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Histoérico de Revisdes
N° da Versao Descricdo e/ou itens alterados
00 Criagdo do procedimento.
01 Revalidagdo do POP - Alteragdo do prazo de vigéncia e adequacdo ao POP Zero.
02 Cédigo do procedimento alterado de 020005320/007 para 020005200/007

devido a atualizagcdo da tabela SIAPE. Todos os itens foram renumerados de
acordo com o novo modelo da Cogead e conteldo alterado para melhor
entendimento. Inclusdo do subitem 7.1 - AcgbGes do processo de inventario

fisico/financeiro de bens imdveis.
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1 Objetivo

Estabelecer normas, regras e procedimentos visando as acdes para realizacdo anual do inventario

fisico e financeiro de bens imdveis das Unidades Gestoras da Fiocruz.

2 Documentos de referéncia

Lei 4320/64 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos

orcamentos e balangos da Uni&o, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Lei 8.666/93 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para
licitagbes e contratos da Administrac&o Publica e da outras providéncias.

3 Documentos complementares

Portaria N° 019/2010-DIRAD (Definir responsabilidade e competéncias relacionadas a gestdo
patrimonial no ambito da Fiocruz, abrangendo desde o recebimento, guarda, movimentacdo até a

utilizagd@o e controle fisico e contabil dos bens mdveis e imdveis afetados ao patriménio da Fiocruz):

Portaria N© 414/2010-DIRAD (Ratificar a Portaria 019/2010 - Dirad, que define responsabilidade e
competéncias relacionadas & Gestdo Patrimonial no &mbito da Fiocruz, abrangendo desde o
recebimento, a guarda, a movimentagéo até a utilizacdo e controle fisico e contébil dos bens mdveis

e imoveis afetados ao patriménio da Fiocruz);

Manual Geral do SPIUNET: Disponivel em
http://www.planejamento.gov.br/secretarias/upIoad/Arquivos/spu/sistemas/140910_manua|_do_spi
unet.pdf, acessado em 15/05/20109.

Disponivel no seguinte caminho: http://www.planejamento.gov.br> assuntos> Patriménio da Unido

>Dados abertos - imdveis da Unido> Servigo ao Governo;

Acesse ao SPIUnet : Disponivel em http://spiunet.spu.planejamento.gov.br/Default.asp, acessado
em 15/05/2019.
Disponivel no seguinte caminho: http://www.planejamento.gov.br> assuntos> Patrimdnio da Unido

>Dados abertos - iméveis da Unido> Servico ao Governo;

RMP 020005200/004 - Realizar Inventario de Bens Imdveis.
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4 Campo de aplicagdo

Aplica-se nas atividades de patriménio, do Servigo de Patrimbnio da COGEAD (SEPAT/COGEAD) e
das areas de Patriménios das Unidades Descentralizadas da Fiocruz, relacionadas ao inventario fisico
e financeiro de bens imdveis do exercicio corrente, em consondncia com os documentos de

referéncia e a legislagdo vigente.

5 Siglas e definigdes

COGEAD - Coordenacdo-Geral de Administragao;

COGIC - Coordenacdo-Geral de Infraestrutura dos Campi;

CONRAZAO - Consulta Razdo por C. Contébil no SIAFI;

NL - Nota de Lancamento, documento gerado pelo SIAFI;

RIP - Registro Imobilidrio Patrimonial;

SEPAT - Servigo de Patrimdnio da COGEAD;

SIAFI - Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal;
SPU - Superintendéncia do Patriménio da Unido; ‘

SPIUNET - Sistema de Gerenciamento dos Imdveis de Uso Especial da Unido;
UG - Unidade Gestora.

6 Responsabilidades

A execucdo das rotinas previstas neste POP esta sob a responsabilidade das areas de Patrimonio das
Unidades da Fiocruz, através de Portaria constituindo Comiss&o para proceder ao Inventario Fisico e
Financeiro de bens imdveis. Deverd observar a legislacdo pertinente e as diretrizes estabelecidas

pela Secretaria do Patrimonio da Unido - SPU.

7 Descrigdo

7.1 Acdes do Processo de inventario fisico/financeiro de bens iméveis.

7.1.1 Mediante processo administrativo, instituicdo de Portaria de designacdo da comissdo de
inventario dos bens imdveis, relatério da comissdo (contendo ata de abertura, metodologia definida,
ata de encerramento e valor fisico), valor do inventdrio fisico extraido do SPIUnet e
relatério CONRAZAO de bens imdveis extraido do SIAFI.

7.1.2 Acessar o SIAFI para obter o relatério do CONRAZAO e o BALANCETE CONTABIL.

/
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7.1.3 Obter dados dos imoveis afetados a UG junto ao Departamento Arquitetura e Engenharia
da Unidade Gestora.

7.1.4 Acessar o sistema SPIUNET informando o CPF e senha do usuério. A opgdo Consulta RIP
permite ao usuario acessar as informagdes de um Imédvel ou de uma Utilizagdo, a partir do
fornecimento do numero RIP imdvel ou utilizagdo desejado, seguindo as orientacdes do Manual do
Sistema SPIUnet.

7.1.4.1 Para obter os dados de um Imdvel ou de uma Utilizagdo, o usudrio pode
acessar o menu Consulta, digitando o niumero do RIP de identificagdo do Imével (RIP Imével) e o
nimero do RIP de Utilizacdo do imével, afetado a UG.

7.1.4.2 O SPIUnet automaticamente identifica se o nimero se refere a um Imdvel ou
a uma Utilizag&@o e apresenta os dados completos do Imoével, da utilizagdo e a relagdo de imagens,
caso existam.

7.1.5 Encaminhar para o ordenador de despesas e para o respectivo responsavel pela drea
financeira, orgamentdria e contdbil da unidade gestora (UG) o processo de inventario

fisico/financeiro de bens imdveis realizados até dezembro do exercicio corrente.

7.2 Elaboragao

7.2.1 Solicitar a instituigdo de portaria constituindo comissdo de inventario fisico e financeiro

anual de bens imdveis, composta por presidente e membros, todos servidores.

7.2.2 Abertura de processo de inventario fisico e financeiro de bens imdveis da Unidade

Gestora (UG) no exercicio corrente.

7.2.3 Elaborar ata de abertura do inventario, com a metodologia definida que sera aplicada na

realizagdo do inventario, assinada pelo presidente e membros da comissdo de inventério.

7.2.4 Solicitar ao Departamento Arquitetura e Engenharia da Unidade Gestora os dados dos

imoveis afetados a UG.

7.2.4.1 No caso das unidades cuja gestdo de obras e projetos € realizada pela Cogic,

os dados dos imoveis deverdo ser solicitados ao respectivo Departamento de Arquitetura e

Engenharia (DAE).

7.2.5 Elaborar ata de encerramento do inventdrio, contendo o relatério das acdes realizadas,
informag0es identificadas pela comiss&o, langamentos verificados através de notas de langamentos
de regularizagéo, relatério CONRAZAO de bens extraidos no SIAFI e os lancamentos realizados no
sistema SPIUnet, assinada pelo presidente e membros da comissado de inventario.

7.2.5.1 O saldo do SPIUnet deve estar compativel com o saldo do SIAFI. Qualquer

divergéncia devera ser regularizada.
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7.2.6 Anexar ao processo, os documentos abaixo relacionados:

7.2.6.1 Portaria da Unidade Gestora instituindo a Comissdo de inventario fisico e
financeiro de bens imoveis no exercicio corrente.

7.2.6.2 Ata de abertura do inventario.

7.2.6.3 Certiddo de Registro de Imoveis (copia).

7.2.6.4 Termo de Cessdo de Uso ou equivalente que a comissdo julgue necessario
(copia).

7.2.6.5 Planilha e/ou relatério descrevendo os dados dos imdveis afetados a UG,
como: m2, localizagdo, RIP Imovel e RIP Utilizagéo, etc.

7.2.6.6 Relatérios do Conrazdo e Balancete Contabil do més, geralmente dezembro,
extraidos do SIAFI. Base da Conta contabil 123210000.

7.2.6.7 Identificacdo dos imoveis atualizados afetados a UG, a partir do fornecimento
do nimero RIP Imédvel ou RIP de Utilizagdo, extraidos do sistema SPIUnet.

7.2.6.8 Nota de langamento (NL) de regularizagéo no atual exercicio.

7.2.6.9 Planta dos imdveis ou planta que contenham todos os imoveis no terreno
afetados a UG.

7.2.6.10 Fotos das edificagdes (recomendavel).

7.2.6.11 Consulta e verificacdo das contas contadbeis extraidas do sistema SIAFI e as
informacdes de RIP de identificacdo do Imovel (RIP Imdvel) e o numero do RIP de Utilizagdo do
imdvel atualizados extraidos do sistema SPIUnet afetados a UG.
O saldo do SPIUnet deve estar compativel com o saldo do SIAFI.

7.2.6.12 Ata de encerramento.

7.2.7 Encaminhar para o ordenador de despesas e para o respectivo responsavel pela area

financeira, orcamentdria e contdbil da unidade gestora (UG) o processo de inventario

fisico/financeiro de bens.imoveis realizados até dezembro do exercicio corrente.
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8 Registros

Tabela I - Registros

Identificacdo Armazenamento Protecao Recuperacao Cod'lg!o d? sl ~de Disposicdo
classificagao retencdo
B i Pessoas 044 Até aprovacdo
rocesso fisico
i de Contas (fase
Portaria de Inventério AUISTiZadas . , :
. _ ) Pelo Numero e Ano| INVENTARIO corrente) Guarda
fisico e financeiro de
s L da Portaria (Inclusive RMBI) + Permanente
SN JMovels Site (internet) 5 anos (fase
Login e senha
Cogead intermediaria)
o Pessoas 044 Até aprovacéo
Processo fisico T de Contas (fase
Ata de Abertura do —— INVENTARIO corrente) Guarda
elo numero e ano
inventario (Inclusive RMBI) + Permanente
Pasta de rede da
. Login e senha 2 Gos (Fase
area intermediaria)
o s Pessoas 044 Até aprovacgo
rocesso fisico
Autorizadas de Contas (fase
Ata de encerramento — INVENTARIO corrente) Guarda
elo numero e ano
do Inventdrio (Inclusive RMBI) + Permanente
Pasta de rede da 5 anos (fase
, Login e senha
area intermedidria)
Relatorios finais 044 Até aprovacéo
(despachos e/ou de Contas (fase
memorandos da Pessoas INVENTARIO corrente) Guarda
, Processo fisico . Pela data
analise realizada pela autorizadas (Inclusive RMBI) + Permanente
Comissao de 5 anos (fase
Inventéario) intermediéria)

Fonte: Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da Fiocruz -Tabela de Temporalidade de Documentos da Fiocruz
(Consultar Equipe de Avaliacdo Documental do SAM).

9 Anexos

Nado se aplica.
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