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1 Objetivo

Estabelecer normas, regras e procedimentos visando a regularizag8o patrimonial dos imoveis ocupa-
dos pela Fiocruz, bem como, a manutencgdo de todos os registros pertinentes no Sistema SPIUnet,

SIAFI e cartoriais.

2 Documentos de referéncia

Portaria N© 019/2010-DIRAD (Definir responsabilidade e competéncias relacionadas a gestao patri-
monial no Ambito da Fiocruz, abrangendo desde o recebimento, guarda, movimentagéo até a utiliza-

cdo e controle fisico e contabil dos bens méveis e imdveis afetados ao patrimbnio da Filocruz).

Portaria N© 414/2010-PR (Ratificar a Portaria 019/2010 - Dirad, que define responsabilidades e
competéncias relacionadas a Gestdo Patrimonial no ambito da Fiecruz, abrangendo desde o
recebimento, a guarda, a movimentag&o até a utilizagéo e controle fisico e contabil dos bens mdveis

e imdveis afetados a¢ patrimdnio da Fiocruz).

Instrucdo de Trabalho IT 020000000/001-COGEAD (Registros Contabeis de Obras Concluidas na

Fiocruz),

Disponivel em <httn:;’/www.dirad.fiocruz.brz’upload/index.phn?act=cateqorv&id=220>,acessado em
20/08/2020.
Disponivel no seguinte caminho: <http://www.dirad.fiocruz.br/> Servigos» Normas e Procedimen-

tos» Downloads » Narmas e Procedimentos » IT - Instrugdo de Trabalho.

Portaria N© 457-2014, de 18 de dezembro de 2014 (Ministério do Planejamento, Orcamento

e Gest3o) - Institui SISREI, Disponivel em: <http://www.planejamento.gov.br/assuntos/patrimonio-
da-uniao/legisIacao/portarias/portarias-arquivos-pdf/portaria-457-2014-institui-sisrei.pdf/view>,
acessado em 02/06/2020.

Acesse ao Sistema SISREI : Disponivel em: <https://sisrei.spu.planejamento.gov.br/sisrei/>,
acessado em 02/06/2020.

DUVIDAS FREQUENTES REQUERENTE, Disponivel em: <http://www.planejamento.gov.br/arquivos-

e-imagens/secretarias/Arquivos/spu/sisrei/faq_sisrei_requerente.pdf/view>, acessado em
02/06/2020.
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Manual do Requerente SISREI Sistema de Requerimento Eletronico de Imdveis, Setembro, 2014,
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestado, Disponivel em:
<http://www.planejamento.gov.br/arquivos-e-

imagens/secretarias/Arquivos/spu/sisrei/manuaI_sisrei_requerente.pdf/view>, acessado em
02/06/2020.
Requerimento para cadastro: Disponivel em: <https://www.gov.br/economia/pt-

br/arguivos/planejamento/arguivos-e-

imagens/secretarias/Arquivos/spu/sistemas/formulario spiunet.pdf >, acessado em 09/06/2020.

Disponivel no seguinte caminho: <https://www.gov.br/economia/pt-
br/assuntos/planejamento/patrimonio-da-uniao/servico—ao-governo > Assuntos / Planejamento /

Patrimdnio da Uni&o / Servico ao Governo>

Manual Geral do SPIUNET: Disponivel em: <https://www.gov.br/economia/pt-
br/arquivos/planejamento/arquivos-e—imagens/secretarias/Arquivos/spu/sistemas/manual—geral—do-
spiunet-uitima-versao-nov2019.pdf>, acessado em 09/06/2020.

Disponivel no seguinte caminho: <https://www.gov.br/economia/pt-
br/assuntos/planejamento/patrimonio—da-uniao/servico-ao—governo > Assuntos / Planejamento /

Patrimoénio da Unido / Servico ao Governo>.

Acesse ao SPIUnet : Disponivel em: <http://spiunet.spu.planejamento.gov.br/Default.asp>,
acessado em 09/06/2020.
Disponivel no seguinte caminho: <https://www.gov.br/economia/pt-

br/assuntos/planejamento/patrimonio—da-uniao/servico-ao-governo > Assuntos / Planejamento /
Patrimdnio da Unido / Servico ao Governo>.

LEI N© 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica e dé outras providéncias.
Disponivel em <http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8666cons.htm>, acessado em
12/08/2020.

Lei N° 10.406, de 10 de janeiro de 2002, Institui o Cédigo Civil: Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10406.htm>, acessado em 29/04/2020.
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Portaria Conjunta N© 703, de 10 de dezembro 2014 (Secretaria do Patrimdnio da Unido do Ministério
do Planejamento, Orgamento e Gestdo e o Secretario do Tesouro Nacional do Ministério da
Fazenda); (Dispde sobre procedimentos e requisitos gerais para mensuracdo, atualizacao,
reavaliacdo e depreciacdo dos bens imdveis da Unido, autarquias, e fundagdes publicas federais).

Disponivel em: <https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/planejamento/patrimonio-da-

uniao/prodrama-de-modernizacao/linha-do-tempo/arguivos-e-publicacoes/portaria-conjunta-spu-

stn-703-2014-atualizacao-de-bens-imoveis-da-uniao.pdf/view>, acessado em 18/08/2020.

Instrucdo Normativa N° 2, de 2 de maio de 2017. (Secretério do Patrimdnio da Unido, do Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gest&o); (Dispde sobre as diretrizes de avaliacio dos imoveis

da Unido ou de seu interesse, bem como define os pardmetros técnicos de avaliagdo para cobranga

em razdo de sua atualizagdo). Disponivel em: <https://www.in.gov.br/materia/-
/asset publisher/Kuirw0TZC2Mb/content/id/20193409/do1-2017-05-04-instrucac-normativa-n-2-
de-2-de-maio-de-2017-20193148>, acessado em 18/08/2020.

Instrucdo Normativa N © 22, de 22 de fevereiro de 2017. (Orgdo: Ministério do Planejamento, De-
senvolvimento e Gestdo/SECRETARIA DO PATRIMONIO DA UNIAO);
Do Objeto e Conceitos Art. 1° A aquisigdo, a incorporagdo e a regularizagdo patrimonial de bens
iméveis em nome da Unido obedecerdo aos procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos
nesta Instrugdo Normativa - IN, em consonancia com a legislagdo vigente e os principios aplicaveis a
Administracdo Publica(...)

Disponivel em: <https://www.in.gov.br/materia/-
/asset publisher/Kujirw0TZC2Mb/content/id/20817208/do1-2017-03-01-instrucao-normativa-n-22-
de-22-de-fevereiro-de-2017-20816846>, acessado em 18/08/2020.

Macrofungdo SIAFI 020344 - Bens iméveis: Disponivel em:
<https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=com content&view=article&id=1579:
020344-bens-imoveis&catid=749&Itemid=376> , acessado em 18/08/2020.

Disponivel no seguinte caminho: MANUAL SADIPEM > MANUAIS > MANUAL SIAFI > 020000 - SIS-
TEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL - SIAFI > 020300 -
MACROFUNCOES > 020344 - BENS IMOVEIS.

3 Documentos complementares

Nao se aplica.
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4 Campo de aplicacdo

Aplica-se nas atividades de patrimonio, do Servigo de Patrimdnio da COGEAD e das &reas de Patri-
mdnios das Unidades Descentralizadas da Fiocruz, relacionadas ao recebimento de bens iméveis, em

consondncia com os documentos de referéncia e a legislacdo vigente.

5 Sigla e definicbes

Certiddo de Onus Reais - ¢ expedida pelos cartdrios de registro de imdveis e permite observar o
verdadeiro proprietario do imével, além de demonstrar que o imdvel se encontra desembaracado, ou
seja, se ndo ha nada que o impega de ser negociado, como por exemplo uma hipoteca ou penhora
por ordem judicial.

Certidao Fiscal e Enfitéutica - documento que visa informar se o imdvel é foreiro, ou seja, se tem
dominio atil de érgdo publico ou privado, se incide sobre ele o pagamento de foro ou laudémio, e
podera ser expedida pelo SPU ou Prefeitura Municipal. Nesta certiddo deverdo constar as seguintes
informagdes: débitos inscritos na divida ativa, débitos ainda inscritos na divida ativa referentes as
guias de cobranga com prazo para pagamento na rede bancaria, sob a responsabilidade da Secreta-
ria Municipal de Fazenda (SMF), situagdo enfitéutica, revela a condicdo de aforamento do imével, em

relacdo ao Municipio,

Escritura Pdblica - A escritura publica € elaborada no cartério de notas, na presenca de um Tabe-
lido, profissional munido de fé publica e torna a negociacdo legitima. No caso de bens imdveis, é
preciso registra-lo no cartério de registro de imdveis do Municipio onde ele estiver localizado. O re-
gistro do imével é o documento oficial para que a propriedade de determinado bem imével seja re-
almente do novo comprador. De acordo com o Art. 108 Cédigo Civil: N&do dispondo a lei em contra-
rio, a escritura publica é essencial a validade dos negdcios juridicos que visem a constituicdo, trans-
feréncia, modificagdo ou renlncia de direitos reais sobre imdveis de valor superior a trinta vezes o

maior salario minimo vigente no Pais.

Nimero do Processo - niumero de identificacdo do processo que tramita na SPU, referente ao
imovel. Esta informag&o é imprescindivel para a localizagdo dos documentos que compdem o histéri-

co do imdvel.

SPU - Superintendéncia do Patrimdnio da Unido

SIAFI - Sistema Integrado de Administragdo Finandeira do Governo Federal.
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SISREI - Sistema de Requerimento Eletrénico de Imoveis;

SPIUNET - Sistema de Gerenciamento dos Imdveis de Uso Especial da Unido.
RIP - Registro Imobilidrio Patrimonial

COGEAD - Coordenacgdo Geral de Administragéo

COGIC - Coordenacgdo-Geral de Infraestrutura dos Campi

COC - Casa de Oswaldo Cruz

SEPAT - Servico de Patrim6nio da COGEAD

6 Autoridades e responsabilidades

A execucdo das rotinas previstas neste POP esta sob a responsabilidade dos Consignatarios e das
areas de Patrimonio das Unidades da Fiocruz.

Devera observar a legislagdo pertinente e as diretrizes estabelecidas pela Secretaria do Patrimonio
da Unido - SPU.

7 Descricao

7.1 Procedimentos para acesso ao SPIUnet

7.1.1 - Para cadastrar, atualizar ou consultar os dados do imével no SPIUNET, o operador devera

possuir senha fornecida pelo SPU- SPIUNET, com perfil solicitado.

7.1.1.1 - Para utilizar o SPIUNET o operador devera possuir senha SIAFI. Se a senha do ope-
rador SIAFI estiver bloqueada, ndo sera possivel realizar registro no SPIUNET, sendo necessario
primeiro, ativa-la no SIAFI.

7.1.1.2 - As opgdes no formulario para preenchimento no Campo 1.2 - Atributos de credenci-
amento: "OPCAO 1 - Consulta limitada a UG” ou “OPCAO 4 - Cadastramento limitado a UG. O
cadastramento de um novo usuério, a UG deve encaminhar para SPU em seu Estado, o Formula-
rio de Solicitagao de Acesso ao SPIUnet, disponivel em
(<http://www2.planejamento.gov.br/planejamento/assuntos/patrimonio-da-uniao/servico-ao-

governo>) devidamente preenchido com os dados do novo usuario, com assinatura do superior
imediato e do responsavel pela UG, com os respectivos carimbos.

7.1.1.3 - O pracedimento para inclusdo de acesso, alterar perfil, cancelar acesso e alterar se-
nha deverd seguir o seguinte passo: www.planejamento.gov.br > Assuntos > Patriménio da Uni-

do > Servigco ao Govern Requerimento para cadastro (.pdf). Preenchimento do Formulario de
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Solicitagdo de Acesso ao SPIUnet devidamente assinado e carimbado, disponivel em
(<http://www2.planejamento.gov.br/planejamento/assuntos/patrimonio-da-uniao/servico-ao-
governo>).

7.1.2 - Os imédveis de Uso Especial da Unido devem ser cadastrados no SPIUnet, gerando, assim
um Registro Imobilidrio Patrimonial que se subdivide em: RIP Imdvel - corresponde ao cadastro do
imovel no total, resultando na soma dos RIPs de Utilizacdo e RIP Utilizacdo - corresponde a utiliza-

gao de um imodvel ou parte dele por uma determinada Unidade Gestora.

7.1.3 ~ A Area de Patriménio das Unidades da Fiocruz é responsavel pelo cadastramento e atua-
lizagdo de dados relacionados a bens imdveis no Sistema de Gerenciamento de Imdveis de Uso Es-

pecial da Unido - SPIUnet.

7.1.4 Entrar no SPIUNET através do site

(<http://spiunet.spu.planejamento.gov.br/Default.asp>) informando o CPF e senha. Cadastrar o

imovel no SPIUNET, seguindo as orientacdes do Manual do Sistema SPIUnet,

7.1.4.1 - Deverdo ser inseridas no SPIUNET as informagbes abaixo, mediante informagdes

contidas nos documentos de aquisigdo.

Para definir o RIP de identificacdo do imovel:

e Enderego completo do imével;

o Dados do terreno;

» Dados da benfeitoria do imovel;

¢ Dados do imoével;

» Registro cartorial do imédvel;

¢ Dados complementares do imovel;

e Proprietario oficial;

e Observacao.
Para definir o RIP de Utilizacdo:

e Identificacdo da utilizacdo;
e Dados do terreno da utilizacao;
e Dados da benfeitoria da utilizagdo;

¢ Dados da avaliagao; 1
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¢ Dados do regime:

e Observacdo da utilizagéo.

7.1.5 - Ao final do Cadastro serd informado pelo sistema o nimero do RIP de identificagdo do

Imével (RIP Imével) e o numero do RIP de Utilizagdo do imdvel.

7.1.6 - As fungdes do SPIUNET permitem incluir imagens dos imdveis, certiddes, observagdes

diversas e outros documentos que se fizerem necessarios.

7.1.7 - Alteracdes acorridas no bem imével dever&o ser informadas a respectiva drea de Patrim6-

nio para que se possa atualizar dados no SPIUnet.

7.1.7.1 - Entrar ho SPIUNET através do site:

(<http://spiunet.spu.planejamento.gov.br/Default.asp>) Cadastramento > numero do RIP (RIP

imével ou RIP utilizagio - vai depender do tipo de alteragdo). Permitem incluir e alterar imdveis e

utilizagbes; incluir, alterar e excluir imagens.

7.1.7.2 - A opgdo “Atualizacdo” deverd ser usada para - Transferéncia de UG,

Transferéncia de Utilizagdo, Pendéncias SIAFI, Cancelamento de RIP e Reativagdo de RIP.

7.2 Elaboracao

7.2.1 Fazer oficio ao representante legal do cartério do Registro Geral de Iméveis (RGI) solici-
tando Certiddo Fiscal e Enfiteuse, para todos os imdveis ja ocupados pela Fiocruz e para outros
que porventura devam ser acrescidos.
7.2.2 Providenciar os seguintes elementos técnicos:

7.2.2.1 Levantamentos de Projetos arquiteténicos ou plantas dos imoveis.

7.2.2.1.1 Os projetos arquitetdnicos das Unidades Centralizadas deverdo ser obtidos

junto a Cogic e a COC, e atualizados se o imovel tiver sofrido alteragbes fisicas.

7.2.2.1.2 Nas Unidades que possuem engenharia prdpria, os projetos deverdo ser ob-

tidos pela respectiva drea de engenharia.

£,
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7.2.2.2 Laudo de vistoria devidamente assinado por responsavel habilitado, este devera
caracterizar o imével quanto aos seus aspectos fisicos de conservacdo, de ocupacdo e especificidade
da planta, etc. para constatacgdo local dos fatos, mediante observagdes criteriosas em um bem imo-
vel e nos elementos e condigdes que o constituem ou o influenciam, obedecendo aos procedimentos
técnicos e administrativos estabelecidos na Instrucdo Normativa N° 2/2017, em consonancia com a

referéncia normativa sobre o tema e a legislacdo vigente,

7.2.2.3 Laudo de avaliagdo: relatdrio técnico elaborado por profissional habilitado em con-
formidade com a NBR 14653, para avaliar um bem imdvel de acordo com seu valor de mercado;
obedecendo aos procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos na Instrucdo Normativa

N© 2/2017, em consonancia com a referéncia normativa sobre o tema e a legislacdo vigente.

7.2.3 A padronizacdo dos tramites que procedem as obras concluidas na Fiocruz estdo estabe-
lecidos na Instrugdo de Trabalho IT 020000000/001 - Registros Contédbeis de Obras Concluidas na

Fiocruz.

7.3 Aviso Importante - Sobre o SISREI - Sistema de Requerimento Eletronico de Imé-
veis

O SISREI compreende ferramenta eletronica administrada pela Secretaria do Patrimonio da
Unido, destinada ao langamento e controle de consultas e requerimentos de imdveis da Unido efetu-
ados por entes publicos (federais, estaduais e municipais) e entidades sem fins lucrativos.

Efetuar consultas prévias de imoveis: esse processo consiste no preenchimento de formulario,
por parte do requerente, com aos dados do imével que o mesmo pretende obter, como a sua finali-
dade, localizagdo, justificativa de uso, entre outras informacdes. Essas informagdes passam por ana-
lise interna da superintendéncia da SPU correspondente a localizagdo do imével desejado.

Fontes: Disponivel em <https://sisrei.spu.planejamento.gov.br/sisrei/>, acessado em 29/05/2020.

Disponivel em <http://www.planejamento.gov.br/arquivos-e-
imagens/secretarias/Arquivos/spu/sisrei/manual_sisrei_requerente.pdf/view>, acessado em
29/05/2020.

7.4 Procedimentos para acesso ao SISREI

7.4.1 - Para acessar o Sistema de Requerimento Eletrénico de Imoveis da Unido SISREI, o

Requerente devera possuir login e senha fornecida pelo SISREI / SPU.
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7.4.1.1 - Para utilizar o SISREI o Requerente devera possuir login e senha, sendo necessario

primeiro, solicitar a Coordenagédo de Administracdo (Cogead) mediante Oficio.

7.4.1.2 - Para solicitar cadastro de usudrio no sistema SISREI o representante legal da
Unidade Gestora (UG) deverd encaminhar um oficio enderecado a Coordenagdo de Administragao
Geral (Cogead); Assunto: Solicitagdo de cadastro de usuario no sistema SISREI, contendo os se-

guintes dados do servidor: CPF, Nome, Cargo, e-mail, Confirme o e-mail e Telefone.

7.4.1.3 - A Coordenacdo de Administragdo Geral fard analise do oficio e posterior solicitagao
de cadastro de usuario no sistema SISREI, mediante os dados do usudrio dispostos no Oficio.

7.4.1.4 - Uma solicitagdo de cadastro relacionada a esta caixa de e-mail foi recebida no
sistema. Dados da solicitacdo: Orgdo/entidade: FUNDACAO OSWALDO CRUZ UF: RJ, ao qual o

requerente devera: Clique aqui para confirmar este endereco de e-mail.

7.4.1.5 - O requerente receberd em sua caixa de e-mail uma mensagem de cadastro de
solicitante contendo dados: Segue Usudrio e Senha que serdo utilizados para seu acesso ao
SISREIL Observacdo: No evento da aprovagdo do cadastro pela equipe interna da SPU, um e-mail
serd enviado para cada uma das pessoas cadastradas (responsavel legal e usudrios habilitados)
com a senha gerada aleatoriamente pelo sistema, a ser utilizada como credencial de acesso na

pagina de Login.

7.4.2 - Entrar no SISREI através do site <https://sisrei.spu.planejamento.gov.br/sisrei/>

informando o CPF e senha, seguindo as orientagdes do Manual do Requerente SISREL.

7.4.2.1 - Casad esqueca sua senha, estara disponivel um link com o titulo ESQUECI MINHA
SENHA na tela em que é necessdria esta informag&o. Ao solicitar a recuperagdo, sera gerada uma
nova senha e enviada ao seu e-mail. Uma nova senha, gerada aleatoriamente, foi enviada para o e-

mail do usudrio solicitante.

7.4.3 - Efetue login no sistema, e acesse, no menu principal, a opg&o “Requerimento” e

selecione a opgdo “Npvo”:

7.4.4 - Siga as instrugdes do restante do formulario e clique no bot&o “Confirmar”:
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7.4.5 - As Instrugdes dos Fluxos Principais e dos Fluxos Alternativos e de Apoio, estdo dispostas

no Manual do Requerente SISREI (Sistema de Requerimento Eletrdnico de Imoveis),

Setembro, 2014 - Ministério do Planejamento, Orcamento e Gest&o.

8 Registros

Tabela I - Registros

Identificacdo | Armazenamento Protecgao Recuperagao Coédigo de Tempo de Disposicao
classificagdo retencao
Até aprovacéo das
041.11 contas
Aquisicao de (fase corrente)
bens imdveis: +
compra 5 Aok
Sistema Através de CPF Pela
Incorporagao de Spiunet e Senha numeracao do (fase intermediaria)
Bens Imodveis RIP
041.12
Aquisicdo de
bens imdéveis: Guarda
Pelo numero cessdo 4 anos Permanente
Processo Acesso dos do Processo (fase corrente) (*)
Administrativo colaboradores | Administrativo 041.13

da area

Aquisi¢do de
bens imbveis:
doacédo

041.14
Aquisi¢do de
bens iméveis:

permuta

+
5 anos

(fase

intermediéria)

{*) Aprovagdo das contas (fase corrente): quando envolver pagamentos de despesas.

9 Anexos
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