ORIENTAGCOES PARA PREENCHIMENTO DO RELATORIO FiSICO FINANCEIRO — RFC

INSTALACAO E FUNCIONAMENTO DE UNIDADE DE ATENDIMENTO DO CREA-SP

1 — As despesas de todas as Metas deverdo ser relacionadas em apenas um formuldrio, em ordem sequencial;

2 — As despesas deverdo ser relacionadas de forma agrupada, de preferéncia por ordem de data. Ex: todas as despesas

da etapa “Limpeza do Ambiente”, todas as despesas de “Aquisicéo de café”, e assim por diante;

DESPESA

ESPECIFICACAO DA DESPESA

Limpeza do Ambiente

Materiais de limpeza e higiene

Desinfetante - frasco de 2 litros

Limpeza do Ambiente

Materiais de limpeza e higiene

Desinfetante - frasco de 2 litros

Limpeza do Ambiente

Materiais de limpeza e higiene

Agua Sanitéria - frasco de 2 litros

Limpeza do Ambiente

Materiais de limpeza e higiene

Sabonete Liquido - frasco de 1 litro

Servicos e Materiais de Copa

Aquisicio de café

Café em pd - kg

Servicos e Materiais de Copa

Aquisicio de café

Café em po - 1kg

Servigos e Materiais de Copa

Aquisicdo de cafa

Café em pod - 1kg

3 — Os campos das colunas “Etapa” e “Despesa” sdo pré-definidos e dependentes, ou seja, cada linha devera ser
preenchida obedecendo esta ordem. Ao selecionar uma “Etapa”, o campo “Despesas” habilitard apenas opcoes de
itens relacionados a “Etapa” selecionada.

ESPECI FI(’Al;)’QD DA DESPESA

DESPESA DESPESA

ESPECI FI(’Al;';QD DA DESPESA

B

Limpeza do Amhbiente | [v

Consumo de Aqua A
Consumo de Energia

31

Dispenibilizagde de Estacionamento
Disponibilizagio de Equipe

Limpeza do Ambiente

31
32

Limpeza do Ambiente 33 Impostos municipais(IPTU)

Manutengdo do Espaco \ 34 Materiais de limpeza e higiene

Sequranca Patrimenial ———————————— Servigos de limpera

Servigos e Materiais de Copa \ 35 Servigos de manutencio de jardim

Apoios as Reunides de CAF \ 36

Custos Indiretos N \ — v
37 /

38 \ 38 /

3 \ 39 /

40 \ 40 /

41 \ 41 /

42 \\ 42 /

Clicando dentro da célula, o
botdo da lista serd habilitado
a direita.

Caso ndo aparega nenhum
item ao abrir, role a barra

para cima até as que as
opg¢oes fiquem visiveis.




4 — 0 campo “Especificagao da despesa” é de livre preenchimento e deverd informar detalhes da despesa. Ex: modelo,
especificacdes, competéncia e outras informacdes que permitam identificar de forma mais precisa a despesa

relacionada.

10

11

12

13

14

15

16

DESPESA

ESPECIFICACAO DA DESPESA

Limpeza do Ambiente

Materiais de limpeza e higiene

Desinfetante - frasco de 2 litros

Limpeza do Ambiente

Materiais de limpeza e higiene

Desinfetante - frasco de 2 litros

Limpeza do Ambiente

Materiais de limpeza e higiene

Agua Sanitaria - frasco de 2 litros

Limpeza do Ambiente

Materiais de limpeza e higiene

@E Liquido - frasco d@

Servicos e Materiais de Copa

Aquisicio de café

Café em po - 1kg

Servigos e Materiais de Copa

Aquisicdo de cafa

Café em pod - 1kg

Servicos e Materiais de Copa

Aquisicio de café

Café em po - 1kg

A

5—A coluna “Unidade de medida/descri¢cdo” tem opcdes pré-determinadas e devem corresponder ao tipo de produto
adquirido ou servico realizado.

UNIDADE
DE
MEDIDA/DESCRICAD

PROGR/

| (litro)
Lata
m (metro

3

FTi v

Ex: Despesa Unidade de
Medida/Descrig¢do
Servigos de manutencdo elétrica Srv
Saldrio-base mensal Més
Materiais de limpeza e higiene/Desinfetante Frasco
Materiais elétricos/fio condutor Rolo
Aquisicao de bolachas e biscoito Pct
Estacionamento Vaga
Materiais para alvenaria/Tinta Lata




6 — As colunas “Qtde Program.” e “Valor Programado” deverdo ser preenchidas de acordo com a despesa prevista no
plano de trabalho, e portanto, quando houver mais de uma despesa do mesmo grupo, estes campos deverao ser
mesclados, para que o preenchimento corresponda a todo o bloco e nao resulte em divergéncia nos valores totais
constantes do fim da planilha.

Passo-a-passo para mesclar células:

a) Selecionar as células a serem mescladas

UNIDADE
ESPE [:IFI[ﬂl;ﬁD DA DESPESA DE
MEDIDA/DESCRICAD
Café em pd - 1kg Pct
. . Células a serem
Café em pod - 1kg Pct = | mescladas
Café em pod - 1kg Pct
—

b) Na aba “Pégina inicial”, selecionar a opcdo “Mesclar e Centralizar”

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir Easy Document Creator

& i -
dx“ Resouas Calibri -5 A A ’?/ 4 %QuebrarTeutoﬁ\utomaticamente (
Eg Copiar -

Colar . . . . =5 ] S ;
o ¥ Pincel de Formatagdo N TS H & A £= Mesclar e Centralizar

Area de Transferéncia [F} Fonte [F} Alinhamento [F}

UNIDADE
TSR N QTDE
ESPECIFICACAD DA DESPESA DE PROGRAM
MEDIDA/DESCRICAD '
Café em pod - 1kg Pct
Café em pod - 1kg Pct - | Células mescladas
Café em pd - 1kg Pct
- J

c) Preencher os valores respectivos

UNIDADE

QTDE QTDE VALOR

ESPE[ZIFI[’.Al;ﬁD DA DESPESA DE .
MEDIDA/DESCRICAO PROGRAM. EXECUT. PROGRAMADO
Desinfetante - frasco de 2 litros Frasco L ———~1 3 |
( 10 D RS 70,00 >
Desinfetante - frasco de 2 litros Frasco ~—1 s P~——0
Café em pd - 1kg Pct 6
L N
Café em pd - 1kg pct q 1 D s (ks 162,00 )
N ~—
Café em pd - 1kg Pct 6




7 — A coluna “Forma de Pagamento”, tem op¢Ges pré-determinadas, sendo estes: boleto, cartdo corporativo, cheque,
débito automatico, pix e transferéncia bancaria.

DATA DE FORMA DE DATA DE
EMISSAO  PAGAMENTO PAGTO

Boleto

Cartdo Corporativo
Cheque

Débito Automatico
Pirc

Transferéncia Bancaria

8 — Apds preenchimento, o RFC deve ser salvo preferencialmente em formato PDF/A, pois desta forma é possivel
realizar buscas de palavras dentro do documento.

Passo-a-passo para salvar o documento em PDF/A

a) Arquivo = Salvar como > Escolher destino do arquivo = Selecionar PDF na janela “Tipo”

©

< Salvar como b
Informagdes d
<« “ 4 & » Este Computador + Documentos » v | B L Pesquisar Documentos
Nova
Organizar + Nova pasta == - 0
Kt &= Imagens ol Mome Status Data de modificagio Tipo Tamanho
Salvar LUCIAND Modelos Personalizados do Office @ Pasta de arquivos
| [ Este Computador Scan @ Pasta de arquivos
Salvar como . P_ e
I Area de Trabalhc Youcam @ Pasta de arquivos
Histarico | @ Documentos
& Downloads
Imprimir & Imagens
Compartilhar | J’ Misicas
) Objetos 3D
Exportar B videos
: ‘e Disco Local (T
Publicar &7
| MNome do arquivo: | RFC - Final (preenchide) ~
Fechar
Tipo: | Pasta de Trabalho do Excel ~

Pasta de Trabalho do Excel

Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel
Pasta de Trabalho Binaria do Excel

Pasta de Trabalho do Excel 97-2003
Dados XML

Pagina da Web de Arquive Unice
 Ocultar pastas  |Pagina da Web

Modelo do Excel

Meodelo Habilitado para Macro do Excel
Medelo do Excel 97-2003

Texto (separado por tabulagdes)

Texto em Unicode

Planilha XML 2003

Pasta de trabalho do Microsoft Excel 5.0/93
CSVY (separado por virgulas)

Texto formatado (separado por espagos)
Texto (Macintosh)

Texto (M53-DOS)

SV (Macintosh)

SV (M5-DOS)

DIF (Formato de troca de dades)

SYLK {vincule simbélice)

Suplemento do Excel

SuE\em ento do Excel §7-2003

Documento XPS
Planilha Strict Open XML
Planilha OpenDocument

Autores:




b) Ap0s selecionar PDF = clicar em Opgées = marcar a opgdo “Compativel com 1SO 19005-1 (PDF/A)” = clicar
em OK = clicar em Salvar

< “ 4 [ » Este Computador » Documentos v | B O Pesquisar Documentos
Organizar + Nova pasta = @
~
=/ Imagens 2 Nome Status Data de modificagdo Tipo Tamanhao
LUCIANO Modelos Personalizados do Office o] Pasta de arquivos
I Este Computador Scan Opdies ? e Pasta de arquivos
Youcam Pasta de arquivos
[ Area de Trabalhc I pdginas
|#] Documentos
J Downloads (O Paginals) De: |4 <] Para: [4 E
| Imagens Publicar
D Musicas (O Selecio () Pasta de trabalho inteira
§ Objetos 3 @ Planilhajs) ativa(s) Tabela

[ 1gnorar areas de impressio
B videos

i Discolocal (C)

Indluir informacdes ndo imprimiveis
Propriedades do documento
Mareas estruturais do documento para ac

Nome do arquive: | RFC - Final (preenchido)
Tipo: PDF

Opcaes de PDF
1 Compativel com ISO 19005-1 (PDF/A)

Autores: LUCIANO DE OLIVEIR... Adicionar um titulo

Cancelar
Otimizar para: @) Padréo (publicacio Abrir arquivo apos
online e impressio) publicagio
(O Tamanho minimo
Tolicagao onling]
Opgdes...
A Ocultar pastas Ferramentas ~ Salvar Cancelar

IMPORTANTE: Este procedimento de conversdo em PDF/A deve ser realizado nos casos em que as assinaturas do
documento sejam feitas com certificacdo digital.

Para os casos em que seja assinado de forma tradicional, o documento devera ser impresso e o processo de
conversao devera ser realizado no momento da digitalizacao, de acordo com as configura¢des de cada impressora.

9 — Considerando que a planilha excede a area de impressao tradicional, ao imprimir devera selecionar a opgao
“Ajustar todas as colunas em uma pagina”. Desta forma a planilha sera reduzida proporcionalmente para caber em
uma pagina.

©

Informagéies |m pr| m ||"

i}
b =

Imprimir

Luc

Copias: |1 :

Sabvar

Sa ‘ ——
vercome Impressora RELATORIO FISICO FINANCEIRO - RFC
Samsung CLX-3640 8650 Seri. TERMO DE COLABORAGAO - INSTALACAO E FUNCIONAMENTO DE UNIDADE DE ATENDIMENTO
itz % Pronto M Anexo do Relatorio de Cumprimento do Objeto
I Propriedades de Impressara Associaio DEPORTLGAL
mprimir

— Configuracdes
L——I Imprimir Planilhas Ativas " . " — =
Exportar Imprimir somente as planilh...
Paginas: < para =

ﬁ Imprimir em Um Lado

Apenas imprimir um lado d...

Publicar

Fechar

—  Agrupado
S -
= 1,23 1,23 123

[=}  orientaio Paisagem -
D A4
21emx 297 em

E Uttima Configuragdo de Mar...
Esquerda: 0,6 cm _ Direitaz..

5 e Ajustar Todas as Colunas em... _
™ Reduir a cépia impressa par...

Oy Sem Dimensionamento

o, Imprimir plarilhas em tamsnho real

o Ajustar Planilha em Uma Pigina
-)Q(— Reduzir a cépia impressa para ajusté-la em

E
F0e

Ajustar Todas as Colunas em Uma Pagina
[, | Reduzira cépia impressa para que caiba na
largura de uma pagina

e

[EBE  Reduzir s c6pia impressa para que caiba na
altura de uma pagina

Opgbes de Dimensionamento Persenalizado...




