FEDERACAO DAS ESCOLAS FEDERAIS ISOLADAS DO ESTADO DA GUANABARA
BOLETIM SEMANAL N° 8

Rio de Janeiro, 21de janeiro de 1972.

Para conhecimento da Federacdo e devida execucdo publico o seguinte:

RECOMENDAGAO:

Todos os Diretores deverdo remeter a Secretaria Geral a matéria que for de interesse de suas respectivas
Unidades e que merecam conhecimento de toda a Federacéo.

12 PARTE - LEGISLACAO E NORMAS

1: O DO de 14 de janeiro de 1972 publica o Decreto n° 69.927, de 13.01.72 que institui; em carater nacional, o
Programa "Bolsa de Trabalho"

O Presidente da Republica, no uso das atribuicdes que lhe confere o Art. 81, item 111, da Constituicdo, e

Considerando imprescindivel a integracdo de estudante brasileiro no processo de desenvolvimento econdmico-social do
Pais;

Considerando que, para a realizagdo desse propdsito, constitui instrumento de significativa importancia a congregacao
de esforgos entre os 6rgdos do governo, as instituicdes de ensino, as empresas e quaisquer outras entidades que
proporcionem oportunidade de trabalho educativo;

Considerando a necessidade de dar organicidade aos diversos tipos de assisténcia outorgados pelo Governo no plano
geral de amparo ao estudante;

Considerando que, por isso mesmo, se dé énfase ao plano de valorizacgao profissional do trabalhador brasileiro;
Considerando o que dispdem os Decretos n° 57.870 de 25 de fevereiro de 1966, 63.177 de 27 de agosto de 1968 e
66.546 de 11 de maio de 1970, decreta:

Art. 1° - Os Ministros da Educacédo e Cultura e do Trabalho e Previdéncia Social disciplinardo, em portaria conjunta, o
funcionamento de um programa assistencial denominado "Bolsa de Trabalho", na forma estabelecida por este Decreto.
Aurt. 2° - Cabera ao Programa "Bolsa de Trabalho" proporcionar a estudantes de todos os niveis de ensino oportunidade
de exercicio profissional em 6rgdos ou entidades publicas ou particulares, nos quais possam incorporar habitos de
trabalho intelectual ou desenvolver técnicas de estudo e de agdo nas diferentes especialidades.

Art. 3° - O Programa "Bolsa de Trabalho" terd como 6rgdo normativo e de administracdo um Conselho Diretor, com a
seguinte composigao:

a) O Diretor da Diretoria de Assisténcia ao Estudante, que o presidira, e mais cinco representantes governamentais,
sendo dois do MEC, dois do MTPS e um do Ministério do Planejamento, designados pelos respectivos Ministros de
Estado;

b) Trés representantes de classe, sendo um das Confederacdes Patronais, outro das Confederacdes de empregados e
outro da Confederacdo Nacional das ProfissGes Liberais;

¢) Um representante do Conselho de Reitores;

d) um representante do Cincrutac;

e) um representante da Capes.

§ 1° - O Ministro do Trabalho e Previdéncia Social baixard normas para designagdo de representantes classistas
mencionados na letra "b" deste artigo, pelo sistema de lista triplice apresentada pelas Confederaces interessadas.

§ 2° - O Ministro da Educacdo e Cultura baixard normas para designagdo dos representantes mencionados nas letras
"c", "d" e "e" deste artigo.

Art. 4° - Além das rendas, subvencdes, contribui¢Bes, donativos ou auxilios que Ihe possa ser destinados por quaisquer
6rgdos, entidades ou pessoas, 0 Programa "Bolsa de Trabalho" seré custeado pelos seguintes recursos:

a) dotacdes especificas, incluirias no Or¢camento da Unido;

b) outros recursos disponiveis, para fim idéntico, em 6rgdos da administracdo publica, direta ou indireta;

c) contribuicdo resultante de acordos ou convénios com entidades publicas ou privadas, seja para o engajamento de
estudantes de determinadas instituicGes de ensino no Programa, seja para a admissdo de estagiarios por parte de
quaisquer dessas entidades;

d) contribuicdo especial do Servigo Social da Industria, do Servico Social do Comércio e do Programa Especial de
Bolsas de Estudo do Ministério do Trabalho e Previdéncia Social, as quais se vinculardo a respectiva area de aplicagéo.
Art. 5° - A atribuicdo de Bolsa de Trabalho a estudantes devera aplicar-se prioritariamente aqueles carentes de recursos
financeiros, mediante investigacdo sumaria de suas declaracoes, podendo ser estabelecida pelo Conselho Diretor uma
escala preferencial por area de estudos, segundo a sua importancia para o desenvolvimento nacional.

Art. 6° - Nos Estados, Territorios e Distrito Federal, poderdo ser constituidas Juntas Executivas, incumbidas da
coordenacdo de esforcos e do controle local da execu¢do do Programa, e cuja a composicdo e atribuicGes serdo



definidas em resolucdo do Conselho Diretor, podendo ser firmados convénios com entidades especializadas para
assegurar o melhor éxito do Programa.

Art. 7° - Os 6rgdos publicos, empresas privadas e entidades outras que funcionam com programas idénticos, poderdo se
associar ao Programa de Bolsa de Trabalho, a fim de que haja uma centralizacdo de esforcos.

Paragrafo Gnico - Cabera ao Conselho Diretor do Programa ora instituido, tomar as medidas cabiveis & dinamizacdo da
assisténcia, reunindo outros érgaos.

Art. 8° - O apoio administrativo as atividades do Programa "Bolsa de Trabalho" caberd, basicamente, ao Ministério da
Educacéo e Cultura, com o auxilio do Ministério do Trabalho e Previdéncia Social, das Universidades mantidas pela
Unido e das Secretarias de Educacéo.

Art. 9° - Havera direta e necesséria relacdo entre a formacéo escolar seguida pelo estudante e as tarefas que Ihe forem
cometidas no drgdo ou entidade onde preste servigo, para que seja considerado estagiario, sem vinculo de emprego.

§ 1° - O trabalho do estagiario ndo excederd de quatro horas diérias nem vinte horas semanais, devendo conciliar-se
com seu horério escolar.

§ 2° - Em circunstancias especiais a estudantes comprovadamente carentes de recursos financeiros, podera ser atribuida
a "Bolsa de Trabalho™ para o desempenho de tarefas ndo diretamente relacionadas com a sua formagéo escolar,
mediante contrato de trabalho, entregando-se ao 6rgéo ou entidade tomadora dos servi¢os o valor mensal da Bolsa
como contribui¢do parcial do Programa para o atendimento dos Encargos salariais e previdenciarios conseqiientes,
preservada, em qualquer caso, a conciliagdo com o horario escolar do estudante.

Art. 10 - O presente Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cbes em contrario.
Brasilia, 13 de janeiro de 1972, 151° da Independéncia e 84° da Republica.

* O DO de 14 de janeiro de 1972 publica a Portaria n°® 775-BSB que aprova o or¢camento sintético para o exercicio de
1971, da FEFIEG.

O Ministro de Estado da Educacdo e Cultura, no uso de suas atribuicdes e, considerando os termos da Portaria
Ministerial n® 3.312, de 16.06.70, resolve:

Aprovar, conforme quadros anexos, 0 or¢amento sintético para o exercicio de 1971, da Federacdo das Escolas Federais
Isoladas do Estado da Guanabara.

55.00 - MINISTERIO DA EDUCACAO E CULTURA

55.07 - ORCAMENTO DA FEDERACAO DAS ESCOLAS FEDERAIS ISOLADAS DO ESTADO DA
GUANABARA

Anexos a Portaria n® 775-BSB de 31 de /12/ de 1971.

Anexo | RECEITA Em Cr$1,00
CODIGO ESPECIFICAGAD PARCIAL SUBTOTAL TOTAL
1.0.0.00 RECEITAS CORRENTES 17.074.500
1.2.0.00 Receita Patrimonial 50.000
1.2.9.00 Outras Rec. Patrimoniais 50.000
1.4.0.00 Transferéncias Correntes 15.474.500
1.4.6.10 Gontribuigdes da Unido 15.474.500
1.5.0.00 Receitas Diversas 1.550.000
1.5.9.00 Outras Rec. Diversas 1.550.000
2.0.0.00 RECEITAS DE CAPITAL 2.345.200
2.5.0.00 Transferéncias de Capital 2.345.200
2.5.3.10 Auxilios da Unido 2.345.200
TOTAL 19.419.700
Anexo Il PROGRAMA DE TRABALHO Em Cr$1,00
conico ESPECIFICAGAD PROJETOS ATIVIDADES PROGRAMAS E SUB-
PROGRAMAS
EDUCAGAD/Ensino Universitario 19.419.700
55.07.09.06.1001 | Inicio das Obras das Unidades da FEFIEG (HCGG, ET, IVL, IB e EEAP) 540.000
55.07.09.06.1002 | Reequipamento da Unidade 1.805.200




55.07.09.06.2001 | Administragdo e Manutengao do Ensino 17.074.500
TOTAIS 2.345.200 17.074.500 19.419.700
ANEXO Il Em Cr$ 1,00
CODIGO | NATUREZA DA DESPESA ELEMENTO DA DESPESA | CATEGORIA ECONGMICA
3.0.0.0 | DESPESAS GORRENTES 17.074.500
3.1.0.0 | DESPESAS DE CUSTHID 15.630.900
3.1.1.0 | Pessoal 8.770.900
3.1.1.1 | Passoal Givil 8.770.900
01 | Vencimentos e Vantagens Fixas 2.711.687
02 | Despesas Variaveis 6.059.213
3.1.2.0 | Material de Consumo 1.186.203
3.1.3.0 | Servigos de Terceiros 1.911.757
3.1.3.1 | Remuneragao de Serv. Pessoais 800.000
3.1.3.2 | Outros Servigos de Terceiros 1.111.757
3.1.4.0 | Encargos Diversos 3.762.040
3.2.0.0 | TRANSFERENCIAS CORRENTES 1.443.600
3.2.3.0 | Transferdncias de Assisténcia e Previd@ncia Social 489.800
3.2.3.1 | Inatives 169.800
3.2.3.3 | Salario Familia 220.000
3.2.5.0 | Contribuigdes de Prev. Social 953.800
4.0.0.0 | DESPESAS DE CAPITAL 2.345.200
4.1.0.0 | INVESTIMENTOS 2.345.200
4.1.1.0 | Obras Publicas 540.000
4.1.3.0 | Equipamentos e Instalagdes 1.173.000
4.1.4.0 | Material Permanente 632.200
TOTAL 19.419.700
DEMONSTRAQAO DA RECEITA E DESPESA SEGUNDO AS CATEGORIAS ECONOMICAS
ANEXO IV EmCr$ 1,00
REGEITA PARGIAL TOTAL DESPESA PARGIAL TOTAL
1.0.0.00 Receitas Correntes 17.074.500 | 3.0.0.0 Despesas Correntes 17.074.500
12.0.00 Receita Patrimonial 50.000 3.1.0.0 Despesas de Custeio 15.630.900
1.4.0.00 Transferdncias Correntes 15.474.000 3.2.0.0 Transferdncias Correntes 1.443.600
15.0.00 Receitas Diversas 1.550.000
TOTAL 17.074.500 | TOTAL 17.074.500
2.0.0.00 Receitas de Capital 2.345.200 | 4.0.0.0 Despesas de Capital 2.345.200
25.0.00 Transferéncia de Capital 2.345.200 4100 Investimentos 2.345.200
TOTAL 2.345.200 | TOTAL 2.345.200

* O DO de 3 de janeiro de 1972 publica a Portaria n® 156, de 3 de dezembro de 1971, da Inspetoria Geral de Financas.
O Inspetor-Geral de Finangas do Ministério da Educacédo e Cultura, usando de suas atribuicdes e de conformidade com
o disposto nos itens I, IV e V do Art. 2° da Portaria Ministerial n® 3110, de 12 de marco de 1970, resolve:

Art. 1° - A presente Portaria regula as tomadas de contas do responsaveis por bens e valores publicos, de drgdos
integrantes e vinculados ao Ministério da Educacdo e Cultura (art. 13, letra "c" do Decreto-lei n® 200/67) assim como
os por ele supervisionados e das entidades e organizagdes em geral, que recebam contribuicfes parafiscais e prestem
servigos de interesse publico e social (art. 183, do Decreto-lei n® 200/67) art. 1°, item Il letra "b", do Decreto n° 64135-

69)
CAPITULO |
Dos Responsaveis

Art. 2° - E responsavel por bens e valores publicos todo aquele que movimentar recursos da Unio, empenhar despesas,
ordenar ou efetuar pagamentos, utilizar, arrecadar ou guardar valores e bens publicos.

CAPITULO Il
Do Levantamento das Contas




Art. 3° - Compete ao 6rgdo de contabilidade analitica da Unidade (art. 78 e 81, do Decreto-lei 200/67) proceder o
levantamento das contas anuais e a organizacdo dos respectivos processos, que deverdo abranger as responsabilidades
mencionadas no artigo anterior, com indicacédo, se houver mudanca, do periodo de gestdo de cada responsavel.

Arte 4° - No caso de desfalque, desvio de bens ou outra irregularidade de que resulte prejuizo para a Fazenda Publica
devera ser providenciada, imediatamente, a tomada de contas na forma prevista no artigo 84 do Decreto-lei n° 200/67.
Art. 5° - O drgdo contabil da unidade providenciard para que, em processos distintos, sejam tomadas as contas anuais
do ordenador da despesa, do gestor de fundos especiais da Unido e do responsavel pela guarda de bens.

Art. 6° - Nas tomadas de contas dos ordenadores de despesa, 0 responsavel serd o dirigente da unidade ou seu substituto
eventual que, no periodo, tenha exercido o cargo ou funcéo, nela figurando seu co-responsavel, de preferéncia, o
encarregado do setor financeiro.

Art. 7° - O titular das contas referentes a materiais sera 0 Almoxarife ou o responsavel pela guarda dos mesmos.

Arte 8° - As tomadas de contas do gestores de fundos especiais obedecerdo as normas peculiares estabelecidas nas leis
que os instituiram (art. 74, da Lei n° 4320-64).

Art. 9° - 0s processos de tomada de contas deverdo citar concluidos e presentes a Inspetoria Geral de Finangas até 31 de
marco do ano subsequente.

Art. 10 - os recursos federais consignados a unidade e aplicados, mediante convénio, por autoridade federal de outro
setor, ou por autoridades estaduais ou municipais, e os decorrentes de subvencdes, aplicados de acordo com
regulamentos ou normas administrativas, por pessoas de direito pablico ou privado, serdo comprovados perante o érgéo
fornecedor de recurso e integracdo o processo de tomada de contas de seu Administrador, como ordenador da despesa.
(Resolucéo Normativa do Tribunal de Contas da Unifo - Sessdo de 29 de outubro de 1969)

Art. 11 - As despesas feitas por meio de suprimentos de fundos, concedidos em casos excepcionais, na forma do art. 74,
8§ 3°, do Decreto lei n® 200/67, serdo escrituradas e incluidas na tomada de contas do ordenador de despesa, desde que
ndo impugnadas por este.

Art. 12 - o processo de tomada de contas devera ser organizado em trés vias, sendo as fluas primeiras encaminhadas por
intermédio das unidades orcamentarias, no prazo estipulado no art. 9° desta Portaria, com suas folhas numeradas e
rubricadas e suas pecas detalhadas e assinadas pelo tomador de contas (chefe do setor financeiro ou da contabilidade) e
pelo ordenador de despesa.

CAPITULO 1l

Do processo de Tomada de Contas do Ordenador de Despesa

Secéo |

Dos Elementos Gerais

Art. 13 - O processo de tomada de contas do ordenador de despesa seréa constituido dos seguintes elementos;

1 - indice de todas as pegas que constituem a tomada de constas;

2 - nome dos responsaveis ou seus substitutos, com indicacdo dos respectivos cargos, atos e datas das suas nomeagdes
ou designacdes

e periodos de gestdo no decurso do exercicio financeiro;

3 - relatorio do Chefe da Contabilidade, ou responsavel pelo setor que contenha expressa referéncia.

a) a propriedade e regularidade dos registros contabeis e dos fatos econdmico-financeiros;

b) a execucdo orcamentéria da despesa e sua regularidade;

c) a idoneidade dos documentos e comprovantes que deram origem aos registros contabeis;

d) a legitimidade do processamento dos atos e fatos administrativos que tiverem dado origem a despesa;

e) as ilegalidades ou irregularidades verificadas e as falhas havidas, que tenham causado ou possam causar prejuizo a
Fazenda Publica.

4 - relatorio sucinto do ordenador de despesa, €

5 - outros elementos que se considerem necessarios ao perfeito e cabal exame da tomada de contas.

Secao Il

Dos Elementos Fundamentais

| - Do Ordenador de Despesa de Unidade (Orgamentaria) repassada ou Sub-repassada (Administracéo Direta)

Art. 14 - Além dos elementos enunciados no artigo anterior, integrardo o processo de tomada de contas do ordenador de
despesa da Unidade repassada, os seguintes:

1 - copia do orcamento da unidade para o exercicio a que se refere a tomada de contas;

2 - relagdo dos créditos adicionais (Suplementar, Especial e Extraordinario) concedidos durante o exercicio,
acompanhada de cépia dos atos que os autorizaram, mencionado o nimero e data do érgdo oficial que os publicou;

3 - demonstracdo do orgamento e suas alteracGes (modelo 1);

4 - relagdo dos repasses ou sub-repasses recebidos (modelo 3);

5 - relacdo dos sub-repasses concedidos (modelo 2);



6 - balancete financeiro (modelo 4);

7 - demonstracdo da execucdo orcamentaria (modelo 5);

8 - balancete patrimonial (modelo 6);

9 - conciliacdo dos saldos bancarios (modelo 7);

10 - memorandos bancarios, comprobatorios dos saldos existentes em depdsito no encerramento do exercicio;

11 - demonstrativo de suprimentos de fundos concedidos a funcionarios (art. 74, § 3° do Decreto lei n° 200/67),
durante o exercicio (modelo 8), acompanhado de indica¢do, em documento a parte, das providéncias adotadas quanto as
despesas impugnadas;

12 - demonstracgao de outras responsabilidades nédo regularizadas no periodo (modelo 9);

13 - relacdo discriminada dos saldos de restos a pagar (modelo 10);

14 - termo de conferéncia do almoxarifado, consignado o valor total dos bens em deposito;

15 - indicacdo das fiancas dos responsaveis por bens e valores, e, quando se tratar de seguro de fidelidade, mencionar o
nome da seguradora, 0 nimero e o valor da apolice, ressalvada a hipotese prevista no Decreto-lei n°® 720/69, que devera
ser denunciada;

16 - relagdo dos bens adquiridos no exercicio, tomado por base os saldos do exercicio anterior;

17 - relagdo discriminada dos contratos, acordos e convénios celebrados no exercicio, ou referéncia & sua inexisténcia.
Em caso afirmativo, mencionar:

a) numero do processo;

b) nome da entidade beneficiaria e endereco;

c) programa e categoria econdmica por onde correu a despesa;

d) nimero e data do empenho;

e) valor do contrato, acordo ou convénio, vigéncia e prazos para sua execucao e prestagdo de contas;

f) comprovagdes apresentadas, ainda no exercicio, consideradas regulares pelo ordenador da despesa;

g) comprovagdes impugnadas, e

h) comprovacdes pendentes;

18 - relacdo discriminada dos contratos, acordos e convénios, celebrados no exercicio anterior ao da tomada de contas,
com despesas comprovadas e achadas regulares, cujos processos deram entrada no exercicio financeiro considerado.

Il - Do Ordenador de Despesa da Unidade (Administrativa) Sub-repassada (Administracdo Direta)

Art. 15 - o processo de tomada de contas do responsavel por unidade sub-repassada sera constituido dos seguintes
documentos:

1 - elementos a que se refere o art. 13 desta Portaria;

2 - cpia da distribuicdo de créditos elaborada pelo 6rgdo a que esta subordinado;

3 - demonstragdo da distribui¢do de créditos e suas altera¢des (modelo 11);

4 - relagdo das notas de provisdo e de anulacdo de provisdo recebidas;

5 - relacdo dos sub-repasses recebidos (modelo 3);

6 - balancete financeiro (modelo 4);

7 - demonstracdo da execugdo orcamentaria (modelo 5);

8 - balancete patrimonial (modelo 6);

9 - conciliacdo dos saldos bancérios (modelo 7);

10 - memorandos bancarios, comprobatorios dos saldos existentes em depdsito no encerramento do exercicio;

11 - demonstrativo de suprimentos de fundos concedidos a funcionérios (art. 74, § 3° do Decreto lei n°® 200-67), durante
o exercicio (modelo 8), acompanhado de indicacdo, em documento & parte, das providéncias adotadas quanto as
despesas impugnadas;

12 - demonstragdo discriminada dos saldos de restos a pagar (modelo 10) ;

13 - termo de conferéncia do almoxarifado, consignando o valor total dos bens em dep6sito;

14 - elementos a que se referem os itens 15 e 16 do art. anterior;

15 - pronunciamento do 6rgdo a que se acha subordinado, sobre as contas apresentadas, através do qual deve 0 processo
ser encaminhado a Inspetoria Geral de Finangas, observado o disposto no art. 12 desta Portaria.

I11 - Do Ordenador de Despesa de Unidade da Administracdo Indireta.

Art. 16 - S0 elementos necessarios ao processo de tomada de contas de responsavel por 6rgdo da administracdo
indireta, além dos mencionados no art. 13, 0s seguintes:

1- cdpia do orgcamento para 0 exercicio a que se refere a tomada de contas devidamente aprovado;

2 - cOpia do ato ou deliberagdo que aprovou o orgamento;

3 - relacdo dos créditos adicionais abertos no exercicio e das transferéncias de dotagdes concedidas, acompanhada de
cbpia dos atos que os autorizaram;



4 - relacdo dos reforcos, suplementacfes ou créditos, bem como de transferéncias de dotacdes concedidas durante o
exercicio, comprovados com copias auténticas dos atos que 0s autorizaram e aprovaram;

5 - balango orcamentério (arts. 101 e 102 da Lei n° 4.320-64);

6 - balanco financeiro (arts. 101 e 103 da Lei n° 4.320-64);

7 - comparacéo da receita orcada com a arrecadada (anexo n° 10 a Lei n° 4.320-64);

8 - comparacédo da despesa autorizada com a realizada - paga e a pagar (anexo n® 11 a Lei 4.320-64);

9 - justificacdo das diferencas, para mais, da despesa realizada sobre a autorizada;

10 - copia dos atos e resolugdes, acompanhada de pareceres, referentes a autorizagdo ou homologacdo das despesas
excedentes as respectivas dotacoes;

11 - demonstragdo, por elemento, separadamente, das despesas efetuadas no exercicio, com a administracdo da entidade
(despesa meio) e com a sua finalidade (despesa fim), mencionado o indice percentual de cada uma, em relagdo a
despesa total;

12 - balango patrimonial (arts. 101 e 105 da Lei n® 4.320-64), acompanhado de:

a) termo de conferéncia de valores existentes no Setor Financeiro;

b) termo de conferéncia do almoxarifado, consignado o valor total dos bens em deposito;

c) copia dos atos de designagdo das comissdes encarregadas das conferéncias mencionadas nas letras "a" e "b";

d) indicagdo das fiangas dos responsaveis por bens e valores e, quando se tratar de seguro de fidelidade, mencionar o
nome da seguradora, 0 nimero e o valor da apdlice, ressalvada a hipétese prevista no Decreto-lei n® 720-69, que devera
ser denunciada;

e) demonstracdo da conta relativa a bens imdveis, que contenha o saldo anterior e as operagdes contabilizadas no
exercicio, com especificacdo, quanto aos bens incorporados, da espécie, da localizacdo e do valor;

f) demonstracdo da conta relativa a bens imoveis, que contenha o saldo anterior e as operacdes contabilizadas no
exercicio, com especificacdo, quanto aos bens incorporados da espécie e do valor;

g) demonstracdo das contas de responsabilidade de terceiros, discriminados os suprimentos, débitos e os alcances ndo
liquidados no exercicio (modelo 8 e 9); e

h) demonstragdo das contas que constituem o passivo exigivel;

13 - comparagdo do Balanco Patrimonial dos dois Ultimos exercicios (modelo 12);

14- demonstragdo das variagfes patrimoniais (anexo n® 15 a Lei n° 4.320-64);

15 - conciliacdo dos saldos bancérios (modelo 7);

16 - memorandos bancarios, comprobatorios dos saldos existentes em depdsito no encerramento do exercicio;

17 - demonstrativo de suprimentos de fundos concedidos a funcionarios (art. 74, § 39, do Decreto lei n°® 200/67),
durante o exercicio modelo 8), acompanhado de indicacdo, em documento a parte, das providéncias adotadas quanto as
despesas impugnadas;

18 - relagdo discriminada dos contratos, acordos e convénios celebrados no exercicio, ou referéncia & sua inexisténcia,
contendo os elementos constantes do item 17, do art. 14;

19 - relag@o discriminada dos contratos, convénios e acordos celebrados em exercicios anteriores ao da tomada de
contas, com despesas comprovadas e achadas regulares, cujos processos deram entrada no exercicio financeiro
considerado;

20 - coOpia dos atos, resoluces, pareceres e deliberagcdes dos érgdos competentes, sobre o julgamento da tomada de
contas;

IV - Do Gestor de Fundos Especiais da Unido

Art. 17 - Aplicam-se as tomadas de contas dos 6rgdos vinculados ao Ministério da Educacgdo e Cultura, que tenham
recebido Fundos Especiais, as disposi¢des desta Portaria, observadas as peculiaridades

Paragrafo Unico - Aos chefes de 6rgdos de contabilidade das unidades a que estiverem vinculados os Fundos Especiais,
cabe o0 levantamento das tomadas de contas, face aos artigos 81 e 89 do Decreto-lei n° 200-67.

V - Das FundacGes

Art. 18 - As fundacGes de direito pablico sujeitas a supervisdo ministerial e as que recebam subvengdes, transferéncias
ou recursos do orcamento da Unido, ou contribuicg@es, parafiscais, através do Ministério da Educacdo e Cultura, estdo
sujeitas 4 tomada de contas, que sera organizada com os elementos relacionados nos arts. 13 e 16, desta Portaria.
CAPITULO IV

Da Tomada de Contas do Almoxarife ou do Responsavel pela Guarda de Material (Administracdo Direta)

Secéo |

Normas Gerais

Art. 19 - A tomada de Contas do Almoxarife ou do responsavel pela guarda de material dos 6rgdos da administracdo
direta, tem por base os inventarios anuais dos bens sob a sua guarda e responsabilidade, com as alteragdes que se
tenham verificado no decorrer do exercicio.



Art. 20 - Cada responsavel devera ter a seu cargo fichas de entrada e saida de material, que serdo escrituradas sem
emendas, rasuras ou entrelinhas, com indicacdo dos elementos de carga é descarga.

Art. 21 - Além do inventario que devera ser procedido sempre que houver mudanca ou substituicdo do ordenador de
despesa ou responsavel pela guarda de material, serd lavrado termo de responsabilidade, assinado pelo que termina e
pelo que comeca a gestdo, sendo obrigatdria sua juntada, por cOpia, aos processos de tomada de contas que forem
organizados.

Art. 22 - As tomadas de contas dos Almoxarifes ou responsaveis pela guarda de material dos 6rgdos da administracéo
indireta ou supervisionada serdo julgadas pelos respectivos ordenadores de despesa.

Paragrafo Unico - No caso de desfalque, desvio ou outra irregularidade, apuradas nas contas anuais do Almoxarife ou
do Responsavel pela guarda do material, ou na hipétese prevista no art. 84 do Decreto lei n® 200/67, 0 processo
respectivo devera ser presente a Inspetoria Geral de Finangas, para providéncias de sua algada e encaminhamento ao
Tribunal de Contas da Unido, para decisdo da matéria.

Art. 23 - Quando o responsavel substituido, ou delegado de sua confianga, se recusar, a assistir ao inventario e a assinar
o documento de que trata o artigo anterior, o fato sera consignado no termo de responsabilidade, também subscrito pelo
chefe da reparticdo.

Art. 24 - A Comissdo de Tomada de Contas, de que trata o art. 16, devera ter em vista que:

1- as sobras de material encontradas, nos almoxarifados ou depdsitos pertencem a Fazenda Nacional;

2 - nas contas dos almoxarifes ou responsaveis por bens, ndo se podem compensar faltas de artigo de uma qualidade
pelas cobras do outro (item anterior), salvo quando as faltas ou sobras forem de artigos tdo semelhantes que possam
confundir suas pecas, medidas pesos e qualidades;

3 - nas eventuais compensagdes, sejam considerados os valores do pre¢o de aquisicdo e, quando estes ndo sejam
conhecidos, pelos que forem atribuidas em avaliagdo, sendo que a diferenca de preco, a menor, serd considerada como
alcance, ndo se computando a favor do responsével a diferenca das sobras encontradas.

Art. 25 - Nas contas dos almoxarifes e demais responsaveis pela guarda de material deve o tomador de contas declarar
se houve ou ndo inventario de recebimento e entrega e, em caso negativo expor 0s motivos que determinaram o nado
cumprimento da formalidade.

Art. 26 - A falta de inventario ndo isenta o funcionario da responsabilidade por materiais que estiverem sob sua guarda.
SECAO II

Do Processo de Tomada de Contas

Art. 27 - Para a Tomada de Contas do almoxarife ou responséavel pela guarda de material, o dirigente ou administrador
da unidade ou 6rgdo designard uma comissdo, que formara o processo z01S'6R seguintes elementos;

1 - indice de todas as pegas que o constituem;

2 - cOpia da portaria que designou a comissdo de tomada de contas;

3 - nome do responsavel, com indicag¢do do cargo e periodo de gestdo e, no casa de sua substituicdo, anexar cépia do
termo de responsabilidade lavrado por ocasido da transferéncia de cargo;

4 - nimero, valor e data da apolice do seguro de fidelidade, ressalvada a hip6tese prevista em Decreto lei n® 720-69,
data de sua revalidacdo, se for o caso, 0 nome da seguradora;

5 - relatorio da comissao sobre as contas levantadas, com especial referéncia a:

a) escrituracdo das fichas nos modelos usuais;

b) existéncia de tombamento do material permanente, distribuido pelos responsaveis;

c) responsabilidades, faltas e compensacdes apuradas, as quais deverdo ser discriminadas a parte;

d) ocorréncias havidas por ocasido da tomada de contas;

e) outros elementos julgados necessarios e convenientes ao perfeito exame do processo; e

f) parecer conclusivo sobre a tomada de contas;

6 - demonstracdo da entrada e salda de material, com o registro do saldo vindo do exercicio anterior e do que passa para
0 exercicio seguinte (modelo 13);

7 - copia da demonstracdo da execugdo orcamentaria (modelo 5), extraida da tomada de contas do dirigente do 6rgéo;

8 - pronunciamento do chefe da contabilidade quanto ao valor dos bens existentes no almoxarifado e aquele inscrito nos
registros contabeis;

9 - pronunciamento do dirigente do érgdo, a quem o responsavel se acha subordinado, sobre as contas apresentadas.
CAPITULO V

Das penalidades

Art. 28 - Incorrera em crime contra a administracdo publica, punivel nos termos da legislacdo vigente, a autoridade
administrativa que, no prazo de 15 (quinze) dias, contado da ciéncia da decisdo do Tribunal de Contas da Unido ou do
recebimento da documentacgdo necessaria a cobranca de débito imputado a responséavel, ndo tomar as providéncias que
lhe couber (art. 52 do Decreto-lei n® 199/67).



Art. 29 - As infracGes das leis e regulamentos relativos a administracdo financeira, sujeitardo seus autores a multa ndo
superior a 10 (dez) vezes o valor do maior salario minimo vigente, sem prejuizo das sanc¢des disciplinares aplicaveis
(arte 53, do Decreto lei n® 199/67).

Art. 30 - A falta de cumprimento das disposicdes desta Portaria, notadamente com referéncia aos prazos nela
estabelecidos, acarretard a suspensdo dos repasses ou sub-repasses as unidades dirigidas ou supervisionadas pelo
infrator, aplicando-se a este as penalidade previstas no art. anterior e mais as que, de acordo com a legislacéo vigente, o
Inspetor Geral de Financas resolver aplicar ou sugerir sejam aplicados pelo Ministro de Estado da Educacéo e Cultura.
CAPITULO VI

Das disposicdes Gerais

Art. 31 - os responsaveis poderdo solicitar a tomada de suas contas as autoridades a quem estiverem subordinados, em
requerimento que mencione:

1 - data da nomeacao ou designacdo e da posse, tempo de exercicio e dia em que deixou o cargo ou funcéo

2 - valor, espécie e natureza da fianca prestada e nome de quem a prestou, quando de terceiros, ou declaracdo de que se
trata de fianca prépria, mencionados em ambos 0s casos 0 nome da seguradora; e

3 - motivo pelo qual as contas ndo foram levantadas em tempo habil.

Art. 32 - os bens em uso ficardo sob responsabilidade dos chefes de servigo procedendo-se, periodicamente, as
verificagBes pelos 6rgdos de controle (art. 87 do Decreto lei n° 200-67).

Art. 33 - A Tomada de contas dos responsaveis que tenham cometido desfalque, desvio de bens nu outra irregularidade
que resulte em prejuizo para a Fazenda Puablica, deverd estar ultimada dentro do prazo méximo de 30 (trinta) dias,
mesmo que os infratores estejam presos administrativamente.

Art. 34 - Para fiel e uniforme aplicacdo das normas estatuidas nesta Portaria, a Inspetoria Geral de Financas do
Ministério da Educagdo e Cultura atendera a consultas, dirimird duvidas e resolvera sobre casos omissos, sendo-lhe
facultado atualizar ou modificar, sempre que juizar conveniente ou se fizer necessario, os quadros e demonstracdes
constantes dos modelos anexos.

Art. 35 - A presente Portaria entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario. -
Romulo Sulz Gonsalves.

* O Do de 14 de janeiro de 1972 publica a Portaria n° 777-BSB, de 31 de dezembro de 1971.

O Ministro de Estado da Educacéo e Cultura, no uso de suas atribui¢cdes, atendendo a proposta da Secretaria de Apoio
Administrativo - (SAA), e

Considerando que a execucdo das atividades-meios do MEC é levada a efeito através da Secretaria de Apoio
Administrativo e de seus 6rgdos componentes;

Considerando a essencialidade e a importancia concreta desses érgaos, que servem de apoio as atividades fins do MEC
e cujo eficiente desempenho ¢ fator condicionante da respectiva produtividade global;

Considerando que os encargos e trabalhos afetos a esses 6rgdos sdo de executoriedade prioritaria e devem obedecer a
critérios satisfatorios de uniformidade;

Considerando que no conjunto dos servicos a serem prestados, ou em andamento, destacam-se os relativos as
Comunicagoes, cuja eficiéncia pressupde rigorosa observancia a principios e normas de racionalizagdo ja comprovados;
Considerando ser indispensavel a implantagdo, desde ja, através da Secretaria de Apoio Administrativo, de normas
atualizados no concernente a Correspondéncia, Comunicacgdes e Atos Oficiais; resolve:

| - Aprovar as presentes "Normas sobre Correspondéncia, Comunicagdes e Atos oficiais";

Il - Determinar que, a partir de 1 de maio de 1972, ndo sejam aceitos expedientes em desacordo com as Normas ora
aprovadas;

Il - Autorizar a imediata impressdo das aludidas "Normas" para ampla divulgacgdo, através da Secretaria de Apoio
Administrativo, entre os 6rgéos e funcionérios do MEC. J.G. Passarinho.

2% PARTE — ENSINO - (sem alteracéo)

32 PARTE - PESSOAL
PORTARIAS ASSINADAS

* Designando Maria Irene Brollo, Assessora de Planejamento Académico, como observadora no Seminario de Pés
Graduacdo a realizar-se em Brasilia - DF, no periodo de 17 a 20 do corrente més. (Portaria n® 005 de 18.01.72)

* Designando os professores Francisco Alcantara Gomes Filho, Diretor da EMCRJ, Antonio Caetano Dias, Diretor da
EBD, Lé&da Santos Pires, Diretor da ECN, José Maria Bezerra de Paiva, Diretor da ET, e Fernando Cavalcanti,



Consultor Juridico, para, em Comissdo sob a Presidéncia do primeiro, proporem a regularizacdo do Quadro de Pessoal
Docente desta Federacdo inclusive quanto a situacdo dos Aux. de Ensino que ja completaram o tempo de servico
regulamentar, devendo o trabalho ser concluido em vinte dias. (Portaria n°® 006 de 18.01.72)

* Transferindo da lotacdo da EEAP para a EMCRJ o funcionario publico federal Epaminondas Soares, contador, nivel
21-D, mat. Nimero 1.756.045. (Portaria n® 007 de 21.01.72)

OFICIOS EXPEDIDOS

008/72 - Ao Coordenador do Setor Médico do MEC encaminhando para, exame o pedido de Concessao de licenca por
motivo de salde a funcionaria federal Lucinda Faria, Escrevente datilografa nivel 7, lotada nesta Federagé&o.

009/72 - Ao Diretor da Divisdo de Pessoal do MEC encaminhando o requerimento de Jodo Carlos Barreto Costa,
Escriturario codigo AF 2028-A, mat. 2.182.593, solicitando ao Exme Sr. Presidente da Republica exoneracdo do cargo.

42 PARTE - ADMINISTRACAO

Conselho Federativo

Os membros do Conselho Federativo desta Federacdo estdo convocados para a sessdo que realizar-se-4 no dia 27, as
09.00 horas, no Instituto Biomédico (Sala dos Conselhos).

52 PARTE — NOTICIARIO - (sem alterag#o)

62 PARTE - DISCIPLINA E JUSTICA - (sem alteracéo)

(a) Alberto Soares de Meirelles

Confere com o original

Alvaro Velloso dos Santos
Secretario Geral



