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	GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAÇÃO

DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTO ESCOLAR

COMISSÃO DE VERIFICAÇÀO DE PROCESSOS DE ADIANTAMENTO

PROGRAMA DE ENRIQUECIMENTO DE MERENDA ESCOLAR



INSTRUÇÃO REFERENTE À UTILIZAÇÃO DE RECURSOS FINANCEIROS E SUA PRESTAÇÃO DE CONTAS

Objetivando o aprimoramento da execução financeira e a simplificação dos serviços de Prestação de Contas do P.E.M.E. a este Departamento, bem como dar exato cumprimento a legislação vigente, expedimos as seguintes orientações e esclarecimento:

DO ADIANTAMENTO 

1. O numerário correspondente ao adiantamento será depositado no Banco Brasil em nome do Responsável através de Ordem Bancária (Ordem de Pagamento), enquanto não for utilizado o mesmo deverá ficar depositado no Banco Brasil (Art. 45, da Lei 10.320/68);

2. As pesquisas de preços realizadas pelas U.E. em sua região, devem buscar conciliar a tríade qualidade – quantidade – preço.
3. Os cheques devem ser emitidos nominalmente aos fornecedores e devem corresponder ao valor das respectivas Notas Fiscais;

4. A Prestação de Contas que não atender as exigências legais será devolvida ao responsável, que terá 3 (três) dias após o recebimento da Relação de Remessa, para sua regularização;

5. Não se fará novo adiantamento:
a) A quem não tenha Prestado Contas do adiantamento anterior no prazo legal, fixado pelo D.S.E.

b) A quem aplicou um adiantamento a título impróprio 

c) A quem não cumprir qualquer das exigências legais, não tiver a verificação de suas contas aprovadas por nossa Comissão e concluídas para fins de baixa de responsabilidades no SIAFEM a tempo de permitir o empenho do numerário do empenho subseqüente.

6. Observar o cumprimento periódico do D.S.E., no que se refere a produtos permitidos e proibidos, frequência mensal de consumo e outras instruções complementares, quando da liberação do adiantamento;

7. Período de aplicação - Os documentos comprobatórios das despesas devem estar datados dentro do período Estabelecido na Nota de Empenho, desde a data do crédito até o último dia útil do mês

Programa de Enriquecimento da Merenda Escolar

Processo de Prestação de Contas

· Numerar o Processo a partir da capa

· Capa do Processo (Capa de cor amarela)
· Nome e CPF do responsável pela verba.

· Importância informar o valor por extenso.

· Período: informar o mês por extenso.

· Quantidade de documentos (nº total de páginas).
· Ofício

Observar: 

· Utilizar o modelo próprio. Quem assina é o responsável pelo adiantamento e o superior imediato.
· Data do Oficio: igual ou superior à data da última nota fiscal.

· Mês de referência: por extenso;

· Nº da nota de empenho;

· Elemento da despesa: 33903010;

· Natureza da despesa: Enriquecimento de merenda escolar.
· Nº e data da ordem de pagamento;

· Recurso MEC – FNDE (em todas as folhas).

· Balancete 

· Quem assina é o responsável pela verba devidamente identificado (nome, Rg e Cargo)
· Unidade de despesa é Departamento de Suprimento Escolar

· Mês de Referência: indicação do mês por extenso (Ex.: fevereiro e março 2011).

· Data de Recebimento: data contida no documento ordem de pagamento (canto inferior da folha);

· As Notas Fiscais deverão ser colocadas em ordem crescente da data de emissão;

· Despesas documentadas: Nome e endereço da empresa, Número da Nota Fiscal, data de emissão da Nota Fiscal, modalidade de ensino (EF, EM ou EJA) e valor da Nota Fiscal;
· No final da página no campo Diretor  quem assina é o DSE.
Quando houver necessidade de mais de uma folha para o balancete, somar as notas fiscais constantes da folha e considerar como subtotal a transportar e não preencher os dados abaixo (Cabeçalho).

Na última folha de balancete, colocar o subtotal transportado e o restante das notas fiscais, somar tudo e preencher normalmente o fechamento do Balancete.
· Nota de Empenho (NE) (Enviada pelo DSE)
· Deve estar colada em papel timbrado da Escola de modo visível, sem prender as beiradas.
· Ordem de Pagamento (OP) (Enviada pelo DSE)
· Deve estar colada em papel timbrado da Escola de modo visível, sem prender as beiradas.

· Histórico da verba (Enviada pelo DSE)
· Deve estar colada em papel timbrado da Escola de modo visível, sem prender as beiradas.

· Pesquisa de Preços
· 3 orçamentos em papel timbrado do fornecedor. O documento deve estar assinado e datado (anterior à data da compra).
· O menor preço deverá ser verificado por produto e não pelo valor total da compra. 

· Notas Fiscais 

· Verificar se nos itens descritos em caixa, saco, bandeja e/ou pacote aparecem a quantidade existente em cada item (unidade, quilo, dúzia).
Exemplos: Batata saco com 60 kg, Ovos caixa com uma dúzia, etc..
· Notas Mensais - isto é, deverão ser emitidas mês a mês.

Exemplo: Na compra de bananas para o bimestre, deverá constar no processo no mínimo 02 (duas) notas fiscais, uma referente ao 1º mês e outra referente ao 2º mês do adiantamento.

· A data de emissão da nota fiscal deverá estar dentro do período de aplicação da verba. 
· O CNPJ informado na Nota Fiscal deve ser: 46.384.111/0001-40. A razão social é: Secretaria de Estado da Educação. Endereço: Praça da Republica, 53. São Paulo – SP. CEP: 01045-903. 
· Descrição do produto correta: tipo de produto adquirido, quantidade, unidade de medida kg, unidade, dúzia, e atentar para quantidade existente em cada: cx., sc., band e pacote (verificar exemplo acima), preço unitário, preço total e total da Nota Fiscal.
· As Notas Fiscais não podem conter rasuras, emendas, alterações ou preenchimento com grafia ou caneta diferente. Conferir a Nota Fiscal no ato da compra, pois a utilização de carta de correção não é permitida para regularizar erros relacionados:  a) às variáveis consideradas no cálculo do valor do imposto; b) dados cadastrais que impliquem alteração na identidade ou no endereço de localização do remetente ou destinatário; c) à data de emissão ou a data de saída da mercadoria.  

· Quem autoriza as despesas é o superior imediato do responsável pela verba. 
· Quem recebe as mercadorias pode ser qualquer funcionário com exceção do responsável pela verba e o Superior Imediato.  

· Mencionar nas notas fiscais e no papel timbrado da escola: RECURSO MEC/FNDE/ENSINO FUNDAMENTAL; RECURSO MEC/FNDE/ENSINO MÉDIO; RECURSO MEC/FNDE/EJA.
· Devem estar coladas de modo visível, sem prender as beiradas.

· Desde dezembro/2010 a Comissão de Verificação de Contas do PEME/DSE somente aceita Nota fiscal eletrônica.
· Tarjetas (Somatória dos produtos constantes na Nota Fiscal) 

· As tarjetas são obrigatórias, as mesmas serão exigidas pelos auditores do Tribunal de Contas.
· Colocá-las junto às notas fiscais correspondentes

· Carta de Correção de Notas fiscais – quando necessárias. 
· Cópia dos canhotos de cheques emitidos

· Quando existir nota fiscal comum, ou seja, aquela em que uma única folha de cheque efetua o pagamento de duas ou mais notas fiscais, fazer os cálculos e indicar no respectivo canhoto. 
· Extrato Bancário 

· Deverá apresentar extrato bancário onde constem todos os cheques emitidos e o saldo zerado.
· Caso haja saldo bancário, o mesmo não será aceito.

· Comprovantes de Recolhimentos da Verba MEC/FNDE, quando necessário.
· Folha de verificação 

· Deverá ser preenchida e assinada pelo responsável pelo Programa na Diretoria de Ensino
· Preencher somente o cabeçalho com os dados da Escola, o restante (colocar “X”) deve estar em branco, será preenchido pela Diretoria de Ensino.
OBS: Atentar para a montagem do processo, organizando as Notas Fiscais de acordo com o balancete, não furar as notas fiscais e não prendê-las por colchetes, pois isso dificulta a análise do processo, as mesmas devem ser coladas em papel timbrado da escola. 
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( Consulte o modelo de Prestação de Contas fornecido pelo D.S.E. disponível no site: http://deleste5.edunet.sp.gov.br/.   




( IMPORTANTE:





Nunca deixe para efetuar os gastos no último dia do repasse;


Nunca gaste mais do que recebeu;


Se gastar menos, não se esqueça de recolher o saldo – Atentar para a data limite;


Atentar para as datas de entrega das Prestações de Contas, relacionadas nas informações GTD enviadas pelo DSE;


O processo deverá passar por uma pré-análise realizada pelo responsável na Diretoria de Ensino, e providenciar soluções quando necessário, antes de encaminhá-lo ao DSE.
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