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PRESTAÇÃO DE CONTA
NÃO DEVERÁ MAIS APARECER A INDICAÇÃO “RECURSO MEC/FNDE” EM NENHUMA FOLHA DA PRESTAÇÃO.
· As folhas do processo deverão sempre estar numeradas. A numeração deve ser iniciada pela capa (fl 01). A CAPA AMARELA (MODELO OFICIAL 36) É OBRIGATÓRIA.
· OFÍCIO – deverá ser preenchido conforme o modelo disponibilizado pela Diretoria de Ensino, contendo a assinatura do responsável pelo adiantamento e a do seu superior imediato. (fl 2)

· BALANCETE – deve ser assinado apenas pelo responsável pelo adiantamento; a unidade de despesa é a Diretoria de Ensino Norte 2; código do servidor é o CPF do responsável pelo adiantamento; devem ser relacionadas todas as notas fiscais por ordem crescente de data de emissão, tendo o número, nome da empresa, data da emissão, segmento (EF, EM, EJA). (fl 3)

· NOTA DE EMPENHO – NE 
· NOTA DE LIQUIDAÇÃO – NL
· PROGRAMA DESEMBOLSO – PD 
· ORDEM BANCÁRIA – OB 
· HISTÓRICO DE REPASSE
· PESQUISA DE PREÇO – a cada mês a escola deverá fazer três orçamentos em estabelecimentos próximos, com datas anteriores ao da nota fiscal. Esses orçamentos devem ser digitados na Planilha de Pesquisa de Preço.  Apenas uma pesquisa com três (03) empresas para cada mês e não para cada nota fiscal. A assinatura e carimbo devem ser do Diretor da Escola.
· NOTAS FISCAIS
· A nota fiscal deverá ser emitida dentro do período de aplicação de verba (esse período consta na nota de empenho). Notas fora do período do prazo deverão ter o valor devolvido.

· Será uma nota fiscal por mês para cada segmento (EF, EM e EJA). Deverá constar nos dados adicionais a que segmento a nota fiscal se refere.
· Os dados para preenchimento da nota fiscal devem ser os da Diretoria – CNPJ – 46.384.111/0032-46 – em nome da Diretoria de Ensino Norte 2. Caso o fornecedor informe que a Nota está em nome da Secretaria da Educação do Estado de São Paulo, pode aceitar, está correto também. ENDEREÇO: Rua Plínio Pasqui, 207 – Parada Inglesa – CEP: 02244-030 – São Paulo – SP – Inscrição Estadual: Isento.
· Não são aceitas cartas de correção para as notas fiscais eletrônicas.
· No campo “Dados Adicionais” ou “Informações Complementares” – deverá constar o segmento ao qual a nota se refere (EF, EM ou EJA).

· As notas fiscais deverão ser coladas em suas folhas específicas e posicionadas a uma distância de uns 03 cm da borda esquerda da folha, para que na montagem do processo as notas nunca sejam furadas.

· FOLHA PARA OS CHEQUES – tirar cópia dos cheques preenchidos, junto com o canhoto, e colar todos em uma única folha.

· IMPORTANTE: NO CANHOTO DEVE CONSTAR O NOME DA EMPRESA FORNECEDORA, A DATA, O VALOR A E O NÚMERO DA NOTA FISCAL A QUAL O CHEQUE SE REFERE.
· EXTRATO BANCÁRIO – No extrato bancário OBRIGATORIAMENTE deverá constar o lançamento da ordem bancária (a entrada do valor) e a compensação de todos os cheques utilizados no período.
· Por último as duas folhas de Check List, que será preenchida pelo Núcleo de Finanças. Essas folhas são as duas últimas, devem ser numeradas e furadas junto com toda a prestação. Não grampear na capa final.
· Todas as folhas devem estar numeradas e o verso riscado constando “segue folha __”.
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