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Processo de Prestação de Contas

· Numerar o Processo a partir da capa

· Capa do Processo 

 Capa nova (amarela)

· Ofício

Modelo próprio; Quem assina é o responsável pelo adiantamento e o superior imediato.

· Balancete 

· Quem assina é o responsável 

· Unidade de despesa é Departamento de Suprimento Escolar
· Números das Notas Fiscais

· Nome da empresa

· Data de emissão das Notas Fiscais

· Valor da Nota Fiscal

· As Notas Fiscais deverão ser colocadas em ordem crescente das datas de emissão

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)

· Ordem de Pagamento (OP) (Enviada pelo DSE)

· Notas Fiscais 

Obs. Verificar se nos itens descritos em caixa, saco, bandeja e/ou pacote aparecem à quantidade existente em cada item (unidade, quilo, dúzia)

Exemplos: Batata saco com 60 kg. 
                   Ovos caixa com uma dúzia
· 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 deverá estar dentro do período de aplicação da verba.

· O CNPJ informado deve ser o da respectiva Diretoria de Ensino

· 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. Em caso de lapso a mesma deve vir acompanhada de Carta de Correção devidamente endereçada a Unidade Escolar, datada, assinada, carimbada pelo Fornecedor.

· Atentar para quantidade e freqüência de produtos autorizados pela DENPN.

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

· As tarjetas são obrigatórias, as mesmas serão exigidas pelos auditores do Tribunal de Contas.

· Colocá-las junto às notas fiscais correspondentes

· Cópias dos canhotos de cheques emitidos 

· 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.

· Carta de Correção de Notas Fiscais – “Quando necessárias”
Comprovantes de Recolhimentos da Verba MEC/FNDE, quando necessário (Manual em Anexo) 

· Folha de verificação 

· Deverá ser preenchida e assinada pelo responsável pelo Programa na Diretoria de Ensino

Mencionar: RECURSO MEC/FNDE/ENSINO FUNDAMENTAL;

                    RECURSO MEC/FNDE/ENSINO MÉDIO;

                    RECURSO MEC/FNDE/EJA 
                         Obs. Nas notas fiscais correspondentes

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. 


( Consulte o modelo de Prestação de Contas fornecido pelo D.S.E. neste treinamento;  

( Entre em contato com a Comissão Permanente de Verificação de Contas, através dos telefones: 



3866-1626 – Elaine Cristina Paulino (Presidente CPVC/PEME)


3866-1625 – Cintia Almeida da Silva

                       3866-1624 – Leila Santos 

           elaine.paulino@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 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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