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A Diretora da Diretoria de Administragdo da Fundagdo Oswaldo.
Cruz, no uso de suas atribuigdes 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 ¢ contdbeis para o encerramento do
exercicio de 2013 e para o levantamento do Balango Geral da FIOCRUZ, conforme diretrizes estabelecidas no manual
SIAFI 02.03.18. ' :

As Unidades Gestoras integrantes da FIOCRUZ deverdo tomar medidas tempestivas durante o exercicio
financeiro e, em especial, no encerramento do exercicio financeiro de forma a ndo apresentar situagdes de restri¢des na
Conformidade Contabil de BGU, tendo em vista que as restrigdes de cada Orgo s@o encaminhadas ao Tribunal de
Contas da Unido ao final do exercicio para as providéncias que julgarem pertinentes. '

2.0 DOS '~ PRAZOS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRASTIVOS DAS UNIDADES
CENTRALIZADAS

06/12/13 — Prazo limite para os supridos utilizarem o cartdo corporativo para compor fatura de Dezembro/2012 com
vencimento em janeiro/2013.

06/12/13 — Encaminhar os processos para emissdo do respectivo empenho original ao SEOR/DEFIN/DIRAD, dentro da
disponibilidade or¢amentaria da Unidade.

13/12/13 — Prazo para encaminhar 0 processo de suprimento de fundos com a devida prestagéio de contas e extrato do
cartio atualizado, visando analise e reclassificagdo da despesa dentro do exercicio.

30/12/13 — Encaminhar os_processos ja empenhados com faturas e RPA’s a pagar ao SETES/DEFIN/DIRAD, para a
respectiva apropriagdo da despesa, para que sejam inscritos como restos a pagar processados.

3.0 DOS PRAZOS E PROCEDIMENTOS CONTABEIS DAS UNIDADES DESCENTRALIZADAS

13/12/2013 — 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 parégrafo 1° do Decreto de Programagdo
Financeira n°. 7.995 de 02 de maio de 2013.

13/12/13 — UG 254420: Emitir nota de empenho para ocorrer a inscri¢do em restos a pagar ndo processados a liquidar,
referente as despesas no obrigatérias que utilizam documento folha para registro da liquidagdo.

20/12/13 - Devolver para Unidade Gestora — 254420 os saldos financeiros ndo comprometidos (néo empenhados) e os
saldos or¢amentarios dos convénios e de todas as fontes, inclusive de outras gestdes, evitando-se que estes valores

venham compor o superavit financeiro do exercicio.

20/12/13 — Devolver os saldos ndo empenhados da conta 11.216.14.00 — Limite de saque para empenho contra entrega.
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| 30/12/13 — Emitir as ordens bancarias, DARF’'S e GPS’'S com base nos saldos disponiveis na conta Gnica ¢ 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 fora desse- prazo impactardo no exercicio posterior devido ao feriado
bancério.

31/12/13 - Emitir anulagfio de empenho para ajustes de saldos. No caso especifico de fonte de convénio a-data de
anulag#o se restringe até 20/12/13. .

(3112113 - Proceder as apropria¢des dos processos que tenham faturas e RPA's a pagar emitidos até 31/12/13 para
inscri¢do dos respectivos empenhos como restos a pagar processados.

31/12/13 — Proceder todos os ajustes orc;amantarios, financeiros e patrimoniais do exercicio findo de 2013, emitindo
inclusive anulacdio de Empenhos para ajuste de saldos que seffio inscritos em Restos a pagar ndo processados a'liquidar e
em liquidacdo. A andlise dos empenhos que poderdo ou néo ser inscritos em restos a pagar ndo processados a liquidar e
em liquida¢do devera ser realizada observando o disposto na macrofungio 02.03.17. '

3m2f13 — Fechamento da UG.

Até 06/01/14 — Indicagdo pelo ordenador de despesa ou proﬁssmna[ por ele indicado dos empenhos que deverdo ser
- | inscritos em restos a pagar n3o processados a liquidar.

07/01/14 o Fechamento — Setorial Contabil.

07/01/14 — Inscricdo automética em restos a pagar processados ndo processados a liquidar (ndo exigivél) e ndo
processados em hqu:dagﬁo (exrgivel)

08/01/14 — Anulagio de NE ndo inscritas em RPNP plela n#o indica¢do do gestor.
16/01/14 — Conformidade Contabil de UG. .
17/01/14 — Conf(_mnidad_e Contabil de .O'rgﬁo.
4.0 DO PRAZO DO ENVIO DA DOCUMENTACAO PARA COMPOR A PRESTACAO DE CONTAS
03/01/14 até as 12 horas — Envio dos RMA ¢ RMB referentes ao més de dezembro/2013, pelos e-mails rlﬁa(afﬂﬁocruz.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.

10/01/14 — Encaminhar ao DECOM!PATR!MON (@) para a analise das pecas abaixo enumeradas para posterior envio ao
DEFIN/SECON para compor a prestagdo de contas do exercicio de 2013:

1. Através de processo administrativo: Portaria de designago da comissdo de inventéario dos bens méveis, relatorio
- da comisséo (contendo ata de abertura, metodologia, fechamento e valor fisico), valor do inventario fisico, ciéncia do
ordenador de despesas, RMB de DEZEMBRO/2013 e relatorio CONRAZAO de bens moveis extraido do SIAFI.

2. Conciliagio da conta 14.212.93.00 — Bens mdéveis em poder de outras unidades ou terceiros conforme modelo
(anexo I) compatibilizando com o saldo registrado no compensado.

| 3. Enviar os inventdrios 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 permissfio de uso ou por cessdo de uso
provisério registrado somente no sistema de compensag3o (anexo II).
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4. Através de processo administrativo: Portaria de designagdo da comisséo de inventario dos bens Iméveis, relatério 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 moveis extraido do SIAFL

10/01/14 — Encaminhar ao SECON/DEFIN para anélise das pegas abaixo relacionadas para compor a prestagdo de contas do
exercicio de 2013: i

1. Através de processo administrativo: Portaria de designagéo da comissdo do inventario do almoxarifado, relatorio
da comissdo (contendo ata de abertura, metodologia e fechamento), ciéncia ‘do ordenador de despesas, RMA de
DEZ/13, valor do inventario fisico e razdo da conta 11.318.00.00 — Esfoques Internos Almoxarifado. 3

2. Somente para as Unidades Gestoras 254445 e 254446 — Através de processo administrativo: Portaria de
designagio da comissdo do inventario de Producdo (Elaboragao, Matéria-Prima e Produtos acabados) — podendo
ser a mesma comissdo do Almoxarifado, relatério da comissdo, ciéncia do ordenador de despesas. ¢ demonstrativo
da movimentagdo da Produgao (vide Nota de Auditoria 02-04-/05 de07/1 0/2005 da AUDIN).

' 3. Somente para as Unidades Gestoras 254420 254421 e 254423 — Encaminhar a relagdo dos bens intangiveis
- (linhas telefonicas), conforme modelo (anexo III), e informar as providéncias adotadas visando & regularizagdo da
conta. : ' :

4. Somente para UG 254420 a Presidéncia/Gestiio tecnologia — Devera encaminhar a relago das marcas e patentes
e 0 Demonstrativo do saldo conforme modelo (anexo IV). :

5. Enviar conciliagio das contas 11.317.01.00 — Importagdes do exercicio ¢ 11.317.02.00 — Importacdes de
exercicios anteriores, justificando a permanéncia dos saldos referente aos bens ja embarcados, conforme modelo |

(anexo V). i

6. Enviar conciliagdo da conta 14.212.95.00 — Importagoes em andamento (b’ens' méveis), justificando a permanéncia
dos saldos referente aos bens ja embarcados, conforme modelo (anexo VI). i

7. Para todas as Unidades que apresentem saldos em 31/12/13 nas contas relacionadas deverdo enviar conciliag@o 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 Exercicios Anteriores, 11.211.01.00 - F atura/Duplicatas a Receber -
Faturadas, conforme modelo em (anexo VII). ; :

8. Somente para UG 254420 e 254446 - Através de processo administrativo: Portaria de designac@o da comisséo do

- inventario dos Bens Méveis armazenados em Armazéns terceiros (Duas Aliangas) referente ao Programa Farmacia

Popular do Bra_tsil - FPB, relatorio da comissdo (contendo ata de abertura, metodologia e fechamento), ciéncia do
ordenador de despesas, relatério fisico dos bens e razdo da conta. G

9. Somente para UG 254420 - Através de processo administrativo: Portaria de designagio da comissdo do inventario
dos Medicamentos e materiais armazenados em Armazéns: terceiros (Duas Aliancas) referente ao Programa
Farmécia Popular do Brasil - FPB, relatorio da comissdo (contendo ata de abertura, metodologia e fechamento),
ciéncia do ordenador de despesas e relatorio fisico de DEZ/13.
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10. 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 CONTABEI_S DA DIRETORIA DE _ADMINISTRACKO

31/12/13 - Devolver os saldos ndo empenhados da conta 11.216.14.00 — Limite de saque para empenho contra entrega.

27/12/13 - Devolver aos 6rgios concedentes, o8 saldos financeiros de convénios no comprometidos (ndo empenhados) e
or¢amentarios, evitando-se que este valor venha a gerar Superavit financeiro do exercicio corrente.

27/12/13 - Emitir és. ‘ordens bancarias, DARF'S e GPS’S com base nos ?saldos dispom’veis 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 30/12/13 impactarfio no exercicio posterior devido aos feriados
bancarios. : 4 '

27/12/13 - A DIPLAN efetuard o registro dos Acordos-de Cooperagéo e Termo de Compromisso, celebrados no exercicio
corrente e ainda nfio cadastrados no SIAFI, utilizando transagdes ATUPRETRAN ¢ CONVERTRAN ou por meio. do
SIASG, de modo a consignar no grupo de compensagfo os registros contabeis correspondentes ao exercicio financeiro.
As transferéncias dos tipos convénios, contratos de repasse e termo de cooperagdo de parceria deverdo ser incluidos
utilizando o portal SICONV. '

27/12/13 - Para os casos em que o concedente e o convenente pertengam ao orgamento fiscal e de seguridade social, o
convenénte deverd informar ao concedente, em tempo hébil, o valor total que serd inscrito em restos a pagar.

27/12/13 - Devolver, para érgio repassador, os saldos financeiros e orcamentarios nio utiliz_adbs, referentes 4 Termo de
Cooperagdo. . . : : g :

31/12/13 - Proceder as apropriagdes dos processos que contenham faturas e RPA’s a pagar para que sejam consideradas
como restos a pagar processado. : '

06/01/14 - 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 anulaggo se restringe até 20/12/13.

07/01/14 — Data limite para que sejam efetuados todos os acertos orgamentérios, financeiros e Patrimoniais. -
16/01/14 — UG 254491: Conformidade Contébil de UG.

Até 17}'01114 — UG 254491: Conformidade Contébil de Orggo.

6.0 DISPOSICOES GERAIS

6.1 — A Seforial de Contabilidade poderd ser solicitada as Unidades Descentralizadas a relagdo discriminada e
justificativas de saldos contébeis, a titulo de Nota Explicativa ao BGU, para ser anexada a Prestaciio de Contas da Fiocruz
do exercicio de 2013. ' ]
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6.2 - Todas as contas contdbeis que tiverem desdobramentos por conta-corrente deverdo ser individualizadas, evitando-se a
sintetizagdo na conta-corrente 999, sempre que identificado o credor ou o devedor.

6.3 — As Unidades Gestoras deverdo verificar e regularizar no SIAFI 2013, as transagdes existentes no CONINCONS,
'| CONCONTIR, BALANCETE opgdo saldo invertide, por conta-corrente, saldos em contas a classificar; ‘Classificagdo
indevida e CONBALANUG (outros ingressos e outros dispéndios).

6.4 — As contas do Subgnipo 11.229.00.00 - DIVERSOS RESPONSAVEIS APURADOS terdo 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 — As Unidades Gestoras deverdo consultar transacdo>CONUG e verificar os dados cadastrados da Unidade Gestora,
como por exemplo: telefone, endereco e responsavel pela Conformidade Diéria e documental e registro de gestdo. Caso
haja necessidade de atualizagdo enviar mensagem siafi para a UG 254491 solicitando a atualizagdo até 27/12/2013.

6.6 — As Unidadeé Gestoras deverdo proceder  atualizagio do Rol de Responsaveis, até o dia 31?12!13, conforme art. 2° da |
Decisdo Normativa/TCU n. ° 85, de 19/09/07:

6.6.1 — Incluir o(s) substituto(s) no afastamento do(s)‘titula.r(es) no ROL.
6.6.2 — Atualizar os enderecos residenciais dos servidores constantes do ROL. ;

6.7 - Qualquer alteragdo das datas estabelecidas nesta norma serd comunicada via mensagem SIAFI pelo- Setorial
Contabil. : ' ; -

6.8 — A conta 21.264.00.00 - GRU a classificar devera ter seu saldo regulari'zaclo até o encerramento do exercicio.

6.9 — As Unidades Gestoras deverio observar o saldo na conta 11.216.04.00 — Limite de saque com vinculagdo de
| pagamento na fonte 019000000 vinculagdo 987, que implica em saldo no mesmo montante na conta 21.261.00.00 — GRU
em transito que devera ser regularizada conforme item 6.3.1.4.1 da macrofungo 02.03.18. -

OBS: A permanéncia de saldo nessas vinculagdes ap6s 31/12/12 ser4 passivel de restricdo contabil

codigo 008 — saldo indevido em conta corrente.

6.10 — As Unidades Gestoras deverdo observar o saldo na conta 11.216.04.00 — Limite de saque com vinculagdo de
pagamento na fonte 019000000 vinculagdo 988, que implica em saldo no mesmo montante na conta 21.264.00.00 — GRU a
classificar que devera ser regularizada conforme item 6.3.1.4.1 da macrofungdo 02.03.18.

OBS: A permanéncia de saldo nessas vinculagdes apés 31/12/12 sera passivel de restri¢do contabil coédigo 008 — saldo
indevido em conta corrente. i

6.12 — A conta 21.219.60.02 - Suprimentos de fundos ndo devera conter saldo em 31/12/13.
6.13 — A conta 21.261.00.00 — GRU valores em trdnsito ndo devera conter saldo em 31/12/13.

6.14 — A conta 21.263.00.00 — Ordem Bancdrias canceladas deveré ter seu saldo regularizado, estornado a despesa
correspondente ao exercicio corrente ou transferindo para a respectiva conta de obrigagdo se de outro exercicio. '
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6.15 — A conta 21.268.02.00 — Fatura-carido de pagto. Gov. Federal deverd conter somente os valores relativos a
aproprlac;ﬁo de despesas vinculadas a suprimento de fundos cuw fatma (despesas) seja relatwos a apropriac;ao a vencer no
exercicio seguinte. -

6.16 — A conta 21.269.00.00 — Ordem Bancdrias cancefadas cartdo corporativo nio deveré conter saldo em 31/12/12.

6.17 — A conta 14.211 91 00 — Obras em andamento deveré conter apenas os valores das obras ainda ndo concluidas até a
data do encerramento do exercicio. - :

6. 18 ‘A conta 14.290.00.00 — Depreciagdes, amortizacdes e exaustdes devera conter o saldo retificador do grupo do |
imobilizado correspondente ao valor das perdas/desgastes de bens fisicos em virtude do uso, agdo da natureza ou
considerados obsoletos, perdas de valores de capital aplicados na aquisicdo de direitos de propriedades e quaisquer outros, |
observado o dlsposto na macrofuncéo 02.03.30.

6.19 — A conta 11.264.00.00 — Restituicdes a classificar ndo devera conter saldo apds 31/12/2013.

6.20 — As contas do subgrupo 14.211.10.00 — /mdveis de Uso Especial deverdo apresentar os saldos constantes de Sistema
de Patriménio da Unido — SPIU. E_ventuais divergéncias deverdo ser ajustadas no préprio SPIU.

6.21 - A conta 14.211.98:00 — Bens imdveis a classificar nio dever4 conter saldo apés 31/12/2013.

6.22 — As contas do grupo Imobilizado - Imdveis 14.211.80. 00 14.211.90. 00 e 14.211.91.00 deverﬁo ter seus saldos
conciliados até a data do encerramento do exercicio.

-6.23 — As contas do grupo Imobilizado - Mdveis 14.212.90.00, 14. 2]2 91 00 14.212.92.00, 14.212.93.00 e 14.212.95.00
deverdo ter seus saldos conc;hados até a data do'encerramento do exercicio.

6.24 — A conta 14.212.94.00 — Bens moveis em trdnsito somente pennaneceré com saldo, se constatado qué os bens
eventualmente transferidos para outra UG ndo tenham sido por ela recebidos até a data do encerramento do exercicio.

6.25 — A inscrigdo dos restos a pagar ndo processados a liquidar ficara condicionada 2 indicagdo pelo ordenador de despesa
ou profissional por ele designado, formalmente no ‘Siafi em espaco proprio na tabela de UG (Decreto n° 93. 872;’86 e suas
alterages) conforme item 3.4.2 da macrofuncéo 02.03.17.

6.26 — A inscrigdo dos restos a pagar ndo processados em liquidagio estd condicionada ao registro de empenhos a liquidar |
que o fato gerador ja tenha ocorrido, porém a sua liquidagdo n3o pode ser efetuada. O registro serd evidenciado na conta |
29.241.01.08 — Empenhos em liquidagdo, confon'né item 3.4.1 da macrofung&o 02.03.17.

627 - O empenho de despesa néo Ilquldada deveré ser anulado antes do processo de mscnt;ﬁo de restos a pagar salvo
quando: :

6.27 .1 — Vigente o prazo para cumprimento. da obrigaﬂ;éo assumida pelo credor nele estabelecida' '

6.27.2 — Vencido o prazo de que trata o item anterior, mas esteja em curso a llql.!lda(;c’lo da despesa ou seja, de interesse da
administragdo exigir o cumprlmento da obrigagio assumida pelo credor;
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6.27.3 — Se destinar a atender transferéncias a instituigdes publicas ou privadas;
6.27.4 - Cbrresponder a compromissos assumidos no exterior.

6.28 — Nio serdio inscritos em restos a pagar nio processados empenhos referentes a despesas com didrias, ajuda de custo e
supnmento de fundos. ;

6.29 — Caso as UGs necessitem efetuar pagamento de restos a pagar n#o processados em liquidacdo ou restos a pagar ndo
processados a liquidar antes das rotinas e inscri¢des automaticas, 0 gestor devera observar as orientagGes do item 4.2.5 e
4.3.1 da macrofuncdo 02.03.17.

6.30 — Os saldos de empenhos de 2011 da conta 29.511.04.02 — RPNP a liquidar b!oqueados por decreto terdo seus saldos
cancelados automaticamente no encerramento de 31/12/2013.

6.31 — Caso a Unidade Gestora precise realizar operagdes no Siafi 2013, devera enviar mensagem atraves de COMUNICA
SIAFI para a UG 254491, justificando a necessidade do registro para que seja prorrogado o prazo. inicialmente previsto até
‘0 dia 06/01/2014.

6.32 — A Unidade Gestora 254420 devera analisar os saldos das contas do subgrupo11.242.00.00 — Adiantamento a pessoal
que deverdo reﬂetlr o adiantamento realizado no més de dezembro, conforme orientagdo da macrofuncéo 14.04.04.

6.33 — Deverdo ser observados os prazos de compensagdes dos depositos efetuados através de GRU (dmheu-o ou cheque),
considerando as datas Imutes estabelecidas nesta norma de encerramento.

634 — E vedada a formalizagio de atos de gestﬁo ap6s o dia 31/12/2013, salvo para fins de apuragdo do resultado por parte
da Setorial Contabil - Fiocruz. . '

70 REFERENCIA NORMATIVA |

Manual SIAFI - Macroﬁ.mc;ﬁo 020318 — ENCERRAMENTO DO EXERCICIO que define parametros que visam - &
padronizagdo e eficiéncia do processo de encerramento do exercicio financeiro e consequente abertura do exercicio segumte
dos 6rgdos da Administragio Publica Federal

Link (htip: manualsiafi tesowro.fazenda, gov bri020000/020500:0 020318}

8.0 VIGENCIA

A presente Portaria tem vigéncia a partir da data da publicagdo.

Diretora de Administragio
FIOCRUZ
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