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Portaria da Diretoria de Administragéo

A Diretoria de Administragiio no uso de
suas atribuigiies,

RESOLVE:
1.0 — PROPOSITO
Definir responsabilidades ¢ competéneias relacionadas a Gestdo Patrimonial no ambito da Fiocruz,
abrangendo desde o recebimento, guarda, movimentacio até a ulilizacio e controle fisico ¢ contabil dos
bens moveis e imovels atetados ao patrimonio da Fiocruz.

2.0 -0OBJIETIVO
A Gestiio FPatrimonial na Fiocruz se regulamenta por esta Portaria, pelos Decretos n® 9963890 ¢ n®
6OBT/07, IN 205/88 — SEDAP, Lei 8666/93, Lei 4320/64, Lei 8112/90. Portaria 448/2002 — STN e pelos
Procedimentos Operacionais que estiio disponiveis na pdging da Dirad: - POP 020005320/001
Recebimento de Bens, POP 0200053204002 — Incorporaciio de Bens Imdveis, - POP 020003320/003
Extravio de Bens, - POP 020005320/004 — Movimentagio de Bens, - POP 0200053320/005 — Controle de
Saida de Bens ¢ - POP 020005320/006 — Desfazimento de Bens.

3L 0-PROCEDIMENTOS E ATRIBUICOES
Dos Bens Moveis

3.1, E de responsabilidade do Consignatirio

3.1 ] Receber, conferir ¢ assinar os Termos de Responsabilidade relativos aos bens sob sua guarda
no prazo maximo de 03 {cinco) dias Oteis e, quando os mesmos nio forem emitidos corretamenle,
devolvé-los i drea de Patriménio para as devidas correcties. Os Termos de Responsabilidade poderio
ter seus campos "Usudrios Responsdveis” preenchidos pela area de Patrimdnio, apds a solicilagio
lormal do consignatirio, mesmo que estes sejam prestadores de servigos, visando maior cuidado e zelo
pelo bem plblico, através da responsabilidade solidaria entre consignatario, prestador de servigo e
empresa contratada,

32 Zelar pela conservaciio e adequada utilizagdo dos bens sob sua guarda.

3.1.3 Comunicar, impreterivelmente a drea de Patrdimdnio para que a mesma adote as providéneias
necessirias, para qualquer transferéneia de bens sob sua responsabilidade.

34 Comunicar imediatamente 4 drea de Patrimdnio de sua Unidade a queds de etiqueta de
identificagdo alixada ac bem.

3.1.5 Comunicar, imediatamente a drea de Patriménio o desaparecimento efou a danificagio de
e sob sup goarda, além de proceder conforme previsto no POP 003 “Extravio ou dano a bem
publica™,

.06 Comunicar imediatamente & area de Parrimdnio da Unidade, a existéncia de bem sob sua
puarda sem utilizacio, para que esti possa efetivar os devidos regisiros, conforme os procedimentos
descritos no POP 0200053200006 “Desfazimento de Beny™.
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3.2

3. 1.7 Comunicar formal e imediatamente 4 drea de Patrimonio quande da ocorréneia de desvinculagiio
de fungéio ou cargo, solicitando a baixa de lodos os bens sob sua responsabilidade, para que possam ser
atdotadas as medidas cabiveis a translferéneia de responsabilidade, conforme POP 0200053204004
*Movimentacho de bens™,

118 Comunicar formal e imediatamente a drea de Patrimdnio de sua Unidade, a saida do bem
patrimonial da Instituicio, conforme POP §20005320/005 “Controle de Saida de Bens™,

319 Comunicar, obrigatoria ¢ imediatamente & drea de Patrimonio. quando da chegada de novos
bens atraves de doagdes 4 Fiocruz, para que os mesmos sejam incorporados ao acervo institucional,

conforme POP 020005320/001 “Recchimento de bens™.

3110 Comunicar imediatamente & area de Patrimonio quando da chegada de novos bens atraves de
convénios, conforme POP 020005320/001 “Recebimento de bens™,

E de responsabilidade das dreas de Patriminio das Unidades

3.2 Promover a incorporagio dos bens ao acervo,
¢ ¥ Promover o controle dos bens.
323 Promover a identificagfio fsica dos bens, mediante a atribuigio de registro numérico

seqilencial, por meio de gravagiio, fixagio de plaqueta ou etiqueta apropriada ¢ no casp de bem
bibliografico, por aposigio de carimbe no inicio de cada volume.

324 Muanter eontrole e registro separados de bens de terceiros (pessoa juridica) que recebers uma
etiquela com seqiiéneia numérica especilica.

2.5 Mo caso de bens histdricos, o padriio estético deverd ser observado,

326 Promover a emissiio efou atualizaghio dos Termos de Responsabilidade, contendo os
elementos necessdrios i perfeita caracterizacio dos mesmos.

30 Promover o levantamento Gsico/Minanceiro de sua Unidade.

328 Encaminhar os processos de inventdrio ao Servigo de Contabilidade da DIRAD, objetivando
compor o balance peral da Fiocruz no exercicio,

328 Oz inventdrios das Unidades deverio contemplar todos os seus itens. A relagiio que servird
como base para a realizaciio dos inventarios deverd permanecer arquivada nas dréas de Patriménio das
Unidades.

3200 s bens ndo localizados nos inventarios deverdo ser registrados no SIAFL ¢ SGA.

G Esgotadas as possibilidades de localizagio desses bens, caso seja comprovada a ausénecia de
ma ¢ ou dolo, promover, apds a autorizagio do ordenador de despesas a baixa patrimonial dos itens
efetivamente nio localizados nos inventdarios, gue possuem valor residual inferior a RS 200000 {duzentos
reais)h ™
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3.3

3.4

Clancela

#2132 Promover a baixa patrimonial dos bens alienados ou extraviados, apos autorizagio do Sr.
Presidente efou Diretores da Fiocruz.

3213 Promover o registro dos liveos adguiridos, nio destinados as bibliotecas oliciais da Fiocruz,
ouque possuem caracteristicas de obras raras e colegties. definidos em sen processo de aquisigio,

3204 O controle do acervo adquirido -para as bibliotecas pablicas da Fiocruz dispensa a
identificaciio de registro patrimonial € exige a discriminagiio da obra ¢ seu valor monetério,

3205 Todas as atividades necessirias ao desenvolvimento das atrlbuicties de controle e
acompanhamento dos bens.

3216 Em carater de excegdio, as Bibliotecas oficiais da Fiocruz lem a responsabilidade de realizar
o recebimento, a conferéncia e o controle das obras bibliograficas, inclusive as ohras raras,

I de responsabilidade das dreas de Recursos Humanos das Unidades

331 Informar & drea de Patrimdnio de sua Unidade. através de memorands ou correio eletrinico
Institucional 4 troda de chefia ou do consignatdrio do Deparlamento para posterior troca de
responsabilidade. conforme previsto no item *Do Consignatario”.

Dos bens maveis de Terceiros

E vedado o uso nas dependéncias da Fioeruz de bens pess0dis, em casos excepeionais devera ser |
solicitado formalmente e previamente a autorizagio do Diretor da Unidade. Tais bens deverfio ser
previamente identificados nas portarias de acesso conforme as normas vigentes e disponibilizadas pela
DR AL,

Dos bens Imdveis

K de responsabilidade das dreas de Patrimdnio das Unidades

3:5:1 Froceder ao gerenciamento e as regularizagdes patrimoniais dos bens imoveis. cabendo-lhes
ainda a incumbéncia de enviar todas as informagdes pertinentes & Administracio Central, Segio de
Fatriminio/Servigo de Administragio de Materiais DECOM/DIR AT} para acompanhamenio e controle,

Feai Comunicar a Administragdo Central, Se¢io de Patriménio/Servigo de Administragio de
Materiais/DECOM/DIRAD, a troca de responsavel pelo acesso da Unidade ao SPIUNET.

3.5.6 Regulurizar do saldo da conta Imdwveis & Classificar, mantendo-a zerada em trinta e um (31) de
dezembro de cada exercicio,
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3.6 E de responsabilidade da Administracio Central, Segiio de Patrimdnio/Servigo de Administracio

de Materiais/DECOM/MDIRAD,

3.6.1 Gierenciar e acompanhar a regularizagio dos Bens Imoveis junto & Comissiio de bens imoveis,
i Secretaria de Patrimonio da Uniao e Nicleo de Patrimonio do Ministério da Sadde no Kio de Janeiro,
bem como acompanhar aos devidos lancamentos no Sistema Patrimonial de Imaveis da Unido
(SPIUNET ) realizados pelas Unidades descentralizadas.

3.7 L de responsabilidade da drea de Obras e Projetos da Dirac

] Prestar informagdes ¢ disponibilizar os documentos necessarios aos registros contibeis ¢

patrimoniais de todas as edificactes e benfeitorias ja concluidas ou em andamento, bem como as

atualizagdes cadastrais.

372 Encaminhar até o dia vinte (20} de novembro de cada exercicio, os documentos pertinentes 4

elaboragio do  lnventirio Anual de Bens Imoveis. para as Unidades descentralizadas

administrativamente.
3.8 E de responsabilidade da drea Financeira da Dirae
3.8.1  Transferir até o dia cinco (05) de dezembro de cada exercicio, o Registro Contabil da conta
Obras em Andamenio para a conla Imoveis d Classificar, das Unidades Descentralizadas,
quando do encerramento das obras, além de enviar o respectivo processo,
39 F de responsabilidade da administraciio das Unidades Descentralizadas

391 Dar prosseguimento ¢ responder pelos processos de repularizacio de bens imowveis,
obedecendo aos dispositivos do Decreto 3723 de 10012001, o qual regulamenta a Lei 9636
de |5/05/ 1998, que dispie sobre a regularizacio, administragio, aforamento ¢ alienagiio de
bens imdveis de dominio da Unido, ¢ da outras providéneias.

3932 Proceder aos langamentos dos registros imobilidrios patrimoniais (RIPS) no Sistema
Integrado de Administragiio Financeira (SIAFI) compativeis com as informacfes contidas no
SPILNET.

393 Proceder ao inventirio de bens imaveis. ao fim do exercicio, encaminhando-o ao Patrimonio
Central,

3.94 Promover a permissio/concessiio de uso onerosa, locaciio ¢ o arrendamento de imiveis ou
parte da Fiocrue observados os procedimentos licitatorios previstos em lei e as seguintes
condiges:

3.9.4.1 Dhsponibilidade de espago fsico, de forma que nio venha a prejudicar a atividade fim
da repartigio,
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3.9.4.2 Inexisténcia de qualquer dnus para a Unido, sobretudo no que diz respeito aos
empregados da cessiondria com o hordrio de luncionamento do orefio cedente.
3943 Obediéneia a5 normas relacionadas com o funcionamento da atividade ¢ as normas de

utilizagio do imével - aprovaciio prévia do Gredo cedente para realizagio de qualquer
obra de adequagio do espago fisico a ser utilizado pela cessionaria.

3944 Precariedade, apenas para a permissdo de uso que poderd ser revogada a qualquer
tempo, havendo interesse do servigo piiblico, independente de indenizagio.

2945 Participagiio proporcional da cessionaria no rateio das despesas com manutengio,
conservagio e vigilancia do prédio,

3.9.4.6 Quando destinada a empreendimento de fins lucrativos. a cessiio deverd ser sempre

onerosd e sempre que houver condighes de competitividade, deveriio ser observados
o0s procedimentos licitatdrios previstos em lei.

3.94.7 E outras que venham a ser estabelecidas no Termo de permissio/concessio de uso
angrosa, gue serd divulgado pela Secretaria do Patrimonio da Unifio,

4.0 DEFINICOES

Bem movel - ¢ aguele suscetivel de movimentaglio propria ou remogio por forca alheia, passivel de
recuperagio ¢ que € incorporadeo ao ativo imobilizado,

Bem permanente - ¢ aquele que possui estabilidade fisica, atributo que the permite manter-se inalteravel
em fungdo de sua utilizagao corrente. permitindo a manutengiio de spa identidade, por periodo de tempo
nunca inferior a 2 {dois) anos.

Nio serfio considerados bens permanentes aqueles que estejam enquadrados nos pardmetros excludentes
da Portaria 4482002 — STN, a saber:

= Agquele que. em razdo de' seu uso corrente e da definigiio da lei 4320/64 perde normalmente sua
identidade fisica efou tem sua utilizagio limitada a 2 (dois) anos;

*  Durabilidade, quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condigdes de
funcionamento, no prazo maximo de 2 { dois ) anos:

*  Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificagdo, por ser, em condigtes normais de uso.
tacilmente deformavel, ou cujas partes integrantes, por si s, ndo possuam fungdo, caracterizando-se
pela irrecuperabilidade efou perda de sua identidade original:

*  Perecibilidade, quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas), caracterizando-se pela
irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade; que se deteriors ou perde suas caracteristicas em |

condigies normais de uso;

*  Incorporabilidade, quando destinado a incorporagiio a outro bem, niio podendo ser retirado sem
prejuizo das caracteristicas do principal;

*  Transformalidade. quando adquirido para fins de ransformagio,
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Termo de Responsabilidade - corresponde ao instrumento utilizado para a efetivagiio da carga, sendo
pessoal e intransferivel, devendo ser assinado pelo priprio consignatirio,

Carga - a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu consignatirio;
Desearga — corresponde 4 transferéneia desta responsabilidade,

Consignatiario - ¢ o servidor formalmente indicado pela Diretoria da Unidade ou Chelia imediata, que
tem sob sua responsabilidade. a guarda pelos bens.

Transferéncia - ¢ a movimentagio do bem, com a troca de responsabilidade.

Alienagdo - ¢ a operagio de transferéncia do direito de propriedade do bem, mediante permuta, venda ou
doacio.

Classificacio dos bens, para fins de desfazimento:

® Ocioso: significa gue o bem, embora em perfeitas condigbes de uso, niio esti sendo aproveitado;
. Recuperdvel: significa que o bem é passivel de récuperagio. desde que nfio ultrapasse 50% do
sew valor de mercado;

s Anti-econdmico: significa que sua manutenclo ¢ onerosa, ou seu rendimento precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou que caiu em desuso;

. Irrecuperdvel: significa que o bem niio mais poderd ser utilizado para o fim a que se destina,
devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdmica da sua recuperagio.

Incorporaciio de bens ao Patriminio - ocorrerd na data do seu efetivo recebimento pela Fiocrue

Bem Imdvel - & todo terreno elou prédio adquirido/construide pela instituicdo ¢ que @ imncorporado ac
SeU patrimonio,

Prioprio Nacional - imovel de dominio da Unido, utilizado em servigo pablico federal, para a instalagio
de drzfios ou unidades vinculados a Adminisiragio Pablica direta ou indireta.

RIP - nimero de registro imobilidrio patrimonial que identifica o imdvel, fornecido pela Seoretaria de
Patriménio da Unido (SPL,

-
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5.0

DISPOSICOES TRANSITORIAS

Toda e qualquer ocorréncia de extravio, furto, dano ou outra il uagdo, ndo prevista nesta Poraria. com
bens de terceiros/pessoais nas dependéncias da Fiocruz, nio acarretara responsabilidade da FIOCRLUZ
sendo de inteira responsabilidade de seu proprietario.,

Na ocorréncia de dividas em relagio 4 classificagdo do elemento de despesas a ser utilizado na aquisicio
de determinado bem, principalmente pela dificuldade de se precisar o tempo de sua durabilidade,
deterioragio. assim como a fragilidade, incorporabilidade, ou outras situacies. deverd ser consultada @
Administragio Central, Segio de Patrimonio/Servigo de Admin istracdo de Materiais/DECOM/DIRAD,

O descumprimento desta norma pode ensejar apuragio de responsabilidade administrativa,

I vedada a modificagdo fisica de bens sem comunicagdo as areas de Patrimdnio, assim como o abandono
dos materiais permanentes pelos corredores elou dreas externas que 05 deixem expostos ao tempo.

Esta portaria foi elaborada com a participagio das dreas de Patrimonio da Fiocruz { Bio-Manguinhos,
DIRAC, ENSP, Far-Manguinhos, [FF, INCOS, [0C, LMD, IRR, IGM, [AM, ICICT, COC, EPSIV,
IPEC, Presidéncia), do Servico de Contabilidade da DI RAD, do Servigo de Seguranca da DIRAC, da
Coordenagio de Processos Administrativos da DIREH e da AUDIN,

| 6.0 VIGENCIA
A presente portaria tem vigéncia 4 partir da data de sua assinatura,

Cristiane Teixeira Sendim

i P -
Diretora de Adminisfracio
FIOCRUZ ./
| Cancel Alera Distribuigdo e Data
I Ceral 05102010




