Tutorial para o preenchimento do Formulario de

Prestacao de Contas Sides




Passo 1: acessar o site da Diretoria de Administracao Financeira (DAF)
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Diretoria de Administrag3o Financeira
Universidade do Estado do Rio de Janeiro
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INFORME DE RENDIMENTOS ATUALIZADO! INFORME DE RENDIMENTOS 2023/2024 DISPONIVEL!

A DAF informa que o Informe de Rendimentos Retidos na Fonte através de pagamentos A DAF Informa que o informe de rendimentos retidos na fonte em 2023 para declaracdo a
realizados pela DAF em 2023 foi atualizado no COLAB.UERJ.BR pelo DETEG da SGP apds RFB em 2024 esta disponivel em COLAB.UER).BR, 20 acessar o site, clique em ENTRAR,
envio de 42 retificadora da DIRF pela DAF, pedimos que verifigue se seu informe mudou. depois em INFORME de RENDIMENTOS. O login é o CPF e a senha a mesma do ID-UNICO ...

Sugerimos o preenchimento ... Leia mais

Leia mais

https://www.daf.uerj.br/index.php/servicos/sides Nova LEI de ¥



Passo 2: acessar o icone servicos — Sides
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Diretoria de Administrogdo Financein

Arrecadacdo
SAFCon
Contratos
DEFINIGAO
Licitacdes
. . " . . N . Sistemas . S —
0 Sistema de Desembolso Descentralizado — SIDES — fundamenta-se na concessdo de cotas financeiras as unidades di iis gestores indicados pela direcdo do Componente
Organizacional, visando 3 descentralizacdo operacional das aquisiciies de bens de consumo e capital necessdrios & man Doaciies De Bens 1 unidades académicas e administrativas.
Solicitacao De Custeio *
L Cartdo Uerj
REGULAMENTAGAQO
E-Mail
0 Ato Executivo AE-034/REITORIA(1992 regulamenta a concessdo de cotas do SIDES aos componentes organizacionais Cursos
Convénios *
CONCESSAO

Aliberacéo das parcelas do SIDES é realizada pela Diretoria de Administracio Financeira — DAF, com base no planejamento aprovado pelo Reitor, independente de solicitac8o do componente

organizacional, sendo calculado de acordo com as limitacbes orcamentarias da Universidade.

LEGISLACAC PERTINENTE AO SIDES

) Formuldrio para prestacdo de contas SIDES
(*)  AEDA 034 REITORIA 92 - Dispde sobre a criacdo do Sistema de Desembolso Descentralizado — SIDES

() AEDA 101 REITORIA 2022 - Regulamenta a compra de produtos quimicos controlados pela policia federal e pelo ministério do exérdito
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Passo 3: baixar o formulario para a prestacao de contas Sides
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Diretaria de Administogdo Financein

Arrecadacdo
SAFCon
Contratos
DEFINICAO
Licitagies
. . - . - - . Sistemas . L N
 Sistema de Desembolso Descentralizado — SIDES — fundamenta-se na concessdo de cotas financeiras s unidades d iis gestores indicades pela direcdo do Componente
Organizacional, visando 3 descentralizac3o operacional das aquisicies de bens de consumo e capital necessdrios a8 man Doagies De Bens 1 unidades académicas e administrativas.
Solicitacao De Custeio *
. Cartdo Uerj
REGULAMENTAGAQO
E-Mail
0 Ato Executivo AE-034/REITORIA/1992 regulamenta a concessdo de cotas do SIDES aos componentes organizacionais Cursos
Convénios >
CONCESSAO

Aliberacio das parcelas do SIDES é realizada pela Diretoria de Administracio Financeira — DAF, com base no planejamento aprovado pelo Reitor, independente de solicitacio do componente

organizacional, sendo calculado de acordo com as limitactes orcamentarias da Universidade.

LEGISLAGAOC PERTINENTE AO SIDES

(2} Formulirio para prestacSo de contas SIDES
{2} AEDA 034 REITORIA 92 - Dispde sobre a criac3o do Sistema de Desembolso Descentralizado — SIDES

(3 AEDA 101 REITORIA 2022 - Regulamenta a compra de produtos guimicos controlados pela policia federal e pelo ministério do exército
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Presta¢ao de Contas Sides UER]J

1 - Unidade Académica/ Administrativa

2 - Periodo da Prestacio de Contas

3 - Semestre

4 - Namero da Conta Corrente

5 - Niamero do Processo Anterior

Gestor
Nome
Matricula
Cargo
E-mail

Cogestor
Nome
Matricula
Cargo
E-mail

Unidade
Endereco
Telefone
E-mail

Dados

Prestagdo de Contas Resumo +




Passo 4: preencher a aba “Prestacao de Contas” do formulario

A B C D E F G H I J
1
; §$~ %,
RER A Planilha de prestagdo de contas Sides - UERJ

=)
5 “ao 1] “Qé"" conta
6 s 1.“0 semestre:
7
8
Data do . .. N°Nota |, - .

z Ne Extrato Valor (RS) Fornecedor/Beneficiario Fiscal N°? Pgto/Banco Justificativa
10 1 ~

2 Cota Recebida/SIDES
11 Material de Consumao

Servico Pessoa Juridica
12 3 EBem Permanente
Transporte

o 4 DOC/TED
14 5
15 6
16 7
17 §
18 9
19 10
30 11
21 12
29 13
23 14

15

< > Dados Prestagio de Contas Resumo + i 4 CEE



Passo 4: preencher a aba “Prestacao de Contas” do formulario

Orientagdes para o preenchimento:

Data do extrato: Informar a data do pagamento conforme a data do extrato bancario e anexar as notas fiscais na ordem
do extrato bancario. Obs: Caso haja saque, anexar a nota fiscal na data do saque.

Valor (R$): Informar o valor da despesa ou da receita em reais.
Fornecedor: Informar o nome completo do fornecedor.

N° Nota Fiscal: Informar o n° da nota fiscal.

N° Pgto/Banco: Informar o n° do documento bancario que consta no extrato.

Informar uma das opg¢des: Cota Recebida/SIDES, Material de Consumo, Servigo Pessoa Juridica, Bem

Tipo:
Permanente, Transporte e DOC/TED.

Justificativa: Justificar a aquisi¢do do item. Nos casos de transporte, informar: origem, destino e finalidade.
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313 vimg & Prestacdo de Contas Sides UERJ
4 % g5, f.)“@ conta: 0
5 fﬁ‘m;nﬁ semestre: 0
6
7
8 ‘ jan/jul ‘ ‘ fev/ago ‘ ‘ mar/set ‘ ‘ abr/out | ‘ mainov | ‘ jun/dez
9
10 CotaRecebida/SIDES | | RS- | | RS- | | RS- | | RS- | | RS- | | RS-
11
E Total Receitas | | RS- | | RS- | | RS- | | RS- | | RS- || RS- Nao ¢ necessario preencher nenhuma
14 célula, pois os somatdrios aparecerdo
15  Material de Consumo | | RS- | | RS- | | RS - | | RS- | | RS - | | RS -
16 automaticamente.
17  Servico Pessoa Juridica | | RS - | | RS - | | RS- | | RS - | | RS - | | RS -
18
19 BemPemanewe | | ms- | | oms- | [ ®- || ®m- | [ ®m- | [ R
20
20 Tempote | [ ows- || om- | [ m- [ m- || ®m- |[ R
22
nmem [ wm | [(wm J[(wm J[(m ][ ws ][ =
24
25  Total Despesas | | RS - | | RS - | | RS - | | RS- | | RS - | | RS -
26
27
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Passo 5: conferir a aba “Resumo”

NS
Cl"%
« |2

,_,q.v Qisyy,
0 pg g

Prestacao de Contas Sides UERJ

=
.
-]

Espapo O°

conta:
semestre:

Prestacio de Contas SIDES

(V=T e« IR I =y R B - S 66 T 8 Ty

Saldo Anterior

[ay
=

1

p—

RS 0,00

[ary
=Y

Total Recebido RS -

[y
%)
1

[y
w

Total Despesas | | RS -

-
s

[y
[ %]

] Total de Despesas Bancarias (-) | | R$ -
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< > Dados Prestagdo de Contas Resumo +

Preencher o saldo anterior;

E , quando houver, informar as despesas
bancérias/estornos bancérios nos campos
“Total de Despesas Bancarias” e “Total
de Estornos Bancarios/Devolugdes”;
Ressalta-se que as despesas bancérias a
serem informadas nesse campo tratam-se
das despesas com emissao de extrato, que
deverao ser ressarcidas pelos gestores da

conta Sides, conforme CL- 02/DAF/14.




Passo 6: anexar todos os documentos da prestacdao de contas no SEI

:
s Exemplo de arvore do processo.

L
7

S5 SEI-260007/005792/2023 K x

Documentos necessarios:
Prestagdo de Contas Formulario SIDES (46716342) (&) & UERJAADRTC

~ P8 Nota Fiscal - NF 01.2023 (46718502) © .0 UERJA&DATC 1. Formulario de Prestagdao de Contas em PDF;
L 1 = r .
Nota Fiscal - NF 02.2023 (46720132) © & [UerumsoRTe 2. Notas fiscais correspondentes ao semestre,
~ B8 Nota Fiscal - NF 03.2023 (46720167) © .0 UERJAADATC ‘ ‘ ‘ o
5 Nota Fiscal - NF 04.2023 (46710749) ) o |uerusancrrc preferencialmente organizadas em um arquivo distinto
~ P8 Nota Fiscal - NF 05.2023 (46720241) © .0 UERJAXDATC para cada més e na ordem do extrato bancério;
w i = r , .
Nota Fiscal - NF 06.2023 (46719832) ©) &' |UERy/AADATC 3. Extrato bancario do semestre;

Extrato 2023.1 (46722035) © & UERJ&ADRTC

Prestagao de Contas Orgamento 01.2023 (46728938) ©) & UERN&A-DRTC
~ ¥ Relatério SABM (46746499) ©) & UERJASDRTC bem permanente);
ﬁ Atestado de Recebimento de Materiais 48425270 ©) & [ UERJAADATC

4. Pesquisa de pregos - trés orcamentos (quando houver

5. Relatorio SABM (quando houver bem permanente);
‘ Atestado de Realizagéo de Servigos 124184393 © & [ | UERKArDRTC

_ 6. Atestado de recebimento de materiais;
ﬁ Despacho de Encaminhamento de Processo 124184728 © @ ([0 UERJAADRTC

7. Atestado de realizagdo de servicos;

10. Despacho de encaminhamento de processo.




Passo 6: anexar todos os documentos da prestacdao de contas no SEI

Exemplo do atestado de recebimento de material/realizacao de servigos:

P T T PP TP TRy TSRS DI N TW L T T TP

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Umniversidade do Estado do Rio de Janeiro
Diretoria de Administracao Financeira

ATESTADO DE RECEBIMENTO DE MATERIAL

Atestamos que os servigos/materiais referentes as Notas Fiscais n® doc. (link SEI) foram entregues em condicdes satisfatoras.

Rio de Janeiro,  de de 20 .

NOME DO SERVIDOR.
MATRICULA
ID UERJ

NOME DO SERVIDOR
MATRICULA
ID UERJ

O atestado deve ser assinado por 2 servidores

(exceto o gestor e co-gestor).




Passo 6: anexar todos os documentos da prestacdao de contas no SEI

Exemplo do despacho de encaminhamento do processo de prestagdao de contas Sides:

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Universidade do Estado do Rio de Janeiro
Diretoria de Admimstragio Financeira

Ao DRTC,

O atestado deve ser assinado pelo gestor e pelo
Encaminho o processo de Prestacio de Contas da unidade nome da unidade_| conta n® - referente a0 ° semestre de

co-gestor da conta Sides.

RELATORIO DE GESTAO E APLICAGAO DOS RECURSOS TRANSFERIDOS

Espaco destinado a justificar a origem das despesas.

SE HOUVER. BEM PERMANENTE
Foi realizada pesquisa de mercado constante em doc. [LINK SEI] relacionada a nota fiscal n® doc. [LINK SEI].

Consta no doc. [LINK SEI] o relatério SABM a respeito dos bens permanentes adquiridos no semestre.




Para demais informacgdes consultar o site da DAF.

Link: DAF - Diretoria de Administracao Financeira

Caminho: servicos — Sides



https://www.daf.uerj.br/
https://www.daf.uerj.br/
https://www.daf.uerj.br/
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