CHECK LIST - WANDEIR

Versdo 1/2023

TODOS 0S DEMONSTRATIVOS E ARQUIVOS ABAIXO SAO OBRIGATORIOS E DEVEM SER ENVIADOS POR MIDIA (DE PREFERENCIA EM PENDRIVE) OU DVD RW.

_ ~ ~ ENVIO
NOME DA PLANILHA FORMATO FREQUENCIA DO ENVIO DESCRIGAO DOS DEMONSTRATIVOS QUE FAZEM PARTE DA "PLANILHA EXCEL PADRAO PARA PRESTACAO DE CONTAS" (SIM OU NAO)
EXCEL MENSAL 1 |DRD - Demonstrativo de Receitas e Despesas Mensal / Acumulado - REGIME DE CAIXA SIM
EXCEL MENSAL 2 |CB - Conciliagdo Bancaria Mensal SIM
DEM_FINANCEIROS_06.23 EXCEL MENSAL 3 |DRAF - Demonstrativo de Rendimentos das Aplicagbes Financeiras _ SIM
TODOS os Demonstrativos EXCEL MENSAL 4 RH - Relagdo atualizada de empregados com nome, fungdo, data de admissdo, data de demissao, salario, etc... SEM EXCLUSOES DOS M
(planilhas), devem ser DEMITIDOS _
enviados juntos na Planilha EXCEL MENSAL 5 |DRC - Demonstrativo de Receitas e Despesas Mensal / Acumulado - REGIME DE COMPETENCIA SIM
Padrio CPR - Comparativo do Projetado versus Realizado, com as informagdes da DRD (No més de dezembro de cada ano, enviar o comparativo do
EXCEL MENSAL 6 R . SIM
(CUMULATIVAMENTE) e més de dezembro e o comparativo acumulado do ano)
portanto, os DCST - Demonstrativo de Contratos e Servigos Terceirizados / Acumulado (O demonstrativo deve contemplar todos os contratos firmados pela
- x EXCEL MENSAL 7 ) ) » o SIMm
Demonstrativos NAO Entidade, até mesmo os ja encerrados/rescindidos)
devem ser desmembrados EXCEL MENSAL 8 DABP - Demonstrativo de Aquisicdo de Bens Permanentes - INVESTIMENTO - (Quando hd recurso para Aquisicdes de Bens/Obras/Reformas). oM
em varias planilhas Excel Deve ser enviado acumulado (informando todas as aquisi¢des)
separadas. EXCEL MENSAL 9 |DSFOP - Demonstrativo dos Saldos Financeiros e Obrigagdes a Pagar (Pedido de Repasse com as informagdes do més) SIM
EXCEL MENSAL 10 |[DPA - Demonstrativo de Pagamentos com Atraso - Acumulado, demonstrando o total dos pagamentos em atraso NAO
EXCEL TRIMESTRAL 11 [DIRD RP-06 - Demonstrativo Integral de Receitas e Despesas SIM
|
DEMAIS D MENT! E COMPOEM A PRESTAGAO DE CONTA!
NOME DA PASTA DO . v OFU 95 o (,:o. 0 . STACAO COI S A - ENVIO
ARQUIVO FORMATO FREQUENCIA DO ENVIO Esses DEVEM ser datados e assinados pelo responsavel da Unidade Publica Gerenciada, e/ou responsavel da Entidade) e/ou pela Contabilidade da (sIM OU NO)

Entidade.

1_CONTRATOS
TERCEIROS

2_DOC'S_ENTIDADE

3_REGULAMENTOS

4_DIVERSOS

PDF PESQUISAVEL

Enviar na 12 Prest. de Contas,

depois somente se houver

alteragdes, distrato, aditivos ou

novas contratagdes.

Enviar na 12 Prest. de Contas e

CONTRATOS PRESTADORES TERCEIRIZADOS / ADITIVOS, firmados durante a execugdo do Contrato de Gest3o, e os devidos PROCESSOS DE
CONTRATAGAO. Os contratos devem ser assinados pelas partes corretamente identificadas, e também assinados pelas testemunhas.
(Dentro da pasta Contratos Terceirizados, salvar cada contrato com prestador pelo nome da empresa, na mesma ordem numérica do DCTS)

PDF PESQUISAVEL o, ~ 1 |ESTATUTO SOCIAL / ATAS DE ELEICAO DA DIRETORIA / Demais Atas do Conselho ou sempre que ocorrer alteragdes. NAO
depois so alteragdes
‘ Envi 12 Prest. de Cont: o ~
PDF PESQUISAVEL | o na = Prest de Lontas @ oU| - cpprpicADO DE ENTIDADES BENEFICENTES DE ASSISTENCIA SOCIAL - CEBAS+F40 NAO
quando da emissdo/renovagao.
PDF PESQUISAVEL Enviar na 12 Prest. de Contas e ou 3 DOCUMENTO Comprobatério da delegagdo de poderes ao representante da Entidade perante o Contrato de Gestdo (Caso o representante NEO

quando da emissdo/renovagao.

ndo tenha vinculo CLT ou ESTATUTARIO)

1 |Regulamento de Recrutamento e Sele¢do de Pessoal e Plano de Cargos e Saldrios NAO
. a — A
PDF PESQUISAVEL Enviar na,3 I’?rest. de~Contas e 2 |Regulamento de Compraf, Contl"a'tagoes, Obras e Reformas NeO
apos so alteragBes 3 |Regulamento do Fundo Fixo (Caixinha) se houver NAO
4 |Publicagdo dos Regulamentos e Anuéncia da Secretaria NAO
PDF PESQUISAVEL ANUAL 5 |Publicagdo do Relatério de Execugdo Anual e Demonstragdes Contdbeis NAO

BALANCETE de Verificagdo (do més da prest. de contas - assinado pelo contador e responsével da Entidade Publica Gerenciada / ou

PDF PESQUISAVEL MENSAL 1 SIM
Qa responsavel da Entidade)

PDF PESQUISAVEL MENSAL 2 |TERMO DE RESPONSABILIDADE sobre os dados do Demonstrativo de Resultado Contabil SIM

PDF PESQUISAVEL MENSAL 3 |CERTIDAO sobre os comprovantes dos gastos e contabilizagdo SIM

PDF PESQUISAVEL MENSAL 4 |CARDAPIO mensal mais a RELAGAO DA FREQUENCIA dos alunos (exclusivo para Contratos de Gestdo da Educaggo) SIM

PDF PESQUISAVEL MENSAL 5 OFICIO do Pe’dldo de Bepasse, relativo ao més da presta'gao de F(?ntas (DSFOP/ Planilha Resumo da Provisdo e Memorias de calculos dos SIM
valores extraidos do sistema da folha de pagto/ e demais memdrias conformes detalhadas no DSFOP)

PDF PESQUISAVEL MENSAL 6 F)RD - De[nonstrativo de Receltis e Despesas Mensal / Acumulado - REGIME DE CAIXA (Enviar o demonstrativo acumulado, NAO apenas as SIM
informagdes do més da prestagdo de contas)

PDF PESQUISAVEL MENSAL 7 |CB - Conciliagdo Bancaria Mensal SIM

PDF PESQUISAVEL MENSAL 8 |DRAF - Demonstrativo de Rendimentos das Aplicagdes Financeiras SIM

PDF PESQUISAVEL MENSAL 9 RH - Rel~a<;§o atualizada de empregados com nome, fungdo, data de admissdo, data de demisséo, salario, etc... (Preencher os dados do més da SIM
prestagdo de contas)

PDF PESQUISAVEL MENSAL 10 DRC - Demonstrativo de Receitas e Despesas Mensal / Acumulado - REGIME DE COMPETENCIA (Enviar o demonstrativo acumulado, NAO SIM

apenas as informagdes do més da prestagdo de contas)




5_EXTRATOS

6_OBRIGACOES
CONTRATUAIS

7_PAGAMENTOS

CPR - Comparativo do Projetado versus Realizado, com as informagdes da DRD (No més de dezembro de cada ano, enviar o comparativo do

PDF PESQUISAVEL MENSAL 11 . R SIM
més de dezembro e o comparativo acumulado do ano)

PDF PESQUISAVEL MENSAL 12 DCS-T - Demo'nstratwo dg ’Contratos e Servu,:os Terce|r|zados / Acumulado (O demonstrativo deve contemplar todos os contratos firmados pela M
Entidade, até mesmo os ja encerrados/rescindidos)

PDF PESQUISAVEL MENSAL 13 DABP - Demt?nstratwo de AqU|§|9ao de Bens Permanent‘e‘s -INVESTIMENTO - (Quando hd recurso para Aquisicdes de Bens/Obras/Reformas). M
Deve ser enviado acumulado (informando todas as aquisi¢des)

PDF PESQUISAVEL MENSAL 14 [DPA - Demonstrativo de PAGAMENTOS EM ATRASO - Acumulado, demonstrando o total dos pagamentos em atraso NAO

PDF PESQUISAVEL Trimestral/Semestral/Anual 15 |[DIRD RP-06 - Demonstrativo Integral de Receitas e Despesas SIM

PDF PESQUISAVEL Trimestral/Semestral/Anual 16 |RELATORIO TRIMESTRAL/SEMESTRAL/ANUAL da execucdo assistencial e financeira SIM

EXTRATO bancério analitico da conta corrente, com identificagdo do beneficiario do valor . (Caso o contrato estabelega mais de uma fonte de

PDF P isavel MENSAL 1 SIM
esquisave recursos, devera observar qual nome do arquivo deve aplicar). Sdo fontes de Recursos: Municipal DRO1, Estadual DRO2 e Federal DRO5.
PDF Pesquisavel MENSAL 2 |EXTRATO bancério analitico da aplicagdo para fins trabalhistas (132 Salario, Férias, Rescisdes), ex: EXSTRATO_APLIC_PROVISAO SIM
" EXTRATO bancdrio analitico da aplicagdo para fins de investimentos, se houver. (Caso seja realizada aplicagdo financeira de fontes diversas,
PDF Pesquisavel MENSAL 3 devera se incluido o nimero da fonte do recurso ao nome do arquivo, ex: EXTRATO APLIC_INVEST_DR01/DR02/DR05). SIM
PDF PESQUISAVEL MENSAL 4 EXTRATO bancdrio analitico da aplicagdo para fins diversos (se houver)(Caso seja realizada aplicagdo financeira de fontes diversas, devera se M

PDF PESQUISAVEL

MENSAL

incluido o nimero da fonte do recurso ao nome do arquivo, ex: EXTRATO APLIC_CUSTEIO_DR01/DR02/DRO05).

FATURA SABESP e comprovante de pagamento (do més anterior)

SIM

PDF PESQUISAVEL

MENSAL

N[~

FATURA ENEL e comprovante de pagamento (do més anterior)

SIM

PDF PESQUISAVEL

PDF PESQUISAVEL

MENSAL

MENSAL

FATURA DE TELEFONIA E INTERNET e comprovante de pagamento (do més anterior)

NOTAS FISCAIS e comprovantes de pagamentos, relatérios dos servigos prestados assinados pelo prestador e responsavel da Entidade,
processos de compra/aquisigdo conforme Regulamento de Compras (exceto dos prestadores terceirizados continuos, que deve ser enviado
junto do contrato). Digitalizar os documentos nessa ordem.

DEVE SER CRIADA UMA PASTA para cada dia de pagamento, e em cada pasta do dia de pagamento devem ser digitalizados os processos de
cada aquisi¢do/servi¢o. - DENTRO da pasta do dia do pagamento o arquivo deve ser salvo e numerado seguindo a ordem do extrato bancario,
seguido pelo nome da empresa/Prestador, ou seja, se houver mais de um pagamento no mesmo dia, cada pagamento deve ser digitalizado em
um arquivo Unico.

SIM

SIM

qualquer outro pagamento que envolva situacdo ndo compativel com a atividade desenvolvida pela O.S.

PDF PESQUISAVEL MENSAL 1 |FOLHA DE PAGAMENTO, ANALITICA e RESUMO COMPLETO e os recibos dos pagamentos (em pdf pesquisavel) SIM
PDF PESQUISAVEL MENSAL 2 |FOLHA DE ADIANTAMENTO, ANALITICA e RESUMO COMPLETO e os recibos dos pagamentos (em pdf pesquisavel) NAO
PDF PESQUISAVEL MENSAL 3 |RESUMO DAS PROVISOES de 132 e férias, das verbas rescisérias SIM
PDF PESQUISAVEL MENSAL 4 |GFIP completa (RE e demais relatdrios) SIM
PDF PESQUISAVEL MENSAL 5 |Guia de pagamento e comprovante do FGTS SIM
PDF PESQUISAVEL MENSAL 6 |Guia de pagamento e comprovante da GPS / INSS SIM
PDF PESQUISAVEL MENSAL 7 |Guia de pagamento do DARF IRRF sobre salarios, comprovante e resumo mensal. SIM
8 RH PDF PESQUISAVEL MENSAL 8 |Guia de pagamento e comprovante do DARF de PIS sobre salarios, e o resumo mensal. SIM
PDF PESQUISAVEL MENSAL 9 Guias de pagamento e~compr.ovante da-s con}rlbwgoes aos sindicatos, PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional, PPRA - M
Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais
PDF PESQUISAVEL MENSAL 10 TERMOS DE RESCISAO de con?rato del tra-balho (assinado pelo fonaonarlo e‘responsavelide,! tentldade) e comprovante de pagamento, Extrato M
do FGTS do trabalhador para fins rescisérios, GRRF do FGTS- Guia de Recolhimento Rescisério
PDF PESQUISAVEL MENSAL 11 |Lista com Nomes e Assinaturas dos funcionarios que receberam a CESTA BASICA. SIM
PDF PESQUISAVEL ANUAL 12 [CCT - Convengéo Coletiva de Trabalho NAO
PDF PESQUISAVEL ANUAL 13 [PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional SIM
PDF PESQUISAVEL ANUAL 14 |PPRA - Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais SIM
OBSERVAGOES:
1 Todo pagamento efetuado a fornecedores (demonstrado no extrato bancario ou pago em dinheiro por meio do caixa) deve ser acompanhado da respectiva nota fiscal. Ainda que os pagamentos sejam parcelados, uma cépia
da nota fiscal devera ser anexada ao comprovante de pagamento de cada parcela.
2 As despesas "glosadas" (despesas ndo relacionadas a atividade contratada/ ndo justificadas), serdo rejeitadas e os valores envolvidos estar3o sujeitos a devolugdo ou desconto em repasses futuros.
3 Recibos elaborados manualmente ou adquiridos em papelaria, por si s6, hdo sdo aceitos para fins fiscais/contabeis. A apresentacdo de recibos, seja qual for a despesa, serd automaticamente rejeitada e os valores envolvidos
estardo sujeitos a devolugdo ou desconto em repasses futuros.
4 Exemplos de despesas ndo aprovadas: multa e juros por atraso em pagamentos; gratificagdo para empregados sem politica de merecimento; brindes e presentes de qualquer natureza para empregados, fornecedores, etc.;




Havendo multa e juros por atraso em pagamentos seja ele qual for, o ressarcimento devera ser feito no mesmo dia através de transferéncia para conta corrente, de conta que nao esteja vinculada ao Contrato de Gestdo, no
valor exato dos encargos, com justificativa do atraso.

Para toda e qualquer aquisi¢do ou contratagdo de servigos que forem caracterizados como INVESTIMENTOS devera haver recurso especifico para esta finalidade e autorizacio expressa (formal/escrita) por parte da Secretaria
responsavel pela atividade.

DATA 10/01/2024




ROTEIRO PADRAO PARA APRESENTACAO DA PRESTAGAO DE CONTAS FINA

TODOS OS DEMONSTRATIVOS E ARQUIVOS ABAIXO SAO OBRIGATORI(

NOME DA PLANILHA NOME DA PLANILHA FORMATO FREQUENCIA DO ENVIO
DRD EXCEL MENSAL
CB EXCEL MENSAL
DEM_FINANCEIROS_06.23 DRAF EXCEL MENSAL
TODOS os Demonstrativos RH EXCEL MENSAL

(planilhas), devem ser
enviados juntos na Planilha DRC EXCEL MENSAL
Padrdo CPR EXCEL MENSAL
(CUMULATIVAMENTE) e

portanto, os

Demonstrativos NAO devem DCST EXCEL MENSAL
ser desmembrados em
varias planilhas Excel DABP EXCEL MENSAL
separadas. DSFOP EXCEL S ENSAL
DPA EXCEL MENSAL
DIRD RP 06 EXCEL TRIMESTRAL
AN
NOME DA PASTA DO
ARQUIVO NOME DO ARQUIVO FORMATO FREQUENCIA DO ENVIO

. a .
NUMERO DO CONTRATO Enviar na 12 Prest. de Contas, depois

1 CONTRATOS - . t h It 0
- (DCST)_RAZAO SOCIAL RESUMIDA PDF PESQUISAVEL SOMENtE & NOUVer arteracoes,
TERCEIROS distrato, aditivos ou novas

_SERVICO )
contrata(;oes.




2_DOC'S_ENTIDADE

3_REGULAMENTOS

4_DIVERSOS

1_ESTATUTO ou ATA

PDF PESQUISAVEL

Enviar na 12 Prest. de Contas e depois
s6 alteracdes

2_CEBAS

PDF PESQUISAVEL

Enviar na 12 Prest. de Contas e ou
quando da emissdo/renovacao.

3_DOC_COMPROB

1_REGU_RH

2_REGU_COMPRAS

3_PUB_REGU

PDF PESQUISAVEL

PDF PESQUISAVEL

Enviar na 12 Prest. de Contas e ou
quando da emissdo/renovagao.

Enviar na 32 Prest. de Contas e apds
sO alteracoes

4 _PUB_REL_EXEC

PDF PESQUISAVEL

ANUAL

1_BALANCETE PDF PESQUISAVEL MENSAL
2_TER_RESPON PDF PESQUISAVEL MENSAL
3_CERTIDAO PDF PESQUISAVEL MENSAL
4 CARD_FREQ PDF PESQUISAVEL MENSAL
5_OF REPASSE PDF PESQUISAVEL MENSAL
6_DRD PDF PESQUISAVEL MENSAL

7 CB PDF PESQUISAVEL MENSAL

8 DRAF PDF PESQUISAVEL MENSAL

9 RH PDF PESQUISAVEL MENSAL
10_DRC PDF PESQUISAVEL MENSAL




5_EXTRATOS

6_OBRIGACOES
CONTRATUAIS

11 CPR PDF PESQUISAVEL MENSAL
12 _DCST PDF PESQUISAVEL MENSAL
13_DABP PDF PESQUISAVEL MENSAL
14 DPA PDF PESQUISAVEL MENSAL
15_DIRD RP 06 PDF PESQUISAVEL Trimestral/Semestral/Anual

16_REL_EXEC_TRI/SEM/ ANU

1_EXTRATO CC/ EXTRATO

PDF PESQUISAVEL

Trimestral/Semestral/Anual

CC_DRO1/EXTRATO CC_DR02 PDF Pesquisavel MENSAL
/EXTRATRO CC_DRO05

2_EXTRATO_APLIC_PROV PDF Pesquisavel MENSAL

3 _EXTRATO APLIC_BP PDF Pesquisavel MENSAL

4 EXTRATO_APLIC_CUSTEIO PDF PESQUISAVEL MENSAL

1_SABESP PDF PESQUISAVEL MENSAL
2_ENEL PDF PESQUISAVEL MENSAL
3_VIVO/OI/CLARO/TIM PDF PESQUISAVEL MENSAL




7_PAGAMENTOS

8_RH

DIA 01.06.23
1-FULANO
2-CICLANO
3-BELTRANO, ETC...
DIA 02.06.23

1CRISPIANO 2-

SABESP 3-
ENEL, ETC...

PDF PESQUISAVEL

MENSAL

1_FOPAG ANALITICA / RESUMO PDF PESQUISAVEL MENSAL
2_FO_AD ANALITICA / RESUMO PDF PESQUISAVEL MENSAL
3_PRO_VRESC PDF PESQUISAVEL MENSAL

4 GFIP PDF PESQUISAVEL MENSAL

5 FGTS PDF PESQUISAVEL MENSAL

6_INSS PDF PESQUISAVEL MENSAL

7_IRRF PDF PESQUISAVEL MENSAL

8 PIS PDF PESQUISAVEL MENSAL

9 CONTR_SINDICAL PDF PESQUISAVEL MENSAL
10_PCMSO / PPRA PDF PESQUISAVEL MENSAL
11_RESC_(NOME DO FUNCIONARIO) PDF PESQUISAVEL MENSAL
12_CESTA BASICA PDF PESQUISAVEL MENSAL
13_CCT PDF PESQUISAVEL ANUAL

14 PROG_PCMSO PDF PESQUISAVEL ANUAL
15_PROG_PPRA PDF PESQUISAVEL ANUAL

NOTA 1:




Em relacdo as pasta Contratos ¢/ Terceiros, Regulamentos, Docs. da Entidade, apds o envio destes documentos a primeira vez, OBSI
enviar pastas vazias, tampouco, enviar os mesmo documentos repetidamente.
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Versdo 1/2023

'VEM SER ENVIADOS POR MIDIA (DE PREFERENCIA EM PENDRIVE) OU DVD RW.

DESCRICAO DOS DEMONSTRATIVOS QUE FAZEM PARTE DA "PLANILHA EXCEL PADRAO PARA PRESTACAO DE CONTAS"

DRD - Demonstrativo de Receitas e Despesas Mensal / Acumulado - REGIME DE CAIXA
CB - Conciliagdo Bancaria Mensal

DRAF - Demonstrativo de Rendimentos das Aplicagdes Financeiras

RH - Relac3o atualizada de empregados com nome, fung3o, data de admissdo, data de demiss3o, saldrio, etc... SEM EXCLUSOES DOS
DEMITIDOS

DRC - Demonstrativo de Receitas e Despesas Mensal / Acumulado - REGIME DE COMPETENCIA

CPR - Comparativo do Projetado versus Realizado, com as informag¢des do DRD (No més de dezembro de cada ano, enviar o comparativo do més
de dezembro e o comparativo acumulado do ano)

DCST - Demonstrativo de Contratos e Servigos Terceirizados / Acumulado (O demonstrativo deve contemplar todos os contratos firmados pela
Entidade, até mesmo os ja encerrados/rescindidos)

DABP - Demonstrativo de Aquisicdo de Bens Permanentes - INVESTIMENTO - (Quando ha recurso para Aquisicdes de Bens/Obras/Reformas).
Deve ser enviado acumulado (informando todas as aquisicées)

DSFOP - Demonstrativo dos Saldos Financeiros e Obriga¢des a Pagar (Pedido de Repasse com as informagdes do més)
DPA - Demonstrativo de Pagamentos com Atraso - Acumulado, demonstrando o total dos pagamentos em atraso
DIRD RP-06 - Demonstrativo Integral de Receitas e Despesas

- ________________________________
DEMAIS DOCUMENTOS QUE COMPOEM A PRESTAGAO DE CONTAS

DEVEM ser datados e assinados pelo responsavel da Unidade Publica Gerenciada, e/ou responsavel da Entidade) e/ou pela Contabilidade da
Entidade.

CONTRATOS PRESTADORES TERCEIRIZADOS / ADITIVOS, firmados durante a execugdo do Contrato de Gestdo, e os devidos PROCESSOS DE
CONTRATACAO. Os contratos devem ser assinados pelas partes corretamente identificadas, e também assinados pelas testemunhas.
(Dentro da pasta Contratos Terceirizados, salvar cada contrato com prestador pelo nome da empresa, na mesma ordem numérica do DCTS)




ESTATUTO SOCIAL / ATAS DE ELEICAO DA DIRETORIA / Demais Atas do Conselho ou sempre que ocorrer alteracdes.

CERTIFICADO DE ENTIDADES BENEFICENTES DE ASSISTENCIA SOCIAL - CEBAS

DOCUMENTO Comprobatdrio da delegagao de poderes ao representante da Entidade perante o Contrato de Gestdo (Caso o representante nao
tenha vinculo CLT ou ESTATUTARIO)

Regulamento de Recrutamento e Sele¢ao de Pessoal e Plano de Cargos e Salarios
Regulamento de Compras, Contratacdes, Obras e Reformas

Regulamento do Fundo Fixo (Caixinha) se houver

Publicacdo dos Regulamentos/ Expediente da Secretaria aprovando os Regulamentos
Publicacao do Relatério de Execug¢ao Anual e Demonstragdes Contabeis

BALANCETE de Verificacdo (do més da prest. de contas - assinado pelo contador e responsavel da Entidade Publica Gerenciada / ou responsavel
da Entidade)

TERMO DE RESPONSABILIDADE sobre os dados do Demonstrativo de Resultado Contabil

CERTIDAO sobre os comprovantes dos gastos e contabilizac3o

CARDAPIO mensal mais a RELACAO DA FREQUENCIA dos alunos (exclusivo para Contratos de Gestdo da Educac3o)

OFICIO do Pedido de Repasse, relativo ao més da prestacio de contas (DSFOP/ Planilha Resumo da Provisdo e Memérias de calculos dos valores
extraidos do sistema da folha de pagto/ e demais memoarias conformes detalhadas no DSFOP)

DRD - Demonstrativo de Receitas e Despesas Mensal / Acumulado - REGIME DE CAIXA (Enviar o demonstrativo acumulado, NAO apenas as
informacdes do més da prestacdo de contas)

CB - Conciliagdo Bancaria Mensal
DRAF - Demonstrativo de Rendimentos das Aplicagdes Financeiras

RH - Relagdo atualizada de empregados com nome, fungao, data de admissao, data de demissao, saldrio, etc... (Preencher os dados do més da
prestacao de contas)

DRC - Demonstrativo de Receitas e Despesas Mensal / Acumulado - REGIME DE COMPETENCIA (Enviar o demonstrativo acumulado, NAO
apenas as informac¢6es do més da prestacdo de contas)




CPR - Comparativo do Projetado versus Realizado, com as informagdes da DRD (No més de dezembro de cada ano, enviar o comparativo do més
de dezembro e o comparativo acumulado do ano)

DCST - Demonstrativo de Contratos e Servigos Terceirizados / Acumulado (O demonstrativo deve contemplar todos os contratos firmados pela
Entidade, até mesmo os ja encerrados/rescindidos)

DABP - Demonstrativo de Aquisicdo de Bens Permanentes - INVESTIMENTO - (Quando ha recurso para Aquisicées de Bens/Obras/Reformas).
Deve ser enviado acumulado (informando todas as aquisi¢coes)

DPA - Demonstrativo de PAGAMENTOS EM ATRASO - Acumulado, demonstrando o total dos pagamentos em atraso

DIRD RP-06 - Demonstrativo Integral de Receitas e Despesas

RELATORIO TRIMESTRAL/SEMESTRAL/ANUAL da execucio assistencial e financeira

EXTRATO bancario analitico da conta corrente, com identificacdo do beneficidrio do valor . (Caso o contrato estabeleca mais de uma fonte de
recursos, deverd observar qual nome do arquivo deve aplicar). Sdo fontes de Recursos: Municipal DRO1, Estadual DRO2 e Federal DRO5.

EXTRATO bancario analitico da aplicagdo para fins trabalhistas (132 Saldrio, Férias, Rescisdes), ex: EXTRATO_APLIC_PROVISAO

EXTRATO bancdrio analitico da aplicagdo para fins de investimentos, se houver. (Caso seja realizada aplicagdo financeira de fontes diversas,
devera se incluido o numero da fonte do recurso ao nome do arquivo, ex: EXTRATO APLIC_INVEST_DR01/DR02/DR05).

EXTRATO bancario analitico da aplicacdo para fins diversos (se houver)(Caso seja realizada aplicacdo financeira de fontes diversas, devera ser
incluido o nimero da fonte do recurso ao nome do arquivo, ex: EXTRATO APLIC_CUSTEIO_DR01/DR02/DR05).

FATURA SABESP e comprovante de pagamento (do més anterior)
FATURA ENEL e comprovante de pagamento (do més anterior)
FATURA DE TELEFONIA E INTERNET e comprovante de pagamento (do més anterior)




NOTAS FISCAIS e comprovantes de pagamentos, relatdrios dos servicos prestados assinados pelo prestador e responsdvel da Entidade,
processos de compra/aquisicdo conforme Regulamento de Compras (exceto dos prestadores terceirizados continuos, que deve ser enviado
junto do contrato). Digitalizar os documentos nessa ordem.

DEVE SER CRIADA UMA PASTA para cada dia de pagamento, e em cada pasta do dia de pagamento devem ser digitalizados os processos de
cada aquisicdo/servico. - DENTRO da pasta do dia do pagamento o arquivo deve ser salvo e numerado seguindo a ordem do extrato bancario,
seguido pelo nome da empresa/Prestador, ou seja, se houver mais de um pagamento no mesmo dia, cada pagamento deve ser digitalizado em
um arquivo unico.

|
FOLHA DE PAGAMENTO, ANALITICA e RESUMO COMPLETO e os recibos dos pagamentos (em pdf pesquisavel)

FOLHA DE ADIANTAMENTO, ANALITICA e RESUMO COMPLETO e os recibos dos pagamentos (em pdf pesquisavel)
RESUMO DAS PROVISOES de 132 e férias, das verbas rescisdrias

GFIP completa (RE e demais relatérios)

Guia de pagamento e comprovante do FGTS

Guia de pagamento e comprovante da GPS / INSS

Guia de pagamento do DARF IRRF sobre saldrios, comprovante e resumo mensal.

Guia de pagamento e comprovante do DARF de PIS sobre salarios, e o resumo mensal.

Guias de pagamento e comprovante das contribui¢cdes aos sindicatos

Nota/Fatura do Programa de Controle Médico e Satide Ocupacional - PCMSO e do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais PPRA

TERMOS DE RESCISAO de contrato de trabalho (assinado pelo funcionério e responsavel da entidade) e comprovante de pagamento, Extrato do
FGTS do trabalhador para fins rescisorios, GRRF do FGTS- Guia de Recolhimento Rescisdrio

Lista com Nomes e Assinaturas dos funcionarios que receberam a CESTA BASICA.
CCT - Convengao Coletiva de Trabalho

PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional

PPRA - Programa de Prevencao de Riscos Ambientais




\TENTAMENTE para criar pastas e envia-las novamente apenas no més em que ocorrerem altera¢ées e ou novas contratagdes, OU SEJA, nao



A) DESPESAS OPERACIONAIS PROJETADAS Jan-24 Feb-24 Mar-24 Apr-24 TOTAL

1. RECURSOS HUMANOS 171,599.99 150,370.92 150,746.39 153,101.35 152,402.42 606,621.08
1.1. Folha de P 82,769.47 78,329.41 77,745.27 78,970.18 81,401.82 316,446.68
1.1.1. Administrativo Assistencial 82,769.47 78,329.41 77,745.27 78,970.18 81,401.82 316,446.68

1.1.2. Estagiarios - - - -
1.2. Obrigagoes Trabalhistas e Encargos Sociais 60,956.06 45,089.04 44,049.71 45,595.57 42,143.81 176,878.13
1.2.1. FGTS 6,621.56 9,355.77 7,326.91 7,299.97 7,264.60 31,247.25
1.2.2. INSS (Patronal) 34,706.81 32,465.20 31,418.41 31,074.77 32,231.16 127,189.54
1.2.3. GRRF (Guia de Recolhimento do FGTS Rescisorio) - - - 366.29 366.29
1.2.4. IRRF 2,000.00 1,407.05 1,263.19 1,099.44 1,114.87 4,884.55
1.2.5. PIS 827.69 1,436.56 915.86 912.50 944.18 4,209.10
1.2.6. Contribuigao as Entidades Sindicais - 369.00 369.00 325.00 589.00 1,652.00
1.2.7. ProvisGes Férias, 13° Salario e Rescisdes 16,800.00 55.46 2,756.34 4,517.60 7,329.40
1.3. Benefici 27,874.46 26,952.47 28,951.41 28,535.60 28,856.79 113,296.27
1.3.1. Vale Transporte 5,000.00 6,920.80 6,076.95 5,661.14 6,151.13 24,810.02

1.3.2. Cesta Basica - - - - -
1.3.3. Vale Refeigéo / Vale Alimentagao / Refeigoes 22,874.46 20,031.67 22,874.46 22,874.46 22,705.66 88,486.25
2. RECURSOS HUMANOS TERCEIROS (Autd +PJ) 31,400.00 31,400.00 31,400.00 31,400.00 31,400.00 125,600.00

2.1. Autd - - - - -
2.2. Pessoa Juridica 31,400.00 31,400.00 31,400.00 31,400.00 31,400.00 125,600.00
2.2.1. Servigo de Supervisdo 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 24,000.00
2.2.2. Servigo de Compras 7,000.00 7,000.00 7,000.00 7,000.00 7,000.00 28,000.00
2.2.3. Servigos Financeiros 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 6,000.00 24,000.00
2.2.4. Servigo de Recursos Humanos 7,000.00 7,000.00 7,000.00 7,000.00 7,000.00 28,000.00
2.2.5. Psicopedagoga 1,500.00 1,500.00 1,500.00 1,500.00 1,500.00 6,000.00
2.2.6. Psicologia 1,500.00 1,500.00 1,500.00 1,500.00 1,500.00 6,000.00
2.2.7. Musica 1,200.00 1,200.00 1,200.00 1,200.00 1,200.00 4,800.00
2.2.8. Express&o Corporal 1,200.00 1,200.00 1,200.00 1,200.00 1,200.00 4,800.00
3. GENEROS ALIMENTICIOS 40,990.00 13,550.00 68,426.32 40,975.00 40,989.78 163,941.10
3.1. Mantimentos para refeigoes 40,990.00 13,550.00 68,426.32 40,975.00 40,989.78 163,941.10
4. MATERIAIS DE CONSUMO 12,010.00 11,971.50 10,703.31 10,724.78 10,883.76 44,283.35
4.1. Material de Limpeza 4,000.00 4,000.00 4,000.00 3,999.44 3,969.35 15,968.79
4.2. Material de Escritério 3,000.00 2,981.45 2,932.84 2,912.30 2,999.50 11,826.09
4.3. Utensilios de Cozinha 1,000.00 995.97 821.80 1,000.00 975.21 3,792.98
4.4. Outros Materiais 1,000.00 1,000.00 - 1,000.00
4.5. Material de Higiene Pessoal 1,010.00 994.08 965.40 814.60 956.30 3,730.38
4.6.Material Pedagdgico/Brinquedos 2,000.00 2,000.00 1,983.27 1,998.44 1,983.40 7,965.11
5. OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS 24,000.00 23,453.93 23,651.78 23,684.43 23,997.96 94,788.10
5.1. Contabilidade (Exceto RH) 5,500.00 5,500.00 5,500.00 5,500.00 5,500.00 22,000.00
5.2. Auditoria Anual 1,000.00 1,000.00 1,000.00 1,000.00 1,000.00 4,000.00
5.3. Prestagédo de Contas Mensal e Anual 3,000.00 3,000.00 3,000.00 3,000.00 3,000.00 12,000.00
5.4. Capacitagdo/ Formagéo 1,000.00 1,000.00 1,000.00 1,000.00 1,000.00 4,000.00
5.5. Seguro Funcionarios 500.00 518.00 518.00 543.90 530.95 2,110.85
5.6. PCMSO/ Exames Médicos 1,000.00 585.93 783.78 790.53 1,117.01 3,277.25
5.7. Monitoramento (Camera + Alarmes) 10,000.00 10,000.00 10,000.00 10,000.00 10,000.00 40,000.00
5.8. Locagao de Equipamentos de Informatica 2,000.00 1,850.00 1,850.00 1,850.00 1,850.00 7,400.00

5.9. Manuteng&o Predial e Mobiliario - - - - -

5.10 Contratagdo de Servicos de Merenda Terceirizada juntamente com Insumos - - -
6. UTILIDADES PUBLICAS 9,000.00 9,032.11 7,231.43 12,748.30 8,088.41 37,100.25
6.1. Telefonia/Internet 400.00 180.64 180.22 129.82 129.99 620.67
6.2. Agua (Sabesp) 5,500.00 7,046.30 4,854.52 6,203.30 5,978.50 24,082.62

6.3. Gas 600.00 - - -
6.4. Energia Elétrica 2,500.00 1,805.17 2,196.69 6,415.18 1,979.92 12,396.96
7. SEGUROS/ TRIBUTOS/ DESPESAS BANCARIAS 1,000.00 - - 269.20 269.20 538.40

7.1. Seguros (imével e vida aluno) - - - -
7.2. Tributos (impostos e taxas) - - - 269.20 269.20 538.40

7.3. Despesas bancarias/ tarifas 1,000.00 - - -
A) TOTAL GERAL DE DESPESAS OPERACIONAIS 290,000.00 239,778.46 292,159.23 272,903.06 268,031.53 1,072,872.28
B) DESPESAS NAO OPERACIONAIS (RECURSO PARA INVESTIMENTO) 15,000.00 9,006.88 - 73,934.25 16,011.25 98,952.38
1. Bens e Materiais Permanentes 1,000.00 9,006.88 - 15,890.25 24,897.13
2. Obras e Reformas 15,000.00 - - 73,934.25 121.00 74,055.25
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