/11/2024, os saldos das contas contabeis:

1-6.2.2.9.2.01.01 - Empenhos a Liquidar;

I1-6.2.2.9.2.01.02 - Empenhos em Liquidacéo;

111 - 6.3.1.1.0.00.00 - Restos a Pagar Nao Processados a Liquidar; e

IV - 6.3.1.2.0.00.00 - Restos a Pagar Nao Processados a Liquidar em Liquidagao.

Paragrafo Unico. Na andlise das contas contabeis com saldo no grupo 6, listadas no art. 13 desta Instrugdo Normativa, as unidades deverdo anular as
despesas empenhadas no exercicio corrente e em exercicios anteriores cujas entregas de materiais e/ou servigos extrapolaram os prazos fixados pelo credor,
exceto os casos em que mesmo vencidos os prazos de entrega, mas a atividade de liquidagao esteja em curso ou ainda haja interesse da Administracdo em
exigir o cumprimento da obriga¢éo assumida pelo credor, como forma de:

| - resguardar os atos de gestéo do responsavel pelo Setor Financeiro e do Ordenador de Despesas de cada unidade;

Il - garantir o aproveitamento eficaz dos créditos orgamentarios na prépria unidade;

11l - devolver com eficiéncia os créditos néo utilizados aos 6rgédos descentralizadores; e

IV - dar seguranga no procedimento de inscrigdo e/ou reinscricdo dos restos a pagar da unidade para o exercicio de 2025.

Art. 14. A inscricdo de empenhos do exercicio corrente em Restos a Pagar Ndo Processados - RPNP a liquidar e/ou em liquidagdo nas unidades gestoras
executoras, inclusive na PR-3, esta condicionada a indicagéo das notas de empenho de despesas pelo Ordenador de Despesas das unidades gestoras ou
pessoa por ele autorizada, formalmente por portaria de delegagdo de competéncia.

Art. 15. Para que os empenhos do exercicio de 2024 sejam devidamente inscritos em Restos a Pagar Nao Processados a Liquidar e/ou em Liquidagdo nas
unidades gestoras executoras, inclusive na PR-3, é necessario que os responsaveis pelos Setores Financeiros/Contabeis/Orcamentarios das unidades
realizem, até o dia 31/12/2024, os seguintes procedimentos:

| - incluir na tabela de UG no Siafi operacional, no comando >ATUUG, no campo Indicagdo para Inscricdo de NE em RPNP a Liquidar/em Liquidagado, os
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nomes dos responsaveis, titular e substituto, pela indicagdo dos empenhos do exercicio de 2024 a serem inscritos em restos a pagar; e

Il - indicar os empenhos a serem inscritos em restos a pagar, por meio da transagdo GERINDRP - Gerenciar Indicagdo de Restos a Pagar, disponivel no
madulo orgamentario do SiafiWeb, conforme o disposto no item 6.3.2.2, letra “a” até a letra “g” da Macrofungdo n° 02.03.18 - Encerramento do Exercicio, do

Manual Siafi.

§ 1° Nao poderéo ser indicados para inscricdo em restos a pagar ndo processados empenhos referentes a despesas com diarias, ajuda de custo, suprimento
de fundos, assim como os empenhos com saldos considerados irrisérios, ou seja, valores inferiores a R$20,00 (vinte reais).

§ 2° Em regra, os restos a pagar inscritos na condigdo de ndo processados e que nao forem liquidados serdo bloqueados pela STN em 30 de junho do
segundo ano subsequente ao de sua inscrigdo, e serdo mantidos os referidos saldos em contas contabeis especificas, 6.3.1.5.1.00.00 - RPNP a Liquidar
Bloqueado por Decreto e 6.3.1.5.2.00.00 - RPNP a Liquidar em Liquidagdo Bloqueado por Decreto, no Siafi, conforme o disposto no art. 68, § 2° do Decreto n°
93.872, de 1986, alterado pelos Decretos n° 9.428, de 28 de junho de 2018 e n° 10.535, de 28 de outubro de 2020.

§ 3° Conforme o disposto no art. 68, § 3° do Decreto n° 93.872, de 1986, alterado pelos Decretos n° 9.428, de 2018 e n°® 10.535, de 2020, n &o serdo objeto de
bloqueio na data estabelecida no art. 15, § 2° desta Instrugdo Normativa, os restos a pagar ndo processados relativos as despesas:

| - do Ministério da Saude;

Il - decorrentes de emendas individuais impositivas discriminadas com identificador de resultado primario 6, cujos empenhos tenham sido emitidos a partir do
exercicio financeiro de 2016; ou

Il - decorrentes de emendas de iniciativa de bancada de parlamentares de Estado ou do Distrito Federal impositivas discriminadas com identificador de
resultado primario 7, cujos empenhos tenham sido emitidos a partir do exercicio financeiro de 2020.

§ 4° As regras e os prazos fixados para os gestores realizarem os desbloqueios dos saldos dos restos a pagar bloqueados, assim como os cancelamentos dos
restos a pagar pela STN estéo dispostos no art. 68, §§ 4°, 5° 6° e 7° do Decreto n° 93.872, de 1986, alterado pelos Decretos n° 9.428, de 2018 e n° 10.535,
de 2020.

§ 5° As despesas vinculadas a contratos continuados pactuados com terceiros deverdo ser empenhadas em cada exercicio financeiro, apenas, pelos valores
das partes a serem executadas e néo pelos valores globais, a fim de cumprir o principio da anualidade orgamentaria e evitar inscrigdes indevidas em restos a
pagar, que comprometem o orgamento de um unico exercicio e sdo passiveis de restricdo contabil no balango do 6rgéo, conforme o disposto no art. 27 do
Decreto n°® 93.872, de 1986.

Art. 16. O registro do Reconhecimento de Passivos nas unidades gestoras executoras, inclusive na PR-3, devera estar em conformidade com a Macrofuncéo
do Manual Siafi n°® 02.11.40 de Reconhecimento de Passivos, a qual dispde que as obrigagdes deverdo ser reconhecidas e contabilizadas no momento do fato
gerador da despesa, mesmo nos casos sem dotagdo no orgamento, em atendimento ao Regime de Competéncia, a Lei Complementar n° 101, de 2000, ao
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP e outros atos normativos que dispdem sobre a contabilidade geral e publica.

Paragrafo unico. As orientagbes e os procedimentos contabeis detalhados para o reconhecimento de obrigagbes sem o respectivo crédito autorizado no
orgcamento estéo disponiveis no site da PR-3, na Instrugdo Normativa n°® 90 de Reconhecimento de Passivos, de 09 de agosto de 2023.

Art. 17. Os Setores Financeiros e/ou Contadbeis das unidades gestoras executoras deverdo realizar todas as apropriagdes de despesas de materiais de
estoque, permanentes e materiais de consumo imediato do exercicio de 2024 no SiafiWeb/CPR até o dia 16/12/2024.

Paragrafo Unico. As apropriagdes e os pagamentos de despesas de servigos e seus impostos e encargos poderdo ser realizadas no SiafiWeb/CPR até o dia
31/12/2024, pelos Setores Financeiros e/ou Contabeis das unidades gestoras executoras, inclusive na PR-3.

Art. 18. A conciliagdo dos saldos das contas do balancete contabil devera ser realizada até o dia 16/12/2024, por meio do comando >BALANCETE no Siafi
operacional, pelos Setores Financeiros e/ou Contabeis das unidades gestoras executoras, inclusive na PR-3, observando o seguinte:

| - a conta 1.1.5.6.1.01.00 - Materiais de Consumo devera corresponder a posicdo de estoque demonstrada pelo Relatério Mensal de Movimentagao de
Almoxarifado - RMMA e Inventario;

Il - o saldo da conta 1.2.3.1.1.XX.XX - Bens Moveis devera corresponder a posicdo demonstrada pelo Relatério Mensal de Movimentacdo de Bens
Patrimoniais - RMMBP e Inventario;

Il - os saldos das contas 8.9.2.1.1.01.00 - DARF a Emitir, 8.9.2.1.2.01.00 - GPS a Emitir e 8.9.2.1.3.01.00 - DAR a Emitir representam as retengdes feitas
sobre os valores pagos a pessoas fisicas ou juridicas, as quais deverao ser recolhidas em concordancia com a legislagdo especifica de cada tributo, podendo
apresentar saldo nessas contas no final do exercicio;

IV - os saldos das contas 2.1.8.8.1.04.99 - Outros Depositos e 2.1.8.8.1.04.09 - Depdsitos de Terceiros deverdo ser conciliados e regularizados, ndo podendo
existir saldo nestas contas ao final do exercicio;

V - as contas 2.1.8.9.1.36.01 - GRU - Valores em Transito para Estorno de Despesa e 2.1.8.9.1.36.03 - Ordens Bancarias Canceladas deverdo apresentar
saldo zero ao final do exercicio. Quando apresentarem saldo, estes deverdo ser regularizados no SiafiWeb, conforme as orientagbes nas respectivas
mensagens do Siafi n° 2023/3452534, de 06 de junho de 2023, e n° 2022/1061458, de 10 de outubro de 2022, da Setorial de Contabilidade do Ministério da
Educagéo - MEC;

VI - a conta 2.1.8.9.1.53.XX - Receitas Arrecadadas a Classificar quando apresentar saldo, este devera ser regularizado ainda no corrente més do seu
recebimento, esta conta ndo podera conter saldo no final do exercicio;

VIl - as contas 2.1.3.1.1.01.00 - Fornecedores Nacionais e 2.1.3.1.1.04.00 - Contas a Pagar Credores Nacionais deverdo conter apenas os fornecedores que
entregaram o material ou prestaram o servico;

VIIl - a conta 1.2.3.1.1.07.02 - Importagdo em Andamento - Bens Moveis devera ter seu saldo conciliado e regularizado no Siafi, por meio de Nota de
Langamento - NL, pelas importagdes recebidas e ainda ndo contabilizadas, este ato podera influenciar nos saldos dos inventarios. Caso a unidade possua
saldo nesta conta, devera regularizar até o dia 16/12/2024; e

IX -a conta 8.1.2.3.0.00.00 - Execucéo de Obrigacdes Contratuais devera corresponder ao total devido em cada contrato em que esta Instituicdo Federal de
Ensino Superior - IFES seja signataria, cujo prazo de vigéncia ainda ndo tenha expirado.

Art. 19. As unidades que efetuam registros contabeis para aquisicdes de materiais de consumo, como consumo imediato, e por este motivo entregam o
Relatério Mensal de Movimentagéo de Almoxarifado - RMMA zerado, mas possuem em seu espaco fisico uma sala, galpdo ou mesmo um armario, onde
encontram-se materiais estocados considerados como de consumo, ficam desde ja obrigadas a registrar as aquisigdes como materiais estocaveis.

Paragrafo unico. Caso a unidade ainda ndo possua um espaco reservado para armazenar os seus materiais de consumo adquiridos e/ou recebidos por meio
de transferéncia ou doagdo, devera providenciar, imediatamente, instalagbes adequadas para o estoque desses materiais, a fim de evitar riscos contra
incéndios e outras intempéries, conforme disposto na Instrugdo Normativa/SEDAP n° 205, de 1988.

Segao lll

Da Superintendéncia Geral de Planejamento e Desenvolvimento da PR-3, da Divisdao de Planejamento, Orcamento e Gestdao/PR-3, da
Superintendéncia Geral de Finangas da PR-3 e da Divisdo de Gestdo Orgamentaria/PR-3

Art. 20. A Pro-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Finangas/PR-3 podera emitir e/ou reforcar empenhos do exercicio de 2024 das dotagbes
orcamentarias disponiveis na Administragdo Central até o dia 09/12/2024 e do dia 16/10/2024 ao dia 18/10/2024 devera retornar os créditos ndo executados
pelas unidades gestoras executoras e aproveita-los nesta Setorial.

Segdo IV
Dos Setores de Compras das unidades gestoras executoras e das Divisées de Licitagoes, Contratos e Fiscalizagdao da PR-6

Art. 21. Os Setores de Materiais e Compras das unidades gestoras executoras e a Divisdo de Licitacdes da PR-6 deverdo planejar e pactuar com os seus
fornecedores as entregas de bens de consumo e permanentes até o dia 05/12/2024 ou apds o dia 01/01/2025, a fim de tornar possivel a execugdo do



processo de encerramento de exercicio na institui¢cao.

Art. 22. As Divisoes Licitagdes, Contratos e Fiscalizagdo da Administragdo Central/PR-6, com a orientagdo d a PR-3, deverao, até o dia 10/12/2024, levantar e
conciliar com o Siafi os saldos das contas contabeis:

1-6.2.2.9.2.01.01 - Empenhos a liquidar;

II-6.2.2.9.2.01.02 - Empenhos em Liquidagéo;

111 - 6.3.1.1.0.00.00 - Restos a Pagar ndo Processados a Liquidar; e

IV - 6.3.1.2.0.00.00 - Restos a Pagar ndo Processados a Liquidar em Liquidagéo.

Paragrafo unico. Na andlise das contas contabeis com saldo no grupo 6, listadas no art. 22 desta Instru¢do Normativa, a s Divisdes Licitagdes, Contratos e
Fiscalizagdo da PR-6 deverdo, quando for o caso, solicitar a anulagdo das despesas empenhadas no exercicio corrente e em exercicios anteriores cujas
entregas de materiais e/ou servicos extrapolaram os prazos fixados pelo credor, exceto os casos em que mesmo vencidos os prazos de entrega, mas a
atividade de liquidagdo esteja em curso ou ainda haja interesse da Administragdo em exigir o cumprimento da obrigagdo assumida pelo credor, como forma de:

| - subsidiar a inscrigcdo e/ou reinscrigdo dos restos a pagar no exercicio de 2025;
Il - resguardar a responsabilidade de todos os agentes da PR-6 que de alguma forma contribuem para uma gestéo eficiente, eficaz e efetiva; e
11l - evitar perdas de créditos orgamentarios.
Segao V
Dos Almoxarifes e/ou agentes responsaveis pelo controle de estoque

Art. 23. Os Almoxarifes das unidades gestoras executoras, inclusive o Almoxarifado Central da Divisdo de Gestao de Estoque e Movimentacéo de Materiais da
PR-6 e/ou agentes autorizados a receber materiais, deverdo encerrar os seus movimentos de entradas e saidas de materiais de consumo do exercicio de
2024 até o dia 06/12/2024.

Art. 24. Apds o encerramento das movimentagdes de materiais de consumo nos almoxarifados, conforme disposto no art. 23 desta Instrugdo Normativa, os
Almoxarifes, inclusive o Almoxarife da Administracdo Central/PR-6, deverdo executar as seguintes atividades até o dia 09/12/2024:

| - gerar o Relatério de Movimentagdo Mensal de Almoxarifado - RMMA final de dezembro do exercicio de 2024 no seu sistema interno de controle de estoque;
Il - encaminhar, via sistema SEIl, o RMMA gerado aos seus Setores Financeiros/Contabeis para:

a) contabilizar as entradas e saidas de materiais de consumo, exceto as entradas ja registradas no SiafiWeb/CPR;

b) conciliar o RMMA com o balancete da conta contabil de estoque, 1.1.5.6.1.01.00, no Siafi;

¢) ajustar o saldo da conta de estoque, quando necessario; e

d) enviar o relatério - RMMA, via sistema SElI, a Divisdo de Contabilidade/PR-3 para andlise final;

Il - encaminhar, via sistema SEI, os processos com os documentos fiscais de recebimentos de materiais de estoque, permanentes e materiais de consumo
imediato aos seus Setores Financeiros/Contabeis ou de Liquidagdo de Despesas para a realizagédo das apropriagdes em dezembro de 2024 no SiafiWeb/CPR;

IV - receber, via SEI, o processo administrativo de inventario de estoque autuado pela Divisdo de Contabilidade da PR-3;

V - gerar no sistema interno de controle de estoques a relagdo contendo todos os materiais de consumo estocados no almoxarifado da unidade para ser
incluida no processo eletrénico e apresentada a comissao de inventario;

VI - providenciar a relagdo de materiais de consumo, em formato impresso e digital, para ser entregue a comissdo de inventario, a fim de agilizar a contagem
fisica e auxiliar o trabalho de confec¢do do Relatério Final de Inventario a ser produzido e incluido, em PDF, no SEI-UFRJ pela comisséo, de acordo com o
levantamento fisico dos bens. A relagdo de materiais de consumo devera:

a) ser similar ao modelo D, disponivel na pagina da PR-3;
b) ser separada e totalizada por subitem de despesa; e
c) constar a assinatura do encarregado pelo estoque.
VII - entregar a relagédo de materiais de consumo a comisséo de inventario no dia 11/12/2024.
Segao VI
Dos agentes responsaveis pelo patrimonio das Unidades Administrativas

Art. 25. Os agentes responsaveis pelo patrimoénio das Unidades Administrativas, inclusive a PR-6, deverdo encerrar os seus movimentos de entradas e saidas
de materiais permanentes até o dia 06/12/2024, apés os langamentos finais do exercicio de 2024.

Art. 26. Os agentes responsaveis pelo patriménio das Unidades Administrativas, inclusive as Decanias, a Prefeitura, o Gabinete do Reitor e as Pro-Reitorias
gestoras e néo gestoras de créditos orgamentarios e recursos financeiros, deverdo executar as seguintes atividades até o dia 09/12/2024:

| - gerar o Relatdrio de Movimentagdo Mensal de Bens Patrimoniais - RMMBP de dezembro, ap6s os langamentos finais de 2024;
Il - encaminhar, via sistema SEI, o RMMBP gerado aos seus Setores Financeiros/Contabeis para:

a) contabilizar as entradas e saidas de materiais permanentes, exceto as entradas ja registradas no Siafiweb/CPR;

b) conciliar o RMMBP com o balancete da conta contabil de bens méveis no Siafi;

c) ajustar o saldo da conta de bens moéveis, quando necessario; e

d) enviar o relatério - RMMBP, via sistema SEI, a Divisdo de Gestédo Patrimonial/PR-6 para analise final;

11l - receber, via SEI, o processo administrativo de inventario de bens méveis autuado pela Divisdo de Gestao Patrimonial da PR-6;

IV - gerar a relagdo, no sistema SISUFRJ, com todos os bens moéveis existentes na unidade, separada e totalizada por subitem/subelemento de despesa, para
ser incluida no processo eletrénico e apresentada a comissdo de inventario. Caso o agente patrimonial ndo possua a senha do SISUFRJ, devera solicita-la a
Divisdo de Gestado Patrimonial/PR-6;

V - providenciar a relagdo de bens méveis, em formato impresso e digital, para ser entregue a comissao de inventario, a fim de agilizar a contagem fisica e
auxiliar o trabalho de confecgdo do Relatério Final de Inventario a ser produzido e incluido, em PDF, no SEI-UFRJ pela comissdo, de acordo com o
levantamento fisico dos bens; e

VI - entregar a relagdo de bens moéveis, separada e totalizada por subitem/subelemento de despesa, a comissdo de inventario no dia 11/12/2024.
Secéao VIl
Da Secao de Liquidacdo de Despesas da PR-3
Art. 27. A Segao de Liquidagdo de Despesas da PR-3 devera executar até o dia 16/12/2024 as seguintes atividades:
| - apropriar todas as despesas de materiais de estoque, permanentes e materiais de consumo imediato do exercicio de 2024 no SiafiWeb/CPR; e
Il - conciliar no Siafi operacional os saldos das contas contabeis:

a) 8.1.2.3.0.00.00 - Execugédo de Obrigagdes Contratuais, andlise em conjunto com a Segdo de Analise e Conciliagdo de Contas/PR3 e as Divisdes de



Contratos e Fiscalizagdo da PR6, cujo saldo devera corresponder ao total devido em cada contrato em que esta IFES seja signataria, com prazo de vigéncia
ainda ndo expirado; e

b) 1.1.3.8.1.25.00 - Créditos em Liquidagéo, cujo saldo devera ser zerado no final do exercicio.
Paragrafo unico. Ndo serdo aceitos para apropriagdo, em nenhuma circunstancia, apés o dia 11/12/2024, os processos referentes as despesas de materiais
de estoque, permanentes e materiais de consumo imediato. Caso sejam enviados, os mesmos serdo devolvidos ao setor responsavel para ciéncia da
impossibilidade de liquidagdo no exercicio de 2024 e informagdo que a liquidagdo s6 podera ocorrer em 2025, apds a inscrigdo dos empenhos em restos a
pagar.
Segao Vil

Das Comissées de Inventarios Fisicos
Art. 28. As comissdes, legalmente constituidas, séo responsaveis pela realizagdo dos inventarios fisicos anuais dos seguintes ativos existentes na instituicéo:
| - bens de estoque nos almoxarifados;
Il - bens moveis;
Il - bens imoveis; e
IV - bens e valores no cofre da tesouraria.

§ 1° A comissao designada para a realizagédo do Inventario de Bens de Estoque existentes no almoxarifado tera do dia 11/12/2024 até o dia 23/12/2024, data
improrrogavel, para executar as seguintes atividades:

| - consultar o sistema SEI-UFRJ no site www.sei.ufrj.br e pesquisar o processo autuado pela Divisdo de Contabilidade/PR-3, que contém as orientagdes para
a realizagao e a entrega do inventario de estoque da unidade ou Pro-Reitoria;

Il - receber no dia 11/12/2024 do agente responsavel pelo estoque uma relagéo, em formato impresso e digital, detalhada por subitem de despesa, similar ao
modelo D e classificada de acordo com o Plano de Contas da Unido, contendo todos os materiais de consumo existentes em estoque no almoxarifado, galpao,
armario, depdsito, silo e em outros espacos usados para armazenar materiais;

Ill - proceder a conferéncia da existéncia fisica dos materiais de estoque, assinalando na prépria relacdo ou em relatério separado as divergéncias,
inconsisténcias e/ou irregularidades encontradas;

IV - providenciar, apds a contagem fisica dos bens, as alteragdes necessarias na relagdo em formato digital, com base na verificagdo in loco, e posteriormente
produzir o Relatorio Final de Inventario, assinado no SEI-UFRJ pelos membros da comissao, o qual ird compor o processo de inventario de bens estocados no
almoxarifado a ser enviado, via SEI, a Administracdo Central/PR-3;

V - preencher e providenciar a assinatura de todos os membros da comissdo nos formularios disponiveis no sistema SEI-UFRJ:
a) modelo E - Termo de Conferéncia dos Bens existentes no Almoxarifado; e
b) modelo | - Termo de Responsabilidade na Realizagdo do Inventéario da Unidade;

VI - elaborar o Relatério Minucioso, assinado no SEI-UFRJ pelos membros da comissao, sobre a forma como foram desenvolvidos os trabalhos da comissao,
confirmando se as entradas e as saidas, bem como a estocagem dos materiais durante o exercicio de 2024 obedeceram as normas e legislagdo em vigor ou
se alguma irregularidade foi constatada; e

VIl - encaminhar o processo com o inventario concluido, via sistema SEI, a Divisdo de Contabilidade da PR-3/Segdo de Acompanhamento de Unidades,
PR3/CG/DC/SAU, até o dia 23/12/2024 para analise.

§ 2° A comissdo designada para a realizagdo do Inventario de Bens Moéveis existentes tera do dia 11/12/2024 até o dia 23/12/2024, data improrrogavel, para
executar as seguintes atividades:

| - consultar o sistema SEI-UFRJ no site www.sei.ufrj.br e pesquisar o processo autuado pela Divisdo de Gestao Patrimonial/PR-6, que contém as orienta¢des
para a realizagéo e a entrega do inventario de bens moéveis da unidade ou Pro-Reitoria;

Il - receber no dia 11/12/2024 do agente responsavel pelo Setor de Patriménio da unidade uma relagdo, em formato impresso e digital, extraida do sistema
SISUFRJ, detalhada e classificada de acordo com o Plano de Contas da Unido, separada por subitem/subelemento de despesa, similar ao modelo F, contendo
todos os bens moveis existentes;

11l - proceder ao levantamento das existéncias fisicas dos bens moveis, sua localizagdo precisa e seu estado de conservagéo;

IV - providenciar, apds a contagem fisica dos bens, as altera¢cdes necessarias na relagdo em formato digital, com base na verificagdo in loco, e posteriormente
produzir o Relatério Final de Inventario, similar ao modelo F, assinado no SEI-UFRJ pelos membros da comisséo, o qual ird compor o processo de inventario
de bens moveis a ser enviado, via SEI, a Administracdo Central/PR-6. Os bens apresentados no relatério final da comissdo deverdo ser discriminados e
totalizados por subitem/subelemento de despesa. A soma total dos subitens, a numeracéo dos itens, o nimero de patriménio, a localizagdo exata do bem, o
estado de conservagao, a descrigdo do bem, o subelemento de despesa e o valor em R$ (reais) também deverao ser informados no relatério;

V - preencher e providenciar a assinatura de todos os membros da comissdo nos formularios disponiveis no sistema SEI-UFRJ:
a) modelo G - Termo de Conferéncia dos Bens Mdéveis Existentes na Unidade; e
b) modelo | - Termo de Responsabilidade na Realizagédo do Inventario da Unidade;

VI - elaborar o Relatério Minucioso, assinado no SEI-UFRJ pelos membros da comissao, sobre a forma como foram desenvolvidos os trabalhos da comissao,
relatando as divergéncias, inconsisténcias e/ou irregularidades encontradas; e

VIl - encaminhar o processo com o inventario concluido, via sistema SEI, a Secdo de Anadlise e Conciliagdo - SAC, PR6/GSGP/DGPAT/SAC, até o dia
23/12/2024 para analise.

§ 3° A comissao designada para a realizagédo do Inventario de Bens Imdveis existentes tera do dia 11/12/2024 até o dia 23/12/2024, data improrrogavel, para
executar as seguintes atividades:

| - proceder in loco ao levantamento da existéncia fisica e espacial dos bens imdveis, assinalando as divergéncias, inconsisténcias e/ou irregularidades
encontradas;

Il - produzir o Relatério Final de Inventario de bens imdveis, contendo o Relatério Minucioso das caracteristicas dos bens iméveis inventariados;

11l - preencher e providenciar a assinatura de todos os membros da comissdo no formulario modelo | - Termo de Responsabilidade na Realizagdo do Inventario
da Unidade, disponivel no sistema SEI-UFRJ; e

IV - encaminhar o processo com o inventario concluido, via sistema SEI, a Divisdo de Contabilidade da PR-3/Segdo de Andlise e Conciliagdo de Contas,
PR3/CG/DC/SACC, até o dia 23/12/2024 para analise.

§ 4° A comissao designada para a realizagado do Inventario de Bens e Valores existentes no Cofre da Tesouraria tera do dia 11/12/2024 até o dia 23/12/2024,
data improrrogavel, para executar as seguintes atividades:

| - consultar o sistema SEI-UFRJ no site www.sei.ufrj.br e pesquisar o processo autuado pela Divisédo de Contabilidade/PR-3, que contém as orientagdes para
a realizacéo e a entrega do inventario de bens e valores no cofre da tesouraria;

Il - receber no dia 11/12/2024 do agente responsavel pela tesouraria uma relagédo, em formato impresso e digital, contendo todos os valores e bens existentes
no cofre da unidade;

11l - proceder in loco ao levantamento dos valores e bens existentes, tais como agdes, caugdes, joias, moedas e outros objetos de valor encontrados no cofre;
IV - providenciar, apds a contagem fisica dos bens e valores, as alteragdes necessarias na relagdo em formato digital, com base na verificagdo in loco, e
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posteriormente produzir o Relatoério Final de Inventario, assinado no SEI-UFRJ pelos membros da comissado, o qual ird compor o processo de inventario de
bens e valores existentes no cofre a ser enviado, via SEI, a Administragado Central/PR-3;

V - preencher e providenciar a assinatura de todos os membros da comissdo nos formularios disponiveis no sistema SEI-UFRJ:
a) modelo H - Termo de Conferéncia dos Valores Existentes na Instituicdo; e
b) modelo | - Termo de Responsabilidade na Realizagdo do Inventario da Unidade;

VI - elaborar o Relatério Minucioso, assinado no SEI-UFRJ pelos membros da comissao, sobre a forma como foram desenvolvidos os trabalhos da comissao,
opinando quanto a continuidade da guarda, transformagéo ou baixa dos valores encontrados, bem como se foi constatada alguma irregularidade; e

VIl - encaminhar o processo com o inventario concluido, via sistema SEI, a Divisdo de Contabilidade da PR-3/Segdo de Andlise e Conciliagdo de Contas,
PR3/CG/DC/SACC, até o dia 23/12/2024 para andlise.

Art. 29. A implantagdo do Sistema Integrado de Gestédo Patrimonial - SIADS, do Ministério da Gestéo e da Inovagdo em Servigos Publicos, que possibilitara
aos orgdos da Administragdo Publica Federal um controle completo e efetivo de seus estoques de materiais, bens patrimoniais e servigos de transporte, esta
em curso nas unidades da UFRJ, conforme disposto no processo SEI-UFRJ n° 23079.013712/2019-07, autuado pela PR-6.

Paragrafo unico. As unidades que ja se encontram com todas as etapas de implantagado do SIADS finalizadas deverdo entrar em contato com a Administragédo
Central da PR-3 e PR-6 para os ajustes e as orientagdes complementares nos procedimentos desta Instrugdo Normativa.

}0. Algumas unidades poderdo receber a visita dos 6rgéos de fiscalizagdo e controle para a verificacdo da efetividade e conformidade na execugédo dos
inventarios pelas comissdes designadas, assim como para a apuragdo de responsabilidade com puni¢cdo aos servidores, que simplesmente assinam as
relagbes de bens existentes em suas dependéncias sem as correspondentes contagens fisicas dos mesmos, contrariando as orientagcdes contidas nesta
Instrugdo Normativa.

Secao IX
Da Contadoria Geral da PR-3 e das divisdes da PR-3 e PR-6

Art. 31. Para formalizar a entrega dos documentos, a Administragdo Central da PR-3 e PR-6 autuardo e encaminharao, via sistema SEl, as unidades e/ou Pro-
Reitorias processos administrativos distintos para cada tipo inventario com as orientagdes basicas para as atividades de encerramento do exercicio financeiro
corrente, inclusive as instrugdes para a execugéo e a entrega dos inventarios fisicos de:

| - bens de consumo estocados nos almoxarifados;
Il - bens méveis e imbveis; e
11l - bens e valores no cofre da tesouraria.

§ 1° Os processos de inventarios autuados pela PR-3, de bens de estoque e bens e valores no cofre da tesouraria, e os autuados pela PR-6, de bens moéveis
e bens iméveis, deveréo retornar concluidos a Divisdo de Contabilidade/PR-3 ou a Divisdo de Gestdo Patrimonial/PR-6 para analise até o dia 23/12/2024.

§ 2° Entre os dias 24/12/2024 e 27/12/2024, os processos recebidos, via sistema SEl, serdo analisados pela Divisdo de Contabilidade/PR-3 ou pela Divisdo de
Gestao Patrimonial/PR-6, e, caso sejam constatadas divergéncias documentais ou com os saldos demonstrados no sistema Siafi e sistema interno de controle
de estoque e patrimonial, SISUFRJ, serdo devolvidos apo6s a analise para que se realizem os acertos, e deverao retornar ja corrigidos até o dia 30/12/2024.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS
Art. 32. Fica revogada a Instrugcdo Normativa PR-3/UFRJ, n° 113, de 11 de outubro de 2023.
Art. 33. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 16 de outubro de 2024.

Documento assinado eletronicamente por Helios Malebranche Olbrisch Freres Filho, Pré-Reitor(a) de Planej to, Desenvolvi to e Financas, em 11/10/2024, as 15:00,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015 .
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3 _ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http:/sei.ufrj.br/autentica, informando o codigo verificador 4750730 e o codigo CRC 806DC308.

ANEXO |
CALENDARIO COM O RESUMO DOS PROCEDIMENTOS E PRAZOS DEFINIDOS NA INSTRUGAO NORMATIVA DE ENCERRAMENTO DO EXERCI
FINANCEIRO DE 2024

PRAZOS PROCEDIMENTOS ARTIGO
Até Emissédo e/ou reforco de empenhos do exercicio de 2024 nas unidades gestoras executoras, exceto a Administragao | 12
15/10/2024 Central, das dotacdes orcamentarias disponiveis, em especial os créditos do Orcamento Participativo.

16/10/2024 A PR-3 devera retornar e aproveitar na Administragdo Central os créditos orgamentarios ndo executados pelas unidades | 20
Até gestoras executoras.
18/10/2024
Até Os Dirigentes das Unidades Administrativas, inclusive as Pro-Reitorias, as Decanias, a Prefeitura e o Gabinete do Reitor, | 5° |
04/11/2024 deverao nomear, por portaria processada e publicada, Comissées anuais para realizar os seguintes inventarios fisicos: §1°, 11
i Almoxarifado/Bens Méveis/Bens Imoveis/Bens e Valores no Cofre da Tesouraria. §2°
A portaria devera ser anexada no respectivo processo de inventario no sistema SEI. §3% 1,11
§4° 1,1
§5°
70
Até Os Dirigentes das unidades gestoras executoras, inclusive a PR-3, deverdo indicar, por meio de portaria processada e | 5° Il
04/11/2024 publicada: §1°11
i Servidores, titular e substituto, responsaveis pela indicagdo dos empenhos do exercicio de 2024 a serem inscritos em | § 3°, 1lI
Restos a Pagar Nao Processados - RPNP a liquidar e/ou em liquidagao. 8°
A portaria devera ser encaminhada para o e-mail contabilidade@pr3.ufrj.br no prazo maximo de 10 dias apdés a sua
publicagao.
Até Os Setores Financeiros e/lou Contabeis das unidades gestoras executoras, exceto a Administragdo Central, apés o [13,1alV
29/11/2024 empenho de todas as despesas do exercicio de 2024, deverdo levantar e conciliar com o Siafi os saldos das contas abaixo, | Paragrat
com a finalidade de resguardar os atos de gestdo dos agentes responsaveis de cada unidade, garantir eficiéncia no | tnico, |
aproveitamento/devolugéo de créditos e dar seguranga no procedimento de inscrigdo/reinscricdo dos Restos a Pagar - RP: | IV
1 6.2.2.9.2.01.01/6.2.2.9.2.01.02/6.3.1.1.0.00.00/6.3.1.2.0.00.00.
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Até Os Setores de Materiais e Compras das unidades gestoras executoras e a Divisdo de Licitagoes da PR-6 deverao Planejar e | 21
05/12/2024 Pactuar com os seus fornecedores as entregas de Bens de Consumo e Permanentes.

Até Os Agentes de Almoxarifado e de Patrimoénio das Unidades Administrativas, inclusive a PR-6, deverdao encerrar as suas | 23
06/12/2024 movimentacées de entradas e saidas de materiais de consumo e permanentes do exercicio de 2024. 25

Até Emissdo e/ou reforco de empenhos do exercicio de 2024, pela PR-3, das dotagdes orgcamentarias disponiveis na | 20
09/12/2024 Administragao Central (Reitoria).

Até Os Agentes de Almoxarifado das unidades gestoras executoras, inclusive o Almoxarife da PR-6, deverdao executar as |24,1a VI
09/12/2024 seguintes atividades:

ii Gerar o relatério - RMMA finalizado de dez/2024;

it Encaminhar, via SEI-UFRJ, o RMMA gerado aos seus Setores Financeiros/Contabeis para contabilizagao, conciliagao
com o balancete, ajustes, quando necessarios, e posterior envio a Divisao de Contabilidade da PR-3 para andlise
final;

i Encaminhar, via SEI-UFRJ, os processos com os documentos fiscais de recebimentos de materiais de estoque,
permanentes e materiais de consumo imediato aos seus Setores Financeiros/Contabeis ou de Liquidagdo de
Despesas para as apropriagoes em dezembro de 2024;

ii Receber, via SEI-UFRJ, o processo administrativo de inventario de estoque autuado pela Divisdo de Contabilidade/PR-

3;

it Gerar a relagdo de materiais de consumo no seu sistema de controle de estoque, separada e totalizada por subitem de
despesa, similar ao modelo D e assinada pelo Almoxarife, contendo todos os bens de estoque existentes no
almoxarifado da unidade para ser incluida no SEI e apresentada a comissao de inventario;

it Providenciar a relagdo de materiais de consumo, em formato impresso e digital, para ser entregue a comissao de
inventario, a fim de agilizar contagem fisica e auxiliar o trabalho de confec¢do do Relatério Final de Inventario a ser
produzido e incluido, em PDF, no SEI-UFRJ pela comisséo, de acordo com a contagem fisica dos bens.

Até Os Agentes de Patriménio das Unidades Administrativas, inclusive a PR-6, deverao executar as seguintes atividades: 26,laVv
09/12/2024 i Gerar o relatério - RMMBP finalizado de dez/2024;

i Encaminhar, via SEI-UFRJ, o RMMBP gerado aos seus Setores Financeiros/Contabeis para contabilizagao, conciliacao
com o balancete, ajustes, quando necessarios, e posterior envio a Divisdo de Gestdao Patrimonial da PR-6 para
analise final;

i Receber, via SEI-UFRJ, o processo administrativo de inventario de bens méveis autuado pela Divisdao de Gestao
Patrimonial/PR-6;

i Gerar a relagdo de bens méveis no sistema SISUFRJ, separada e totalizada por subitem de despesa, contendo todos
os bens moveis existentes na unidade para ser incluida no SEI e apresentada a comissao de inventario;

i Providenciar a relagdo de bens méveis, em formato impresso e digital, para ser entregue a comissao de inventario, a
fim de agilizar a contagem fisica e auxiliar o trabalho de confeccao do Relatério Final de Inventario a ser produzido e
incluido no SEI-UFRJ pela comisséo, de acordo com a contagem fisica dos bens.

Até As Divisdes de Licitagoes, Contratos e Fiscalizagao da PR-6, com a orientagdo da PR-3, deverao levantar e conciliar com o | 22,1a IV
10/12/2024 Siafi os saldos das contas abaixo, a fim de resguardar os atos de gestdo dos agentes responsaveis, subsidiar a inscricdo | Paragrat
el/ou reinscrigao dos restos a pagar no exercicio de 2025 e evitar perdas orgamentarias: unico, |,

i1 6.2.2.9.2.01.01/6.2.2.9.2.01.02/6.3.1.1.0.00.00/6.3.1.2.0.00.00. 11]

11/12/2024 As comissoes de inventarios fisicos anuais das Unidades Administrativas deverao: 24, Vil
Até ii Consultar o sistema SEI-UFRJ e pesquisar os processos autuados pela PR-3 e/ou PR-6 com as orientagdes para a | 26, VI
23/12/2024 realizagdo e entrega dos inventarios do exercicio de 2024; 28, § 1°

i Receber uma relagao, em formato impresso e digital, detalhada conforme o tipo de inventario, contendo todos os bens | § 4°
existentes na instituigao; 31,8§1°

i Visitar o local e realizar a contagem fisica dos bens existentes;

it Produzir o Relatério Final de Inventario, assinado no SEI-UFRJ pela comisséao, relacionado ao tipo de inventario que
esta sendo realizado;

it Preencher e providenciar a assinatura no SEI-UFRJ de todos os membros da comissdao nos modelos de formularios
solicitados;

ii Elaborar o Relatério Minucioso, assinado no SEI-UFRJ pela comissao, conforme o tipo de inventario;

i Encaminhar os processos para analise, via SEI-UFRJ, com os Inventarios concluidos a Divisdao de Contabilidade/PR-3,
inventarios de Bens nos Almoxarifados/Bens Imoéveis/Bens no Cofre, ou a Divisdao de Gestdo Patrimonial/PR-6,
inventarios de Bens Méveis.

Até Os Setores Financeiros/Contabeis/Liquidacdo de Despesas das unidades gestoras executoras, inclusive a PR-3, deverao | 17
16/12/2024 realizar todas as apropriagoes de despesas de materiais de estoque, permanentes e materiais de consumo imediato
referentes ao exercicio de 2024 no SiafiWeb. 18, VIl
27,1
Até Os Setores Financeiros/Contabeis das unidades gestoras executoras, inclusive a PR-3, deverdao conciliar os saldos das | 18, 1a IX
16/12/2024 seguintes contas do balancete contabil: 27,1
i11.1.5.6.1.01.00/1.2.3.1.1.XX.XX/8.9.2.1.1.01.00/8.9.2.1.2.01.00/8.9.2.1.3.01.00/2.1.8.8.1.04.99/2.1.8.8.1.04.09/2.1.8.9.1.36.01;
12.1.8.9.1.36.03/2.1.8.9.1.53.XX/2.1.3.1.1.01.00/2.1.3.1.1.04.00/1.2.3.1.1.07.02/8.1.2.3.0.00.00/1.1.3.8.1.25.00.
24/12/2024 Analise, pela Divisdo de Contabilidade/PR-3 ou pela Divisdo de Gestdo Patrimonial/PR-6, dos processos de inventarios | 31, § 2°
Até fisicos recebidos das unidades no sistema SEI.
27/12/2024
Até Recebimento no sistema SEI, pela Divisdo de Contabilidade/PR-3 ou pela Divisdo de Gestdo Patrimonial/PR-6, dos |31, § 2°
30/12/2024 processos de inventarios fisicos devolvidos para o cumprimento de exigéncias.
Até Os Setores Financeiros/Contabeis/Liquidagcao de Despesas das unidades gestoras executoras, inclusive a PR-3, poderao | 17,
31/12/2024 apropriar e pagar as despesas de servigos e seus impostos e encargos. Paragrat
unico
Até Os responsaveis pelos Setores Financeiros/Contabeis/Orgamentarios das unidades gestoras executoras, inclusive a PR-3, | 14
31/12/2024 deverao realizar os seguintes procedimentos para que os empenhos do exercicio de 2024 sejam devidamente inscritos em | 15, |, Il

Restos a Pagar Nao Processados a Liquidar e/ou em Liquidagao:

i Incluir na tabela de UG, no comando >ATUUG, no campo Indicagado para inscrigdio de NE em RPNP a liquidar/em
liquidagao, os nomes dos responsaveis pela indicagao das notas de empenho de 2024 a serem inscritas em Restos a
Pagar - RP;

i Utilizar a transagdao GERINDRP no SiafiWeb para a indicagdo dos empenhos de 2024 a serem inscritos em Restos a
Pagar - RP.

A inscricdo em Restos a Pagar sé ocorrera se as duas etapas do artigo 15 forem realizadas.




Data sera Emissao elou reforco de empenhos do exercicio de 2024 nas unidades gestoras executoras, exceto a Administragao | 12,
informada Central, dos créditos orcamentarios descentralizados recebidos de 6rgaos externos, tais como TEDs, FNS, PROAP, | Paragrai
pela PR-3 Emendas Parlamentares, entre outros créditos com destinagées especificas. unico
Data sera Inscricdo pela STN, em Restos a Pagar Nao Processados - RPNP a Liquidar e/ou em Liquidagdo, dos empenhos do | 14
informada exercicio de 2024 indicados pelas unidades gestoras executoras, inclusive a PR-3
na
Macrofungao
Siafi
02.03.18
ANEXO I
FORMULARIO MODELO “D”
INVENTARIO DE MATERIAL EM ESTOQUE
. Lo INVENTARIO DE MATERIAL EM | EXERCICIO { | FOLHA
Servigo Publico Federal ESTOQUE NO TOMADA
ALMOXARIFADO DE 2024
Ministério da Educagéo CONTAS
NOME DO ORGAO
MUNICIPIO ESTADO
VALOR EM R$
ITEM ALMOXARIFE COMISSAO
DESCRICAO UNIDADE SUBITEM DE | QUANTIDADE VALOR VALOR QUANTIDADE VALOR VALOR
DESPESA UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL
ALMOXARIFE
ASSINATURA
CARIMBO
ANEXO IlI
FORMULARIO MODELO “E”
TERMO DE CONFERENCIA DE BENS NO ALMOXARIFADO
EXERCICIO FOLHA
Termo de Conferéncia
Servigo Publico Federal dos Bens Existentes no 2024

Ministério da Educagao

Almoxarifado

NOME DA UNIDADE

CLASSIFICACAO INST.

HISTORICO

De acordo com as determinagdes da portaria N°
almoxarifado identificado e os valores nela Consignados

de / /

. (APROVACAO ou NAO APROVAGAO)

, foi realizada a tomada de contas do responsavel pelo
L (SE ou N&o SE) identificam com os registros existentes no setor|
(SENDO ou NAO SENDO) idéneos os documentos que lhes deram origem. Razdo pela qual foi proposta a sua

O estoque apurado em 31/12/2024 ficou assim distribuido:

DISCRIMINAGAO

R$

Material de CONSUMO ......cccccvvieriiininsrnsses e




Material para Obra

Outros Materiais (Discriminar )

TOTAL POR EXTENSO

LOCAL E DATA

Rio de Janeiro, 31 de dezembro de 2024.

COMISSAO
NOME ASSINATURA
PRESIDENTE
MEMBRO
MEMBRO
RESPONSAVEL PELO ALMOXARIFADO
NOME ASSINATURA/CARIMBO
ANEXO IV
FORMULARIO MODELO “F”
INVENTARIO DE BENS MOVEIS
INVENTARIO DE BENS MOVEIS EXISTENTES NA UNIDADE
UNIDADE: CODIGO:
EXERCICIO:
A ~ ESTADO DE DESCRIGAO DO
o
ITEM N° PATRIMONIO LOCALIZAGAO CONSERVACAO BEM SUBELEMENTO \é:,."g;
LOCAL E DATA
COMISSAO
NOME ASSINATURA/CARIMBO
PRESIDENTE
MEMBRO
MEMBRO
ANEXO V

FORMULARIO MODELO “G”

TERMO DE CONFERENCIA DE BENS MOVEIS

TERMO DE CONFERENCIA DOS BENS MOVEIS EXISTENTES NA UNIDADE (G)




UNIDADE: CODIGO:

EXERCICIO:

De acordo com as determinagdes da portaria n° de I , foi realizado o LEVANTAMENTO DOS BENS MOVEIS EXISTENTES NA
(0)

O LEVANTAMENTO FIiSICO FEITO PELA COMISSAO DE INVENTARIO tomou como procedimento a visita a cada dependéncia desta Unidade e
constataram a existéncia no final do exercicio de 2024 dos Bens que trata a relagdo anexa.

Quanto ao estado dos bens (Modelo F), foram classificados como:

a) OTIMO: bem que n3o apresenta avarias ou desgaste, podendo ser utilizado na totalidade de suas especificagdes técnicas e
capacidade operacional;

b) BOM: bem que, embora possa apresentar alguma avaria ou desgaste, esteja em boas condigdes de uso;

c) RUIM: bem que ainda estd em uso, mesmo em condigdes precarias, em virtude de avarias ou desgaste natural;

d) PESSIMO: bem que nao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina, devido & perda de suas caracteristicas, em virtude de
avarias ou desgaste natural.

Observagao: para os bens constantes na relagdo extraida do SISUFRJ e que ndo foram localizados no inventario fisico, a unidade deve realizar a
apuragdo de acordo com a "Instrugdo Normativa PR6/UFRJ n° 12/2022 - Extravio ou dano de bens méveis patrimoniados no ambito da UFRJ”,
disponivel em:

<https://xn--gesto-dra.ufrj.br/images/Instrumentos_Normativos/IN_12.2022_ocred.pdf>.

LOCAL E DATA

COMISSAO
NOME ASSINATURA/CARIMBO
PRESIDENTE
MEMBRO
MEMBRO
ANEXO VI

FORMULARIO MODELO “H”
TERMO DE CONFERENCIA DE VALORES NA TESOURARIA

Exercicio Folha
(%" Universidade Federal TERMO DE CONFERENCIA DOS
Tﬁrﬁ do Rio de Janeiro VALORES EXISTENTES NA 2024
N
INSTITUICAO

NOME DA ENTIDADE CLASSIFICACAO INST.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO 26245
HISTORICO
De acordo com as determinagdes da Portaria n® de / / ,

foi realizada a verificagdo dos valores existentes nesta Instituicdo, tendo sido
encontrado o seguinte:

VALORES
DISCRIMINACAO PARCIAIS TOTAIS
DISPONIVEL
Em dinheiro 0,00
Em cheques - 0,00
REALIZAVEL -

Em Titulos e Valores

VALORES DA INSTITUICAO -
Em Participagdo em Capital Sociedade

Em Titulos de Divida Ptblica

Em Joias, Moedas e outros Objetos

Em Titulos, Valores e Documentos Diversos

TOTAL

LOCAL E DATA

Rio de Janeiro, em 31 de dezembro de 2024.



https://xn--gesto-dra.ufrj.br/images/Instrumentos_Normativos/IN_12.2022_ocred.pdf

COMISSAO

PRESIDENTE

MEMBRO MEMBRO

ATENCAO RESPONSAVEL PELO SETOR FINANCEIRO
RELACIONAR NO VERSO OS CHEQUES E
TITULOS DISTINGUINDO OS PERTENCENTES AO
REALIZAVEL DOS QUE PERTENCEM AOS
VALORES DA INSTITUICAO

IDENTIFICACAO/ASSINATURA

ANEXO VII
FORMULARIO MODELO “I”
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE REALIZAGAO DE INVENTARIO

TERMO DE RESPONSABILIDADE NA REALIZAGAO DO INVENTARIO DA UNIDADE (1)

UNIDADE: CODIGO:

EXERCICIO:

Eu , presidente da comissao de inventario do ano de 2024, matricula SIAPE
, comprometo-me de acordo com os artigos 116, 121 e 124 da lei n° 8112 de 11 de dezembro de 1990,

a assumir o seguinte compromisso:

1 — Proceder, junto com os membros designados por portaria, ao levantamento fisico dos bens existentes nas
dependéncias desta unidade, conforme nomeacgéo para essa finalidade, de acordo com as orientagdes na Instrugédo
Normativa de Encerramento do Exercicio da PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E
FINANCAS/PR-3.

A néo realizagdo da visita ao local do bem e verificagdo da existéncia do mesmo, estara sujeita as penalidades
impostas pela legislagdo em vigor.

LOCAL E DATA

COMISSAO
NOME ASSINATURA/CARIMBO

PRESIDENTE

MEMBRO

MEMBRO

Referéncia: Processo n® 23079.246943/2024-54 SEI n® 4750730
Av. Pedro Calmon, 550 - Prédio da Reitoria - Bairro Cidade Universitaria

Rio de Janeiro - RJ - CEP CEP 21941-901 - Telefone: - http://www.uftj.br
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