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POR QUEEF

)restar contas por ser esta uma obrigacao que
0 artigo 34 da nossa Constituicao.

A Unido 0s Estados nem no Distrito Federal, exceto para:

[T - assegurar a observanci eguintes principios constitucionais:

estacdo de contas da administragdo publica, direta e indireta (...)"

ar gue a exigéncia de prestacao de contas para quem
e responsabiliza por recursos pablicos é mais antiga do que a
arta Magna de 1988, uma vez que o Decreto-Lei n® 200/67, por
exemplo, ja tratava do assunto.




QUEM DEVE PRESTAI

Art, 70, paragrafo unico da Constituicdo Federal
qualquer ente (puk

guarde, gerencie ou Ac
sobre si o dever de prestar

saltar que estes deveres sao de cumprimento obri-
ydem sujeitar o “pre or de contas’™ a diversos tipos

NO CASO D

OCORRER?

(==[ZhleE gue nao apresentar a Prestacao Anual de Contas
mpestivamente ou que a tiver considerada irregular, ndo tera
nhum outro projeto aprovado até o saneamento das
gularidades




prestar contas € demonstrar gue o0s objetivos
oridos (resultados) e gue esses processos
1formidade) com as regras e principios

ntas e dizer o que estamos fazendo e como estamos
) que pode se dar de forma cotidiana ou em ciclos, para
lonais.

do pode ser deixado de citar também que o processo de prestar
contas, no que tange a recursos publicos, € um instrumento de
transparéncia e de consequente inducao do controle social.



01 — DA ORGA

em ser reunidos em ordem cronoldgica,
) e colados em folha de

S devem ser numeradas (em
ente), rubricadas e sem rasuras. O verso da folha
merado.

erso) que nao contem nenhuma informacao deve-se
mbo “EM BRANCO”.



02 — DA CONTA B/

a
residéncia estudanti para a movimentacao
eventos programados.

evento rez
extratos corresponde

03- DO CON

devera constar na prestacdo de
2 movimentacao bancaria.

atacdo de prestacao de servicos (Pessoa Fisica ou
Juer a elaboracdo de um contrato correspondente.



r O contrato

Ificacdo clara e completa do servico a ser
para reformas, obras ( empreitada,

cao do contratante;
ao do contratado:

de pagamento, condicoOes de reajuste (se for o caso);
Penaﬁdadés;

o. [Foro para resolver qualquer pendéncia judicial;
10. AssInaturas contratado, contratante e testemunhas.



pesas efetuadas pela moradia estudantil
comprovadas. A
ara através da apresentacao dos

lintes documentos

(transporte de mercadorias).

"1 A seguir, apresentamos como ilustracdo, exemplos
dos documentos acima referenciados:



M EX| . CNPJ: 09.104.533/0001-98
otoExpress Tel.: 2221-0001 Insc. Est. MEI-Depensado
(T " T ) Rualuis e Candes, 110~ Centro - CEP 20080-010 - Rio de Janesro - RJ
Nota Fiscal de Venda a Cons! or - MOD. 2 - Série D
Fatraico o 2 vioe
o
Emissdo____/ 1 ) N°0001

NOME.

=)
"‘\:&9 Servigos de entregas

CNPJ/CPF:

Valor To!al da Nota R$




is série “D” e “D1” - vendas ao
- sao emitidas manualmente e
s de vendas a vista e a prazo
> consumidor final.

as diretament

abelecimentos que utilizam o Equipamento
or de Cupom Fiscal (EFC) as notas fiscais séries
| “D1” sao utilizadas nas vendas quando esse
equipamento (ECF) encontrar-se desativado ou
apresentar algum problema técnico.
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n exemplo de um Nota Fiscal Série 1,
chida, constando inclusive, o
o das aquisicOes (carimbo de
ecebimento e assinatura do
30) .

datz
lor do valor da aqu

)
C

lelo é utilizado para vendas ao consumidor
oa Juridica.
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ma representacao simplificada da NF-e
nica). Nao é a nota fiscal e serve para
orias em transito.

orido documento possui uma chave numérica
4 posicoes (chave de acesso) para consulta e
ssao das informag¢des da nota fiscal eletrénica
itio da Secretaria Estadual da Fazenda.

1zenda




'r'_ Mota Fizcal Eletrénica

WU W@ Q| D cmode [FL1] e Sabeer [F12)

o Geror 0L vl 0 Acorer G Evviar (% Dmprier DFE (25 Selecona Certficada | 3 Conoely s 07 Conmulter Sefar | () stusioe Toter
[mdos dalFen  pepedtins | Serviged | Docuresntos Refeiestindes  Ertregs | Rebesds | Tratsgorte | Cobearpa | InformagBes Adcioras | Reipost s Sefas

Operssss Fucal [FLE Verda[Fi1l  Modsis Mola Fecat Bt ez dla Oxperasg 5o

a |'rEI'ﬁP¥LﬁLDIE1#5-P.E‘£‘IlED:ﬁ. 0] 5% NobsSecal Eletrdnes - NFe  w  |¥ENDS

(heiree e Aresis: W Dl Mumdsices Sarha: T Duafa che EvmbanBio: Diaka Enirada/Saids:  Hora: ErbradalSaids
ST ANA RO D REIANE N1 SS B IM0ARD BB Idd0ebDdl 1 (OO0000E i [uD0a00n0u e i) L i ] E] DO D203 @ &80

Tiped e Coppiraf 3 T che: EmiseSo: Finaldsde de Enblasn: Formats g e350 DaHFE: Forita de Fajamenta:

L - Sada w |1 = P w | |- Ngemy w | - Aglioke w Vit w

estracine:
3 FF [ OWPE Psako Sonsl [ Mors:

ER TR TS AT TESTE PESSOA FISCA
CER Logradous o
ERlE R L O A0 0B PESS0S FESICA
B Clalign BGE: Cidade: UF Ireicri i Etaduak Telefone:
ESRRD S00.008 | SMoOLDE

SUFRAMA:

E-Hai:
phggraal com

Vaior do JKME: Wailor o JCHE £T: Waior Tkl COFDNE: ‘alor Tobal IPE: Total Predut os

ooo| | 0,00 | oo0| | a,00 | 0,00 0,00 12,00
Vaker g Frete Vain o Seguro Oulras Do, Aimssoriss:  Valor TobslPT5: Dmscnts Wk Totdl I Total Mol

0,00 0,00 0,00 10,00 0,00 0,00 1200




m exemplo de uma Nota Fiscal
a partir da Chave de Acesso (veja o

nga”lo da Nota eletronica (NF-e) a partir
[FE, basta acesso ao site da Secretaria Estadual
da.
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de Prestacao de Servigos apresentada
para comprovacao de prestacdo de
: Jessoa Juridica.

/e que o referido formulario apresenta campo
calculo do ISSQON - Imposto sobre Servigos de
er Natureza, recolhido a Prefeitura Municipal.

Deve constar na Nota Fiscal a quitacao das despesas
apos recebimento do valor contratado pelo prestador
de servicos.
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iscal deve constar os dados de
empresa: (razao social, endereco,



RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO - RPA

NOME OU RAZAD SOCML DA EMPRESA

MATIRICIAA (COC OU nES)

RECESI DA EMPRESA ACIMA IDENTIFICADA, PELA PRESTACAD DOS SERVICOS

DISCRIMINAGAD ABAIXO

Voo maemmg, g Heants roo
VALOM JA REEAMDOLSADO NO MES

CAIMETING (CALCIXA O DO VALOR DO REEMBOLSOy
Apghcar 10" s0bre 0 vailed de mlodestre 11V .T1% o0 FRSTH)
O rmauitats comwepondmid 30 NMEENBOLE0, migentass como

AMte MAERO @ v OAbede Ao Camdd BALDO

NUMERO DF INSCRICAD

OOCUNMENTO DFf CENTIOADE
MNAN RO OMGAD ENssom

AWPORTANCIADE RS
), CONFORME

ESPECIFICAGCAO

| VALOR DO SERVICO PRESTADO

I REEMBOLSO (10% de atd o salano-base)
SOMA

DESCONTOS
A3
RS
ns
VALOR UQWUIDO

:—:

NOME COMIMLETO




camento a Autdonomo é emitido quando
tacado de servicos de autoénomos

_

ontratacio dos icos implicard no célculo da
buicdo ao INSS; posto de Renda Retido na

- IRRF, Imposto Sobre Servigos de Qualquer
za - ISSQN (se for o caso).

. estador de servicos (Pessoa Fisica) devera
apresentar o numero de inscrigdo no INSS ou numero
do PIS para preenchimento do RPA.
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) de Frete é um documento fiscal ou
a nota fiscal.

Frete ¢é emitido pelas
para acompanhar as
ias entre a localidade de origem até o
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0 documento acima
Recibo de Entrega) ndo é um
nao apresenta as caracteristicas
S em um io nota fiscal . Portanto, nao
mo comprovante de despesas em uma prestacao
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ada no Boletim Administrativo n°. 47 de
acoes de contas devem ser acompanhadas
abil, subscrito por Contador, com registro
no Conselho de Contabilidade e ser entregues a REFOP,
)OS emitir parecer, devera encaminha-las a Pro-Reitoria de

antis, a residéncia que nao apresentar a Prestacdo Anual de
Contas tempestivamente ou que a tiver considerada irregular,
nao tera nenhum outro projeto aprovado até o saneamento das
Irregularidades.



um documento fiscal e confirmar sua

onstam na parte superior direita
0 n.% da nota f \ data limite para emissao da

mesma.

\No rodapé das notas fiscais devera constar a
Inscricdo do numero da AIDF (Autorizacdo para
mpressao de documentos fiscais) obtida na
Secretaria Estadual da Fazenda.



a0 do material fornecido ou servigo prestado
omprobatorios de despesas deve ser feita
ou abreviaturas que impossibilitem o
as realizadas.

mentos comproba das despesas nao podem
e devem ser apresentados em

U copias autenticadas, sob pena de invalidacao de
0cesso de prestacdo de contas.



O NoO caso de pagamentos efetuados através de
cheques, deve-se registrar nos documentos
comprobatorios os numeros dos cheques, Banco e
Agencia (vide exemplo de carimbo abaixo), para
acompanhamento dos valores junto as extratos

bancarios.

PAGO ATRAVES DO

Cheque n2: de / /____

Conta: Banco:
Nome:

Cl ou CPF ou Matricula:

Assinatura do responsavel




pons Fiscais, alem da discriminacdo das
deve constar a identificacdo do
razao social, CNPJ, Inscricao Estadual,
edor).

emitido em nome da

assim, &8 alidacéao

contas. \
documentos comprobatorios das despesas

ser emitidos em nome da
Republic; ao invés de emissao nome de
e a “X” e ainda, devem constar todos os

~ dados orme registros na Receita Federal do
- Brasil (ver cartao CNPYJ).




0 Em todos os documentos comprobatdrios das

despesas devera constar o carimbo de

(aquele que recebe o pagamento

declara que recebeu), comprovando a quitagdo das

aquisicoes ou prestacao de servicos, a data do

recebimento dos valores e assinatura do
fornecedor/prestador de servigos.

RECEBEMOS EM

S S S—

Assinatura do Fornecedor ou
Prestador de Servico




0 Em todos os documentos comprobatoérios das
despesas constara o carimbo de “ATESTE” (vide
exemplo a seguir), comprovando o recebimento das
aquisicoes ou prestacao de servicos em perfeita
ordem.

CERTIFICAMOS QUE O BEM E/OU SERVICO CONSTANTE DESTE DOCUMENTO
FOI RECEBIDO EM PERFEITAS CONDIGOES.

Nome Completo do responsavel pelo recebimento:

Cl ou CPF ou Matricula:

Assinatura:

Data do recebimento: [/




chimento dos demonstrativos de Receitas e
5 (modelos da REFOP) deve ]
rasuras e Para eliminar a
de erros nos somatoérios, deve-se
iIs dos valores lancados nos citados
os totais dos documentos que
camentos.

sponsaveis pela apresentacdo das prestacOes de
- acompanhardo a execu¢do das despesas
licamente, confrontando os valores referentes as
e saidas com os registros constantes nos

extratos bancarios.



umentacao referente as prestacdes de contas
r mantida em arquivos e em boa ordem, a
a UFOP e dos 6rgaos de controle interno e

isas de precos para materiais (ex.:
diversos com base em 03 (trés)
mentos, devidamente preenchidos assinados pelos
cedores/prestadores de servicos.

ortante ressaltar que a realizacao de obras no
el sO sera possivel coma devida autorizacdo da
feitura  Universitaria e dos demais o6rgaos
competentes conforme disposto no Art. 25, inc. I do

Estatuto das Residéncias estudantis aprovado pela
Resolucao CUNI n°. 1.540 de 21.10.2013.




IMPROPRIEDADES

provacao por meio de documentos fiscais;

licitacao de Evento;

pagamentos efetuados através da emissao de cheques;



IS em nome de terceiros (Pessoa Fisica ou Pessoa
a devida identificacao;

apresentam a identificacao completa do
lal, CNPJ, etc);

am apresentados 1entos originais ou autenticados;

antes emitidos ora em nome de Associacio de Blocos,
me da Republica (Associacdo de moradores ...) ora
de pessoa fisica;

de extratos bancarios;

» Extratos bancarios em nome de terceiros (Pessoa Fisica ou
Pessoa Juridica);



vantes de despesas;

torios dos Anexos de Despesas e
completo das informacoes.



e de Audltorla Interna - UFOP



