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Sequência Tarefas 

1 

O SERAP recebe da Divisão de Almoxarifado, da Secretaria Geral de Logística (SGLOG/DIALM) o 

processo administrativo com o demonstrativo mensal das operações em almoxarifado (DMO) até o 

1º dia útil subsequente ao do fechamento, para atender Decreto Estadual nº 48.949 de 07 de 

fevereiro de 2024. 

2 

Confronta a entrada de material de consumo e permanente em almoxarifado conforme descrito no 

DMO com o relatório de ARM emitido por meio do SISMAT, com a finalidade de atestar o ingresso 

do material no estoque através de compras.  

Havendo divergência, providencia regularização perante a DIALM. 

3 
Não havendo divergência, registra no SIAFE-Rio a NP de transferência concedida da UG do FETJ para 

a UG do TJERJ e na UG do TJERJ a NP recebida da UG do FETJ. 

4 
Identifica no DMO a existência de outras entradas de materiais, tais como: “adquiridos pela gráfica”, 

“entradas por devolução”, “entradas por ajuste”, etc. 

5 
Registra no SIAFE-Rio as NP correspondentes à movimentação de entradas em almoxarifado dos 

materiais de consumo e equipamentos e materiais permanentes. 

6 
Identifica no DMO as saídas dos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes do 

almoxarifado. 

7 
Registra no SIAFE-Rio as NP correspondentes às movimentações das saídas em almoxarifado dos 

materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes. 

8 Arquiva as NP no setor. 

9 Confronta os saldos contábeis do SIAFE-Rio com os saldos apontados no DMO. 

10 

Caso apresentem divergência, registra no SIAFE-Rio as NP correspondentes às paridades entre os 

saldos dos materiais de consumo e permanentes do DMO e SIAFE-Rio pelas trocas ocorridas entre 

os códigos de despesa conforme descrição da Despesa constante no Relatório de Saldo Detalhado 

por Despesas do DMO. 

11 Verifica se os saldos do DMO e das contas do SIAFE-Rio estão em paridade. 
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Sequência Tarefas 

12 
Identifica os ARM, cujas respectivas despesas não foram liquidadas em tempo hábil do fechamento 

contábil mensal. 

13 Elabora nota explicativa com a relação dos ARM não liquidados. 

14 Arquiva as NP no setor. 

15 Encaminha o processo administrativo ao DECON para ciência e conclusão. 

 


