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1 Objetivo

Instituir os procedimentos relacionados a incorporacdo de bem permanente ao
patrimonio da Fiocruz, que tém como fatos geradores: a compra, o
comodato/convénio, a doagdo, por levantamento de inventario e a produgdo e
confecgdo de bens.

2 Documentos de referéncia

IN 205/88—DASP

0 uso de material no Ambito do SISG

Lei 8.666/93

Licitagtes e contratos

Decreto 12.305/2010

Residuos - Politica Nacional de
Residuos Salidos

Decreto 6.170/2007 e Portaria Interministerial
127/2008

Convénio

Portaria 448/2002- MFSTN

Detalhamento das naturezas de
despesas

POP 020005200/004- Cogead

Mavimentagao, Transferéncia (interna
ou externa) e Saida de bens
permanentes da Fiocruz.,

Decreto 9.373/2018, alterado pelo Decreto
10.314/2020

Alienacao, a cessaon, a transferéncia,
de bens moveis

Decreto 9.764/2019

Doacao - Recebimento de doagdes de
pessoas fisicas ou juridicas -

MACROFUNGCAOQ 020345

IAtivos intangiveis

MANUAL SETORIAL 2019_SOFTWARE

Procedimento contabeis par software

3 Documentos complementares
Portaria n® 19/2010 Cogead.

4 Campo de aplicagao

Aplica-se nas atividades relacionadas ao recebimento e tombamento de bens

permanentes na Cogead e demais Unidades da Fiocruz, no que couber.




5 Siglas e definicbes

AGEPLAN

Assessoria de Gestao Estratégica e Planejamento;

ATIVO INTANGIVEL
(BENS)

Bens que possuem valor econdmicos mas séo desprovidos de
substancia fisica, como por exemplo: Licengas, Software, Patentes,
Marcas, Direitos Autorais, Tecnologia...

ATIVO IMOBILIZADO

Conjunto de bens e direitos necessarios a manutengao das
atividades, sendo caracterizados por apresentar-se na forma
tangivel.

registra a diminuigdo do valor de bens intangiveis no ativo

AMORTIZAGAO permanente. A amortizagao calcula a perda de valor do bem em
comparagao com o tempo restante que pode utiliza-lo

ATP Autorizacao de Pagamento;
E aquele que possui estabilidade fisica, atributo que lhe permite

BEM PERMANENTE mant.e'r-se inalteravel em fungéo Qe sua utilizagéo C(?rrente,
permitindo a manutencéo de sua identidade por periodo nunca
inferior a 2 (dois) anos;

COGEAD Coordenagao-Geral de Administragéo;

COGIC Coordenacgéo-Geral de Infraestrutura dos Campi;

i Servidor que assume funcao de confianga, formalmente indicado pela

CONSIGNATARIO Diretoria/Coordenagao da Unidade, que tem sob sua responsabilidade
a guarda pelos bens;

DECOM Departamento de Operagbes Comerciais;

. Patrim6nios com discordancia entre o bem fisico e o registrado no

DIVERGENCIA sistema, bens sem patriménio, patriménios duplicados, bens de outra
unidade, etc.;

(F) Bem Fiocruz;

FIOCRUZ Fundagao Oswaldo Cruz;
Fundagao de apoio a Fiocruz

FIOTEC

MFSTN Ministério Da Fazenda Secretaria Do Tesouro Nacional;

NF Nota Fiscal;

NE Nota de Empenho;

OF Ordem de Fornecimento;

ONUS OU ENCARGO

Obrigacédo condicional imposta pelo doador ao donatario

PESSOA FiSICA

Qualquer pessoa fisica, nacional ou estrangeira;

PESSOA JURIDICA

Qualquer pessoa juridica de direito privado, nacional ou estrangeira;

POP

Procedimento Operacional Padrao;




sitio eletrénico da Secretaria Especial de Desburocratizagéo, Gestao

REUSE.GOV e Governo Digital do Ministério da Economia

SEI Sistema Eletronico de Informacgdes

SEPAT Servigo de Patriménio — Cogead;

SEPROT Secgdo de Protocolo;

SETES Servigo de Tesouraria;

SETOR Setor responsavel pelo pedido de compra e/ou local aonde o bem

REQUISITANTE sera usado;

SIADS Sistema Integrado de Administragao de Servigos

SIAFI

Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal;

SGA Sistema de Gestdo Administrativa;

TOMBAMENTO éo gtci dg rec.o.nhegimento do valor de um bem, transformando-o em
patriménio oficial publico

TRANSFERENCIA Modalid?de de movimentagao de carater permanente — interna ou
externa;

(T) Bem de Terceiros;

UG GESTAO Unidade Gestora Gest&o.

6 Autoridades e responsabilidades

Consignatarios - Responsaveis pela guarda dos bens;

Diretores/ Coordenadores - Responsaveis pela autorizagdo de pagamento;

Setor de Patrimonio da Fiocruz (SEPAT) - Responsaveis pela gestdo
patrimonial.

7 Descrigao

7.1 Incorporacgao de Bens

7.1.1. Recebimento de bens via empenho

E a incorporacdo de um bem adquirido, através de compra, de acordo com
os critérios estabelecidos em instrumentos legais;

Os setores requisitantes, apds o recebimento definitivo do bem,
encaminhard o processo ao setor responsavel da sua Unidade para a
elaboracdo da ATP e a autorizagdo do ordenador de despesas, e
encaminhard o processo ao patrimdnio para apropriacdo da despesa no
SIAFI e Sistema Patrimonial (SGA/SIADS);

O Patriménio analisard se constam a Nota Fiscal atestada, carimbada e
datada, com o recebimento definitivo do bem, a Nota de Empenho e a
Ordem de Fornecimento. Em seguida conferird se as caracteristicas e
quantidades solicitadas na OF e descritas na NE estdo de acordo com as
caracteristica e quantidades entregues e constantes na NF atestada;

O requisitante informarda por meio de despacho nos autos do processo o
local de destino de cada bem e seus respectivos responsaveis para
inclusdo no cadastro;

No caso do bem recebido ser com especificagdo similar ou superior ao
contratado, desde que o valor seja o mesmo constante nos documentos
oficiais da Fiocruz, o requisitante devera solicitar justificativa formal do
fornecedor para tal fato e ratificar no préprio documento enviado pelo



fornecedor o aceite do material, confirmando que o bem atende as suas
necessidades. Esse documento deverda ser anexado ao aos autos. Neste
caso, a descricdo que sera cadastrada no Sistema Patrimonial
(SGA/SIADS) correspondera ao material efetivamente recebido;

e Caso haja excepcionalidades, essas deverdo estar devidamente registradas
no processo de aquisicdo do bem.

7.1.2 Apropriacao da despesa no SIAFI

e O patrimbnio, ao receber o processo, realizard a apropriacdo da despesa
no SIAFI, e iniciard o registro no Sistema Patrimonial (SGA/SIADS) e
encaminhard o processo ao Servico de Tesouraria da Unidade para
providenciar o pagamento;

e O Servigo de Tesouraria da Unidade, ao finalizar o pagamento, retornara o
processo ao Servico de Patrimonio para finalizagdo dos registros no
Sistema Patrimonial (SGA/SIADS)e posterior tombamento do bem.

7.1.3 Recebimento de bens por doacdo (Pessoa Fisica ou Juridica -
Decreto 9.764/2019)

E a incorporacdo de um bem cedido por terceiros & Fiocruz, em carater
definitivo, com ou sem envolvimento financeiro. A manifestacao de interesse em
doar bens modveis, podera ser realizada, a qualquer tempo, no sitio eletrdnico
do Reuse.gov.

7.1.3.1 As doacboes de bens moveis serdao realizadas por meio dos
procedimento

I - Chamamento publico quando se tratar de doagdo sem 6nus ou encargo;

II - Manifestacdo de interesse, quando se tratar de doacdo sem Onus ou
encargo;

III - Manifestacdo de interesse, quando se tratar de doagdo com 06nus ou
encargo;

7.1.3.2 Chamamento Publico para doagao de bens moéveis (sem 6nus ou
encargos)

O chamamento publico, com o objetivo de incentivar doagGes de bens moveis,
sera realizado pela Central de Compras da Secretaria de Gestdo da Secretaria
Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da
Economia, que sera realizado quando ndo houver bens disponiveis no sistema
doReuse.gov que atendam as necessidades da sua Unidade.

7.1.3.3 Manifestacdo de interesse em doar bens mdveis (com ou sem
onus)

¢ A manifestacdo de interesse em doar bens mdveis ou servigos, podera ser
realizada, a qualquer tempo, no sitio eletronico do Reuse.gov;

e O setor responsavel pelo recebimento dos bens oriundos de doacdo a
Fiocruz, através do Reuse.Gov ou ndo, comunicard imediatamente ao
Servico de Patrim6nio da sua Unidade o recebimento de novos bens
permanentes para que eles sejam incorporados ao acervo Institucional. A
comunicacdo devera seguir a seguinte forma: Bens oriundos do Reuse.Gov,
seguir as orientagdes do Decreto 9.764/2019;

e Preencher o formulario “Comunicacdo sobre a doagdo de bens a Fiocruz”-
Anexo I disponibilizado na pagina eletronica da  COGEAD
(http://www.cogead.fiocruz.br, opcdo Pops Cogead / DECOM -
Departamento de operagdes comerciais/ Servico de Patrimonio/Download
de Pop de Incorporagao de bens permanentes /Anexo I) ou;

e Declaragdo formal da empresa ou pessoa fisica, com as caracteristicas do
bem, declarando que esta doando o referido bem a Fiocruz;

¢ O recebedor do bem devera abrir processo administrativo no SEI, anexar
os documentos fornecidos pelo doador e/ou formulario de Comunicacdo
sobre a doagdo de bens a Fiocruz (Anexo I), a localizacdo e responsavel
pelo bem e, por fim, providenciar o encaminhamento do processo ao
Servico de Patrimbnio da sua Unidade para os registros patrimoniais no
SIAFI e Sistema Patrimonial (SGA/SIADS) e posterior tombamento dobem;

e Para o bem que nao tenha seu valor de compra expresso no documento de
doacdo, devera o Setor de Patrimbnio providenciar pesquisa de prego no
Sistema Patrimonial(SGA/SIADS) através de bens semelhantes, e/ou nos
sites da Internet, buscando pregos de mercado, levando sempre em
consideragdo o tempo de uso e o estado de conservagdao do bem;



¢ Nas Unidades centralizadas administrativamente a Cogead, nos casos de
recebimento de bens por doacdo, os consignatarios deverdo encaminhar a
documentagdo aos Nucleos ou representantes de Patrimbnio de sua
Unidade, para que este providencie a aberturado processo no SEI e seu
posterior encaminhamento ao Setor de Patriménio.

7.1.4 Recebimento de bens de convénio / comodato (bens de terceiros -
T)

Procedimento para registro de bem permanente em uso na Fiocruz recebido
através de Convénio/Termo de Depdsito sendo o érgdo financiador o detentor
da propriedade do bem, por tempo determinado. A comunicacdao devera seguir a
seguinte forma:

e O responsavel deverda comunicar imediatamente a area de patrimonio da
sua Unidade a existéncia de bens de terceiros em seu poder, para os
devidos registros, por meio do preenchimento do formulario “Comunicagao
sobre a aquisicdo de bens por convénios” -Anexo II, disponibilizado na
pagina eletronica da COGEAD(http://www.cogead.fiocruz.br/opcdo Pops
Cogead / DECOM - Departamento de operagdes comerciais/ Servigo de
Patriménio/ Download do Pop de Incorporacdo de bens permanentes
/Anexo II - Bens de terceiros), juntamente com os demais documentos
solicitados na instrugcdo de preenchimento do referido formulario ou;

e Encaminhar documento do 6rgdo financiador, Termo de depdsito, Termo de
aceite ou Modelo de Procedimento COGEAD/SEPAT 0743026 SEI
25380.001339/2021-60 / pg. 5outro, que conste todas as informagdes
referentes aos bens e projeto/convénio/acordo, para os devidos registros
patrimoniais;

e Os bens serdo registrados na Fiocruz no Sistema Patrimonial (SGA/SIADS)
e SIAFI na conta de “"Bens de Terceiros”; Para os projetos da Fiotec que
se enquadram no subitem 7.1.3, onde o 6rgdo financiador e o detentor da
propriedade do bem, ele devera ser registrado como “bem de terceiros”;

e Os bens de terceiros ndo poderao ser objeto de doagdo, cessao, permuta,
venda ou negociacdo sem a autorizagdo expressa do 6rgdo financiador;

e Apods o término do convénio verificar a possibilidade de doagdo dos bens a
Fiocruz, através de Termo de Doacgdo. Os bens cadastrados como bens de
terceiros (T) deverdao ser transformados em bens da Fiocruz (F) com as
devidas alteragcGes no SIAFI e Sistema Patrimonial (SGA/SIADS).

7.1.5 Recebimento de bem através de Convénio, Termo de Transferéncia,
Termo de Aceitagdao, Termo de doacdao (Bens Fiocruz - F)

Procedimento para registro de bem permanente em uso na Fiocruz recebido
através de Convénio/Termo de transferéncia/Termo de aceitagdo/Termo de
Doagdo com doacgdo/transferéncia direta a Fiocruz:

e O responsavel deverd comunicar imediatamente a area de patrimonio da
sua Unidade a existéncia desses bens, para os devidos registros, por meio
do preenchimento do formulario “Comunicacdo sobre a aquisicdo de bens
por convénios” —Anexo II, disponibilizado na pagina eletronica da COGEAD
(http://www.cogead.fiocruz.br/opgaoPops Cogead / DECOM -
Departamento de operagdes comerciais/ Servico de Patrimonio/Download
do Pop de Incorporagcdao de bens permanentes /Anexo II - Bens de
terceiros),juntamente com os demais documentos solicitados na instrugdo
de preenchimento do referido formulario;

e Encaminhar documento do 6rgao financiador, Termo de depdsito, Termo de
aceite, Termo de doagdo ou outro, que conste todas as informagdes
referentes aos bens e projeto/convénio/aceite, para os devidos registros
patrimoniais;

e Para os projetos da Fiotec que se enquadram no subitem 7.1.4, onde é
envido diretamente o Termo de doacdo o bem devera ser registrado
diretamente no patrimonio da Fiocruz;

e Termo de transferéncia, recebido por 6rgdo da Unido, que conste todas as
informagdes referentes aos bens recebidos para os devidos registros
patrimoniais;

e Para os bens oriundos de convénios/transferéncia onde os itens s&o
recebidos através de Termo de Outorga e Aceitacdo /Termo de
Doacao/transferéncia, eles serdo registrados no Sistema Patrimonial
(SGA/SIADS) e SIAFI, diretamente no patriménio da Fiocruz (bens Fiocruz-
F)

e O recebedor do bem devera abrir processo administrativo no SEI, anexar
os documentos fornecidos pelo doador, o formuldrio de Comunicagdo sobre
a doacdo de bens a Fiocruz(Anexo I), Termo de Transferéncia, etc., indicar



a localizacdo e o responsavel pelo bem e, por fim, providenciar o
encaminhamento do processo ao Servico de Patrimbnio da sua Unidade
para o0s registros patrimoniais no SIAFI e Sistema Patrimonial
(SGA/SIADS), e posterior tombamento do bem;

Nas unidades centralizadas administrativamente a Cogead, os
consignatarios deverdo encaminhar a documentacdo aos Nucleos ou
representantes de Patriménio de sua Unidade, para que este providencie a
abertura do processo no SEI e seu posterior encaminhamento ao SEPAT;

Quanto as formalidades exigidas pelas instituicGes convenentes,
relacionadas a prestacdo de contas, a area de Patrimdnio da Unidade na
qual o consignatario/pesquisador esta lotado sé ird realiza-la apds o
tombamento dos bens e assinatura dos respectivos Termos de
Responsabilidade da Fiocruz, pelos consignatarios;

Os Consignatarios deverdo estar atentos ao prazo para prestacdo de
contas, tendo em vista o determinado no subitem anterior;

Todo bem recebido deverd ter sua localizagdo confirmada para posterior
cadastro e tombamento.

7.1.6 Apropriacdo de bens produzidos na Fiocruz

E a incorporacdo de um bem patrimonial fabricado ou construido na Fiocruz:

Cabera a unidade na qual o bem foi confeccionado a emissdo de documento
que comprove a fabricacdo do bem, informando a descricdo unitaria, a
quantidade fabricada, o valor unitario e a localizagdo do bem;

Devera ser comunicada imediatamente a area de Patrimdnio da unidade
recebedora a existéncia do bem fabricado, para a incorporagdo ao acervo
da Fiocruz;

A area de Patrimbnio da unidade procederd as etapas necessarias para
realizar as atividades relacionadas a incorporagdo do bem ao acervo da
Fiocruz.

7.1.7 Confeccao de material por encomenda (ART. 6° da
Portaria448/2002-MFSTN)

Quando a confeccdao de materiais por encomenda acontecer com a Fiocruz
nao Modelo de Procedimento COGEAD/SEPAT 0743026 SEI
25380.001339/2021-60 / pg. 6fornecendo a matéria-prima e for adquirido
no elemento de despesa 449052, o bem sera classificado como bem
permanente e sera cadastrado no patriménio da Fiocruz como bem Fiocruz
(F);

Quando a confeccao de materiais por encomenda acontecer com a Fiocruz
fornecendo a matéria-prima e for adquirido no elemento de despesa
339039, O bem serd classificado como servicos de terceiros, mas devera
ser cadastrado no patrimonio da Fiocruz;

O setor requisitante, apés o recebimento definitivo do servigo,
encaminhardo o processo ao setor responsavel para a elaboragdo da ATP e
autorizacdo do ordenador de despesas para a realizacdo do pagamento do
bem e encaminhara o processo ao Servigo de Patrimonio da unidade para
apropriacdo da despesa;

O Servico de Patrimbnio da unidade analisara se constam Nota Fiscal
atestada com o recebimento do bem, Nota de Empenho e Ordem de
Fornecimento. Fard a conferéncia das caracteristicas e quantidades
solicitadas estdo de acordo com as caracteristica e quantidades entregues
e constantes da NF atestada e encaminhard o processo ao Servico de
Tesouraria para providenciar o pagamento.

7.1.8 Incorporacao de bens por levantamento

E quando se tem a necessidade de registrar um bem reconhecidamente
pertencente a Fiocruz, mas que ndo dispGe de documentacgdo especifica para o
seu registro patrimonial:

Quando identificada a existéncia de um bem sem patriménio, o servigo de
patrimonio da Unidade detentora inicialmente devera buscar informagdes
desse bem, primeiramente consultando a listagem de bens ndo localizados/
ou nas divergéncias do setor na tentativa de identificar o numero de
patrimonio;

Ndo sendo possivel localizar o numero de patrimonio nos critérios do
subitem 7.1.7.1, o servigo de Patriménio devera buscar informagdes junto
aos usuarios do bem ou chefe do setor, na tentativa de identificar a
origem do bem, tais como convénio, empréstimo, doagdo, compra, entre
outros. Se for identificada a origem do bem, o chefe do setor e/ou o



servico de patrimbnio da Unidade deverd providenciar as documentacgdes
necessarias para o registro do item;

e Esgotando-se todas as possibilidades de identificagdo da origem do bem, o
chefe do setor e/ou o servico de patrimonio da Unidade devera providenciar
a abertura de um processo e instruir com as descrigées do item, o tempo
de uso aproximado e outras informacGes possiveis.

7.1.9 Tombamento de bem permanente

Nenhum bem permanente poderd ser distribuido aos setores ou Unidades da
Fiocruz, permanecer ou ser utilizado pelos setores sem o prévio registro,
tombamento e termo de responsabilidade assinado pelo responsavel:

e O tombamento consiste na inclusao do bem permanente ao acervo da
Unidade, através do Sistema Patrimonial (SGA/SIADS) em numero
sequencial, que sera preso ao bem mediante e fixacdo de plaqueta,
etiqueta ou qualquer outro método adequado ascaracteristicas fisicas do
bem;

e A afixacdo de plaqueta ou etiqueta devera ser acompanhada por pessoa do
setor que ateste que aquele bem foi tombado e que preenchera e assinara
o “ Atesto de Emplaquetamento”- Anexo III disponibilizado na péagina
eletronica da COGEAD(http://www.cogead.fiocruz.br, opcdo Pops Cogead /
DECOM - Departamento de operacdes comerciais/ Servico de Patrimdnio/
Download de Pop de Incorporacao de bens permanentes /Anexo III):

- Para os processos abertos no SEI o “Atesto de Emplaquetamento” sera
enviado via sei e devera ser preenchido e assinado via Sei;

- Ap0s o registro e tombamento do bem, o Servico de patrimOnio devera emitir
o Termo de Responsabilidade para que seja assinado pelo responsavel dos
bens;

- Todo bem permanente devera ser registrado e controlado. O inventario e um
processo que busca registrar, de maneira detalhada, os bens da instituigao.

7.1.10 Bens intangiveis

Sdo os bens que possuem valor econémicos mas sdo desprovidos de substéancia
fisica, como por exemplo: Software, Patentes, Marcas, Direitos Autorais,
Tecnologia etc.

7.1.10.1 Software

Conjunto de componentes légicos de um computador ou sistema de
processamento de dados; programa, rotina ou conjunto de instrugdes que
controlam o funcionamento de um computador.

7.1.10.2 Vida atil - ativo intangivel

Devera avaliar se a vida Util do ativo intangivel é definida ou indefinida. Devera
atribuir vida dtil indefinida ao ativo intangivel quando, ndo existir limite
previsivel para o periodo durante o qual o ativo vai gerar fluxos de caixa liquidos
positivos. A contabilizacdo de ativo intangivel baseia-se na sua vida util. O ativo
intangivel com vida Util definida deve ser amortizado e o ativo intangivel com
vida util indefinida ndo deve ser amortizado.

7.1.10.3 Avaliagdo Do Software - Ativo Imobilizado Ou Intangivel

Ativo Imobilizado: O software é parte integrante do computador, ou seja, sem
ele o equipamento ndo funciona pois o0 mesmo ndo é adquirido em separado,
portanto, por essa especificidade o tratamento dado devera ser ativo
imobilizado;

Ativo Intangivel: Quando ndo é parte integrante de um hardware, ele deve ser
tratado como ativo intangivel com vida util definida ou indefinida. Ex: (antivirus,
aplicativos diversos etc.).

7.1.10.4 Registro dos intangiveis - Software

O software € um bem e deve ser registrado. O setor requisitante, apds o
recebimento definitivo do software, caso ndao tenho expresso no processo,
devera primeiramente encaminhar o processo a area de TI para a devida
classificagdo dos softwares quanto a vida atil definida ou indefinida.
Posteriormente, deverd encaminhar o processo ao setor responsavel da sua
Unidade para a elaboracdo da ATP e a autorizacdao do ordenador de despesas, e



encaminhar o processo—ao patriménio para apr'opriagéo da despesa no SIAFI e
Sistema Patrimonial (SIADS);

7.1.10.5 Inscricdo Genérica

No SIAFI é necessario a criacdo da inscricdo genérica, que quer dizer, que para
cada software da UG havera uma inscricdo diferente respeitando o regramento
da sua criacdo (ndo deve ser usado o CNPJ ou 999). Contudo, o CNPJ] é usado
na conta a pagar onde é identificado a empresa fornecedora do software:

e Ainscricdo genérica deve ser feita ANTES da liquidagdo da despesa;

e Orientamos que a inscricdo genérica seja em ordem sequencial;

e Para evitar repeticGes, orientamos colocar os dois Ultimos nimeros da UG

7.1.10.6 Cadastro do Software no SIADS

Apods o registro no SIAFI o software devera ser cadastrado no sistema SIADS.
Ao cadastrar o bem o sistema ird gerar o nimero de tombamento. Considerando
se trata de produto intangivel, o bem ndo terd tombamento fisico, porém
devera ter controle dos softwares registrados, termo de responsabilidade e ser
inventariado.

7.1.11 Inventario Fisico

Inventario fisico é o instrumento de controle realizado por meio de
levantamentos fisicos, que consiste em confirmar a existéncia dos bens
permanentes existentes na Unidade.

Os Inventarios Fisicos poderdo ser:

1. Anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais
do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada
exercicio - constituido do inventario anterior e das variagdes patrimoniais
ocorridas durante o exercicio;

2 . Inicial - realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para
identificacdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

3._De transferéncia de responsabilidade - realizado quando da mudanga do
dirigente de uma unidade gestora;

4 . De extingdo ou transformacdo - realizado quando da extingdo ou
transformacgdo da unidade gestora;

5. Eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade
gestora ou por iniciativa do 6rgdo fiscalizador.

- No inventario analitico, considerardo a descrigdo padronizada, numero de
registro, o valor, o estado de conservagdo do bem e outros elementos julgados
Modelo de Procedimento COGEAD/SEPAT 0743026 SEI 25380.001339/2021-60 /
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julgados necessarios;

- O material de pequeno valor econémico que tiver seu custo de controle
evidentemente superior ao risco da perda poderd ser controlado através do
simples relacionamento de material (relagdo carga), de acordo com o
estabelecido no item 3 da I.N./DASP n©142/83;

- O bem movel cujo valor de aquisicdo ou custo de produgdo for desconhecido
sera avaliado tomando como referéncia o valor de outro, semelhante ou
sucedaneo, no mesmo estado de conservagao e a prego de mercado;

- Poderad utilizar como instrumento gerencial o Inventario Rotativo, que
consiste no levantamento rotativo, continuo e seletivo bens permanentes
distribuidos para uso, feito de acordo com uma programacdao de forma que
todos os itens sejam recenseados ao longo do exercicio;

- Os inventarios fisicos deverdo ser efetuados por Comissdo designada pelo
Diretor da Unidade;

- Para a realizacdo do inventario podera ser utilizado: leitor de cddigo de barra,
que reconhece o bem através de sua identificacdo na (etiqueta afixada), ou
manualmente com anotagdes em planilhas;

- Apds o término do levantamento fisico dos bens é realizada a conciliagdo dos
bens encontrados, com os bens cadastrados no Sistema
Patrimonial(SGA/SIADS):



e O Sistema deverd informar o relatdrio dos bens localizados e o relatério
dos bens nao localizados;

e Deverd ser aberto processo administrativo no SEI para inclusdao dos

relatdrios de bens localizados e bens nédo localizados no inventario;

e Para os bens localizados, devera ser emitido o Termo de Responsabilidade
para que o responsavel pelos bem assine, via SEI, ratificando o inventario;

e O relatério de bens ndo localizados deve ser encaminhado, via SEI, ao
ordenador de despesas para ciéncia e providencias;

e O inventario deverda ser finalizado com a situagdo atual dos bens da
instituicdo e a situacao financeira;

e Os bens nao localizados no inventario anual deverdo ser registrados no
Siafi em conta especifica;

e Com a finalizagdo do inventario anual, outras acdes deverdo ser realizadas
pelos Servicos de Patrimbnio da Unidade para a localizagdo dos bens,
baixas ou encaminhamento a Corregedoria para as providencias cabivel
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9 Anexos

Anexo I - Formulario Comunicacédo Sobre a Doagdo de Bens a Fiocruz;
Anexo II - Formulario de Comunicagdo Sobre a Aquisicdo de Bens por Convénio;
Anexo III - Atesto de Emplaquetamento.

.1 | Documento assinado eletronicamente por FERNANDA PEREIRA DE ARAUJO
sel /3| PA SILVA, Prestadora de Servigo, CPF: 101.949.937-01, em
Essinava 28/05/2021, as 15:34, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 69, § 19, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

.1 ) Documento assinado eletronicamente por MARCIA GUIMARAES DE SOUZA,
sel 1) | Chefe do Servico de Patrimdnio, em 28/05/2021, as 15:46, conforme
B nNi horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n®
8.539, de 8 de outubro de 2015.

.3 | Documento assinado eletronicamente por ALEX LIMA DE CARVALHO,
_3.@" inl’ Chefe do Departamento de Operacoes Comerciais, em 02/06/2021, as
assinaura 14:10, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 19,
do Decreto n© 8.539, de 8 de outubro de 2015.

.1 ] Documento assinado eletronicamente por FLAVIA SILVA, Coordenador(?)
‘jell L‘ll! Geral de Administragao, em 07/06/2021, as 15:50, conforme horario oficial
Tl de Brasilia, com fundamento no art. 69, § 1°, do Decreto n® 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

42 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
8% http: //sei.fiocruz.br/sei/controlador externo.php?

acao=documento_conferir&id orgao acesso externo=0, informando o cédigo
= verificador 0796481 e o cddigo CRC OEA7887F.

Apo6s a impressao a copia deste documento passa a ser considerada como "Coépia nao
Controlada".
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