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A Diretora da Diretoria de Administragdo da Fundacdo Oswaldo
Cruz, no uso de suas atribuicdes 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 e os procedimentos administrativos e contabeis para o encerramento do exercicio de 2012 e
para o levantamento do Balango Geral da FIOCRUZ, conforme diretrizes estabelecidas no manual SIAFI 02.03.18.

2.0 DOS PRAZOS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRASTIVOS DAS UNIDADES CENTRALIZADAS

14/12/12 — Prazo limite para os supridos utilizarem o cartdo corporativo para compor fatura de
Dezembro/2012 com vencimento em janeiro/2013.

05/12/12 - Encaminhar o0s processos para emissdo do respectivo empenho original ao
SEOR/DEFIN/DIRAD, dentro da disponibilidade orgamentaria da Unidade.

21/12/12 — Prazo para encaminhar o processo de suprimento de fundos com a devida prestagéo de contas e
extrato do cartdo atualizado, visando anélise e reclassificagfo da despesa dentro do exercicio.

28/12/12 — Encaminhar os processos ja empenhados com faturas ¢ RPA’s a pagar ao SETES/DEFIN/DIRAD,

para a respectiva apropriagéo da despesa, para que sejam inscritos como restos a pagar processados.

3.0 DOS PRAZOS E PROCEDIMENTOS CONTABEIS DAS UNIDADES DESCENTRALIZADAS

07/12/12 — Emitir empenho (original e reforgo) até o limite financeiro das respectivas Unidades gestoras,
respeitando o saldo disponivel por fonte de recursos e o limite estabelecido pelo SPO/MS, no caso de recursos do
Tesouro e da Concedente no caso de Convénios, com excegdo das despesas mencionadas no Decreto de Programacdo
Financeira n°. 7.680 de 17 de Fevereiro de 2012.

21/12/12 - Devolver para Unidade Gestora — 254420 os saldos financeiros ndo comprometidos (ndo
empenhados) e os saldos orgamentérios dos convénios ¢ de todas as fontes, inclusive de outras gestdes, evitando-se que
estes valores venham compor o superavit financeiro do exercicio.

21/12/12 - Devolver os saldos nio empenhados da conta 11.216.14.00 — Limite de saque para empenho contra
entrega.

27/12/12 — Emitir as ordens bancérias, DARF’S e GPS’S com base nos saldos disponivejs na conta tinica ¢ 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 28/12/12 impactardo no exercicio posterior devido aos feriados
bancarios.

30/12/12 - Emitir anulacio de empenho para ajustes de saldos. No caso especifico de fonte de convénio a data de
anulac¢do se restringe até 21/12/12.

31/12/12 — Proceder as apropriagdes dos processos que tenham faturas ¢ RPA’s a pagar emitidos até 31/12/12
para inscrigdo dos respectivos empenhos como restos a pagar processados.

31/12/12 — Proceder todos os ajustes orgamentdrios, financeiros e patrimoniais do exercicio findo de 2012.
Emitindo inclusive anulagdo de Empenhos para ajuste de saldos que serdo inscritos em Restos a pagar ndo processados.

31/12/12 — UG 254420: Emitir nota de empenho para ocorrer a inscri¢do em restos a pagar néo processados a
liquidar, referente as despesas obrigatorias que utilizam documento folha e referentes as excegdes previstas no Decreto de
programaco financeira n® 7680/2012 e suas alteragdes.

31/12/12 - Registrar empenhos que estdo na fase de em liquidagdo para que os saldos desses empenhos sejam
inscritos em restos a pagar ndo processados em liquidagdo.
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31/12/12 — Anular os empenhos para ajustar os saldos que serfo inscritos em restos a pagar ndo processados a
liquidar e em liquidagdo. A andlise dos empenhos que poderdo ou ndo ser inscritos em restos a pagar ndo processados a
liquidar e em liquidac3o devera ser realizada observando o disposto na macrofungéio 02.03.17.

31/12/12 — Fechamento da UG.

04/01/13 — Solicitar ajustes para regularizagdes ao SCONT/DEFIN/DIRAD através de mensagem SIAFI
(COMUNICA SIAFI), observando que é vedada a realizagdo de atos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial no
ambito do SIAFI apos as datas previamente estabelecidas.

05/01/13 — Fechamento — Setorial Contéabil

08/01/13 — Indicagdo pelo ordenador de despesa ou profissional por ele indicado dos empenhos que deverdo ser
inscritos em restos a pagar ndo processados a liquidar.

09/01/13 — Inscrigdo automatica em restos a pagar: processados, ndo processados a liquidar (ndo exigivel) e nio
processados em liquidagdo (exigivel).

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

03/01/13 até as 12 horas — Envio dos RMA e RMB referentes ao més de dezembro/2012, pelo e-mail
rma@fiocruz.br e rmb@fiocruz.br, informando divergéncias caso ocorram com as respectivas justificativas, bem como se
o saldo financeiro coincide com o saldo do relatério fisico, caso haja divergéncia relatar as respectivas justificativas.

10/01/13 — Encaminhar a0 DECOM/PATRIMONIO para a anélise das pecas abaixo enumeradas para posterior
envio ao DEFIN/SECON para compor a prestagfo de contas do exercicio de 2012:

1. Através de processo administrativo: Portaria de designag¢do da comissdo de inventario dos bens
méveis, relatorio da comissdo (contendo ata de abertura, metodologia, fechamento e valor fisico), valor do inventario
fisico, ciéncia do ordenador de despesas, RMB de DEZ/12 e relatério CONRAZAO de bens méveis extraido do SIAFI.

2 Concilia¢do da conta 14.212.93.00 — Bens moveis em poder de outras unidades ou terceiros conforme
modelo (anexo I) compatibilizando com o saldo registrado no compensado.
3. Enviar os inventérios dos bens recebidos de terceiros em separados daqueles que representam os bens

do Orgio, referente aos bens recebidos de terceiros por contrato de comodato, por permissdo de uso ou por cessdo de uso
provisorio registrado somente no sistema de compensagio (anexo II).

4, Através de processo administrativo: Portaria de designacdo da comissdo de inventario dos bens
Imoveis, relatorio da comissdo (contendo ata de abertura, metodologia, fechamento e valor fisico), valor do inventario
fisico extraido do SPIUNET, ciéncia do ordenador de despesas e relatério CONRAZAO de bens méveis extraido do
SIAFI.

10/01/13 — Encaminhar ao DEFIN/SECON para analise das pecas abaixo relacionadas para compor a prestago
de contas do exercicio de 2012:

1 Através de processo administrativo: Portaria de designagdo da comissdo do inventario do
almoxarifado, relatério da comiss@o (contendo ata de abertura, metodologia e fechamento), ciéncia do ordenador de
despesas, RMA de DEZ/12, valor do inventério fisico e razdo da conta 11.318.00.00 — Estoques Internos Almoxarifado.

2. Somente para as Unidades Gestoras 254445 e 254446 — Através de processo administrativo: Portaria
de designagdo da comissdo do inventario de Produg¢do (Elaboragdo, Matéria-Prima e Produtos acabados) — podendo ser a
mesma comissdo do Almoxarifado, relatério da comissdo, ciéncia do ordenador de despesas e demonstrativo da
movimentagdo da Produgdo (vide Nota de Auditoria 02-04-/05 de07/10/2005 da AUDIN).

3: Somente para as Unidades Gestoras 254420 254421 e 254423 — Encaminhar a relacdo dos bens
intangiveis (linhas telefénicas), conforme modelo (anmexo III), e informar as providéncias adotadas visando 2
regularizacdo da conta.

4. Somente para UG 254420 a Presidéncia/Gestdio tecnologia — Devera encaminhar a relagdo das
marcas e patentes e o Demonstrativo do saldo conforme modelo (anexo IV).

5 Enviar conciliagfo das contas 11.317.01.00 — /mportagdes do exercicio e 11.317.02.00 — Importacdes
de exercicios anteriores, justificando a permanéncia dos saldos referente aos bens j4 embarcados, conforme modelo
(anexo V).

6. Enviar conciliagdo da conta 14.212,95.00 — Importagdes em andamento (bens moveis), justificando a
permanéncia dos saldos referente aos bens ja embarcados, conforme modelo (anexo VI).

7 Somente para a Diretoria de Recursos Humanos (DIREH) - Encaminhar declaragdo de que os

responsaveis pelas Unidades Gestoras desta Fundagdo estdo cumprindo com a exigéncia de apresentagdo da Declaragdo
de Bens e Rendas.
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8. Para todas as Unidades que apresentem saldos em 31/12/12 nas contas relacionadas deverdo enviar
conciliagdo das contas 19.321.05.01 - 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 - Faturadas, conforme modelo em (anexo VII).

9. Somente para UG 254420 - Através de processo administrativo: Portaria de designa¢o da comisséo do
inventario dos Bens Moveis armazenados em Armazéns terceiros (Duas Aliangas) referente ao Programa Farmécia Popular
do Brasil - FPB, relatério da comissdo (contendo ata de abertura, metodologia e fechamento), ciéncia do ordenador de
despesas, relatdrio fisico dos bens e razdo da conta.

10. Somente para UG 254420 - Através de processo administrativo: Portaria de designagdo da comissdo do
inventario dos Medicamentos e materiais armazenados em Armazéns terceiros (Duas Aliancas) referente ao Programa
Farmécia Popular do Brasil - FPB, relat6rio da comissdo (contendo ata de abertura, metodologia e fechamento), ciéncia do
ordenador de despesas e relatorio fisico de DEZ/12.

11. Somente para UG 254420 - Enviar composi¢do da conta 11.313.04.01 — Produtos para a revenda,
referentes aos medicamentos em estoque nas farmacias do Programa Farmacia Popular do Brasil — FPB.

5.0- DOS PRAZOS E PROCEDIMENTOS CONTABEIS DA DIRETORIA E ADMINISTRACAO

30/12/12 — Devolver os saldos ndo empenhados da conta 11.216.14.00 — Limite de saque para empenho contra
entrega.

28/12/12 - Devolver aos Concedentes os saldos financeiros de convénios ndo comprometidos (ndo empenhados)
e or¢amentdrios, evitando-se que este valor venha a gerar Superdyvit financeiro do exercicio corrente.

27/12/12 - Emitir as ordens bancérias, DARF’S e GPS’S com base nos saldos disponiveis na conta tnica 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 29/12/12 impactardo no exercicio posterior devido aos feriados bancérios.

28/12/12 - A DIPLAN efetuara o registro dos Acordos de Cooperago e Termo de Compromisso, celebrados no
exercicio corrente € ainda ndo cadastrados no SIAFI, utilizando transagdes ATUPRETRAN e CONVERTRAN ou por
meio do SIASG, de modo a consignar no grupo de compensagdo os registros contabeis correspondentes ao exercicio
financeiro. As transferéncias dos tipos convénios, contratos de repasse e termo de cooperacdo de parceria deverdo ser
incluidos utilizando o portal SICONV.

28/12/12 - Para os casos em que 0 concedente € 0 convenente pertencam ao or¢amento fiscal e de seguridade
social, o convenente deverd informar ao concedente, em tempo habil, o valor total que serd inscrito em restos a pagar.

31/12/12 - Proceder as apropria¢des dos processos que contenham faturas e RPA’s a pagar para que sejam
consideradas como restos a pagar processado.

05/01/13 - Emitir anulagdo de Empenhos para ajuste de saldos que serdo inscritos em Restos a pagar ndo
processados, no caso especifico de fonte de convénio a data de anulagfo se restringe até 21/12/12.

05/01/13 — Data limite para que sejam efetuados todos os acertos orgamentarios, financeiros e Patrimoniais.

16/01/13 — Proceder a Conformidade Contabil de UG,

17/01/13 — Proceder a Conformidade Contabil de Orggo.

6.0 — DISPOSICOES GERAIS

6.1 - Podera ser solicitada as Unidades Descentralizadas a relagfo discriminada de alguns saldos contabeis, a
titulo de nota explicativa, para ser anexada a Prestagdo de Contas do exercicio de 2012.

6.2 - Todas as contas contdbeis que tiverem desdobramentos por conta-corrente deverdo ser individualizadas,
evitando-se a sintetizagdo na conta-corrente 999,

6.3 - Verificar e regularizar no SIAFI 2012, as transagdes CONINCONS, CONCONTIR, BALANCETE opgédo
saldo invertido, por conta-corrente, saldos em contas a classificar, Classificagcdo indevida e CONBALANUG (outros
ingressos e outros dispéndios).
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6.4 — As contas do Subgrupo 11.229.00.00 - DIVERSOS RESPONSAVEIS APURADOS terio seus saldos
equivalentes aos registros efetuados até o final do exercicio devidamente depurados de forma que consignem,
exclusivamente, os valores a receber por responsabilidades apuradas e imputadas a servidores ou a terceiros.

6.5 — Atualizar os dados das Unidades Gestoras, como telefone, endereco e responsavel pela Conformidade
Diéria e documental e registro de gestdo através da transagdao>ATUUG até 31/12/2012.

6.6 — A Unidade devera proceder a atualizacdo do Rol de Responséveis, até o dia 31/DEZ/12, conforme art. 2°
da Decisdo Normativa/TCU n. © 85, de 19/09/07. O Relatério do Rol de Responsaveis n3o sera impresso quando da
apresentagio pelas UGs das contas relativas ao exercicio de 2012, sendo apenas as informacoes disponibilizadas
em banco de dados informatizados, conf. Decisdo Normativa TCU n° 85, de 19/09/07, §1 do art. 5°.

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

6.6.2 — Atualizar o endereco residencial dos servidores constantes do Rol.

6.7 - Qualquer alteracdo das datas estabelecidas nesta norma sera comunicada via mensagem SIAFI
pelo Setorial Contabil.

6.8 — Encontra-se disponivel no site da Secretaria do Tesouro Nacional a Norma Geral de
Encerramento na Macrofungao 02.03.18 do Manual SIAFI.

6.9 — A conta 21.264.00.00 - GRU a classificar devera ter seu saldo regularizado somente por NL
através do evento 540792.

6.10 — As UGs deverdo observar o saldo na conta 11.216.04.00 — Limite de saque com
vinculagdo de pagamento na fonte 019000000 vinculagdo 988 que podera ser decorrente de compromisso
pendente na transagdo CONFLUXO relativo a documento GD (CPR).

6.11 — N3o deverd existir saldo na conta 11.216.04.00 nas fontes/vinculagées 0190000000
987 e 0190000000 988;

OBS: A permanéncia de saldo nessas vinculagdes apds 31/12/12 seré passivel de restrigdo contabil.

6.12 - A conta 21.219.60.02 - Suprimentos de fundos nao devera conter saldo em 31/12/12.

6.13 — A conta 21.261.00.00 — GRU valores em transito ndo devera conter saldo em 31/12/12.

6.14 — A conta 21.263.00.00 — OBs canceladas devera ter seu saldo regularizado, estornado a
despesa correspondente ao exercicio corrente ou transferindo para a respectiva conta de obrigagdo se de
outro exercicio.

6.15 — A conta 21.268.01.00 - Saque-cartdo de pagto. Gov. Federal devera conter somente os
valores relativos a apropriagdo de despesas vinculadas a suprimento de fundos relativos @ apropriagdo de
despesas referente as faturas a vencer no exercicio seguinte.

6.16 — A conta 21.269.00.00 — OBs canceladas cartdo corporativo ndo devera conter saldo em
31/12/12. 5
6.17 — A conta 14.211.91.00 — Obras em andamento devera conter apenas os valores das obras
ainda ndo concluidas até a data do encerramento do exercicio.

6.18 — A conta 14.211.98.00 - Bens imoveis a classificar ndo devera conter saldo no
encerramento do exercicio financeiro.

6.19 — A conta 14.290.00.00 — Depreciacdes, amortizagdes e exaustdes deverad conter o saldo retificador do
grupo do imobilizado correspondente ao valor das perdas/desgastes de bens fisicos em virtude do uso, a¢fio da natureza
ou considerados obsoletos, perdas de valores de capital aplicados na aquisicdo de direitos de propriedades e
quaisquer outros, observado o disposto na macrofungdo 02.03.30.
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6.20 — A inscricao dos restos a pagar ndo processados a liquidar ficard condicionada a indicacio
pelo ordenador de despesa ou profissional por ele designado, formalmente no Siafi em espaco prdprio na tabele
de UG (Decreto n°© 93.872/86 e suas alteragdes), dos empenhos inscritos na conta 29.241.01.01 conforme item
3.2.1 da macrofungdo 02.03.07.

6.21 — A inscricdo dos restos a pagar ndo processados em liquidagdo estd condicionada ao registro no
encerramento do exercicio, dos empenhos a liquidar que, até o Ultimo dia do exercicio, ja tiveram sua execucdo
iniciada, porém a sua liquidagdo ndo pode ser efetuada, pois 0 bem e/ou servico contratado ndo foi
entregue/realizado, atestado ou aferido totalmente, esses empenhos deverdo ser contabilizados na conta
29.241.01.08 — Empenhos em liquidagdo, conforme item 3.1.1 da macrofungao 02.03.07.

6.22 — O empenho de despesa nao liquidada devera ser anulado antes do processo de inscricdo de
restos a pagar, salvo quando:

6.22.1 — Vigente o prazo para cumprimento da obrigagdo assumida pelo credor nele estabelecida;

6.22.2 — Vencido o prazo de que trata o item anterior, mas esteja em curso a liquidagdo da despesa, ou
seja, de interesse da administragdo exigir o cumprimento da obrigagdo assumida pelo credor;

6.22.3 — Se destinar a atender transferéncias a instituigdes publicas ou privadas;

6.22.4 — Corresponder a compromissos assumidos no exterior.

6.23 — Nao serdo inscritos em restos a pagar ndo processados empenhos referentes a despesas com
didrias, ajuda de custo e suprimento de fundos.

6.24 — A inscricdo de restos a pagar ndao processados a liquidar sem a indicagdo do ordenador de
despesa da UG, constitui infracdo a norma legal ou regulamentar de natureza contabil, financeira e
orcamentaria de que trata o artigo 16, inciso III, alinea b da Lei 8.443/92, sujeitando os infratores & sancdo
prevista na inciso II do artigo 58 da mesma lei.

6.25 - No dia 09/01/13 serd feita a inscrico automatica dos Restos a Pagar processados, N&o
Processados a liquidar e ndo processados em liquidagdo de 2012.

6.26 — Caso as UGs necessitem efetuar pagamento de restos a pagar nao processados em liquidagao ou
restos a pagar ndo processados a liquidar antes das rotinas e inscrigbes automaticas, o gestor devera observar
as orientacbes do item 7.2.2.1.1 letra “a” e do item 7.2.2.1.2 letra “d”, respectivamente da macrofuncdo
02.03.18.

6.27 — Deverao ser observados os prazos de compensagdes dos depdsitos efetuados através de GRU
(dinheiro ou cheque), considerando as datas limites estabelecidas nesta norma de encerramento.

6.28 — E vedada a formalizagdo de atos de gestdo apds o dia 31/12/2012, salvo para fins de apuracgdo
do resultado por parte da Setorial Contabil - Fiocruz.

Cancela Altera Distribuicao Data
Geral 28/11/2012




NUmero
23/2012 - DIRAD

Ministério da Salde

Folha De
FIOCRUZ
Fundagdo Oswaldo Cruz 06 06
Portaria da Diretoria de Administracédo Entrada em vigor
28/11/2012

7 — VIGENCIA

A presente Portaria tem vigéncia a partir da data da publicagdo com validade para o encerramento do
exercicio financeiro de 2012.
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