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A Diretora da Diretoria de Administracaoc da Fundacado
Oswaldo Cruz, no uso de suas atribuicoes que lhe
confere o Estatuto da FIOCRUZ, aprovado pelo Decreto
n% 4,725 de 09 de Junho de 2003,

RESOLVE:
1.0 PROPOSITO

Fixar os prazos € os procedimentos administrativos e contabeis para o encerramento do exercicio de
2011 e para o levantamento do Balango Geral da FIOCRUZ, conforme diretrizes estabelecidas no manual
SIAFTI 0203 18,

20 DOS PRAZOS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRASTIVOS DAS  UNIDADES
CENTRALIZADAS

15/12/11 — Prazo limite para os supridos utilizarem o cartio corporative para compor fatura de
Dezembri'201 1 ¢com vencimento em janeiro/20012,

14/12/11 Encaminhar os processos para emissdo do respectivo  empenho  original ao
SEOR/DEFIN/DIRALD. dentro da disponibilidade orcamentiria da Unidade,

112711 — Praso para encaminhar o processo de suprimento de fundos com a devida prestacio de
contas ¢ extrato do cando atualizado, visando andlise e reclassificacio da despesa dentro do exercicio,

28/12/11 — Encaminhar os processos j4 empenhados com faturas e RPA’s a pagar ao
SETES/DEFIN/DIRAD, para a respectiva apropriagio da despesa, para que sejam inscritos como restos a
pagar processados.

3.0 DOS PRAZOS E PROCEDIMENTOS CONTABEIS DAS UNIDADES DESCENTRALIZADAS

16/12/11 — Emitir empenho (original ¢ reforgo) até o limite financeiro das respectivas Unidades
gestoras, respeitandoe 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, com excecio das despesas excetuadas no
Decreto de Programacie Financeira n®, 7.0904/2000, de 02 de Fevereiro de 2010,

21412711 - Devolver para Unidade Gestora — 254420 os saldos financeiros ndo comprametidos (ndo
empenhados) ¢ os saldos orcamentarios dos convénios e de todas as fontes, inclusive de outras gestoes,
evitando-se que estes valores venham compor o superivit financeiro do exercicio.

2312/11 - Devolver os saldos ndo empenhados da conta 11.216.14.00 — Limite de saque para
empenho contra entrega,

28/12/11 — Emitir as ordens bancarias, DARF'S e GPS’'S com base nos saldos disponiveis na conta
unica e na disponibilidade por fonte de recursos (conta 19,329.02.00), para impactar no limite de pagamento
do exercicio corrente, tendo em vista que os pagamentos realizados em 29/12/11 impactariio no exercicio
posterior devido aos feriados bancdrios,

30/12/11 - Emitir anulagio de empenho para ajustes de saldos, No caso especifico de fonte de
convenio a data de anulagao se restringe até¢ 21/42/11.
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VA2 — Proceder as apropriagoes dos processos que tenham faturas ¢ RPA's a pagar emitidos até
J4A12/01 para insericao dos respectivos empenhos como restos a pagar processados,

J1A12/11 — Proceder todos o8 ajustes orgamentarios. financeiros e patrimoniais do exercicio {indo de
200 1. Emitinde nclusive anulagio de Empenhos para ajuste de saldos que seriio inseritos em Restos a pagar
nao processados,

312711 - Fechamento da UG,

04/01/12 — Solicitar ajustes para regularizagdes ao SCONT/DEFIN/DIRAD através de mensagem
SIAF{COMUNICA SIAFL. observando que ¢ vedada a realizacio de atos de gestio orgamentaria. linanceira
¢ patrimonial no ambito do SIAF] apos as datas previamente estabelecidas.

4.0 DO PRAZO DO ENVIO DA DOCUMENTACAO PARA COMPOR A PRESTACAQ DE
CONTAS

03/01/12 wtd s 12 horas — Envio dos RMA ¢ RMB referentes ao més de dezembra201 1, pelo e-mail
rma focrus br ¢ rmbia tiocruz br, informando divergéneias caso ocorram com as respectivas justificativas,
bem como se o saldo financeiro coincide com o saldo do relatério fisico, caso haja diverzencia relatar as
respectivas justificativas,

1A01/12 — Encaminhar ao DECOM/PATRIMONIO para a analise das pecas abaixo enumeradas para
pasterior envio ao DEFIN/SECON para compor a prestacao de contas do exercicio de 200 1;

L. Através de processo administrativo: Portaria de designagao da comissio de invenlario
dos bens mveis. relatdrio da comissiio (contendo ata de abertura, metoadologia,
fechamento e valor fisico), valor do inventario fisico, ¢iéneia do ordenador de despesas.
RMB de DEZ/1 | ¢ relatorio CONRAZAD de bens maveis extraido do STAFL,

2. Conciliagio da conta 142129300  Bens moveis em poder de outras unidades ou
lereeiros conforme modelo (anexe Iy compatibilizando com o saldo regisirado no
compensado,

3. Enviar os inventdrios dos bens recebidos de terceiros em separados dagueles que
representam os bens do {'Jrg'zim referente aos bens recebidos de terceiros por contrato de
comodato, por permissao de uso ou por cessiio de uso provisario regisirados somente no
sistema de compensacio (amexo 1.

4. Através de processo administrativo: Portaria de designacao da comissao de inventario
dos  bens dmdvels, relatério da comissao (contendo ata de aberura,  metodologia,
fechamento ¢ valor fisico), valor do inventario fisico extraido do SPIUNET. ciéncia do
ordenador de despesas ¢ relatério CONRAZAO de bens moveis extraido do SIAFL,

101712 — Encaminhar ao DEFIN/SECON para analise das pegas abaixo relacionadas para compor a
prestacio de contas do exercicio de 201 1:

1. Atraves de processo administrativo: Portaria de designaciio da comissao do inventario do
almoxarifado,  relatdrio da comissiio (contendo ata de  abertura, metodologia ¢
fechamento), ciéncia do ordenador de despesas, RMA de DEZ/1], valor do inventirio
fisico e razdo da conta | 1.318.00.00 - Estogues Internos Almoxarifado.

2. Somente para as Unidades Gestoras 254445 ¢ 254446  Arravés de processo
administrative:  Portaria de  designagio da comissiio do  inventario de  Produgao
{ Elaboracia, Matcria-Prima ¢ Produtos acabados) — podendo ser a mesma comissiao do
Almoxaritado, relatério da comissao, ciéncia do ordenador de despesis ¢ demonstrativo
da movimentagdo da Produgio (vide MNota de Auoditoria 02-04-/05 deD7/10/2005 da

ALDIN).
e
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3. Somente para as Unidades Geestoras 254420 254421 ¢ 254423 — Eacaminhar a relacio
dos bens intangiveis (linhas telefdnicas), conforme modelo fadtexe fEF), ¢ inlormar as
providéncias adotadas visando 4 regularizagio da conta.

4. Somente para UG 254420 g Presidéncia/Gestdo teenologia — Deverd encaminhar a

relagdo das marcas e patentes ¢ o Demonstrativo do saldo conforme modelo (anexo 1V),

Enviar conciliagio das contas 11.317.01.00 Importagoes do exercicio e 11.317.02.00

Importagaes de exercicios anteriores, Justificando a permanéncia dos saldos referente aos

bens ja embarcados, conforme modelo famexeo V).

6.  FEnviar conciliagio da conta 14.212.95.00 Imporagoes em andamento §hens moveis),
Justificando a permanéneia dos saldos referente aos bens i embarcados. conforme firtexe
).

th

7. Somente para a Diretoria de Recursos H umanos (DIREH) - Encaminhar declaragio de
fue os responsavels pelas Unidades Gestoras desta Fundagdo estio cumprindo com a
exigencia de apresentagio da Declaragio de Bens ¢ Rendas,

8. Paratodas as Unidades que apresentem saldos em 3171241 | nas contas relacionadas deverao

enviar conciliagio das contas 193210501 - DARF a emitir, 19.321.06.01 - GPS a emitir.
19.321.08.01 - DAR a emitir 21.211.01.00 - Fornecedor do Exercicio, 21.211.02.00 - de
Exercicio Anteriores. 11.211.01.00 - Fatura/Duplicatas a Receber - Fawradas, conforme
maodelo em (amexo VI,

9. Somente para UG 254420 ¢ 254446 - Atraves de processo administrative: Portaria de
designagdo da comissao do imventario dos Bens Moveis armarenados em  Armazéns
terceiros (Duas Aliangas) relerente ao Programa Farmacia Popular do Brasil - FPB. relatorio
da comissio {contendo ata de abertura, metodologia e fechamento), eiéneia do ordenador de
despesas, relatorio fisico dos bens e razio da conta,

0. Somente para UG 254420 - Atraves de processo administrativo: Pontaria de designagio da
comissio do inventario dos Medicamentos e matertais armazenados em Armazéns terceiros
(Duas Aliancas) referente ao Programa Farmacia Popular do Brasil - FPB, relatério da
comissac {contendo ata de abertur, metodologia e fechamento), ciéneia do ordenador de
despesas e relatorio fisico de DEZ/11.

11, Somente para UG 254420 - Enviar composicdo da conta 11.313.04.01 — Produtos P o
revendea, referentes aos medicamentos em estoque s farmacias do Programa Farmacia
Popular do Brasil - I'PR.

S0-DOS PRAZOS E PROCEDIMENTOS CONTABEIS DO ORGAO CENTRAL

H12/11 — Devolver os saldos nio em penhados da conta 11.216.14.00 — Limite de SR Pt enipendio
COHTERa erireg,

28211 - Devolver aos Concedentes os saldos financeiros de convénios ndo comprametidos {ndo
empenhados) ¢ orcamentirios, evitando-se que este valor venha a gerar Superavit financeiro do ExXercicio
corrente,

28/12/11 - Emitir as ordens bancarias, DARF'S ¢ GPS'S com base nos saldos disponiveis na conta tnica
¢ ma disponibilidade por fonte de recursos (conta 19.329.02.00), para impactar no limite de pagamento do
exercicio corrente, tendo em vista que os pagamentos realizados em 29/12/11 impactario no exercicio posterice
devido aos feriados bancirios,
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29/12/11 - A DIPLAN efetuari o registro dos “Acordo de Cooperagio”™ ¢ “Termo de
Compromisso”, celebrados no exercicio corrente e ainda ndo cadastrados ne SIAFL otilizando transacoes
ATUPRETRAN ¢ CONVERTRAN ou por meio do SIASG. de modo a consignar ne grupo de compensagio
05 registros contabeis correspondentes ao exercicio financeiro, As transferéneias dos tipos convénios.
contratos de repasse e termo de cooperagao de parceria deverdio ser incluidos utilizando o portal SICONV,

29/12/11 - Para os casos em que o concedente e o convenente pertengam ao orgamento fiscal ¢ de
seguridade social, o convenente deverd informar ao concedente, em tempo habil, o valor total que serd inscrito
2m restos a [TE!;;'.HJ'.

31/12/11 - Proceder as apropriagies dos processos que conlenham faturas e RPA™s a pagar para
gue sejam consideradas comao restos a pagar processaido,

05/01/12 - Emitir anulagio de Empenhos para ajuste de saldos que serio inscritos em Restos a
pagar ndo processados, no caso especifico de fonte de convénio a data de anulagio se restringe até 21/12/11.

05/01/12 — Data limite para que sejam efetuados todos os acertos orgamentarios, financeiros ¢
Patrimoniais.

1301712 — Proceder a Contormidade Contabil de LG,

16/01/12 — Proceder a Conformidade Contabil de {'Jrgﬁu.

6.0 — DISPOSICOES GERAIS

6.1 - Poderd ser solicitada as Unidades Descentralizadas a relagio discriminada de alguns saldos
contabeis, a titulo de nota explicativa. para ser anexada A Prestagio de Contas do exercicio de 2011

6.2 - Todas as contas contabeis que tiverem desdobramentos por conta-corrente deveriio ser
individualizadas. evitande-se a sintetizagao na conta-corrente 999,

6.3 - Verificar e regularizar no SIAFL 2011, as transagies CONINCONS, CONCONTIR.
BALANCETE opgio saldo invertido, por conta-corrente, saldos em contas a classificar. Classificagio
mdevida ¢ CONBALANUG {outros ingressos ¢ outros dispéndios),

6.4 — As contas do Subgrupo 112290000 - INFERSOSN RESPONSAVEIS APURADOS terdo seus
saldos equivalentes aos registros efetuados até o final do exercicio devidamente depurados de Torma que
consignem. exclusivamente. os valores a receber por responsabilidades apuradas ¢ imputadas a servidores ou a
terceiros.

6.5 — Alalizar os dados das Unidades Gestoras, como telefone, enderego ¢ responsavel pela
Conformidade Didria e documental e registro de gestio através da transacio=ATUUG ate 31712201 |,

6.6 - A Unidade deverd proceder 4 atalizagio do Rol de Responsdveis, até o dia 31/DEZ ],
condorme art, 27 da Decisio Normativa/TCU n, @ 85, de 190907, (0 Relatorio do Rol de Responsavels ndo
serd impresso quando da apresentagio pelas UGs das contas relativas ao exercicio de 201 1. sendo apenas as
informacgdes disponibilizadas em banco de dados informatizados, conf. Decisio Normativa TCU n” 83, de
190907, §1 doarl, 5%,

6.6.1 — Incluir o substituto no afastamento do titular no ROL.
6.0.2 — Atualizar o enderego residencial dos servidores constantes do Rol.

6.7 - Qualquer alteragio das datas estabelecidas nesta norma sera comunicada via mensagem SIALFI
pelo SCON/DEFIN/DIRAD.

6.8 — Encontra-se disponivel a Norma Geral de Encerramento na Macro fungao 02.03.18 do Manual
SIAFL entendendo-se como Unidade Gestora Executora as Unidades Descentralizadas e Setorial Contabil o
Orado Central;

6.9 - A conta 21.264.00.00 - GRU a classificar devera ter seu saldo regularizado somente por N1
alraves do evento 540762,

',
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0.10 — As UGs deverdio observar o saldo na conta 11.2 16.04.00 — Limite de sague com vinculacdan de
pugamento na fonte (9000000 vinculagio 988 que podera ser decorrente de compromisso pendente na
transagao CONFLUXO relativo a documento G {CPRY

0.11 — Nao deverd existir saldo na conta 11.216.04.00 nas fontes/vinculagoes 0190000000 987 ¢
(190000000 985;

OBS: A permanéncia de saldo nessas vinculagdes apds 31/12/11 serd passivel de restricao contahil,

0.12 — A conta 21.219.60.02 - Suprimento de fundos nio deverd conter saldo em 31/12/11.

0.13 — A conta 21.261.00.00 - GRU valores em transito nio deverd conter saldo em 31712411,

6.14 — A conta 21.263.00.00 - OBs canceladas devers ter seu saldo regpularizado. estornado-se a
despesa correspondente ao exercicio corrente ou transferindo para a respectiva conta de obrigagio se de outro
eXercicio,

6.15 — A conta 21.268.01.00 - Saque-cartio de pagto. Gov. Federal deverd conter somenie os valores
relativos & apropriagio de despesas vineuladas a suprimento de fundos relativos 4 apropriagio de despesas
reterente ds faturas a vencer no exercicio seguinte,

6.16 — A conta 21.269.00.00 — OBs canceladas cartio corporativo nio devera conter saldo em
FIH21 .

6.17 — Deverdo ser observados os prazos de compensagoes dos deposilos efetuados arravés de GRU
{dinheiro ou cheque), considerando as datas limites estabelecidas nesta norma de encerramentn,

6.18 - I vedada a formalizacio de atos de gestio apas o dia 31/12/201 1. salvo para lns de a pragao do
resultado por parte da Setorial Contabil - Fiocruz.

6.19 - No dia 05/01/12 sera teit a inserigao automatica dos Restos a Pagar Nao Processados de 201 1.
com base no saldo da Conta 29.241.01.07 - Empenhos a Liquidar por NE + Subitem. os valores que serdio
inseritos em RP nido processados, deverio ser ajustados com base nos compromissos Ja assumidos, devendo-se
proceder a anulagdo total ou parcial daquelas Notas de Empenho em desacordo com a legislagio vigente.

6.20 - Caso a UG necessite efetuar pagamento desses Restos a Pagar antes da execugiio do Processo
automatico, o gestor devera registrar, MANUALMENTE, a inscrigiio do respectivo empenho no Siati 2011,
usando o evento 54.0.000 (inscricio em RP) ou 34.0.992(inscrigdo em RP convénios) por NL.

6.21 - Conforme item 2.2.8 da macro fungio STAFI 002.03.17 - Restos a pagar: “Nao serdo inscritos em
RE ndo processados empenhos referentes is despesas com didrias, ajuda de custo € suprimento de fundos.”

7 —VIGENCIA

A presente Portaria tem vigéncia a partir da data da publicagio com validade para o encerramento do
exercicio financeiro de 2011,

Cris eixeira Sendim
Diretora de Administraca
FIOCRLIZ

-
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