



INSTRUÇÕES

 PRESTAÇÃO DE 

CONTAS

FINANÇAS

         LEIA COM ATENÇÃO
	 A SEQUÊNCIA DOS DOCUMENTOS NO PROCESSO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS DEVE SER A RELACIONADA    ABAIXO:  

01- OFÍCIO

02- BALANCETE 
03- NOTA FISCAL

04- COMPROVANTE DE COMPRA ( TÍCKET ) 

05- EXTRATO (DEVE CONSTAR ORDEM BANCÁRIA, TODOS LANÇAMENTOS EMITIDOS                                                    
06- PESQUISA DE PREÇO
07- ORÇAMENTOS (03 ) 


PAPEL TIMBRADO DA UE

Diadema, ____ de ____________ de _____.
OFÍCIO Nº: ____/____.
Assunto: Prestação de Contas.
Encaminho a Vossa Senhoria a Prestação de Contas, referente ao Adiantamento para atender Despesas _________________ da EE ______________, pertencente a esta Diretoria de Ensino – Região de Diadema, durante o período de ___/___/___ à ___/___/___, conforme relação e documentos anexos.

Atenciosamente






________________________






Carimbo e Assinatura do






Responsável pelo adiantamento

Ilma. Sra.
LIANE DE OLIVEIRA BAYER.
DD. Dirigente Regional de Ensino.
Diretoria de Ensino – Região de Diadema.
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	SECRETARIA  DE  ESTADO  DA  EDUCAÇÃO

DIRETORIA  DE  ENSINO  –  REGIÃO  DE  DIADEMA


	CÓD.   DOC.
	U C

	4
	3
	0
	0
	2


BALANCETE DE PRESTAÇÃO DE CONTAS

DO(A) SR (A)                                                                                                                  CARGO
 (Nat. Despesa)                    (Tipo de despesa)                -                   (nome da UE)                    .
       (3390-------)                                 DISCRIMINAÇÂO   

	ORG
	UO
	UGR
	OF
	TIPO CREDOR

	0
	8
	0
	2
	76
	7
	6
	0
	0
	3


____/___/____  a  ____/____/___.
	CPF DO RESPONSÁVEL
	Nota de Empenho

	
	20___NE 00_____


MÊS DE REFERÊNCIA

(DATA DA ORDEM BANCÁRIA.             

DATA DO RECEBIMENTO  

	                              DESPESAS     DOCUMENTADAS
	    VALOR

	        NOME DA EMPRESA DO FORNECEDOR
        (Nº DA NOTA FISCAL   E  DATA )
      OBS: ( relacionar as NF por ordem de data)
              O balancete deve conter 1 via

	VALOR


	
	

	                                                                                          TOTAL
	         valor


	DATA RECOLHIMENTO
	VALOR  DO ADIANTAMENTO
	VALOR   RECOLHIDO
	ADIANTAMENTO - RECOLHIMENTO

	
	VALOR
	
	VALOR


	RESP. P/ ADIANTAMENTO
	DIRETOR
	      CONTABILIDADE

	                                                     /     /      .     
(data, carimbo e assinatura do responsável pelo adiantamento)
	                                     /   /    .    
     (não assinar aqui)
	                          /     /     .
   (não preencher)




 OBS: A data deve ser a mesma do ofício.

PAPEL TIMBRADO DA UE

TIPO DE DESPESA( com aquis. de material de -------)
PRAZO DE APLICAÇÃO: ____/___/___.    à   ___/___/___.

VALOR: R$ ( VALOR TOTAL DA VERBA )

	COLAR A NOTA FISCAL

OBS:A NOTA FISCAL DEVE TER TODOS OS DADOS PREENCHIDOS COMO: RAZÃO SOCIAL, CNPJ, DATA EMISSÃO, ENDEREÇO, BAIRRO, CEP, MUNICÍPIO, FONE, UF  E INSCRIÇÃO ESTADUAL.

DEVE CONTER CARIMBO DE PAGO OU RECEBIDO COM A MESMA DATA DA NOTA FISCAL E ASSINATURA DO FORNECEDOR.



Atesto que recebi








Autorizo a despesa
Diadema, ___/___/___. (data de emissão da nota fiscal)









             
(não assinar aqui)
(carimbo e assinatura de quem recebeu o material)
COMPROVANTE DE COMPRA ( TÍCKET ) 

EXTRATO (DEVE CONSTAR ORDEM BANCÁRIA, TODOS LANÇAMENTOS EMITIDOS
PESQUISA DE PREÇO

ORÇAMENTOS    (03)
                                                                             A B C
     EMPRESA   (A)                     

DATA: ____/______/_____

             EE ......

             AT: SRA .....

             TEL.(011) – 40.....

             CONFORME SOLICITADO SEGUE ABAIXO, A COTAÇÃO DOS SEGUINTE PRODUTOS:

             Item                Quant         unid                               Descrição                                  Preço                    Total

               1                            5                 CX                      Tinta guache  c/ 12                               6,00             18,00

               2                            3                 PCT                   Papel crepon  c/ 25                                3,50            10,50

               3                            2                  RL                    Rolo de Papel Contac Transp             45,00           90,00

               4                            1                  PÇ                    Tesoura
        15,00           15,00     

                                                                                                                                                                      R$        133,50
           VALIDADE DA PROPOSTA: 30 DIAS

                                                                                                                                               CARIMBO COM Nº DO                                                                                 

                                                                                                                                               CNPJ DA EMPRESA






