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05/04/2021, para servidora indicada a seguir:

SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA
) E INOVAGAO -
FUNDAGAO CENTRO DE CIENCIAS E EDUCAGAO SUPERIOR
A DISTANCIA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

DESPACHOS DO PRESIDENTE
DE 08/09/2021

APROVO a concessdo do Adicional de Qualificagdo instituido pela Lei n° 6.476, de 17/06/2013, regu-
lamentada pelo Decreto n° 44.844, de 16/06/2014, considerando o pronunciamento favoravel da Comis-
sdo de Adicional de Qualificagdo constituida através da Portaria Fundagdo CECIERJ n° 521, de

\ Nome ID Funcional Titulo N° do Processo
MARIANA CASER DA 43429661 Doutorado ISEI-260004/000235/2021
COSTA

CAMILLE COSTA MO- 50296248 Doutorado ISEI-260004/001137/2021
RAES

SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA
. E INOVAGAO ]
FUNDAGAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA

ATO DO PRESIDENTE INTERINO
PORTARIA FAETEC N° 766 DE 19 DE MAIO DE 2022

ALTERA A PORTARIA PR. N° 212/2006 QUE
APROVA O MANUAL DE PROCEDIMENTOS
DO SISTEMA DE DESCENTRALIZAGAO DE
RECURSOS NO AMBITO DA FAETEC.

O PRESIDENTE DA FUNDAGAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA,
no exercicio de suas atribuicdes legais, de acordo com o Decreto n°
36.589, de 16-11-2004 e na forma do parecer n.° 05/05-SFT da Pro-
curadoria Geral do estado contido no Proc. n.° E-12/1838/2005, tendo
em vista o que consta do proc. n.° E-26/31.826/2006. Processo n°
SEI-260005/005162/2021.

CONSIDERANDO:

- que a Administragcdo Publica tem o poder-dever de planejar, geren-
ciar, acompanhar e fiscalizar a utilizagdo da verba SIDES, de modo a
garantir o adimplemento do objeto contratado, bem como detectar, an-
tecipadamente, praticas em desconformidades o defeituosas;

- a necessidade de atualizar os procedimentos em virtude da altera-
gao tecnoldgica e bancaria, de modo a proporcionar maior éxito na
gestdo e nas realizagdes das metas previstas;

- a importancia de propiciar aos agentes publicos, de forma sinteti-
zada e objetiva, orientacdes de carater executivo, preventivo e

- a necessidade atualizar a regulamentangdo do disposto no Decreto
36.589/2004

RESOLVE:

Art. 1° - Alterar o manual de Procedimentos do Sistema de Descen-
tralizado de Recursos no ambito da FAETEC, nos seguintes termos:

a) No item "4.3. Orientagdo para Aplicagdo:" Onde se lé: "Todas as
despesas deverdo ser pagas obrigatoriamente com cheque nominal;",
leia-se - "Todas as despesas deverao ser pagas através de cartao
de débito, boleto, transferéncia bancaria ou cheque."

b) No item "4.3. Orientagdo para Aplicagdo:" Onde se |é: "Podera
ser retirado da conta, para pagamento em espécie, o valor maximo de
R$ 500,00 (quinhentos reais) por concess&o, que devera ser consu-
mido no trimestre correspondente”, leia-se - "Podera ser retirado da
conta, para pagamento em espécie, o valor maximo de R$ 1.500,00
(mil e quinhentos reais) por trimestre, que devera ser consumido no
trimestre correspondente"

Art. 2° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposigdes em contrario.

Rio de Janeiro, 19 de maio de 2022

IRANILDO CAMPOS
Presidente Interino

ANEXO UNICO

SIDES/SECTI/FAETEC
SISTEMA DE DESCENTRALIZAGAO DE RECURSOS

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
1. CONCEITOS

1.1 SIDES - SECTI/FAETEC

O Sistema de Descentralizagdo de Recursos - SIDES foi criado com o
propésito de agilizar a liberagcdo de recursos financeiros para s diver-
sas unidades da FAETEC, objetivando consagrar os principios da le-
gitimidade e economicidade na aquisicdo de Material Corrente e de
Capital, bem como a contratagcdo de servigos, prestados por pessoa
fisica e juridica, para a manutengdo das atividades das Unidades Es-
colares.

1.2 Natureza dos Recursos

O recurso financeiro necessario ao SIDES sera originario de cotas li-
beradas pelo Tesouro do Estado, de acordo com a disponibilidade or-
gamentaria.

O sistema de Cotas foi criado no ano de 2000 com o objetivo de to-
mar os pagamentos de SIDES igualitarios e constantes. Nesta forma
de liberagdo, cada Unidade beneficiada tem a sua disposigdo um re-
curso mensal definido, contando, assim, com a possibilidade de pla-
nejar seus gastos, hierarquizando as necessidades/prioridades.

1.3 Natureza das Despesas

Quanto a natureza da despesa, o SIDES podera ser destinado a Des-
pesas Correntes e Despesas de Capital, cujas definicdes constam no
Classificador de Despesas do Estado.

1.3.1 Despesas Correntes

Sao despesas direcionadas a aquisigdo de bens de consumo imediato
(ndo passiveis de tombamento) e que possuam as seguintes carac-
teristicas:

-Fragilidade: modifica a identidade do bem, por ser quebradico;
-Deteriorabilidade: modifica a identidade do bem, por ser perecivel;
-Transformabilidade: modifica a identidade do bem, pela transforma-
Gao;

-Incorporabiliade: propriedade do bem de se incorporar a outro, per-
dendo sua identidade fisica inicial;

-Durabilidade: tem vida util de aproximadamente 02 (dois) anos.
-Também se enquadram nas despesas correntes 0s servigos even-
tuais prestados por pessoas fisicas ou juridicas as Unidades Escola-
res.

1.3.2 Despesas de Capital

Sado despesas direcionadas a aquisicdo de materiais permanentes,
passiveis de tombamento, e que, em razdo de sua utilizagdo, néo
perdem sua identidade fisica e constituem meio para produgdo de ou-
tros bens e servicos.

Todo o material permanente tem vida util, provavel, de mais de 02
(dois) anos.

“Néo serdo alvo de inventario os utensilios de cozinha de pequeno
porte, como talheres, abridores de latas, panelas, partos e travessas,
mesmo de que metal, bem como ferramentas de pequeno porte tais
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como chaves de parafusos, de grifo, alicates, tesouras de escritério e,
ainda, quadro de giz, quando colocado na edificagdo e nao puder ser
removido sem dano.”

(Item 2.10 do Decreto N°36.589, de 16 de novembro de 2004)

1.4 Gestor e Co-gestor

A conta SIDES sera administrada por 02 (dois) servidores da Unidade
Escolar, que sdo denominados Gestor e Co-gestor.

Aos gestores da conta cabera a responsabilidade pela aplicagédo dos
recursos, e pela prestagdo de contas referente a cada concessao den-
tro do prazo legal.

O gestor de conta SIDES podera no maximo ser Co-gestor de outra
conta SIDES, nédo se admitindo que um mesmo servidor participe da
gestdo de 03 (trés) ou mais contas.

2. CRITERIOS PARA CONCESSAO

2.1 Existéncia de conta corrente em nome da FAETEC/Unidades, cu-
jo responsavel sera o Gestor, além do Co-gestor, formalmente desig-
nados:

2.2 Inexisténcia de mais que duas prestagdes de contas a compro-
var.

2.3 Que o gestor ndo se encontre em alcance.

3. CONCESSAO

Apos aprovagado de Ordenador de Despesas e mediante os critérios
de disponibilidade financeira e orgamentaria da FAETEC, a Diretoria
Financeira providenciara a liberagcdo de recursos para a conta do Sl-
DES, observadas as rotinas operacionais do SIAFEM.

4. APLICAGAO

A aplicagdo do recurso obtido tem seu inicio a partir da data do de-
pésito. A contar desse momento, a Unidade devera aplica-lo, dentro
da natureza da despesa para o qual foi concedido, realizando, no
més imediatamente subsequente ao trimestre correspondente, a res-
pectiva Prestacdo de Contas.

Nao serdo admitidos quaisquer outros tipos de depdsito nas contas
destinadas a movimentagdo dos recursos provenientes dos repasses
das cotas estaduais.

4.1 Aplicagdo de Recursos na contratagdo dos Servigos de Pessoa
Fisica Consultar Manual de Procedimentos para Pagamento de Pes-
soa Fisica.

4.2 Aplicagdo de Recursos na contratagdo dos Servicos de Pessoa
Juridica

A contratacdo de Pessoas Juridicas para a execugdo dos servigos,
restringir-se-a as seguintes areas:

|- Pequenas manutengdes prediais

II- Recolhimento de lixo (somente quando ndo houver cobertura con-
tratual para este servigo)

Ill- Transporte (somente quando n&do houver cobertura contratual para
este servigo)

IV - Equipamentos de Informatica / Outros equipamentos e apare-
Ihos.

Para servigos de construcédo civil, a Diretoria de Infra-estrutura deve-
ra ser consultada previamente para manifestagéo;

Obs.: Para efeito de retengdo de Imposto de renda na contratagéo
de Pessoa Fisica, devera ser observada a legislacédo federal perti-
nente (Decreto n° 3000/99).

Recomenda-se a contratagdo preferencial de Prestadores de Servigos
que detenham personalidade juridica, evitando-se entraves burocrati-
cos quanto a Legislacdo Previdenciaria e do Imposto de Renda, além
da geracdo de custos adicionais em razéo de:

A) Obrigatoriedade que o Tomador dos Servicos tem quanto a reten-
¢ao da obrigacdo previdenciaria de responsabilidade do prestador, e
de seu respectivo recolhimento através da “Guia de Previdéncia Social
- GPS” (11% do valor bruto do servigo);

B)Obrigatoriedade que o Tomador dos Servigos tem quanto ao reco-
Ihimento da Obrigagcdo Previdenciaria Patronal (20% do valor bruto do
servigo)

C)Obrigatoriedade que o Tomador dos Servicos tem quanto a reten-
¢ao do IRPF (Imposto de Renda Pessoa Fisica) e recolhimento de
acordo com tabela progressiva mensal, consignada na Lei n° 10.451,
de 10/05/02.

4.3 Orientacéo para Aplicacéo

Para a correta aplicacdo dos recursos do SIDES devem ser obser-
vadas as seguintes orientagdes:

-Conforme CL-05/DAF/03, por determinagdo do banco Central através
do Novo Sistema de Pagamentos Brasileiro, estd sendo cobrada uma
tarifa bancaria adicional sobre todos os cheques e DOCs de valor
igual ou superior a R$ 5.000,00 (cinco mil reais) que venham a ser
depositados em bancos diferentes do emissor. Os valores vigentes
desde 01/04/2003 sdo de 0,09% para cheques e de 0,11% para
DOCs emitidos.

Ressaltamos a importancia de uma atengdo especial ao saldo das
contas SIDES e solicitamos que se evite a emissdo de cheques aci-
ma do limite estipulado.

- Exigir Nota Fiscal com discriminacdo do material e valor pago. No
caso da empresa estar isenta de emissdo de Nota Fiscal, devera emi-
tir documento equivalente. E Importante ressaltar a necessidade de a
Nota Fiscal estar dentro do seu prazo de validade, sob pena de glosa
do valor aplicado;

-0s gastos destinados ao Programa de Nutricdo Escolar devem guar-
dar conformidade com a utilizagéo do cardapio da FAETEC, sendo ve-
dada a indicagédo de fornecedores para qualquer acédo, executando-se
aqueles que fazem parte de programas oficiais, tais como o Programa
Nosso Leite, Nossa Merenda e outros que venham a ser instituidos;
- A Nota Fiscal deve indicar como comprador:

FAETEC - NOME DA UNIDADE, end. da Unidade e CNPJ da FAE-
TEC

(31.608.763/0001-43) ou da Unidade.

- O fornecedor devera fazer constar no documento fiscal declaragéo
expressas de recebimento, devidamente datada e assinada.

-Todas as despesas deverdo ser pagas obrigatoriamente através de
cartdo de débito, boleto, transferéncia bancaria ou cheque nominal;
-Podera ser retirado da conta, para pagamento em espécie, o valor
maximo de R$ 1.500,00 (mil e quinhentos reais) por trimestre, que de-
vera ser consumido no trimestre correspondente;

-Com excecao das despesas de transporte, as demais deverdo estar
comprovadas por Nota Fiscal ou documento equivalente (para empre-
sas isentas de Nota Fiscal), anexados a relagdo de despesas reali-
zadas, conforme formulario Ill;

-E vedada a realizagdo de gastos com obras que modifiquem a es-
trutura fisica original do imovel utilizado pela Unidade.

-Poderdo ser realizadas pequenas intervengdes ou a execugdo de ma-
nutengdo corretiva (servigos de correcdo de defeitos em instalagbes
existentes)

-Servicos de manutengdo em informatica (conserto de hardware, up-
grade e software) somente terdo a contratagdo permitida para aten-
dimento a bens devidamente incorporados ao acervo da Unidade.
-Especificamente para aquisicdo de merenda, os gestores sdo obriga-
dos a aderir aos programas governamentais, tais como “Programa
Nosso Leite, Nossa Merenda”, e outros que sejam instituidos. Tal exi-
géncia aplica-se as Unidades que estejam instaladas em area de
atuagdo de Cooperativas envolvidas no Programa e que tenham es-
trutura de cozinha que permita o oferecimento desses tipos de me-
renda.

5. PRESTAGAO DE CONTAS

5.1 Despesas Correntes

A prestagdo de contas de SIDES devera ser realizada segundo as
seguintes orientagdes:

-Para efeito da realizagdo das despesas, serdo considerados os tri-
mestres a seguir destacados:

1°) janeiro a margo

2°) abril a junho

3°) julho a setembro

4°) outubro a dezembro

-Prazo limite para prestagcdo de contas é de 30 (trinta) dias, contados
do ultimo dia do trimestre correspondente, conforme demonstra-se
adiante:

1° trimestre - até 30/abr

2° trimestre - até 31/jul

3° trimestre - até 31/out

4° trimestre - até 31/jan do exercicio seguinte

Nota: Havendo coincidéncia das datas-limite com sabados, domingos
ou feriados, as prestasdes de contas deverdo ser apresentadas no
primeiro dia util imediatamente subsequente.

-Providenciar os atestados no verso dos comprovantes, por 02 (dois)
servidores, devidamente identificados, que ndo sejam os gestores;
-Verificar através do extrato bancario, se todos os cheques referentes
a prestagdo de contas foram compensados.

-Verificar se houve cobranga de despesas bancarias e se estas sdo
de responsabilidade da FAETEC, procedendo ao langamento no ba-
lancete.

-Adotados os procedimentos acima elencados, organizar a prestagao
de contas, conforme abaixo:

-Cl de encaminhamento (form I);

-Balancete de Receita e Despesas (form Il);

-Relagdo das despesas realizadas (form 1ll); (comprovantes anexos)
-Comprovantes colados individualmente em folha de continuagéo de
processo, em ordem cronoldgica de data de emisséo (inclusive impos-
tos e contribuicdo social)

-Declaragao de imposto de renda retido na fonte - DIRF;

-Extrato bancario e respectiva conciliacdo (form 1V);

-Ficha individual de Bens Patrimoniais (form V);

-Relatério de Gestéo;

-Encaminhar a documentagédo a Diretoria Financeira até o ultimo dia
previsto para a prestacdo de contas.

As despesas realizadas com verba do 1° repasse, ocorrido em mar-
¢o0/2006, terdo sua prestacdo de contas incluida, excepcionalmente,
naquela correspondente ao 2° trimestre.

6.0UTRAS INSTRUGOES

6.1 Especificamente nas aquisicbes de bens de carater permanente, a
Ficha Individual de Bens Patrimoniais, cuja presenca na Prestagédo de
Contas é exigida, devera ser previamente encaminhada a Divisdo de
Patriménio, juntamente com a movimentacdo mensal (incorporacdes e
desincorporagdes);

6.2 E importante priorizar a aplicagio dos recursos, de forma a aten-
der as necessidades mais prementes, de forma transparente e obser-
vando o principio da economicidade;

6.3 Os recursos disponibilizados para aplicacdo poderdo ser consu-
midos preferencialmente na aquisicdo de merenda, ndo sendo permi-
tido que a verba para aquisicdo de merenda seja aplicada em outro
tipo de despesa;

6.4 Na hipdtese de contratagdo dos servigos de pessoa fisica, a “De-
claragdo de Pagamento da Prestagdo de Servicos de Pessoa Fisica”
(form VI) devera ser preenchida e assinada pelo Prestador do Servigo,
ocasido em que as obrigagdes previdenciarias e tributarias deverdo
ser retidas e recolhidas através das guias proprias, ou seja, INSS
(GPS), IRPF (DARF);

6.5 A descentralizacéo financeira que ora se implemente ndo cessa a
responsabilidade dos Ordenadores de Despesas da FAETEC quanto a
gestdo e controle dos recursos repassados as Unidades. Assim, ob-
servando assegurar o fie1 cumprimento das instrugdes aqui contidas,
procedera de forma rigorosa a revisdo das Prestacdes de Contas;

6.6 A Assessoria de Controle Interno da Fundagdo, no cumprimento
de suas funcdes legais, procedera a abertura de Processo de Tomada
de Contas quando a Prestacdo de Contas ndo for apresentada em
até 30 (trinta) dias apds a data limite prevista para que tal ocorra.

Formulario | do Decreto n® 36.589, de 16.11.2004.
Cl. FAETEC/ N° /0 Rio de Janeiro, de de 20

Para: Diretoria Financeira De:
Assunto: Prestacdo de Contas.

Senhor(a) Diretor(a),

Encaminho a V.S'., para efeito de comprovagdo das despesas rela-
tivas ao deposito de / / no valor total de R$
................. (cereeeerieriesiieeneennns), @ documentagdo em anexo, conforme
disposto no Decreto n° 36.589 de 16/09/04.

Compde a presente Prestacdo de Contas:

01- Oficio de Encaminhamento (formulario 1);

02- Balancete de Receita e Despesas Realizadas (formulario Il/fls. 01
e 02);

03- Balancete das Despesas Realizadas (formulario Il1)
(Comprovantes Anexos);

04-Extrato e Conciliagdo Bancéria (formulario 1V) e

05 Ficha Individual de Bens Patrimoniais (formulario V).

Obs.: Utilizar os quesitos cabiveis na Prestagcdo de Contas.

Atenciosamente,

Assinatura do Outorgado
Mat.: do Outorgado

BALANCETE DE RECEITA E DESPESAS
Primeiro Trimestre Letivo ( )
Segundo Trimestre Letivo ( )
Terceiro Trimestre Letivo ( )
Quarto Trimestre Letivo ( )
Periodo de / / a //

1- Recursos transferidos pela FAETEC
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