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Manual de Aplicacao e Prestacao de Contas

O presente manual tem por objetivo dar orientacdes gerais para a elaboracao
da Prestacdo de Contas relativa a comprovacao das despesas que tenham origem na
aplicagdo dos recursos financeiros repassados pela Fundagdo Municipal de Educacao
(FME), no ambito do Programa "Crianca na Creche".

As parcerias celebradas entre a FME e as Instituicbes Mantenedoras das
Creches Comunitarias estabelecem em seu Plano de Trabalho as metas para atender
ao objeto do Termo de Colaboragdo, assim como em seu Cronograma de
Desembolso o valor dos repasses a serem feitos durante o periodo de vigéncia da
parceria.

Torna-se necessario, primeiramente, lembrarmos que o Termo de Colaboracao
de Cooperacao Mutua celebrado entre a Fundacao e as Instituicdes Mantenedoras
também estabelece critérios quanto a execugao financeira e sua prestacao de contas.

Orientacoes Gerais

1. Do repasse dos recursos:

Os recursos deverao ser repassados, conforme Clausula Quarta - Item a do
Termo de Colaboracao e Plano de Trabalho, mensalmente, sob a condicao da
tempestividade na entrega da prestacdo de contas do més anterior, até o
décimo dia util do més em que as acdes serao desenvolvidas pela Instituicao.
Para a movimentacdo desses recursos, a instituicdo devera ter uma conta
corrente especifica, exclusiva para essa finalidade, em estabelecimento
bancario a ser indicado de acordo com a conveniéncia da FME. Nao sendo
permitida a movimentacdo de recursos de outras fontes ou de outras
parcerias nesta conta.

2. Da aplicacao dos recursos:

e Os pagamentos deverao ser realizados mediante crédito na conta
bancéria de titularidade dos fornecedores, prestadores de servicos
e funcionarios;

e Na impossibilidade de pagamento por transferéncia eletronica,
podera admitir a realizacdo de pagamento em espécie através de
ordem de pagamento.
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As despesas deverdo seguir o seguinte critério de classificacao:

a) remuneracdo de pessoal e encargos: o pagamento de pessoal devera ser
documentado pela folha de pagamento e comprovado pela transferéncia
eletronica bancaria. A Instituicdo devera comprovar a quitacdo dos encargos
sociais referentes a remuneracao desses profissionais;

b) pagamentos de contas de dqua, energia elétrica, telefone, provedor de
internet: sdo pagamentos efetuados de contas/fatura, devendo as mesmas
serem emitidas em nome e endereco da instituicao;

Obs. 01: Quando o prédio nao estiver em nome da instituicao devera ser
anexada declaracdao do proprietario.

Obs. 02: As ligacdes interurbanas nao serdo aceitas.

c) pagamento de mdo-de-obra tempordria: sao pagamentos efetuados a
pessoa fisica como por exemplo: pedreiros, pintores, carpinteiros, eletricistas,
bombeiros e outros.

Obs. 01: Quando for contratado um profissional temporario (ndo exceder
03 pagamentos por ano), 0os encargos sociais deverdo ser pagos e
apresentados na prestacao de contas.

Obs. 02: O RPA sO sera aceito quando revestido das seguintes
informacdes: nome e CNPJ da instituicdo contratante, RG, CPF, NIT, nome
legivel, assinatura, descricdo e més de referéncia dos servicos prestados,
calculo dos descontos, valores bruto e liquido.

Obs. 03: Qualquer pagamento sO podera ser realizado mediante
autorizacao do ProCC — Programa Crianca na Creche. O pedido devera ser
encaminhado através de oficio especificando a natureza do servico, com
pelo menos 10 (dez) dias de antecedéncia seguido de 03 (trés)
orcamentos, quando for o caso (esta autorizacdo devera estar anexada
junto ao RPA no ato da prestacao de contas).

Obs. 04: Aquela instituicdo que optar por apropriar valores relativos ao
pagamento de servicos de contabilidade, devera anexar a copia do
contrato firmado entre a instituicao e o profissional liberal e/ou a empresa
contratada. Assim bem como, o profissional habilitado (contador) devera
assinar um termo de compromisso assumindo a responsabilidade
acessoria por toda a composicao da prestacao de contas, indicando o
n° de registro do CRC, nas conformidades da NBC T.3.1.

d) pagamentos a terceiros — pessoa juridica: séo os gastos despendidos
com manutencdo de equipamentos elétricos e eletroeletronicos,
computadores, copias de documentos, impressdo de fotos, e outros;

Obs. 01: Devera ser solicitada autorizacdo expressa da direcao do
Programa Crianca na Creche quando:
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v" o valor ultrapassar a R$ 200,00 (duzentos reais)

Obs. 02: O pedido de autorizagdo devera ser seguido de 03 (trés)
orcamentos.

Obs. 03: Sera aceita a utilizacao de transporte escolar licenciado para
excursdes com fins pedagogicos, sendo devidamente justificados e que
tenham compatibilidade com as atividades pedagogicas desenvolvidas.

v" Devera ser apresentada Nota Fiscal Eletronica.

v' O pedido de autorizacdo devera ser seguido de 03 (trés)
or¢amentos.

e) material de expediente, didatico e pedagégico: Sao gastos despendidos
com a aquisicdo de materiais necessarios aos trabalhos administrativos e/ou
pedagdgicos de uso coletivo e/ou individual, em consonancia com a proposta
ou projetos desenvolvidos na unidade escolar, como por exemplo: lapis,
borracha, apontador, jogos pedagdgicos, papéis, tintas, toners e outros;

f) material de limpeza: sao gastos despendidos com a aquisicao de material
de limpeza e higiene, como por exemplo: detergente, desinfetante, cloro e
outros;

g) outros materiais: sao os gastos despendidos com a aquisicao de materiais
destinados a pequenos consertos e reparos na Instituicdo, como por exemplo:
material elétrico, material hidraulico e outros.

Obs. 01: Devera ser solicitada autorizacdo expressa da direcdo do
Programa Crianca na Creche quando:

v" o valor ultrapassar a R$ 200,00 (duzentos reais)

Obs. 02: O pedido de autorizagdo devera ser seguido de 03 (trés)
orcamentos.

h) despesas com passagens: As despesas com transporte municipal devem
ser demonstradas em quadro proprio "Relatorio Mensal de Passagens”, onde
conste destino, nome do funcionario da Creche Comunitaria, valor, motivo da
saida, devidamente rubricado pelo funcionario e atestado pelo responsavel da
Instituicao.

OBSERVACAO: Toda autorizacdo expressa emitida pela Equipe do
Programa Crianga na Creche relativa a qualquer tipo de despesa devera estar
anexada ao comprovante de pagamento no ato da prestacao de contas, sob
pena de glosa da despesa.

PARAGRAFO UNICO: O ProCC poderad autorizar a realizacdo de uma
despesa, caso seja comprovado sua real necessidade, sendo observada o Art.
45 da Lei Federal n® 13.019/14.
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3. Dos impedimentos na aplicacao dos recursos:

E vedada a utilizacdo dos recursos da parceria para cobrir os seguintes tipos
de despesas:

a) multas, juros e correcao monetaria decorrentes de pagamentos ou
recolhimentos feitos fora do prazo, quando ndo gerados pelo atraso do
repasse;

b) pagamentos de empréstimo;

c) passagens aéreas e terrestres intermunicipais ou interestaduais;
d) hospedagem;

e) gastos com promocdes de festas e eventos;

f) construcao;

g) pagamentos de refinanciamentos de impostos ou parcelamentos de
encargos trabalhistas de periodos anteriores a data da parceria.

PARAGRAFO UNICO: Para aquisicio de material permanente é necessario
encaminhar Oficio ao ProCC solicitando autorizacdo para compra,
acompanhado de 3 (trés) orcamentos. Tomamos por base o valor de
R$ 326,61, para incorporacdo de Bens Permanentes. Se o valor do material
adquirido for inferior, porém possuir durabilidade superior a dois anos, este
sera incorporado sendo observado o Ato Normativo TCE-RJ n°® 142/2014.

v" Todo material permanente devera ser acompanhado do Termo de
Doacao.

4. Da prestacdo de contas:

O dever de prestar contas ficarad a cargo de cada instituicdo conveniada pelo
recebimento dos recursos repassados e devera ser elaborada de duas etapas a
seguir:

4.1.Da prestacao de contas mensal:

A prestacao de contas mensal é o instrumento que habilita a instituicao a
receber o repasse financeiro do més seguinte.

Até o quinto dia do més subsequente ao recebimento dos recursos, a
instituicdo deverd encaminhar a prestacdo de contas através de processo
administrativo protocolado na FME:

1. Oficio de encaminhamento;

2. Demonstracao de Execucao Financeira — conforme modelo;

3. Extratos Bancarios da conta corrente e aplicacao;
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4. Cobpia de Planilha de Custos - conforme modelo;

w

Movimentagdo Bancaria, Ajuste de Extrato de Conta, Movimento de Caixa e
Adiantamento de Recursos - conforme modelo;

6. Comprovantes de Pagamentos Efetuados - conforme modelo;
7. SEFIP

8. Relatdrio Mensal de Passagens;

9. Cheques Anulados ou Cancelados com os Canhotos;

10. Relatério Mensal de Frequéncia e Atividades com Atesto de Aprovagao
pela Direcao da Instituicao e da Equipe Gestora do Programa Crianca na
Creche;

11. Parecer do Conselho Fiscal;

12. Quadro F — Demonstrativo da Receita e da Despesa Relativas a Subvencao
Concedida.

Obs. 01: Os modelos dos relatérios deste Manual poderdo ser revistos no

decorrer da execucao pela FME.

Obs. 02 : Apos andlise da Prestacao de Contas, a mesma devera ser corrigida,
caso necessario, digitalizada e encaminhada copia em meio magnético ao
Programa Crianca na Creche - ProCC.

4.1.1. Orientacoes sobre os documentos:

1. Oficio de encaminhamento — enderecado ao Presidente da FME;

2. Demonstrativo de execucdo financeira — devera evidenciar as receitas e as
despesas bem como as aplicagdes financeiras;

3. Extratos bancdrios - extrato de conta corrente contendo todos os
lancamentos do més e extrato de aplicacdo financeira contendo a
movimentacao mensal das aplicacdes financeiras;

4. Planilha de Custos - na forma do modelo. Ndo devendo apresentar rabiscos
ou anotacodes;

5. Movimento de caixa - na forma do modelo, especificando o n° do cheque
que gerou o valor em caixa, bem como a descricdo das despesas miudas
pagas com este valor.

Obs.: O valor maximo permitido para movimentacdao mensal é de
R$ 100,00 (cem reais).

6. Comprovantes de pagamentos efetuados;

v Folha de Pagamento de Salarios;
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Copias dos Recibos de Pagamentos de Saladrios assinado pelo
empregado ou comprovado pela transferéncia eletronica bancaria,
atestando o recebimento;

Notas fiscais eletrOnicas sempre emitidas em nome da instituicdo,
devendo conter o carimbo atestando o recebimento, assinadas pelo
Diretor e mais um funcionario da Creche. O RPA devera ser atestado
que o servico foi executado conforme solicitado; ndo podendo ser
assinado por membros da diretoria da Instituicdo. Estes documentos
devem ser anexados em FOLHA DE COMPROVACAO DE
DOCUMENTOS — Anexo 3, devidamente preenchidos.

» Copia das guias dos Encargos Sociais e impostos referentes a Folha de
Pagamento de Salarios.

v

Guia quitada dos encargos sociais incidentes sobre a folha de
pagamento mensal dos empregados da instituicao;

Copia das guias dos encargos sociais e impostos incidentes sobre os
RPA (Recibo de Pagamento de Auténomo) contratados pela instituicdo
no més.

As guias de que trata estes itens sdo:

INSS — Instituto Nacional do Seguro Social: pagamento do tributo
incidente sobre os valores da folha de pagamento e RPA, recolhido
mensalmente a Previdéncia Social através da GPS.

FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servico: comprovante de
depdsito mensal sobre os valores dos salarios pagos a funcionarios da
folha de pagamento, recolhido através de GR;

IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte: comprovante de
recolhimento de imposto retido sobre o valor do pagamento de
empregados e/ou autdbnomos, cujo valor do servico, apds as devidas
deducdes, ultrapasse o limite minimo aplicado a tabela de aliquotas e
reducdes divulgada pela Receita Federal;

Demais encargos e atribuicées fiscais e tributarias aos quais a instituicao
estiver sujeita (PIS/GRRF e outras).

7. SEFIP - devera estar demonstrada a relacdo com todo o movimento sobre a
folha de pagamento e RPA do periodo;

8. Relatério Mensal de Passagens - na forma do modelo

9. Relatorio Mensal de Frequéncia e Atividades, constituido pelos projetos
desenvolvidos no periodo e informagdes pertinentes a execucao do objeto
da parceria, em paridade com as Notas Fiscais dos materiais pedagdgicos
adquiridos para este fim, devendo ser assinado pela Dire¢do da Creche.
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v' Este relatério estara sujeito a aprovacao ou nao da Equipe Gestora
do Programa;

10. Parecer do Conselho Fiscal - Parecer assinado pelos membros do Conselho
Fiscal da instituicdo, apos averiguacao e aprovacao das contas realizadas.
Somente sera aceito parecer que contenha no minimo a assinatura de 51%
dos seus membros;

11. Relagao dos cheques anulados ou cancelados com os canhotos - na forma do
modelo;

12. Quadro F — Demonstrativo da Receita e da Despesa Relativas a Subvencdo
Concedida — a coluna da receita devera conter as parcelas mensais
recebidas da FME. Ja na despesa, todos os itens deverao ser preenchidos.

v" Verificar se os totais da Receita (Repasses FME) e Despesa estdo de
acordo com os balancetes apresentados.

4.2. Prestacdo de contas anual

A instituicdo devera elaborar a prestacdao de contas anual em conformidade
com as regras estabelecidas pelo Orgao de Controle Interno desta Fundacéo e
do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - TCE-RJ.

Devera ser protocolado processo administrativo na FME até o prazo de 45
(quarenta e cinco) dias apds o encerramento do exercicio financeiro,
enderecado ao Presidente, contendo:

e Oficio;

e Coépia do Termo de Colaboracao;

Plano de trabalho;

Atestado de funcionamento fornecido pelo Conselho Municipal de
Educacao;

Prova de regularidade do mandato da diretoria da entidade, caso haja
alteracao no decorrer do exercicio financeiro;

Relatério anual de execucdo do objeto, contendo as atividades
desenvolvidas para o seu cumprimento e o comparativo de metas
propostas com os resultados alcancados;

Conciliagdo bancaria do més de dezembro, acompanhada dos
respectivos extratos de conta corrente e de aplicagdes financeiras;

Publicacdo do Balanco Patrimonial dos exercicios encerrado e anterior,
com a indicacao do CRC do contabilista responsavel;

Demais demonstragdes contabeis e financeiras, acompanhadas do
balancete analitico acumulado no exercicio, com a indicacdo do CRC
do contabilista responsavel;
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e Comprovacao da devolugao de eventuais recursos nao aplicados;

O Orgdo de Controle Interno da FME, apds examinar as contas, emitird o
Relatério, encaminhando posteriormente ao Presidente da FME para
pronunciamento e possivel aprovacao.

Apos o revestimento das formalidades legais, a FME arquivara toda
documentacao, pelo periodo de 05 (cinco) anos, conforme determina a
Deliberacao TCE/RJ n°® 277/17 - Art. 13.

5. Da retencdo dos recursos

Sera aplicada de acordo com a Clausula Nona e Décima do Termo de
Colaboracao:

1) Na ocorréncia de atrasos na prestacdo de contas, a FME devera estabelecer
cronograma de convocagao para regularizacdo. A instituicdo que nao
comparecer dentro do prazo fixado estara sujeita a retencao da verba no més
seguinte;

2) Na ocorréncia de irreqularidades na prestacao de contas:

a) as irregularidades, como falta de documentos comprobatérios das
despesas, falta de extratos completos de conta corrente e ou aplicacao,
falta de recolhimento dos impostos e encargos, atendimento de criancas a
menor do que o firmado no Termo de Colaboracao e demais obrigacdes
estabelecidas na parceria podera acarretar a suspensdao do repasse
financeiro, até a regularizagdo das pendéncias;

b) quando os recursos nao forem aplicados dentro dos objetivos do plano
de trabalho, e que ndo tenha sido constatado dolo ou ma fé, o valor
devera ser devolvido a conta da Instituicao, sendo o repasse regularizado
ap6s comprovada a referida devolugao.

6. Dos saldos da parceria

Quando houver saldo financeiro em conta corrente, este devera ser aplicado e
seus rendimentos serao computados a crédito da parceria, estando sujeitos as
mesmas condi¢des de Prestacdo de Contas exigidas para 0s recursos
transferidos.

Ao término da vigéncia do Termo de Colaboracao, o saldo existente em conta
bancaria ou em caixa, devera ser restituido a FME, conforme orientacdo da
Tesouraria, com copia da devolucdao na Ultima prestacdo de contas a ser
entregue.
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OBSERVACAO: Considerando o principio orcamentéario da anualidade, os
saldos remanescentes dos repasses efetuados no exercicio financeiro, em
conta bancaria ou em caixa, deverdo ser restituidos a FME, conforme
orientacao de sua Tesouraria, com copia da devolucao na Ultima prestacao de
contas do ano.

Da vigéncia do Termo de Colaboracdo

A parceria tem validade de 12 (doze) meses, a contar de 02 DE JANEIRO 2020
até 31 de DEZEMBRO de 2020, podendo ser prorrogado conforme interesse
da FME.

Da rescisao e denuncia

Se houver, a qualquer tempo, descumprimento de obrigagdes ou condi¢bes
estabelecidas previamente, a superveniéncia de novas normas, leis ou razoes
de interesse publico que tornem inexequiveis a parceria, ou ainda mediante
comunicacao com aviso prévio de 60 (sessenta) dias, a mesmo podera ser
rescindida.
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ANEXO 1

CALENDARIO ADMINISTRATIVO

Data Quando? O que? Para:

Mapa Estatistico
Mapa de Merenda ProCC + FME

Até o quinto dia util de

5°.IXXI cada més

Pedido de Repasse (més
posterior) ProCC

Prestacao de Contas

(*) Quando for Sabado, Domingo ou Feriado valera o MAIS proximo dia util.
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ANEXO 2:

Formulario de Prestacao de Contas Mensal

LOGO
CNPJ
CRECHE COMUNITARIA X

Oficio n°XX/20

ASSUNTO: ENCAMINHA PRESTAGCAO DE CONTAS

Prezado Senhor,

Submetemos a apreciacdo de V.S?. a Prestacdo de Contas do més de XXXXX/2020,
referente ao Termo de Colaboracao n°. 0XX/2020.

Constam em anexo os documentos abaixo assinalados:

(=Y

Demonstragao de Execucao Financeira;
Extratos Bancario e de Aplicagdo, Movimento Bancario, Ajuste de Contas, Caixa e
Adiantamento de Recursos ;

N

Pagamento de Pessoal e Encargos e Relagdo de Pagamentos Efetuados;
Aquisicao de Material de Consumo e Planilha de Custos;

Relatorio Mensal de Passagens;

Cheques Anulados ou Cancelados com os Canhotos;

Relatério Mensal de Frequéncia e Atividades com Atesto de Aprovacao;
Parecer do Conselho Fiscal;

O 00 N O U &~ W

Demonstrativo da Receita e da Despesa Relativas a Subvencao Concedida (Quadro F).

Niterdi-RJ, Ox xxxxxx de 2020.

Presidente da Mantenedora

RODAPE

Fls. 12



1 | BALANCETE DE EXECUCI\O FINANCEIRA
CRECHE COMUNITARIA: | Item 01

Més: | 2020

RECEITAS R$ DESPESAS R$

RECEITAS OPERACIONAIS DESPESAS OPERACIONAIS

0

TERMO DE COLABORACAO R$ PESSOAL E ENCARGOS R$ -
Remuneracdo de Pessoal R$ -
FGTS R$ -
IRRF R$ -
INSS R$ -
PIS R$ -
Rescisdo Contratual R$ -
Vale Transporte R$ -
Contribuicao Sindical R$ -
Outros Encargos R$ -

ADMINISTRATIVAS R$ -
Agua R$ -
Energia Elétrica R$ -
Telefonia/Internet R$ -

SERVICOS DE TERCEIROS R$ -
Pessoa Fisica R$ -
Pessoa Juridica R$ -

MATERIAL DE CONSUMO R$ -
Material de Expediente/pedagdgico R$ -
Material de Higiene e Limpeza R$ -
Outros Materiais R$ -

RECEITAS NAO OPERACIONAIS R$ DESPESAS NAO OPERACIONAIS R$ -
Rendimento Liquido de Fundos Mapa de Passagem R$ -
Recursos proprios Tarifas e Extratos

TOTAL R$ TOTAL R$ -

TOTAL GERAL

TOTAL GERAL

SALDO MES ANTERIOR R$ SALDO PARA O MES SEGUINTE R$ -
Caixa Caixa R$ -
Banco e Correspondentes Banco e Correspondentes R$ -
Aplicacdo Aplicacdo

Cheques a Compensar Cheques a Compensar R$ -
Adiantamento de Recursos Adiantamento de Recursos R$ -

R$

Presidéncia

Contador
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PREFEITURA

NITEROI

Processo:

Data: Fls.
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAO MUNICIPAL DE EDUCACAO
Rubrica
Programa Crianca na Creche
| CRECHE COMUNITARIA: Item 02
IZl Extrato Bancario
COLAR DOCUMENTO DA TRANSFERENCIA / EXTRATO

N

A

(o]

U

T

I

L

I

Z

A

R

E

S

T VISTO

E

0x/0x/2020
E
Rubrica Diretor-

S Presidente
P

A

G

(o]
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PREFEITURA

Processo:

NITEROI

Data: Fls.
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAO MUNICIPAL DE EDUCACAO -
Rubrica
Programa Crianca na Creche
2A | MOVIMENTAGCAO BANCARIA | Item2-A
SALDO ANTERIOR R$ -
DOC Data Beneficiario Doc./NF | Crédito Débito
SALDO R$ - 0,00 0,00

Diretora - Creche

Presidéncia
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PREFEITURA

NITEROI

Processo:

Data: Fls.
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAO MUNICIPAL DE EDUCACAO
Rubrica
Programa Crianca na Creche
2-B ‘ AJUSTE DE EXTRATO DE CONTA Item 2-B
SALDO ANTES DO AJUSTE R$ -
Cheque Data Beneficiario Doc./NF Crédito Débito
SALDO R$ 0,00 0,00
Diretora — Creche Presidéncia
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PREFEITURA

NITEROI

Processo:

EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Data: Fls.
FUNDAGCAO MUNICIPAL DE EDUCACAO
Rubrica
Programa Crianca na Creche
2-c | CAIXA Item 2-C
SALDO ANTERIOR R$ -
Cheque | Data Beneficiario Doc./NF Crédito Débito
SALDO R$ - 0,00 0,00
Diretoria

Presidéncia

Fls. 17




PREFEITURA

NITEROI

Processo:

Data: Fls.
EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAO MUNICIPAL DE EDUCACAO
Rubrica
Programa Crianca na Creche
2-D ‘ ADIANTAMENTO DE RECURSOS Item 2-D
SALDO ANTES DO AJUSTE R$ -
Cheque Data Beneficiario Doc./NF Crédito Débito
SALDO R$ - 0,00 0,00
Diretoria Presidéncia
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Processo:
PREFEITURA

5y NITEROI

EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Data: Fls.
FUNDACAO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Rubrica

Programa Crianca na Creche

Item 03A

3A PLANILHA DE CUSTOS
PRESTAGCAO DE CONTAS DE 2020
CRECHE COMUNITARIA:

MES DE DE 2020

RESUMO DE PAGAMENTOS EFETUADOS

REMUNERAGCAO DE PESSOAL
FOLHA DE PAGAMENTO

ENCARGOS S/ FOLHA DE PAGAMENTO -

INSS

IRPF

FGTS

PIS

Rescisao Contratual

Vale Transporte

Contribuicao Sindical

OUTROS ENCARGOS -

Outros

TOTAL DE PESSOAL E ENCARGOS -

v'  Obs.01: Arquivar a documentacao na mesma ordem desta relacao
v Obs. 02: Anexar SEFIP referente ao més de pagamento dos encargos
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PREFEITURA

NITEROI

Processo:

EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Data: Fls.
FUNDACAO MUNICIPAL DE EDUCACAO
Rubrica
Programa Crianca na Creche
CRECHE COMUNITARIA: Item 3-A

m=| L m TP N = == C oO»2Z

ONX> vuym

FOLHA PARA COMPROVAGAO DE DOCUMENTOS

COLAR DOCUMENTO COMPROBATORIO DE PAGAMENTOS/ENCARGOS

Niterdi-RJ, Ox de xxxxxxx de 2020.

m

Data:
Nome:

Assinatura:

Cargo: Diretora

Data:
Nome:

Assinatura:
Cargo: Presidente

Observacao:

Fls. 20




Processo:
PREFEITURA

Py NITEROI

EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Rubrica

Programa Crianca na Creche

Item 03B

3B PLANILHA DE CUSTOS

PRESTACAO DE CONTAS DE 2020

CRECHE COMUNITARIA:

MES DE DE 2020

RESUMO DE PAGAMENTOS EFETUADOS

DESPESAS ADMINISTRATIVAS
CONSUMO DE AGUA

CONSUMO DE ENERGIA ELETRICA

TELEFONIA/INTERNET

SERVICOS DE TERCEIROS / NOME DO FORNECEDOR
PESSOA FISICA

PESSOA JURIDICA

TOTAL GERAL DA DESPESA -

v' Obs.: Arquivar a documentacdo na mesma ordem desta relacdo.
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Processo:
PREFEITURA

NITEROI

Data: | Fls.
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDAGCAO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Rubrica

Programa Crianca na Creche

Item 4
4 PLANILHA DE CUSTOS

PRESTACAO DE CONTAS DE 2020
CRECHE COMUNITARIA:
MES DE DE 2020

RESUMO DE PAGAMENTOS EFETUADOS

MATERIAL DE CONSUMO /NOME DO FORNECEDOR
Material de Expediente/Pedagogico

Outros Materiais

Material de Higiene e Limpeza ﬁ

TOTAL GERAL DAS DESPESAS R$ -

v' Obs.: Arquivar a documentacdo na mesma ordem desta relacdo.
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Processo:
PREFEITURA

NITEROI

EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA Data: Fls.
FUNDAGCAO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Rubrica

Programa Crianca na Creche

CRECHE COMUNITARIA: Item 3B ou 4

FOLHA PARA COMPROVAGCAO DE DOCUMENTOS

COLAR DOCUMENTO COMPROBATORIO DE DESPESAS/PREST. DE SERVICOS
N
A
o
V)
T
I
L
I
y4
A
R
E
S
T
E
Niterdi-RJ, de de 2020.
E
S | Atestamos o recebimento do material e/ou a prestacdo dos servigos constante na N. Fiscal acima:
P
A |Data: Data:
C |Nome: Nome:
o
Assinatura: Assinatura:
Cargo: Assistente Administrativo Cargo: Diretora
Justificativa:
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PREFEITURA

NITEROI

EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Programa Crianca na Creche

Cheques Anulados ou Cancelados

Processo:

Data:

Fls.

Rubrica

Item 6

COLAR DOCUMENTOS
C

O-40xITZ=Z>»

CHEQUE

O 40T Z2>»rn0n

CHEQUE

O 4140 ITZ22>»0

CHEQUE

VISTO

Ox/xx/2020

Rubrica Diretoria

O40IT=Zz>» 0

CHEQUE
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PREFEITURA

EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

n NITEROI

FUNDACAO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Programa Crianca na Creche

CRECHE COMUNITARIA:

Item 7

RELATORIO MENSAL DE FREQUENCIA E ATIVIDADES

Més:

I. Dados Gerais

Creche Comunitaria:
Instituicao:
Endereco:

Telefone:

E-mail:

II. Quadros de Matricula

Atendimento/Idade Turmas | Alunos Matriculados | Média de frequéncia (%)
Total: 0 0
Il . Refeicoes Servidas
Quantidade
Café da Manha/Almoco
Lanche/Jantar
Total

Fls. 26




IV. Quadro de Pessoal

Identificacao

Quantidade

Falta no més

Observacgao

Diretora

Pedagoga

Auxiliar de Educacao
Infantil

Professor

Auxiliar Administrativo

Lactarista

Merendeira

Auxiliar de Servicos
Gerais

V. Reunioes Administrativas na Creche

Data

Responsavel

Assunto

VI. Visitas Técnicas

Setor Técnico

Técnico/Resp.

Data da Visita

Assunto

Nutricdo

Equipe Técnica do
ProCC

Dire¢édo do ProCC

VII. Reunioes de Planejamento/Capacitagao

Data

Responsavel

Assunto

Fls. 27




IX. Festas e Eventos

Data Responsavel Assunto

X. Reunioes/Formacoes Continuadas

Data Responsavel Tema

XI. Projetos extraclasses

Xll. Projetos em Desenvolvimento ou concluidos no més

Niterdi, de de 2020.

Diretoria

Niteroi, de de 2020.

Atesto que as atividades e frequéncia mensal estao ] Aprovadas / ] Nzo
aprovadas, conforme o Plano de Trabalho do Termo de Colaboracao.

Equipe Técnica do Programa Crianca na Creche
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Processo:
PREFEITURA

NITEROI b=

EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDACAO MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

Rubrica

Programa Crianga na Creche

| 8 | CRECHE COMUNITARIA:

Parecer do Conselho Fiscal

Referente a aplicagao dos recursos do Termo de Colaboragao n° 0XX/2020.

Os abaixo assinados membros do Conselho Fiscal da instituicao
XXXXXXXXXXXXX, Mantenedora da Creche Comunitaria XXXXXXXXXXXXX, depois de
examinarem cuidadosamente os documentos que compdem a prestacdo de contas
do més de XXXX/2020 sao de parecer favoravel a sua aprovacao.

Niteroi, 0x de xxxxx de 2020.

CONSELHEIRO 1

CONSELHEIRO 2

CONSELHEIRO 3

(Obs.: Para legitimar a aprovacdo do parecer, serd necessdria a assinatura de no minimo
51% dos membros do Conselho Fiscal)
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