ALTERAÇÃO

INSTRUÇÕES PARA MONTAGEM DO PROCESSO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS CONFORME INSTRUÇÕES Nº01/2007 TC-A-40.728/026/07. 
1 – OFÍCIO

1.1-O OFÍCIO DEVERÁ CONTER O TIPO DE ADIANTAMENTO, VALOR RECEBIDO, Nº DO EMPENHO, DA NL, DA ORDEM BANCÁRIA E O NOME DO RESPONSÁVEL.

O OFÍCIO DEVERÁ SER ASSINADO PELO DIRETOR, ENDEREÇADO AO ORDENADOR DE DESPESA, PROF. CELSO DE JESUS NICOLETI, DIRIGENTE REGIONAL DE ENSINO.

2 – NOTA DE EMPENHO (NE) 

3 – NOTA DE LIQUIDAÇÃO (NL) 

4-  ORDEM BANCÁRIA (OB)

5 – PESQUISA DE PREÇOS

5.1- A PESQUISA DE PREÇOS DEVERÁ SER FEITA EM 3 ESTABELECIMENTOS QUE COMERCIALIZAM OS PRODUTOS CONFORME DECRETO 34.350 DE 11/12/91,OS ORÇAMENTOS EM PAPEL TIMBRADO E CONTENDO O CNPJ DO FORNECEDOR. 
5.2- NA PESQUISA DEVE CONSTAR O VALOR UNITÁRIO DOS   PRODUTOS.

5.3- PRAZO DE VALIDADE DA PROPOSTA ( 30 DIAS); CONDIÇÕES DE PAGAMENTO; PRAZO DE ENTREGA E DATA EM QUE A PESQUISA FOI EFETUADA CONTENDO O NOME, RG, CARGO E ASSINATURA DO PESQUISADOR.

6 – BALANCETE

– NOME DO RESPONSÁVEL PELO ADIANTAMENTO E NOME DA UNIDADE ESCOLAR.
– ELEMENTO: 339039 – PARA DMPP, 339030 PARA MATERIAL DE CONSUMO, 339033 PARA TRANSPORTE, ETC.,(CONFORME SEGUE NA NATUREZA DA DESPESA LANÇADA NA NOTA DE EMPENHO)

– DISCRIMINAR O TIPO DE RECURSO CONFORME ELEMENTO UTILIZADO( DMPP, MATERIAL DE CONSUMO, TRANSPORTE  ETC.),VERIFICAR NA ÚLTIMA FOLHA DA NE. 
– MÊS DE REFERÊNCIA: VERIFICAR MÊS DO EMPENHO VER OB MÊS E DATA.
– CÓDIGO DO SERVIDOR: CPF DO RESPONSÁVEL PELO ADIANTAMENTO.

– NÚMERO DO EMPENHO: VERIFICAR Nº CONSTANTE DA NOTA DE EMPENHO, EX: 2008NE00956.
– DATA DO RECEBIMENTO: VERIFICAR NA ORDEM BANCÁRIA (OB).

– DESPESAS DOCUMENTADAS: DEVERÁ CONTER O Nº DA NOTA FISCAL, A DATA DE EMISSÃO DA MESMA E O NOME DO FORNECEDOR (NÃO UTILIZAR NOME FANTASIA).

– VALOR: LANÇAR O VALOR DAS NOTAS 

– TOTAL: SOMA DAS NOTAS FISCAIS

- RESPONSÁVEL PELO ADIANTAMENTO: DEVERÁ CONTER CARIMBO COM NOME, R.G., CARGO E ASSINATURA.

– DIRETOR: DEVERÁ CONTER CARIMBO COM NOME, R.G., CARGO E ASSINATURA DO DIRETOR, CASO O DIRETOR SEJA O RESPONSÁVEL, QUEM ASSINA É O ORDENADOR DE DESPESA (DIRIGENTE).

7 – NOTA FISCAL 

7.1- A NOTA FISCAL DEVERÁ CONTER OBRIGATORIAMENTE: RAZÃO SOCIAL ( EE.....), ENDEREÇO COMPLETO , DATA DE EMISSÃO E CNPJ DA DIRETORIA(46.384.111/0048-03).
7.2-A NOTA FISCAL DEVERÁ SER COLADA EM PAPEL SULFITE, DEIXANDO O ESPAÇO PARA O FURO E COLOCAÇÃO DO COLCHETE (NÃO FURAR A NOTA FISCAL). NÃO PODERÁ CONTER EMENDAS, NEM RASURAS. NO RODAPÉ DA NOTA (FOLHA DE SULFITE) DEVERÁ CONSTAR O AUTORIZO A DESPESA E O ATESTO QUE RECEBI O MATERIAL OU QUE O SERVIÇO FOI PRESTADO, DEPENDENDO DO TIPO DE RECURSO RECEBIDO, OBSERVANDO QUE: QUEM ATESTA O RECEBIMENTO DO MATERIAL OU PRESTAÇÃO DO SERVIÇO SÃO DUAS PESSOAS QUE DEVERÃO CONFERIR O MATERIAL OU O SERVIÇO, COM CARIMBO,ASSINATURA,RG E CARGO, O RESPONSÁVEL PELO ADIANTAMENTO NÃO PODERÁ MAIS ATESTAR. 
 OBS:CASO O DIRETOR SEJA O RESPONSÁVEL, QUEM ASSINA É O ORDENADOR DE DESPESA (DIRIGENTE).

7.3-NOTA FISCAL DE SERVIÇO DEVERÁ CONTER E DECLARAÇÃO DE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS (INSS/ISS).

7.4- SOBRE “CARTA DE CORREÇÃO” DE NOTA FISCAL NÃO CABE CORREÇÕES PARA:DADOS CADASTRAIS (CNPJ),DATA DE EMISSÃO OU DE SAÍDA E AS VARIÁVEIS QUE DETERMINAM O VALOR DO IMPOSTO (VER INSTRUÇÃO:AJUSTE SINIEF 01, DE 30/03/2007 – COMUNICADO FDE/DRA Nº 005/2007). 

8 –EXTRATO BANCÁRIO
8.1- O EXTRATO BANCÁRIO DEVERÁ CONTER TODA A MOVIMENTAÇÃO DO RECURSO, DESDE A ENTRADA ATÉ O SALDO ZERADO.
9 – CÓPIA DO CANHOTO DE CHEQUE DE CADA CHEQUE EMITIDO .
9.1 – CÓPIA DO CANHOTO DO CHEQUE SE TRATANDO DE CONTA TIPO 13  OU CÓPIA DO COMPROVANTE DE DESPESA REALIZADA POR REDSHOP (Cartão Eletrônico de Compras). 

10 – FOLHA DE VERIFICAÇÃO
10.1 – FOLHA DE VERIFICAÇÃO DEVIDAMENTE PREENCHIDA TODOS OS CAMPOS, MODELO NO SITE.
O PROCESSO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS DEVERÁ SER ENTREGUE NO PROTOCOLO DA DIRETORIA DE ENSINO , RAZÃO PELA QUAL DEVERÁ SER OBSERVADA A ORDEM DE MONTAGEM DO MESMO.

A SEÇÃO DE FINANÇAS FARÁ A VERIFICAÇÃO DOS DOCUMENTOS E INFORMARÁ NA ÚLTIMA FOLHA DO PROCESSO O QUE PRECISA SER CORRIGIDO.

AS CORREÇÕES E ALTERAÇÕES DEVERÃO SER COLOCADAS APÓS A INFORMAÇÃO DO SETOR DE FINANÇAS CONTENDO DESPACHO DO DIRETOR DA UNIDADE ESCOLAR. 

OBS: A UNIDADE ESCOLAR NÃO PODERÁ DE MANEIRA NENHUMA ARRANCAR QUALQUER PÁGINA QUE SEJA DO PROCESSO DEPOIS QUE O MESMO TENHA PASSADO PELA CONFERÊNCIA. 

DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO CAIEIRAS

SEÇÃO DE FINANÇAS

ELABORADO EM 15/10/2009 
