Boletim de Servigo Eletronico UFRJ (BUFRJ) em 11/10/2023

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Pro-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Finangas

UFR) Gabinete

INSTRUCAO NORMATIVA PR-3/UFRJ N2 113, DE 11 DE OUTUBRO DE 2023

Estabelece os procedimentos fundamentais, os
prazos e os parametros que visam a padronizagao e
eficiéncia do processo de encerramento do exercicio
Financeiro de 2023 e a consequente abertura do
exercicio de 2024 nas Unidades Administrativas da
Universidade Federal do Rio de Janeiro - UFRJ.

O Pré-Reitor de Planejamento, Desenvolvimento e Finangas, no uso de suas
atribuicdes, 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 n2 6.663,
de 05 de julho de 2023, publicadas no BUFRJ n2 19, de 03 a 07 de julho de 2023, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Instrugdao 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 2023 nas unidades da UFRJ.

Art. 22 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;

Il - a Divisdo de Gestdao Orcamentdria, a Divisdo de Planejamento, Orcamento e Gestao,
a Superintendéncia Geral de Planejamento e Desenvolvimento e a Superintendéncia
Geral de Financas da PR-3;

IV - o Setor de Compras das unidades gestoras executoras e a Divisao de Licitacdes da
PR-6;

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



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

VIl - a Secao de Liquidagdo de Despesas da PR-3;
VIII - as Comissoes de Inventarios Fisicos; e
IX - a Contadoria Geral da PR-3 e as divisdes da PR-3 e PR-6.

Art. 32 As disposicdes desta Instrugdo Normativa tém como base legal a Lei n© 4.320, de
17 de marco de 1964, a Lei Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000, o Decreto n?
93.872, de 23 de dezembro de 1986, o Decreto-Lei n2 200, de 25 de fevereiro de 1967,
a Instrucdo Normativa n2 205, de 08 de abril de 1988, o Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico - MCASP, 92 edigao, as Macrofungdes do Manual Siafi n2
02.10.06 - Manual de Regularizagdes Contabeis, n202.03.18 - Encerramento do
Exercicio, n2 02.03.17 - Restos a Pagar e n2 02.11.40 - Reconhecimento de Passivos.

Art. 42 O ndao cumprimento dos procedimentos e prazos definidos nesta Instrugao
Normativa implicard 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 citacdo individualizada em Notas Explicativas no Balanco Geral
da Unido.

CAPITULO II

DAS RESPONSABILIDADES E DOS PRAZOS FIXADOS PARA A EXECUGAO DAS ATIVIDADES
DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO

Secao |

Dos Dirigentes das Unidades Administrativas, inclusive dos Pro-Reitores, dos
Decanos, do Prefeito e do Chefe do Gabinete do Reitor

Art. 52 Os dirigentes das Unidades Administrativas da UFRJ s3ao as autoridades
competentes encarregadas pela execucdo das atividades anuais de:

| - nomeagao, por meio de portaria, de servidores para a contagem fisica dos seguintes
ativos existentes na instituicao:

a) bens de estoque nos almoxarifados;
b) bens moéveis;

c) bens imodveis; e

d) bens e valores no cofre da tesouraria;

Il - nomeagao, por meio de portaria, de servidores para a indicagdo das notas de
empenho para inscricdo em Restos a Pagar Nao Processados - RPNP; e

Il - recebimento, via SEl, dos processos administrativos, autuados e encaminhados pela
Divisdo de Contabilidade/PR-3 e/ou pela Divisdo de Gestdo Patrimonial/PR-6, com as
instrucdes e os prazos definidos para a realizacdo dos trabalhos de encerramento do
exercicio financeiro de 2023, inclusive as orienta¢Ges para a contagem fisica dos ativos



da UFRJ e a entrega dos processos com os inventarios concluidos a Administracdo
Central para analise.

§ 12 Os dirigentes das Unidades Administrativas gestoras de créditos orgamentarios e
recursos financeiros deverdo indicar, por meio de portaria devidamente processada e
publicada, até o dia 03/11/2023:

| - comissdao 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 - comissdo composta de no minimo 03 (trés) membros entre servidores, ndo lotados
no Setor de Patrimoénio da unidade, para procederem ao Inventdrio de Bens Modveis da
unidade; e

lll - servidores, titular e substituto, responsaveis pela indicacdo dos empenhos do
exercicio de 2023 a serem inscritos em Restos a Pagar Ndo Processados a Liquidar e/ou
em Liquidagdo no sistema SiafiWeb.

§ 22 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 03/11/2023, comissdo composta de no minimo 03 (trés) membros
entre servidores, ndo lotados no Setor de Patrimonio da unidade, para procederem ao
Inventdrio de Bens Modveis da unidade.

§ 32 O Pré-Reitor de Planejamento, Desenvolvimento e Finangas da PR-3 deverd indicar,
por meio de portaria devidamente processada e publicada, até o dia 03/11/2023:

| - comissdo composta de no minimo 03 (trés) membros entre servidores, ndo lotados
no Setor de Patrimonio da unidade, para procederem ao Inventario de Bens Mdveis da
unidade;

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

lll - servidores, titular e substituto, responsdveis pela indicacdo dos empenhos do
exercicio de 2023 a serem inscritos em Restos a Pagar Ndo Processados a Liquidar e/ou
em Liquidagao no sistema SiafiWeb.

§ 42 O Prod-Reitor de Gestdo e Governanga da PR-6 devera indicar, por meio de portaria
devidamente processada e publicada, até o dia 03/11/2023:

| - comissdo composta de no minimo 03 (trés) membros entre servidores, ndo lotados
no almoxarifado da PR-6, para procederem ao Inventario de Estoque do respectivo
almoxarifado;

Il - comissdo composta de no minimo 03 (trés) membros entre servidores, ndo lotados
na Divisdo de Gestdo Patrimonial/PR-6, para procederem ao Inventario de Bens Mdveis
da PR-6;

Il - comissdo composta de no minimo 03 (trés) membros entre servidores, ndo lotados
na Divisdo de Gestdo Patrimonial/PR-6, para procederem ao Inventario de Bens Mdveis
existentes no Depdsito de Bens Moveis da PR-6/SGP; e



IV - comissdo composta de no minimo 03 (trés) membros entre servidores, nao lotados
na Divisdo de Gestdo Patrimonial/PR-6, para procederem ao Inventario de Bens Mdveis
existentes nos Restaurantes Universitdrios.

§ 52 O dirigente do Escritdrio Técnico da Universidade - ETU devera indicar, por meio de
portaria devidamente processada e publicada, até o dia 03/11/2023, comissdo de
Inventdrio de Bens Imdveis, composta de no minimo 03 (trés) servidores com cargos
técnicos compativeis, no ambito 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. 29, § 32 desta Instrugao Normativa.

Art. 62 Quando ndo houver a nomeacdo, por meio de portaria, de agentes responsaveis
para a indicagao dos empenhos a serem inscritos em restos a pagar nao processados, a
atribuicdo de indicar as notas de empenhos ficard sob a responsabilidade do Ordenador
de Despesas da prdpria unidade, conforme disposto na Macrofuncao do Manual Siafi n2
02.03.17 - Restos a Pagar.

Art. 72 As comissdes constituidas nas unidades para a realizagao dos inventarios fisicos
anuais de bens de estoque, bens moveis, bens iméveis e bens e valores no cofre da
tesouraria deverao anexar, via sistema SEl, as devidas portarias de designacao nos
respectivos processos de inventarios autuados pela Administracdo Central, PR-3 e/ou
PR-6.

Art. 82 As portarias com os nomes dos agentes responsaveis designados para a indicacdo
de empenhos a serem inscritos em restos a pagar ndo processados deverdo ser enviadas
pelos Setores Financeiros das unidades para o e-mail contabilidade@pr3.ufrj.br no
prazo maximo de 10 (dez) dias apds a publicacdo.

Art. 92 Qualquer alteracdo na composicdao dos membros indicados nas comissdes para
a contagem fisica de bens de estoque, bens mdveis e imdveis e bens e valores na
tesouraria/cofre devera haver a correspondente portaria de
substituicdo/exclusdo/inclusdo, a qual devera ser inserida no processo eletrénico de
inventdrio.

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 imdveis e bens e valores
na tesouraria/cofre nas unidades deverdo ter os cargos compativeis com o nivel de
exigéncia dos trabalhos a serem executados.
Secao ll
Dos Setores Financeiros e/ou Contabeis das unidades gestoras executoras

Art. 11. Os Setores Financeiros e/ou Contdbeis 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 execugdo das
seguintes atividades:

| - emissdo e/ou reforgo e anulagdo de notas de empenho do exercicio corrente;

Il - inscricdo, prazo de validade, bloqueio, desbloqueio e cancelamento de restos a
pagar;

lIl - reconhecimento de passivos;



IV - apropriacao de despesas; e
V - conciliacdo e ajustes, quando necessarios, nos saldos das contas contabeis.

Art. 12. A emissdo e/ou reforco de notas de empenho do exercicio de 2023 nas unidades
gestoras executoras sO poderd ocorrer atéo dia 20/10/2023 para as dotagGes
orcamentarias disponiveis, em especial os créditos relativos ao Orgamento Participativo.

Paragrafo unico. Os créditos orgamentarios descentralizados por érgaos externos, tais
como TEDs, FNS, PROAP, Emendas Parlamentares, entre outros orcamentos recebidos
com destinacdes especificas, terdo as suas datas-limites informadas posteriormente
pela PR-3.

Art. 13. Apds o empenho de todas as despesas do exercicio corrente, conforme disposto
no art. 12 desta Instru¢do Normativa, os Setores Financeiros e/ou Contabeis das
unidades gestoras executoras deverdo levantar e conciliar com o Siafi, até o dia
30/11/2023, os saldos das contas contabeis:

l-6.2.2.9.2.01.01 - Empenhos a Liquidar;

II-6.2.2.9.2.01.02 - Empenhos em Liquidacao;

Il - 6.3.1.1.0.00.00 - Restos a Pagar Nao Processados a Liquidar;

IV -6.3.1.2.0.00.00 - Restos a Pagar Nao Processados a Liquidar em Liquidacao;
V-2.1.3.1.1.01.00 - Fornecedores Nacionais; e

VI-2.1.3.1.1.04.00 - Contas a Pagar Credores Nacionais.

Paragrafo Unico. Na analise das contas contabeis com saldo no grupo 6, listadas no art.
13, I, 1, Ill e IV desta Instrucdo 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
gue, mesmo vencidos os prazos de entrega, mas a atividade de liquidacdo esteja em
curso, ou ainda haja interesse da Administracdo em exigir o cumprimento da obrigacao
assumida pelo credor, como forma de:

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

Il - garantir o aproveitamento eficaz dos créditos orcamentarios na prépria unidade;
Il - devolver com eficiéncia os créditos nao utilizados aos 6rgados descentralizadores; e

IV - dar seguranca no procedimento de inscricdo e/ou reinscricdo dos restos a pagar da
unidade para o exercicio de 2024.

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

Art. 15. Para que os empenhos do exercicio de 2023 sejam devidamente inscritos em
Restos a Pagar Ndo Processados a Liquidar e/ou em Liquidagdo nas unidades gestoras
executoras, inclusive na PR-3, é necessario que o0s responsaveis pelos Setores



Financeiros/Contabeis/Or¢camentarios das unidades realizem, até o dia 29/12/2023, 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 Liquidagdo, os nomes dos
responsaveis, titular e substituto, pela indicacdo dos empenhos do exercicio de 2023 a
serem inscritos em restos a pagar; e

Il - indicar os empenhos a serem inscritos em restos a pagar, por meio da transacao
GERINDRP - Gerenciar Indicagdao de Restos a Pagar, disponivel no modulo orgamentario
o _n

do Siafiweb, conforme o disposto no item 6.3.2.2, letra “a” até a letra “g” da
Macrofungdo n2 02.03.18 - Encerramento do Exercicio, do Manual Siafi.

§ 12 N3o poderdo ser indicados para inscricdo em restos a pagar ndo processados
empenhos referentes a despesas com didrias, ajuda de custo, suprimento de fundos,
assim como os empenhos com saldos considerados irrisérios, ou seja, valores inferiores
a RS20,00 (vinte reais).

§ 22 Em regra, os restos a pagar inscritos na condi¢cdo de ndao processados e que nao
forem liquidados serdo bloqueados pela STN em 30 de junho do segundo ano
subsequente ao de sua inscricdo, 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 Liquidacdo Bloqueado por Decreto, no Siafi,
conforme o disposto art. 68, § 2° do Decreto n® 93.872, de 1986, alterado pelos Decretos
n29.428, de 28 de junho de 2018 e n? 10.535, de 28 de outubro de 2020.

§ 32 Conforme o disposto no art. 68, § 32 do Decreto n° 93.872, de 1986, alterado pelos
Decretos n2 9.428, de 2018 e n? 10.535, de 2020, n3o serdo objeto de blogueio na data
estabelecida no art. 15, § 22 desta Instrucdo Normativa, os restos a pagar nao
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.

§ 42 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 estdo dispostos no art. 68, §§ 42, 52, 62 e 72 do Decreto n° 93.872, de 1986, alterado
pelos Decretos n2 9.428, de 2018 e n? 10.535, de 2020.

§ 52 As despesas vinculadas a contratos continuados pactuados com terceiros deverao
ser empenhadas em cada exercicio financeiro, apenas, pelos valores das partes a serem
executadas e nao pelos valores globais, a fim de cumprir o principio da anualidade
orgamentdria e evitar inscrigdes indevidas em restos a pagar, que comprometem o
orgamento de um Unico exercicio e sao passiveis de restricdo contabil no balango do
6rgdo, conforme o disposto no art. 27 do Decreto n2 93.872, de 1986.



Art. 16. O registro do Reconhecimento de Passivos nas unidades gestoras executoras,
inclusive na PR-3, deverd estar em conformidade com a Macrofuncdo do Manual Siafi
n2 02.11.40 de Reconhecimento de Passivos, a qual dispde que as obrigacdes deverdo
ser reconhecidas e contabilizadas no momento do fato gerador da despesa, mesmo nos
casos sem dotagdao no orgamento, em atendimento ao Regime de Competéncia, a Lei
Complementar n2 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 orientagdes e os procedimentos contabeis detalhados para o
reconhecimento de obrigacdes sem o respectivo crédito autorizado no orgamento estado
disponiveis no site da PR-3, na Instrugdo Normativa de Reconhecimento de Passivos.

Art. 17. Os Setores Financeiros e/ou Contabeis das unidades gestoras executoras
deverdo realizar todas as apropriagdes de despesas de materiais de estoque,
permanentes e materiais de consumo imediato, especialmente as aquisicdes de gases,
do exercicio de 2023 no SiafiWeb/CPR até o dia 14/12/2023.

Paragrafo uUnico. As apropriagdes e os pagamentos de despesas de servigos e seus
encargos poderdo ser realizadas no Siafiweb/CPR até o dia 29/12/2023, pelos Setores
Financeiros e/ou Contabeis das unidades gestoras executoras, inclusive na PR-3.

Art. 18. A conciliacdo dos saldos das contas do balancete contabil devera ser realizada
até o dia 14/12/2023, 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 posi¢cdo de
estoque demonstrada pelo Relatério Mensal de Movimentacdo de Almoxarifado -
RMMA e Inventario;

Il - o saldo da conta 1.2.3.1.1.XX.XX - Bens Modveis 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 retencdes feitas sobre os valores pagos a
pessoas fisicas ou juridicas, as quais deverdo ser recolhidas em concordancia com a
legislagao 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 Depdsitos e 2.1.8.8.1.04.09 - Depdsitos
de Terceiros deverdo ser conciliados e regularizados, nao 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 deverao apresentar saldo zero ao final do
exercicio. Quando apresentarem saldo, estes deverdo ser regularizados no SiafiWeb,
conforme as orientac¢des nas respectivas mensagens do Siafi n2 2023/3452534, de 06 de
junho de 2023, e n?2 2022/1061458, de 10 de outubro de 2022, da Setorial de
Contabilidade do Ministério da Educagao - MEC;



VI-aconta2.1.8.9.1.53.XX - Receitas Arrecadadas a Classificar quando apresentar saldo,
este devera ser regularizado ainda no corrente més do seu recebimento, esta conta ndo
poderd 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 servigo;

VIII - a conta 1.2.3.1.1.07.02 - Importagdao 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 inventdrios. Caso a unidade possua saldo nesta conta, devera regularizar até o dia
14/12/2023; e

IX -a conta 8.1.2.3.0.00.00 - Execugao de Obrigagdes Contratuais devera corresponder
ao total devido em cada contrato em que esta Instituicdo Federal de Ensino Superior -
IFES seja signatdria, cujo prazo de vigéncia ainda nao 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 Relatdrio Mensal de
Movimentacdo 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 aquisicdes como
materiais estocdveis.

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
doacdo, devera providenciar, imediatamente, instalagdes adequadas para o estoque
desses materiais, a fim de evitar riscos contra incéndios e outras intempéries, conforme
disposto na Instrugdo Normativa/SEDAP n2 205, de 1988.

Secao lll

Da Divisdo de Gestao Orcamentaria, da Divisdo de Planejamento, Or¢camento e
Gestdo, da Superintendéncia Geral de Planejamento e Desenvolvimento e da
Superintendéncia Geral de Finangas da PR-3

Art. 20. A Pré-Reitoria de Planejamento, Desenvolvimento e Financas/PR-3 podera
emitir e/ou reforcar empenhos do exercicio de 2023 das dotagdes orgamentdrias
disponiveis na Administracdo Central até o dia 15/12/2023 e do dia 23/10/2023 ao dia
15/12/2023 deverd retornar os créditos ndo utilizados pelas unidades gestoras
executoras e aproveita-los nesta Setorial.

Art. 21. A PR-3 devera verificar, em conjunto com as Divisdes de Contratos, Fiscalizacao
e Licitagdes da PR-6, quais os saldos empenhados no exercicio corrente e em exercicios
anteriores sdo passiveis de inscricdo e reinscricdo em restos a pagar no exercicio de
2024, anulando e/ou reaproveitando os demais valores, no sentido de:

| - evitar a inscrigdo e reinscrigdo de valores irrelevantes e/ou indevidos em restos a
pagar; e

Il - evitar as perdas orgamentarias.



Secao IV

Dos Setores de Compras das unidades gestoras executoras e da Divisdo de Licitagdes
da PR-6

Art. 22. Os Setores de Materiais e Compras das unidades gestoras executoras e a Divisao
de Licitagdes/PR-6 deverdo planejar e pactuar com os seus fornecedores as entregas de
bens de consumo e permanentes até o dia 05/12/2023 ou apds o dia 01/01/2024, a fim
de tornar possivel a execucao do processo de encerramento de exercicio na instituicado.

Art. 23. As DivisGes de Contratos, Fiscalizagdo e Licitagdes da Administragdo Central/PR-
6, com a orientac¢do da PR-3, deverdo, até o dia 08/12/2023, levantar e conciliar com o
Siafi os saldos das contas contéabeis:

|-6.2.2.9.2.01.01 - Empenhos a liquidar;

II-6.2.2.9.2.01.02 - Empenhos em Liquidacao;

Il - 6.3.1.1.0.00.00 - Restos a Pagar ndo Processados a Liquidar;

IV -6.3.1.2.0.00.00 - Restos a Pagar ndo Processados a Liquidar em Liquidacao;
V-2.1.3.1.1.01.00 - Fornecedores Nacionais; e

VI-2.1.3.1.1.04.00 - Contas a Pagar Credores Nacionais.

Paragrafo Unico. Na analise das contas contdbeis com saldo no grupo 6, listadas no art.
23, I, 1, Il e IV desta Instrucdo Normativa, as Divisdes de Contratos, Fiscalizacdo e
Licitacbes 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 servigos extrapolaram os prazos fixados pelo credor, exceto os casos em
gue, mesmo vencidos os prazos de entrega, mas a atividade de liquidacdo esteja em
curso, ou ainda haja interesse da Administracdao em exigir o cumprimento da obrigacao
assumida pelo credor, como forma de:

| - subsidiar a inscricdo e/ou reinscricdo dos restos a pagar no exercicio de 2024; e

Il - resguardar a responsabilidade de todos os agentes da PR-6 que de alguma forma
contribuem para uma gestao eficiente, eficaz e efetiva.

Secao V
Dos Almoxarifes e/ou agentes responsaveis pelo controle de estoque

Art. 24. Os Almoxarifes das unidades gestoras executoras, inclusive o Almoxarifado
Central da Divisdo de Gestdo de Estoque e Movimentagdo 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 2023 até o dia 05/12/2023.

Art. 25. Apds o encerramento das movimentagdes de materiais de consumo nos
almoxarifados, conforme disposto no art. 24 desta Instrucdo Normativa, os Almoxarifes,
inclusive o Almoxarife da Administracdo Central/PR-6, deverdo executar as seguintes
atividades até o dia 08/12/2023:

| - gerar o Relatério de Movimentagao Mensal de Almoxarifado - RMMA final de
dezembro do exercicio de 2023 no seu sistema interno de controle de estoque;



Il - encaminhar, via sistema SEI, 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;
c) ajustar o saldo da conta de estoque, quando necessario; e

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

Il - encaminhar, via sistema SEl, os processos com os documentos fiscais de
recebimentos de materiais de estoque, permanentes e materiais de consumo imediato,
especialmente as despesas com aquisicbes de gases, aos seus Setores
Financeiros/Contabeis ou de Liquidacdo de Despesas para a realizagdo das apropriagdes
em dezembro de 2023 no SiafiWeb/CPR;

IV - receber, via SEl, o processo administrativo de inventdrio de estoque autuado pela
Divisao de Contabilidade da PR-3;

V - gerar no sistema interno de controle de estoques a relacdo contendo todos os
materiais de consumo estocados no almoxarifado da unidade para ser apresentada a
comissdo de inventario;

VI - providenciar a relacdo de materiais de consumo, em formato impresso e digital, PDF,
para ser entregue a comissdo de inventario e incluida no processo eletrénico, para
auxiliar a contagem e agilizar o trabalho de confec¢do do Relatdrio Final de Inventario a
ser produzido pela comissdo, de acordo com o levantamento fisico dos bens. A relacdo
de materiais devera:

a) ser separada e totalizada por subitem de despesa;
b) ser similar ao modelo D, disponivel na pagina da PR-3; e
c) constar a assinatura do encarregado pelo estoque;

VIl - entregar a relacdo de materiais de consumo a comissdao de inventario no dia
11/12/2023.

Secao VI
Dos agentes responsaveis pelo patriménio das Unidades Administrativas
Art. 26. Os agentes responsaveis pelo patrimonio das Unidades Administrativas,

inclusive a PR-6, deverdo encerrar os seus movimentos de entradas e saidas de materiais
permanentes até o dia 05/12/2023, apds os langamentos finais do exercicio de 2023.

Art. 27. Os agentes responsaveis pelo patrimonio das Unidades Administrativas,
inclusive as Decanias, a Prefeitura, o Gabinete do Reitor e as Pré-Reitorias gestoras e
ndo gestoras de créditos orcamentdrios e recursos financeiros, deverdo executar as
seguintes atividades até o dia 08/12/2023:

| - gerar o Relatorio de Movimentagdao Mensal de Bens Patrimoniais - RMMBP de
dezembro, apds os langamentos finais de 2023;



I - encaminhar, via sistema SEl, 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 mdveis no Siafi;
c) ajustar o saldo da conta de bens mdveis, quando necessario; e

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

Il - 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 moveis existentes na
unidade, separada e totalizada por subitem/subelemento de despesa, para ser
apresentada a comissao de inventario. Caso o Agente patrimonial ndo possua a senha
do SISUFRJ, devera solicita-la a Divisdo de Gestdo Patrimonial/PR-6;

V - providenciar a relagao de bens méveis, em formato impresso e digital, PDF, para ser
entregue a comissdo de inventdrio e incluida no processo eletrénico para auxiliar a
contagem e agilizar o trabalho de confeccdo do Relatdrio Final de Inventario a ser
produzido pela comissdo, de acordo com o levantamento fisico dos bens; e

VI - entregar a relacdo de bens mdveis, separada e totalizada por subitem/subelemento
de despesa, a comissdo de inventario no dia 11/12/2023.

Secao VIl
Da Secao de Liquida¢ao de Despesas da PR-3

Art. 28. A Secdo de Liquidacdo de Despesas da PR-3 deverda executar até o dia
14/12/2023 as seguintes atividades:

| - apropriar todas as despesas de materiais de estoque, permanentes e materiais de
consumo imediato, em especial as despesas com aquisicoes de gases, do exercicio de
2023 no Siafiweb/CPR; e

Il - conciliar no Siafi operacional os saldos das contas contabeis:

a) 8.1.2.3.0.00.00 - Execucdo de ObrigacGes Contratuais, andlise em conjunto com a
Secdo de Analise e Conformidade/PR3 e a Divisdo de Fiscalizacdo/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 Liquidagao, cujo saldo deverd ser zerado no final do
exercicio.

Paragrafo Unico. N3do serdo aceitos, em nenhuma circunstancia, apds o dia 08/12/2023,
os processos referentes as despesas definidas no art. 28, | desta Instru¢do Normativa
para apropriacdao. Caso sejam enviados, os mesmos serdo devolvidos ao setor
responsavel para ciéncia da impossibilidade de liquidagao no exercicio de 2023 e
informacdo que a liquidacao sé podera ocorrer em 2024, apds a inscricdo dos empenhos
em restos a pagar.



Secao VIII
Das Comissoes de Inventarios Fisicos

Art. 29. As comissoes, legalmente constituidas, sdo responsaveis pela realizacdo dos
inventarios fisicos anuais dos seguintes ativos existentes na instituigdo:

| - bens de estoque nos almoxarifados;

Il - bens méveis;

Il - bens iméveis; e

IV - bens e valores no cofre da tesouraria.

§ 12 A comissdao designada para a realizagdo do inventario de Bens de Estoque
existentes no almoxarifado terd do dia 11/12/2023 até o dia 21/12/2023, data
improrrogdvel, 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 realizagdo e a
entrega do inventario de estoque da unidade ou Proé-Reitoria;

Il - receber no dia 11/12/2023 do agente responsavel pelo estoque uma relagdo, em
formato impresso e digital, PDF, detalhada por subitem de despesa e classificada de
acordo com o Plano de Contas da Unido, similar ao modelo D, contendo todos os
materiais de consumo existentes em estoque no almoxarifado, galpdo, armario,
depdsito, silo e em outros espagos usados para armazenar materiais;

Il - proceder a conferéncia da existéncia fisica dos materiais de estoque, assinalando na
propria relagdo 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 verificacdo in loco e posteriormente produzir o
relatorio final que ird compor o processo de inventario de bens estocados no
almoxarifado a ser enviado, via SEl, a Administra¢do 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 Inventario da Unidade;

VI - elaborar o Relatério Minucioso sobre a forma como foram desenvolvidos os
trabalhos da comissdo, confirmando se as entradas e as saidas, bem como a estocagem
dos materiais durante o exercicio de 2023 obedeceram as normas e legislacdo em vigor
ou se alguma irregularidade foi constatada; e

VIl - encaminhar o processo com o inventario concluido, via sistema SEl, a Divisdo de
Contabilidade da PR-3/Sec¢do de Acompanhamento de Unidades, PR3/CG/DC/SAU, no
dia 21/12/2023 para anlise.

§ 22 A comissao designada para a realizagao do inventario de Bens Modveis existentes
terd do dia 11/12/2023 até o dia 21/12/2023, 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 Gestdo Patrimonial/PR-6, que contém as orientacdes para a realizacdo e
a entrega do inventdario de bens moveis da unidade ou Pro-Reitoria;

Il - receber no dia 11/12/2023 do agente responsdvel pelo Setor de Patrimoénio da
unidade uma relacdo, em formato impresso e digital, PDF, 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 méveis
existentes;

Il - proceder ao levantamento das existéncias fisicas dos bens modveis, sua localizacao
precisa e seu estado de conservagao;

IV - providenciar, apds a contagem fisica dos bens, as alteragdes necessarias na relagao
em formato digital, com base na verificagdo in loco e posteriormente produzir o
relatério final, similar ao modelo F, que ird compor o processo de inventario de bens
moveis a ser enviado, via SEl, 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 numeracdo dos itens, o
numero de patrimdnio, a localizacdo exata do bem, o estado de conservacgao, a descricdo
do bem, o subelemento de despesa e o valor em reais também deverdo ser informados
no relatorio;

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 Moveis Existentes na Unidade; e
b) modelo | - Termo de Responsabilidade na Realizagdo do Inventario da Unidade;

VI - elaborar o Relatério Minucioso sobre a forma como foram desenvolvidos os
trabalhos da Comissdo, relatando as divergéncias, inconsisténcias e/ou irregularidades
encontradas e confirmando se as aquisicOes e baixas, durante o exercicio de 2023,
obedeceram as normas em vigor, ou se foi constatada alguma irregularidade; e

VIl - encaminhar o processo com o inventario concluido, via sistema SEl, a Secdo de
Analise e Conciliagdo - SAC, PR6/GSGP/DGPAT/SAC, no dia 21/12/2023 para analise.

§ 32 A comissdo designada para a realizacdo do inventario de Bens Imdveis existentes
terd do dia 11/12/2023 até o dia 21/12/2023, 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 imédveis, contendo o relatério
minucioso das caracteristicas dos bens imoéveis inventariados;

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

IV - encaminhar o processo com o inventdrio concluido, via sistema SEl, a Divisdo de
Contabilidade da PR-3/Secdo de Analise e Conciliagdo de Contas, PR3/CG/DC/SACC, no
dia 21/12/2023 para anlise.



§ 42 A comissdo designada para a realizacdo do inventdrio de Bens e Valores existentes
no Cofre da Tesouraria terd do dia 11/12/2023 até o dia 21/12/2023, data
improrrogdvel, 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 realizagdo e a
entrega do inventario de bens e valores no cofre da tesouraria;

Il - receber no dia 11/12/2023 do agente responsavel pela tesouraria uma relagdo, em
formato impresso e digital, PDF, contendo todos os valores e bens existentes no cofre
da unidade;

lIl - proceder in loco ao levantamento dos valores e bens existentes, tais como agdes,
caucoes, 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 verificagao in loco e posteriormente
produzir o relatdrio final que ird compor o processo de inventario de bens e valores
existentes no cofre a ser enviado, via SEl, a Administracdo Central/PR-3;

V - preencher e providenciar a assinatura de todos os membros da comissao 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 Relatdrio Minucioso sobre a forma como foram desenvolvidos os trabalhos
da Comissdo, opinando quanto a continuidade da guarda, transformacdo ou baixa dos
valores encontrados, bem como se foi constatada alguma irregularidade; e

VIl - encaminhar o processo com o inventario concluido, via sistema SEl, a Divisdo de
Contabilidade da PR-3/Secdo de Analise e Conciliagdo de Contas, PR3/CG/DC/SACC, no
dia 21/12/2023 para analise.

Art. 30. A implantacdo do Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial - SIADS, do
Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servicos Publicos, que possibilitara aos érgaos
da Administracdo Publica Federal um controle completo e efetivo de seus estoques de
materiais, bens patrimoniais e servicos 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 implantagdo
do SIADS finalizadas deverdo entrar em contato com a Administracdo Central da PR-3 e
PR-6 para os ajustes e as orientagdes complementares nos procedimentos desta
Instrugao Normativa.

Art. 31. Algumas unidades poderado receber a visita dos 6rgaos de fiscalizagdo e controle
para a verificagdo da efetividade e conformidade na execugdo dos inventarios pelas
comissdes designadas, assim como para a apurac¢ao de responsabilidade com punicao
aos servidores, que simplesmente assinam as relacdes de bens existentes em suas
dependéncias sem as correspondentes contagens fisicas dos mesmos, contrariando as
orientagdes contidas nesta Instru¢gao Normativa.



Secao IX
Da Contadoria Geral da PR-3 e das divis6es da PR-3 e PR-6

Art. 32. Para formalizar a entrega dos documentos, a Administracdo Central da PR-3 e
PR-6 autuardo e encaminhardo, via sistema SEl, as unidades e/ou Proé-Reitorias
processos administrativos distintos para cada tipo inventario com as orientagdes basicas
para as atividades de encerramento do exercicio financeiro corrente, inclusive as
instrucdes para a execucdo e entrega dos inventarios fisicos de:

| - bens de consumo estocados nos almoxarifados;

Il - bens méveis e imdbveis; e

lIl - bens e valores no cofre da tesouraria.

§ 12 Os processos de inventdrios autuados pela PR-3, de bens de estoque e bens e
valores no cofre da tesouraria, e os autuados pela PR-6, de bens mdveis e bens imdveis,

deverdo retornar concluidos a Divisdo de Contabilidade/PR-3 ou a Divisdo de Gestdo
Patrimonial/PR-6 para andlise até o dia 21/12/2023.

§ 22 Entre os dias 22/12/2023 e 28/12/2023, os processos recebidos, via sistema SEl,
serdo analisados pela Divisdo de Contabilidade/PR-3 ou pela Divisdo de Gestdo
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 apds a analise para que se procedam aos acertos, e deverao
retornar ja corrigidos até o dia 29/12/2023.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS
Art. 33. Fica revogada a Instrucdo Normativa n2 01/2022, de 05 de outubro de 2022.

Art. 34. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor em 16 de outubro de 2023.

Documento assinado eletronicamente por Helios Malebranche Olbrisch
Freres Filho, Pro-Reitor(a) de Planejamento, Desenvolvimento e Finangas,
em 11/10/2023, as 14:04, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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