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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO E CULTURA


CHECKLIST DE PRESTAÇÃO DE CONTAS DO PMDDE
	1
	Capa contendo o nome da UEx, ano de execução e o Programa

	2
	Ofício para a Secretaria de Educação (Deve ser protocolado no setor responsável da PME, fazer manual até o dia 31 de janeiro do exercício seguinte)

	3
	Ata e Plano de Aplicação (Todos os presentes do conselho assinam manual)

	4
	Extrato da conta bancária que comprova o saldo do PMDDE (com data antes da ata para apresentar para o conselho na reunião)

	5
	Orçamentos (no mínimo três, os orçamentos poderão ser apresentados em formulário próprio do fornecedor ou formulário padrão, cujo modelo quando recebidos por meio eletrônico deverão estar acompanhados do e-mail o qual foi encaminhado)

	6
	Formulário Consolidação de Pesquisa de Preço (uma por nota fiscal- um para capital e custeio)

	7
	Ata de Seleção Vantajosa por Compra

	08
	Nota Fiscal (atestar a nota o recebimento, assinar o presidente e dois membros do Conselho. Exemplo. Atesto que os materiais discriminados nesta nota fiscal foram recebidos em xx/xx/xx) e ainda o registro de quitação pelo fornecedor. Exemplos: “Recebido”; “Pago” ou “Quitado”.

	09
	Danfe da Nota Fiscal (ir no Google e procurar validar danfe, aba Serviços- Resumo de nota fiscal e colocar chave de acesso) https://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx  (clicar preparar aba para impressão)

	10
	Certidões de regularidade fiscal (Federal, Estadual, Municipal, Trabalhista e FGTS). O pagamento do fornecedor está condicionado a apresentação das certidões.

	11
	Formulário de Ordem de Compra/Serviços Pagamentos (conforme modelo)

	12
	Comprovante de Pagamento (cópia do comprovante do cartão, cheque ou transferência bancária)

	13
	Formulário de Identificação (Excel)

	14
	Formulário de Rendimentos (Excel)

	15 
	Formulário de Reprogramado e Repassado (Excel)

	16
	Formulário de Despesas (Excel)

	17
	Formulário de Demonstrativo (Excel)

	18
	Formulário de Relação de Bens Adquiridos ou Produzidos (Excel)

	19
	Formulário de Termo Doação (Excel)

	20
	Cópia do ofício encaminhado para o Setor de Almoxarifado (solicitando o tombamento dos bens Permanentes ao setor de Patrimônio) 

	21
	Extratos de Movimentação (todos os meses)

	22
	Extratos de Rendimentos (todos os meses)

	23
	Ata de Aprovação da Compra feita (fazer manual)

	24
	Parecer do Conselho Fiscal (Excel)

	25
	Saldos Remanescentes (Deve fazer uma Ata com justificativa para reprogramar o saldo do exercício anterior até o montante de 30% do valor recebido).

	26
	Cópia da Ata do Conselho de Escolar e Conselho Fiscal

	27 
	Termo de Guarda da Documentação.

	DOCUMENTOS PARA PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS

	01
	Elaboração do Contrato de Prestação de Serviços superior a R$ 1.500,00 (conforme modelo)

	02
	Ordem de Início dos Serviços (conforme modelo)

	03
	Contrato social de empresas Ltda ou ME e Certificado da Condição de Microempreendedor Individual - MEI

	04
	Comprovante de pagamento de Imposto de Extrato do Simples Nacional/DAS para MEI E DARF para empresas de grande porte (do mês anterior à contratação de serviços)

	05
	Certidões Negativas para empresas: Situação Cadastral CNPJ, Federal, Estadual, Municipal, Trabalhista e FGTS

	06
	Certidões Negativas para Cartório de 1º ofício: Situação Cadastral CPF, Federal, Estadual, Municipal e Trabalhista

	07
	Nota Fiscal de Serviços (atestar a nota o recebimento, assinar o presidente e dois membros do conselho. Exemplo: Atesto que os serviços discriminados nesta nota fiscal foram recebidos em xx/xx/xx) e ainda o registro de quitação pelo fornecedor. Exemplos: “Recebido”; “Pago” ou “Quitado”.

	08
	Autenticar documento fiscal (Entrar no site do município da empresa aonde está localizada e clicar na aba serviços notas fiscais)


ATENÇÃO!
- O QUÓRUM PARA APROVAÇÃO DO CONSELHO MUNICIPAL É NO MÍNIMO 2/3 MEMBROS TITULARES;
- O QUÓRUM PARA APROVAÇÃO DO CONSELHO FISCAL É NO MÍNIMO 2/3 MEMBROS TITULARES;
- NUMERAR TODAS AS CÓPIAS DA PRESTAÇÃO DE CONTAS, ANTES DE PROTOCOLAR;
- PRAZO PARA PROTOCOLAR AS PRESTAÇÕES DE CONTAS ATÉ O DIA 31 DE JANEIRO DO ANO SEGUINTE.

_______________________________________________________________________________________________

· Rua Suelon Dias Mendonça, n° 20 – Centro – Ecoporanga-ES, CEP 29.850-000

· 3755-1368  

e-mail  smec@ecoporanga.es.gov.br      


