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Portaria da Diretoria de Administraggo ,
Entrada em vigor

10/12/2004

O Diretor da Diretoria de Administragd@o da Fundagdo
Oswaldo Cruz, no uso de suas atribuicbes que lhe
confere a Portaria 394/2002-PR de 22/08/2002,

RESOLVE:
1.0 PROPOSITO

Fixar os prazos e procedimentos administrativos e contdbeis para o encerramento do exercicio
de 2004 e para o levantamento do Balango Geral da FIOCRUZ.

2.0 DOS PRAZOS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRASTIVOS DAS UNIDADES CENTRALIZADAS

17/12/04 - Prestar contas do Suprimento de Fundos concedidos, devolvendo os saldos ndo
utilizados até o dia 17/12/04.

27/12/04 — Encaminhar os processos de suprimento de fundos ac SECON/DEFIN/DIRAD, com
ciéncia e autorizagdo do ordenador de despesa, para a respectiva baixa no SIAFI.

23/12/04 — Encaminhar os processos com faturas e RPA's a pagar, para emiss@o do respectivo
empenho original, dentro da disponibilidade or¢amentdria da Unidade, ao SEOR/DEFIN/DIRAD.

29/12/04 - Encaminhar os processos j&@ empenhados com faturas e RPA's a pagar co
SETES/DEFIN/DIRAD, para a respectiva apropriagdo, para que sejam inscritos como restos a pagar
processados.

3.0 DOS PRAZOS E PROCEDIMENTOS CONTABEIS DAS UNIDADES DESCENTRALIZADAS

23/12/04 - Emitir nota de empenho original até o limite financeiro das respectivas Unidades
gestoras, respeitando o saldo disponivel por fonte de recursos, mais o limite estabelecido pelo
SPO/MS, no caso de recursos do Tesouro e da Concedente no caso de Convénios.

24/12/04 - Devolver para Unidade Gestora — 254420 os saldos financeiros n&io comprometidos
(nGo empenhados) dos convénios e de todas as fontes, inclusive de outras gestdes, evitando-se
que estes valores venham compor o superdvit financeiro do exercicio.

30/12/04 - Emitir anulagdo de empenho para qjustes de saldos.

30/12/04 - Até as 12:00h - Devolver os saldos n&o empenhados da conta 11216.14.00 - Limite
de Saque para Empenho Contra-Entrega.

] 31/12/04 - Emitir as Ordens Bancdrias, Darf,’s e GPS com base nos saldos disponiveis na Conta
Unica e na disponibilidade por fonte de recursos {conta 193290200).

31/12/04 - Proceder as apropriagdes dos processos que tenham faturas e RPA's pagar
emitidos até 31/12/04, para inscrigo dos respectivos empenhos, como restos a pagar
processados.
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31/12/04 - Identificar os depdsitos efetuados na conta 21149.01.00 — Depédsitos de terceiros e
proceder com a devida regularizagdo, para que a mesma apresente saldo zero no Encerramento
do exercicio. .

31/12/04 - Proceder todos os ajustes orgamentdrios, financeiros e patrimoniais do exercicio de
2004.

04/01/05 - Solicitar ajustes para regularizacdes ao SCONT/DEFIN/DIRAD, através de MENSAGEM
via SIAFI, observando que é vedada redlizagdes de atos de gestéio Orcamentdria, Financeira e
Patrimonial no @mbito do SIAFI.

4.0 - DO PRAZO DO ENVIO DA DOCUMENTAGCAO PARA COMPOR A PRESTAGAO DE CONTAS.

03/01/05 — Encaminhar ao DEFIN/SECON as pecas abaixo enumeradas para compor @
Prestagcdo de Contas do presente exercicio.

1. Através de processo contendo - Portaria de designagdo da comissdo do inventario do
Almoxarifado conforme modelo em anexo (1), relatério da comiss&o, ciéncia do
ordenador de despesa e RMA de DEZ/04.

2. Afravés de processo contendo - Portaria de designag&o da comiss@o do inventario dos
bens moveis conforme modelo em anexo (2), relatério da comissdo, ciéncia do
ordenador de despesa e RMB de DEZ/04.

3. Somente para as UG 254445 e 25444 - Afravés de processo contendo - Portaria de
designagdo da comiss@io do inventario de Producdo (Elaboragdo, Matéria-Prima e
Produtos acabados), podendo ser a mesma comiss@o do Almoxarifado, relatério da
comissdo, ciéncia do ordenador e demonstrativo da movimentagdo da Produgdo.

4. Referente aos bens imoéveis, tendo em vista que a DIRAD vem elaborando as
transferéncias de registros no SPIU e SIAFI para as unidades e regularizando os bens
imoveis da FIOCRUZ, ficard sob sua responsabilidade o relatério e inventario de bens
imdveis de 2004.

5. Somente para as UG's 254420, 254421 e 254423 — deverdo encaminhar a relacdo dos
bens intangiveis (linhas telefénicas).conforme modelo em anexo(3), e informar as
providéncias adotadas visando a regularizac&o da conta.

6. Somente para UG 254420 a Presidéncia/Gestdo tecnologia — deverd encaminhar a
relagdo das marcas e patentes e o Demonstrativo do saldo conforme modelo em
anexo (4).

7. Enviar conciliagdo da conta 142129500, justificando a permanéncia dos saldos
referente aos bens j&@ embarcados, conforme anexo (5).
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8. Enviar conciliac@o das contas 113170100 e 113170200, justificando a permanéncia
dos saldos referente aos bens j@ embarcados, conforme anexo (8).

9. Enviar a conciliagdo da conta 142129300 conforme modelo em anexo (7)
compatibilizando com o saldo registrado no compensado.

10. Enviar os inventdrios dos bens recebidos de terceiros em separados daqueles que
representam os bens do érgdo, referente aos bens recebidos de terceiros por
confrato de comodato, por permissdo de uso ou por cessdo de uso provisério
registrados somente no sistema de compensagdo.

11. Somente para as Unidades Descentralizadas - Enviar o Rol dos Responsaveis, com
a inclusGo dos responsdveis subsfitutos, enderecos atudlizados, bem como, o
mesmo deverd ser assinado pelo Diretor da Unidade.

12. Encaminhamento pela Diretoria de Recursos Humanos — DIREH, da declaragdo
que os responsdveis pelas Unidades Gestoras desta Fundagdo, estGo cumprindo
com a exigéncia de apresentagdo da Declaragdo de Bens e Rendas

5.0 - DOS PRAZOS E PROCEDIMENTOS CONTABEIS DO ORGAO CENTRAL

23/12/2004 - Emitir Nota de Empenho original até o limite financeiro, respeitando o saldo
disponivel por fonte de recursos, mais o limite estabelecido pela SPO/MS, no caso de recursos do
Tesouro e da Concedente, no caso de Convénios.

30/12/2004 - Emitir anulagcdo de Empenhos para Ajuste de Saldos.

30/12/2004 - Até as 12:00h - Devolver os saldos ndo empenhados da conta 11216.14.00-Limite
de Sague para Empenho Contra-Entrega.

30/12/2004 - Devolver aos Concedentes os saldos financeiros de convénios n&o
comprometidos (nGo empenhados), evitando-se que este valor venha a gerar Superdvit financeiro
do exercicio;

31/12/2004 - Emitir as Ordens Bancdrias e Darf’s € GPS com base nos saldos disponiveis na
Conta Unica e na disponibilidade por fonte de recursos {conta 193290200);

31/12/2004 — A DIPLAN efetuard o cadastro dos Termos de Convénio, de contratos de Repasse
e, de parcerias celebradas no exercicio atual, e ainda ndo Cadastrados no SIAFI, utilizando
transagdes ATUPRECONV e CONVERCONV, de modo a consignar no grupo de compensagdo os
Registros contdbeis corespondentes ao exercicio financeiro do empenho Emitido.

31/12/2004 - Proceder &s apropriagdes dos processos que contenham faturas e RPA's a pagar
para que sejam consideradas como resto a pagar processado.

05/01/2005 - Data limite para que sejom efetuados todos os acertos orgamentdrios, financeiros
e Pafrimoniais.
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14/01/2005 — Proceder a Conformidade Contabil do més de dezembro/04.
6.0 - DISPOSICOES GERAIS
6.1 - Podera ser solicitada as Unidades Descentralizadas, a relagdo discriminada de alguns
saldos contdbeis, a titulo de nota explicativa, para ser anexada & Prestacdo de Contas do

exercicio.

6.2 - Todas as contas contdbeis que tiverem desdobramentos por conta-corrente deverdo ser
individualizadas, evitando-se a sintetizac&o na conta-comrente 999.

6.3 - Verificar e regularizar no SIAF 2004, as transagdes CONINCONS, CONCONTIR, BALANCETE
op¢do saldo invertido, por conta-comrente e CONBALANUG (outros ingressos e outros dispéndios).

6.4 — As contas do Subgrupo 112290000 (Diversos Responsdveis Apurados) deverdio ter seus
saldos devidamente depurados.

6.5 — Transagdo >ATUAGENDOC - Permite agendar a emiss@o de documentos no SIAFI (OB, NL,
DARF, GPS).

6.6 — Atudlizar os dados das Unidades Gestoras, como telefone, enderego e responséavel pela
Conformidade Didria através da transagdo >ATUUG.

6.7 — Atudlizar o Rol de Responsaveis, bem como os dados do préprio Responsavel (Manual
07.03.00). Para atualizar enderego é através da transagdo ATUCREDOR.

6.8 — Incluir o substituto no afastamento do titular no ROL.

6.9 - Atudlizar o enderecgo residencial dos Servidores constantes do Rol através da fransagdo
CONCREDOR.

6.10 - O DEFIN estard a disposicdo de todas as unidades da FIOCRUZ no dia 31/12/2004 até as
12:00h.

6.11 - O contato no dia 31/12/2004, poderd ser redlizado através de mensagem SIAFI, e-mail
{raposo@fiocruz.br) ou pelo telefone 2598-4208 ou 2598-4206.

6.12 - Qualquer alteracdo das datas estabelecidas nesta norma serd comunicada via
mensagem SIAFI pelo SCONT/DEFIN/DIRAD.

6.13. - Encontra-se disponivel a norma de encerramento na Macrofungdo 02.03.18 do Manual
SIAFI, entendendo-se como Unidade Gestora Executora as Unidades Descentralizadas e Setorial
Contébil Orgéio Central;

6.14. — Devera ser dada atengéo especial aos seguintes procedimentos: QUADRO II; 1; 2.2;2.3; 2.6; 2.7,
2.8;29;,210;3.17;9;12.2; 15:16,17;24
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6.15. — Qualquer alteragdo de datas estabelecidas na referida norma, sera comunicada via Mensagem
SIAF| pelo DEFIN/SECON.

6.16 — Orientamos a todas as unidades a utilizarem a partir do dia 13/12/2004 os depésitos de devolugdes
de diérias, suprimento de fundos e outros através da GRU — Guia de Recolhimento da Unido, tendo em vista
que a partir de 1° de janeiro de 2005, sua utilizacdo é obrigat6ria, bem como, a Norma de Encerramento atual
ndo orienta sobre como proceder no caso dos depo6sitos efetuados através do ATUCODDEP, em 2004 e
compensados em 2005.

7.0 - VIGENCIA
A presente Portaria tem vigéncia a partir de 08/12/2004.

f
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O Diretor da xxx da Fundagdo Oswaldo Cruz, no uso
de suas atribuicdes que lhe confere a Portaria xox-PR
de xx/xx/xxxx,

RESOLVE:
2.0 PROPOSITO

Constituir Comiss@o para proceder ao Inventdrio Fisico e Financeiro do Alimoxarifado da
referida Unidade.

3.0 COMPOSICAO

A Comissdo serd composta pelos servidores abaixo relacionados:

NOME FUNCAO MATRICULA

4.0 COMPETENCIA

Compete & Comissdo de Inventdrio, proceder as seguintes atribuigdes:
e Abertura de processo para anexagdo da documentagdo relativa ao inventdrio
{Portaria da Comissdo, relatério e outros);
e Apds o enceramento do inventdrio, encaminhar o referido processo para ciéncia do
ordenador e providéncias - prazo: Xx/Xx/xxxx.

Em seguida, o ordenador deverd encaminhar o processo & Setorial Contébil, obedecendo ao
prazo limite — prazo: 03/01/2005.

5.0 VIGENCIA
A Portaria terd vigéncia a partir da presente data.
6.0 DISPOSIGCOES GERAIS:

Esta Portaria foi elaborada, a partir do Férum Principais apontamentos dos érgdos externos e
internos de Conftrole para a gestdo de bens méveis e materiais de consumo.

XXXXXXXXXX
Diretor XXXXXXX da Fundagdo Oswaldo Cruz

Cancela Altera Distribuigdo Data
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O Diretor da Diretoria de xooxxx da Fundagdo Oswaldo
Cruz, no uso de suas atlribuicdes que lhe confere a
Portaria xxxx-PR de xx/Xx/Xxxx,

RESOLVE:
1.0 - PROPOSITO

Constituir Comiss&io para proceder ao Inventdrio Fisico e Financeiro de bens méveis da
referida Unidade.

2.0 - COMPOSICAO

A Comissd@io serd composta pelos servidores abaixo relacionados:

NOME FUNCAO MATRICULA

3.0 COMPETENCIA

Compete & Comissdo de Inventdrio, proceder as seguintes atribuicdes:
e Abertura de processo para anexa¢dio da documentagdo relativa ao inventdrio
(Portaria da Comissdo, relatério e outros);
s Apds o encerramento do inventdrio, encaminhar o referido processo para ciéncia do
ordenador e providéncias - prazo: Xx/Xx/Xxxx;

Em seguida, o ordenador deverd encaminhar o processo & Setorial Contdbil, obedecendo ao
prazo limite — prazo: 03/01/2005.

4.0 - VIGENCIA
A Portaria terd vigéncia a partir da presente data.
5.0 DISPOSICOES GERAIS:

Esta Portaria foi elaborada, a partir do Férum Principais apontamentos dos érgdos externos e
internos de Controle para a gestdo de bens moéveis e materiais de consumo, redlizado dia

18/11/2004.

XOOOOOOCOORRIKIOCOVOONNKK
Diretor xooccoocox da Fundagéo Oswaldo Cruz
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ANEXO III

Ministério da Saude

FIOCRUZ
Fundagdo Oswaldo Cruz

{ 12 - RELAGAO DE BENS INTANGIVEIS

[ 12.1 - LINHAS TELEFONICAS

[N° DA LINHA |CONCESSIONARIA |CONTRATOOU |DATA DE COMPRA |USUARIO [VALOR
PROCESSO DOAGAO

{Soma (1)

(1) - Este valor deve conferir com o saldo da conta 14236.0000 - concess&o Direito ao Uso Comunica-
cao e divulgagéao.



ANEXO IV

Ministério da Saude

FIOCRUZ
Fundagdo Oswaldo Cruz
| ~ 12.2 - MARCAS E PATENTES
N° DE SERIE |CREDOR |PROCESSO |[DATA _ DE|USUARIO [VALOR
QuIsIGAo/D
ESENVOLV
oma (2)

(2) - Este valor deve conferir com o saldo da conta 14231.00000 - Marcas,Direitos e Patentes
Industriais.



Anexo V

Ministério da Saude

FIOCRUZ
Fundagdo Oswaldo Cruz

Conciliagdo da Conta 142129500 - Bens Méveis
Importagido em andamento — Fiocruz — Dezembro/2004

E

N
‘Proces |
w0
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FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz

ANEXO VI

Coneciliagdo da Conta 113170100

Importagdo do Exercicio — Dezembro/2004

OB Bem
N° Ex |N°Empe |Setor N° |Data |(Valor|Prev. |Atesto |Vlr Saldo
Proces nho Requisitante Entreg Recebido
S0 a
Total
SIAFT
Diferenc
=5
Conciliagac da Conta 113170200
Importagdoc do Exercicio anterior — Fiocruz - Dezembro/2004
OB Bem
Ne Ex |N°Empe |Setor N° |Data |Valor|Prev. |Atesto |Vir Saldo
Proces nho Reguisitante Entreg Recebido
S0 a

Total

SIAFI

Diferenc

a




Anexo VII

COMPOSIGA OUTRA UNIDADE OU TERCEIROS |
11600

POSIGAO EM XX DE XXXXXXXXXX DE XXXXX.

CONTA 14 212 93 00 - BENS EM PODER DE OUTRA UNIDADE OU DE TERCEIROS

14 212 XX XX 0,00
14 212 XX XX 0,00
14 212 XX XX 0,00
14 212 XX XX 0,00
14 212 XX XX 0,00
e - - e - - T -

CONTA 19 911 16 00 - COMODATO DE BENS CONCEDIDOS

UG

XXX XXX 0,00
XXX XXX 0,00
XXX XXX 0,00
XXX XXX 0,00
XXX XXX . 0,00
. - e ‘

OBSERVACOES: O SALDO DA CONTA 14212 93 00 DEVERA SER IGUAL AO DA 19911 16 00



