ANEXO |

CALENDARIO COM O RESUMO DOS PROCEDIMENTOS E PRAZOS DEFINIDOS NA
INSTRUCAO NORMATIVA DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO FINANCEIRO DE 2023

PRAZOS PROCEDIMENTOS ARTIGOS
Até Emissdo e/ou reforco de empenhos do exercicio de 2023 nas unidades | 12
20/10/2023 | gestoras executoras, exceto a Administracio Central, das dotagdes

orcamentdrias disponiveis, em especial os créditos do Orgamento
Participativo.
23/10/2023 | A PR-3 devera retornar e aproveitar na Administracdo Central os créditos | 20
Até orcamentdrios nao utilizados pelas unidades gestoras executoras.
15/12/2023
Até Os Dirigentes das Unidades Administrativas, inclusive as Pro-Reitorias, as | 59,1, § 12,1, I,
03/11/2023 | Decanias, a Prefeitura e o Gabinete do Reitor, deverdo nomear, por portaria | § 22, § 32,1, I,
processada e publicada, Comissdes anuais para realizar os seguintes | § 42, I, I, 1, 1V,
inventarios fisicos: §52
v" Almoxarifado/Bens Mdveis/Bens Imdveis/Bens e Valores no Cofre da | 72
Tesouraria.
A portaria devera ser anexada no respectivo processo de inventario no
sistema SELI.
Até Os Dirigentes das unidades gestoras executoras, inclusive a PR-3, deverdo | 59, 1I, § 12, 1, § 39,
03/11/2023 | indicar, por meio de portaria processada e publicada: 1}
v Servidores, titular e substituto, responsaveis pela indicagio dos | 82
empenhos do exercicio de 2023 a serem inscritos em Restos a Pagar
N3o Processados - RPNP a liquidar e/ou em liquidagdo.
A portaria devera ser encaminhada para o e-mail contabilidade@pr3.ufrj.br
no prazo maximo de 10 dias apods a sua publicacdo.
Até Os Setores Financeiros e/ou Contabeis das unidades gestoras executoras, | 13, | a Vi,
30/11/2023 | exceto a Administra¢do Central, apés o empenho de todas as despesas do | Paragrafo unico, |
exercicio de 2023, deverdao levantar e conciliar com o Siafi os saldos das | alV
contas abaixo, com a finalidade de resguardar os atos de gestdo dos agentes
responsaveis de cada unidade, garantir eficiéncia no
aproveitamento/devolug¢do de créditos e dar seguranga no procedimento de
inscricdo/reinscricdo dos Restos a Pagar - RP:
v’ 6.2.2.9.2.01.01/6.2.2.9.2.01.02/6.3.1.1.0.00.00/6.3.1.2.0.00.00/2.1.3.
1.1.01.00/2.1.3.1.1.04.00.
Até Os Setores de Materiais e Compras das unidades gestoras executoras e a | 22
05/12/2023 Divisdao de Licitagdes da PR-6 deverao Planejar e Pactuar com os seus
fornecedores as entregas de Bens de Consumo e Permanentes.
Até Os Almoxarifes e os Agentes de Patrimonio das Unidades Administrativas, | 24
05/12/2023 | inclusive a PR-6, deverio: 26
v" Receber os documentos fiscais de entrega de Bens de Consumo e
Permanentes dos fornecedores;
v Realizar todos os lancamentos finais do exercicio de 2023 nos seus
sistemas internos de controle de estoques e permanentes;
v" Encerrar suas movimentagdes de entradas e saidas de materiais de
consumo e permanentes do exercicio de 2023.
Até Os Almoxarifes das unidades gestoras executoras, inclusive o Almoxarife da | 25, 1 a VI
08/12/2023 | Administracdo Central/PR-6, deverdo executar as seguintes atividades:

v' Gerar o relatério - RMMA finalizado de dez/2023;

v' Encaminhar, via sistema SEl, o RMMA gerado aos seus Setores
Financeiros/Contabeis
balancete, ajustes, quando necessarios, e posterior envio a Divisao de
Contabilidade da PR-3 para analise final;

v' Encaminhar, via sistema SEI, os processos com os documentos fiscais

para contabilizagdo, conciliagdo com o
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de recebimentos de materiais de estoque, permanentes e materiais
de consumo imediato, em especial as aquisicoes de gases, aos seus
Setores Financeiros/Contabeis ou de Liquidagdo de Despesas para
apropria¢ao em dezembro de 2023;

v" Receber, via sistema SEI, o processo administrativo de inventario de
estoque autuado pela Divisdo de Contabilidade/PR-3;
v' Gerar no seu sistema interno de controle de estoques a relagdo com

todos os materiais de consumo estocados no almoxarifado da
unidade para ser apresentada a comissdo de inventario. A relagdo de
materiais devera ser similar ao formuldrio modelo D, ser separada e
totalizada por subitem de despesa e conter a assinada do Almoxarife;

v" Providenciar a relacdo de materiais de consumo, em formato
impresso e digital, PDF, para ser entregue a comissdo de inventario e
incluida no processo eletronico, a fim de auxiliar a contagem e agilizar
o trabalho de confec¢do do Relatdrio Final de Inventario a ser
produzido pela comissdo, em conformidade com a contagem fisica
dos bens.

Até Os Agentes de Patrimonio das Unidades Administrativas, inclusive a PR-6, | 27,1aV
08/12/2023 | deverdo executar as seguintes atividades:
v Gerar o relatério - RMMBP finalizado de dez/2023;
v' Encaminhar, via sistema SEl, o RMMBP gerado aos seus Setores
Financeiros/Contabeis para contabilizacdo, conciliagio com o
balancete, ajustes, quando necessarios, e posterior envio a Divisdao de
Gestdo Patrimonial da PR-6 para analise final;
v Receber, via sistema SEIl, o processo administrativo de inventario de
bens méveis autuado pela Divisdo de Gestdo Patrimonial/PR-6;
v' Gerar a relacdo de bens méveis no sistema SISUFRJ, separada e
totalizada por subitem de despesa, contendo todos os bens mdveis
existentes na unidade para ser apresentada a comissao de inventario;
v Providenciar a relagdo de bens méveis, em formato impresso e digital,
PDF, para ser entregue a comissdao de inventdrio e incluida no
processo eletronico, a fim de auxiliar a contagem e agilizar o trabalho
de confecg¢do do Relatério Final de Inventdrio a ser produzido pela
comissdo, em conformidade com a contagem fisica dos bens.
Até As DivisOes de Contratos, Fiscalizacao e Licita¢oes da PR-6, com a orientagao | 21, I, I
08/12/2023 | da PR-3, deverdo levantar e conciliar com o Siafi os saldos das contas abaixo, | 23, | a Vi,
a fim de resguardar os atos de gestdao dos agentes responsaveis, subsidiar a | Paragrafo unico, |,
inscricdo e/ou reinscricdo dos restos a pagar no exercicio de 2024 e evitar | Il
perdas or¢amentarias:
v’ 6.2.2.9.2.01.01/6.2.2.9.2.01.02/6.3.1.1.0.00.00/6.3.1.2.0.00.00/2.1.3.
1.1.01.00/2.1.3.1.1.04.00.
11/12/2023 | As comissdes de inventarios fisicos das Unidades Administrativas deverdo: 25, Vil
Até v' Consultar o sistema SEl no site www.sei.ufri.br e pesquisar os | 27, VI
21/12/2023 processos autuados pela PR-3 e/ou PR-6 com as orientacdes para a | 29, § 12 a § 4¢
realizacao e entrega dos inventarios do exercicio de 2023; 32,§1¢°

v" Receber uma relacdo, em formato impresso e digital, PDF, detalhada,
conforme o tipo de inventario, contendo todos os bens existentes na
instituicao;

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

v" Produzir o Relatério Final relacionado ao tipo de inventdario que esta
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sendo realizado;

v" Preencher e providenciar a assinatura de todos os membros da
comissao nos modelos de formularios solicitados;

v Elaborar o Relatério Minucioso conforme o tipo de inventario;

v" Encaminhar os processos para andlise, via sistema SEl, com os
Inventarios concluidos a Divisdo de Contabilidade/PR-3, inventarios
de Bens nos Almoxarifados/Bens Imdveis/Bens no Cofre, ou a Divisdo
de Gestdo Patrimonial/PR-6, inventarios de Bens Méveis.

Até Os Setores Financeiros/Contabeis/Liquidagdo de Despesas das unidades | 17
14/12/2023 | gestoras executoras, inclusive a PR-3, deverdo realizar todas as apropriagées | 28, |
de despesas de materiais de estoque, permanentes e materiais de consumo
imediato, em especial as aquisi¢des de gases, referentes ao exercicio de 2023
no SiafiWeb.
Até Os Setores Financeiros/Contabeis das unidades gestoras executoras, | 18,1aIX
14/12/2023 inclusive a PR-3, deverdo conciliar os saldos das seguintes contas do | 28, Il
balancete contabil:
v/ 1.1.5.6.1.01.00/1.2.3.1.1.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;
v/ 2.1.8.9.1.36.03/2.1.8.9.1.53.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.
Até Emissdo e/ou reforco de empenhos do exercicio de 2023 pela PR-3, das | 20
15/12/2023 | dotagdes orcamentarias disponiveis na Administra¢do Central.
22/12/2023 | Andlise pela Divisdo de Contabilidade/PR-3 ou pela Divisdo de Gestdo | 32, § 2°
Até Patrimonial/PR-6, dos processos de inventarios fisicos recebidos das
28/12/2023 | unidades no sistema SEI.
Até Recebimento no sistema SEl, pela Divisdo de Contabilidade/PR-3 ou pela | 32, § 2°
29/12/2023 Divisdo de Gestdo Patrimonial/PR-6, dos processos de inventarios fisicos
devolvidos para o cumprimento de exigéncias.
Até Os Setores Financeiros/Contabeis/Liquidacdo de Despesas das unidades | 17, Paragrafo
29/12/2023 | gestoras executoras, inclusive a PR-3, poderdo apropriar e pagar as despesas | Unico
de servicos e seus encargos.
Até Os responsaveis pelos Setores Financeiros/Contabeis/Orcamentarios das | 14
29/12/2023 unidades gestoras executoras, inclusive a PR-3, deverao realizar os seguintes | 15, |, I
procedimentos para que os empenhos do exercicio de 2023 sejam
devidamente inscritos em Restos a Pagar Ndo Processados a Liquidar e/ou
em Liquidagao:
v Incluir na tabela de UG, no comando >ATUUG, no campo “Indica¢ido
para inscricdo de NE em RPNP a liquidar/em liquidagdo”, os nomes
dos responsaveis pela indicagdo das notas de empenho de 2023 a
serem inscritas em Restos a Pagar - RP;
v Utilizar a transa¢do GERINDRP no SiafiWeb para a indicacio dos
empenhos de 2023 a serem inscritos em Restos a Pagar - RP.
A inscricdo em Restos a Pagar s6 ocorrerd se as duas etapas deste artigo
forem realizadas.
Data sera Emissdo e/ou reforco de empenhos do exercicio de 2023 nas unidades | 12, Paragrafo
informada gestoras executoras, exceto a Administragdo Central, dos créditos | Gnico
pela PR-3 orcamentdrios descentralizados recebidos de orgaos externos, tais como
TEDs, FNS, PROAP, Emendas Parlamentares, entre outros créditos com
destinagdes especificas.
Data sera Inscricao, pela STN, em Restos a Pagar Nao Processados - RPNP a Liquidar | 14

informada na
Macrofungao

e/ou em Liquidagdo, dos empenhos do exercicio de 2023 indicados pelas
unidades gestoras executoras, inclusive a PR-3.
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