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ORIENTACOES PARA ELABORACAO DA PRESTACAO DE CONTAS DAS
MORADIAS ESTUDANTIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO.

01 - DA ORGANIZACAO DA DOCUMENTACAO

A organizacdo dos documentos é muito importante em um processo de prestacdo de contas.
Portanto faz-se necessario observar alguns procedimentos:

11 - As prestagbes de contas, normalmente, sdo compostas de demonstrativos
(receitas/despesas), extratos bancarios, notas fiscais, recibos, etc. Os documentos devem ser
reunidos observando-se a ordem cronoldgica, ou seja: do mais antigo para 0 mais recente.

Para exemplificar citamos: prestacdo de contas com varios cupons fiscais, recibos, notas
fiscais. Como fazer para organiza-los?

Ap0Os reunir 0s documentos em ordem cronoldgica os mesmos serdo colados em folha de papel
A4 (pois normalmente sdo de tamanho pequeno), em 01 (uma) face da folha, para em seguida
ser juntados aos demais. Utiliza-se colchetes para afixacdo dos mesmos sendo posteriormente
encaminhados a Associacdo das Republicas Federais de Ouro Preto — REFOP conforme

definido em Portaria Reitoria.

1.2 - As paginas que integram a prestacdo de contas devem ser numeradas e rubricadas por

gquem estiver organizando a mesma.

1.3 - As paginas da prestacdo de contas que ndo contenham informacdes (verso) deve-se apor

o carimbo com a seguinte inscrigdo: “EM BRANCO™.

02 - DA CONTA BANCARIA

2.1 - A moradia estudantil, de posse de seu CNPJ, devera abrir uma conta bancaria especifica
para movimentacdo financeira decorrente da organizacdo de eventos durante o exercicio
financeiro, conforme determina 0 Art. 26 do Estatuto das residéncias Estudantis de Ouro
Preto, aprovado pela resolucdo CUNI n°. 1.540, de 21.10.2013.
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2.2 — A moradia estudantil devera solicitar ao banco o (s) extrato(s) da (s) movimentacdo (6es)
financeira (as) correspondentes aos eventos realizados e esses deverdo ser juntados a prestacdo
anual de contas. E importante realizar o acompanhamento da conta bancaria, pois, assim, a
residéncia tera um controle eficiente de toda a movimentacdo financeira, podendo dessa

forma, efetuar seus compromissos com seguranca.

03 -DO CONTRATO

3.1 - A contratacdo de prestacdo de servicos (pessoa fisica ou juridica) requer a elaboracdo de
um contrato.

Na elaboracdo de um contrato deve-se incluir, no minimo, a seguintes clausulas:

e Objeto: (especificacdo clara e completa do (s) servico (s) a ser prestado).
e Regime de execucdo: ex.; Empreitada, por tarefa.
e Obrigacdes do contratante; obrigacdes do contratado; Preco, condicbes de reajuste (se

for o caso), forma de pagamento; prazo de execucdo; rescisdo; penalidades; foro;
nome, assinatura, e RG do contratante e contratado.

ATENCAO:

A apresentacdo de contrato (S) junto aos demais documentos da prestacdo de contas nao
comprova 0 pagamento do servico a pessoa fisica ou juridica. E preciso apresentar o
documento fiscal adequado, preenchido com o devido carimbo de quitagdo constando data e

assinatura do recebedor.

04- DOS COMPROVANTES DE DESPESAS

Todas as despesas executadas pela residéncia estudantil devem ser comprovadas na prestacao
de contas. A comprovacao se dard atraves da apresentacdo dos seguintes documentos:

Nota fiscal: (Vendas, Eletronica, Awvulsa, prestacdo de servigos, cupom fiscal).

Recibos: (RPA — Recibo de Pagamento a Autdnomo).

Conhecimentos de Fretes (transporte de mercadorias).
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Apresentamos abaixo, como ilustracdo, alguns exemplos dos documentos acima

referenciados:

Exemplo 1: Nota fiscal de venda ao consumidor Série D (Consumidor Final Pessoa

Fisica).
s MotoExpress Tel.: 2221-0001 CNPJ: 09.104.533/0001-98
BB sevicos deentregss. | - . 5. L Depeady
~b&}e ¥ s Rua Luis de Candes, 110~ Centro - CEP 20080-010 - Rio de Janesiro - RJ
Nota Fiscal de Venda a Consumidor - MOD. 2 - Série D
Fatraicdo om 2 v
0
Emissdo.____ [ L ’ N" 0001
TN T cceceemsemmmemememsemememenmemesssmemssmssmemsssssmsmasmssesssosasssasssssssasssssasesselperiiiinssoibossesshithosionsonsesseeesssossesoOAAAELL00000000H4RARRRIL00000004H0RAM
ENGIO00: ettty CINP N R F o -
Quant. Discriminacdo dos Servigos P. Unit.| TOTAL
Valor Total da Nota R$
Gonton Ongm 0% « P L de Comdes 112 00t 17+ Contro « R G Jovwns - NDF o7 D001 e DR010 - 00 00 3¢ v
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Exemplo 2: Nota fiscal de venda ao consumidor Série D-1 (Consumidor Final Pessoa

Fisica).

NOME DA EMPRESA| M7 H552:
WEMIE B DR DA
] bl -H_'_ o Ty SEFIE O-1

- B =3 - - —— 1! =& CLEHTE
e — Wit CL i T
S A B P WALIDO 1Y U ATH 8-
Ciaa da Emdssbo =l g 20
By,
Endanego Cldade
angan || e | DECRIMNAGED [US MERCADORIAE . TOTAL

mh%i‘rﬁfummmw Citumarn - Bi'i -
bede B MDA - Oaga P - Sk boad e ooe w mxres | TOTAL HS
Sy Siaepeiioige Bl Cou e Wess Seen e el sy

OBSERVACOES:

As notas fiscais séric “D” e “D1” — vendas ao consumidor final - sdo emitidas manualmente e
acobertam operacGes de vendas a vista e a prazo efetuadas diretamente ao consumidor final.

Em estabelecimentos que utilizam o equipamento emissor de cupom fiscal as notas fiscais
séries “D” e “D1” sdo utllizadas nas vendas quando esse equipamento (ECF) encontrar-se

desativado ou apresentar algum problema técnico.
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Exemplo 3: Nota fiscal Série 1 — Natureza da Operacdo: VENDAS
R NOTA FISCAL - SERIE 1
C. M. A. C. UCHOA I saioa [[] ENTRADA N 1022
Rua Pedro Conde, 340 » Sao Jodo — &
Telefone: [86) 3233 2293 1* Vvia - DestiRemet
Teresina - Piaufl =D 2% Ve - Fooe
e C; 02.454.873/0001-08 ) 3 Vin - o Ovigerns

CReds |

CFOP | INSC. ESTADUAL OO SUSsSTITUTO TRIBUTY -\-ﬂ(})

INSC. ESTADUAL

DATA LIMITE

)

€10 19.441.157-5 PARA EMESSAD:
DESTINATARIO | REMETENTE 26-12 - 2008
(PRNE F RAZAC SOCIAL ,....\ 4 QLS.:S T‘_:gursi.\g\f
T A DA EA DV ER LR
: IS8
N FEORA SA DA
. . L
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T o~
COoD. ] DESCRIGAT DOS PRODUTOS A csT uNiD.  |ouanT | vALOR UNIT. VALOR TOTAL AUOLIOTA
oo f— = 15C EEEE
o Je\Cotn 4ves 3% aljakeh N
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- ARz 7/4
- l 7
CALCULO DO IMPOSTO
(SASE DE CALGLLO DO 1oes VALOR DO WS BASE D= CALGULO ICMS SUBST.| WALOR DO ICMS SUBS T GG '-“? TOTAL GOS PROD.
Z\E 560 CC 543120 — .5E0, 00
VAL OR B0 FRETE VALOR DO SEGURD CUTAAS DESPESAS ACESSORIAS | WALOR TOTAL DO IF1 WWLOR TOTAL DR NOTA
- ‘{ 560, €
TRANSPORTADOR ( VOLUMES TRANSPORTADOS
F«COAL— | RAZND SO FRETE #0OR CONTA l PLACA DO VEKILO | UF CNPJ | CPF iy
1-EMITENTE
7 - DESTINAT
ENGE W= GO NGO UF TNSCRIGAD E5 TADUAL
GUANTIDAGE ESPECE ‘[ MARCA NOMERD I FESO BRUTO I PESO UQUIDO
. 4
DADOS ADICIONAIS
~

(INFORMACCES CONPLEMENTARES

3

RESERVADO AD FISCO

POR A DATA DA
NOTA SOBRE © s
SELO FISCAL. Serteas

N

4481877

2

Al eon-A4Y3 L

REPETIR A SERE

soL

Es "?'&:a_ DO SELOACIVA

O SEYA - Rz Banese, 44147 Sud Certro « Fomes [86) 3222-7948 » Tersara - P+ CHPJ 02 547 485006104 - lase st 19.485.081 4 - CMC 060 9187 - ABIGRAFF1 126 )

10 Bis_ < Sane 1 « 254 e 2676 & 1125 + AIDF DIES250V05 « PAIDF 111012 = CTE Yerssma - P1 » 26-12-2005 Fraze de Validade para utilizagdo: 3 ancs 3 contar da Data de imp. 38-12-2005

OBSERVACAO:

W

O exemplo acima apresentado demonstra o formulério de nota fiscal devidamente preenchido

inclusive constando o carimbo de quitacdo do valor da venda

vendas ao consumidor final pessoa juridica.

. Esse modelo é utilizado para
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Exemplo 4: Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletronica - DANFE

FECEREGS D T ORI e GRRATA CTEA O PGS CONS TS DA T A IS IRENGA DA A5 LT -
N [alalalalaalalul)
T G SRS = = = .
WM T IS AR B ASTSIeN, T LA, DR FECE B SERIE: o1
— ) DANFE T
F=srmula | romma s o mamcs Lo o S
Imformmatica Rus G AOSHNNG Persra Alves 580 306
s PR—— 1
vl 1 BN
B wrrac.c00
1 20m e - J—
Bare oo A1OE0A8 1 7408090001 4655001 00000000 1 OO0 S5
A TLREZA O OFERACAC
Sanda
ScrCAD ESTARDAL = soeT e S e
81. 740 4000001 46 41080481 7404 1485500 10004
D ST I, ToA RO e E T E N TE
MO SRLAZAD) SO L T ASTFF DATA DA ERSSAo
EMPRESA MOWA S/MA EEB. 9855 S88/BBEE-BE 1 5042009
Eroee [T = T
Rua da Lapa 56 | Centro S00:00-000 1 5042009
"" e [Fomerax  Jur | mmcmchoestacus. || [mossaoe seioa |
Camrimibaa (41) A565 5555 123456789
Faruma

CALCINO DO MAPOSTO

BASE DE CALGULD DO S00S AL 0 BCIAE BASE DE CALGIAD RCIE SUBSTITURG AT TALTR IC RS SRS TITIGAD | WALTR TOTAL DO PRODUTOS
200,00 36,00 .00 00 200,00
AL O D0 FRETE VAL D0 SEGURD DESCONTD CUTRAS DESP. ACESSTRmAS =T VALTRT FOTAL DR MOTA
o.00 .00 .00 .00 .00 zo0.00
TRANSPOR TADORNVD LLIMES TRANSPORTADOS
SRR SO AL FRETE POR CONTA | CODRGO SNT T PLACS WECULO uF CHNFPNCPF
EMFPRESA TESTE S#a e [T ] AKL-2525 PR TS SO5 GDFIDD -G
ENDEREC D o= 3 TS G A ST ADRARL
RULA D, LAPA, 56 Curtita R 123456789
[ SUANTOADE ESPECE AT, LA R PESD BT O PESO LICHADO
2.0000 | UNIDADE G 12345 550500 500,000
DADOS DO PRODUTOEERICOS
comso . - , x| o o Ao Bcacmos]| wveom | vaice | Ao | sio
vy CESCRIGAS DO PRODUTD £ 5ERVIGOS romrsn | csv | oroe | wee anT TR b= oy pr—rr —= s | et
B00100| Proaun Tese asoveoon | oo s102|um 20000 100000 20000 20000 2.0 o0 mom|  asccal
P —
IS AL MLIMIC IPAL WAL TOTAL DMOS SERVIGOS BASE D€ CALCULO DO 5 S0M WAL O DO 1SS0
BORZZZA2241 o0 o, 00 .00
DADCS ADICIONAS
WO OE S GO EMENT ARES
Teste impressso DEMNF

OBSERVACAO:

O DANFE é uma representacdo simplificada da NF-e (Nota fiscal Eletronica). Ndo é a nota
fiscal e serve para acompanhar mercadorias em transito e possui uma chave numérica com 44
posicOes (chave de acesso) para consulta das informacgdes da nota fiscal eletronica no sitio

da Secretaria Estadual da Fazenda.
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Exemplo 5: Nota Fiscal Eletronica (NF-e)

(% Nota Fiscal Eletranica

VWO WU Qcondaririt] | sabverFi2) & e[
o Gerar KM valider &Ass'mr (5 Enviar s Tmgeii DANFE (£ Selecionar Certficado | ¢ Cancelar NF-e 9] Consultar Sefaz ) Atusliar Totais
| Dados dalNF-e | produtos | Servicos | Docurientos Referenciados | Ertrega | Retirada | Transporte | Cobranga | Informagtes Adidonais | Respostas Sefaz |
Operagdo Fiscal [F1]: Venda [F1]: Modeh Nota Fiscal: Natureza da Operago:
b| |VE1DA PARA LOJISTAS - REVENDEDOR 0| 55 Nota Fiscal Etrimca -Fe v YENDA
Chavede Aceso DV: Cid e e Mo DdedeEniskn  DaafnodfSide Hors ol
531306 19155001 1 |1 | looooonos oot 00000006 | |02/05/2013 oziosfeos () 1250t
ppngOpeva;So: ) npogeﬁmlssao: - ﬂna\dadedeEnﬁssSo: ) FormgolmwessSODANFE: T Foyrf\qdePaomemo: )
1 - Saida V‘ 1 =Hlormal v 1-Noma v il-Retrato v"AVista v
Destingtério:
1d: CPF f CNPD: Razén Sccial | Kome:
[ 1] nnonn | [esre pEss0A Fisica
CER: Logradouro: Numero: Complemento:
[71000000 |LOGRADCURO PESSOA FISICA |12 ‘ |COMPLEMENTO
Bakro: Codgo IBGE: Cdade: UF: Inscrigdo Estadual: Telefone:
BAIRRO | 5.300.108 | [s30010 EIEE | B130454545
SUFRAMA: E~Vlai|§
I ] pfgmal.com
Tekals Geral | Qutros Totais
Base de Calodo do ICMS:  Vakr do ICH: Base Cculo ICMSST:  Yalor da ICMS ST: Yalor Tt COFINS;  Valor Total IPL: Total Produtos:
i 0m| | 0| | 0,00 [ 0,00 | 0,00 | 000 | 12,00
Vakor do Frete: Vakr do Seguro: QOulras Desp, Acessorias:  Yalor Total PIS: Desconto: Valor Total IT: Total Nota:
| om| | ow| | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0w | 1200

Acima, temos uma Nota fiscal eletronica emitida a partir da Chave de Acesso (veja 0 n°em

negrito). O referido ndmero aparece na DANFE.
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Exemplo 6: Nota Fiscal de Prestacdo de Servicos — Série A

NOTA FISCAL
2y PRESTACAO DE SERVICO
XXX XXXX XXXXX. 12 VIA SERIE "A" Rua 3OO0 300000000 - CENTRO
FOMNE FAX : (00) 0000-0000 CEP DDDDD-D00 RIBEIRAO PRETO - EST. SAD PAULO
Rua XXX XXX, n®. 000 - Centro CNPJ 00.000.000/0000-00 INSC. EST. 000.000.000 INSC. MUN 000D
o i Nat. Da Operag3o: PRESTACHO DE SERVICOS

Cep 00000-000 - Ribeirdo Preto - SAO PAULO Condiges de Pagamento: VENDAS A PRAZO

“da de Transporte

Data da Emiss3o: de —_de 20_

DESTINATARIO DA MERCADORIA
MNome do Cliente
Endereco Ne
Cidade Estado
Insc. Est CHNPJ Insc.Mun
- PRECOS
Quant. | Unidade DISCRIMINACAO DOS SERVICOS =
UNITARIO TOTAL
IMPOSTO SOBRE SERVICOS VENCIMENTO VALOR DOS SERVICOS R$
DE QUALQUER NATUREZA RS
- Vi !
NAO VALE COMO RECIBO TOTAL DESTA NOTA R$

FOOOOOL JOOOGO 00O RUAGOGGO JOGOOGOOG, N°. 000 CNPJ D0.000.0000000-00 INSC. ESTAD.ODO.000.000 INSC. MUN 00000 RIBEIRAO PRETO - EST.
SAO0 PAULD

A
0D TALDES 004 - SERIE A DE 0000 3 0000 000000 - AUTORIZACAD MUNICIPAL

Recebemos de XRFFFFHGH XOOOUK XKL os produtos constantes da Mota Fiscal indicada ao lado N oTA F I SCAL

Data do Recebimento Identificacdo e Assinatura do Recebedor

0000
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Exemplo 7: Cupom Fiscal
CIA. BRASILEIRA DE DESTRIBUICAO
AUV _BAL . HENBERTO A.CASTELDO SEANCOD., 230
CURITIBA - FR
CNPJ3:47.508.411/0345-43 IE:S01.527.97-00
06/07/72010 16:-35:50 CCF:150371 CO0:-344239S
IO mM — I = B

ITEN CODIGO DESCRICAD
QrTD. UN. UL.UNITC RS) ST IAT UL.ITENC rES)
001 024733S =3 LARANJAR PERS SGKREL kg
Pesol(kg) X Prescof(lRs/kal

1.110ks x 1.568 11 2] .75
002 0247528 =2 HMACA FUJI NAC kg
Pesol(kg) X Preco(RsS/ke)

0.570ks x 1.79 I1 5 1.20:=
0C3 078S0S56 = UASSOURA MULT £S uU3s

1.9000Um x 5§.398 TO0O =) G.98:

=93
;gl:rm | - = 3.9§
FTOO=18,00%
B3eSBf6SiaSgbSbh31cgbeadsSS0on78302"T
ECFLNX S55IR325-HS8
100002587161 08=3020028=2160011=7
CUPON Ve:00104 Op:-0001386 Li:-1318
VISR ELECTRON-448563-8121-09/714
POS=84154061 BO0C=16682393 AUT=3448B4S
VENDA A DEBI1ITO
USLOR: 9.93 CiR:07662356108
-987:8?/"1*>-uppT59999b‘x>xc!x-th*‘.%!29v'bpsso
Fd 2 ZPHM/2EFC LOEGSER ECF-IF
VERSH0:83.03.04 ECF-16€6 LJ:-1318 OFPR:
OC0D00C0DOPCUGPSO ISP Q6707572010 316:36:52
OBSERVACAO:

O cupom fiscal traz os dados de identificacdo da empresa (razdo social, endereco, CNPJ).
Ele acoberta a venda no varejo, efetuada diretamente ao consumidor. Para ter validade na
prestacdo de contas, deve ser solicitado que esse seja emitido em nome da Associacdo

Republica “X” (cliente) que deverd na oportunidade, informar os dados conforme registros

na Secretaria da Receita Federal do Brasil. (ver cartdfo do CNPJ) ou consulta através do
seguinte endereco:
http/Aww.receita.fazenda.gov.br/Pessoaluridica/CNPJ/cnpjreva/C npjreva_Solicitacao.asp.

Em estabelecimentos que utilizam o equipamento emissor de cupom fiscal as notas fiscais
sériecs “D” e “D1” sdo utilizadas nas vendas ao consumidor final quando o equipamento

emissor encontrar-se desativado ou apresentar algum problema técnico.
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Exemplo 8: Recibo — Recibo de Pagamento a Autbnomo — RPA

RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO - RPA U&ESU

HOME OU RAZAD S0OCIAL DA EMPFRESA MATRICULA, i00C OU NS

RECEBI DA EMPRESA ACIMA IDENTIFICADA, PELA PRESTACAD DOS SERVICOS
DE . A IMPORTANCIA DE RS
i ), CONFORME

DISCRIMINACAD ABAIKC:

SALARICUBASE TAXA Valee miziea p Fasesakin ESPECIF!QM;-EM'
X O10% = | VALOR DO SERVICO PRESTADD . RS
L
VALOR JA REENBOLEADD MO WES SALDO Il REEMBOLSO (10% de até o saldrio-base) RS...oo
] SOMA RS
CARRETEIRG pCALCULO DO VALOR DD REEMBOLS0) DESCONTOS
Aplcad 10% #0bre o valed da mbo-de-obea [11,71% do FRETE) i At
O rasultadn oomespendars a5 AEEMBOLSD, respefiado como b b et e e e i PPN
limits muxieno o valodr registrado mo campo SALDO W ﬁ$ ..............
HUMERCD DE INSCRIGED y A R
NO CRF: VALOR LIQUIDD RS
) IID'Q'\,!':II."H-'J I:Il'. .'>|.H_TII'IA-'1'F_ o . ASSINATURA
NUEERCH CROAD EMISSOR
NOME COMPLETO
LOCAL IDADE DATA
! !

7

O recibo de Pagamento a Autbnomo é emitido quando houver a contratacdo de
servicos de Autbnomos. A contratacdo dos servicos implicard no calculo da contribuicdo ao
INSS e do Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF (de acordo com a tabela do governo) e o
Imposto sobre servicos de qualquer natureza — ISSQN (ver orientagcbes expedidas pelo
Prefeitura Municipal).

O prestador de servigos autbnomo devera apresentar o numero de inscricdo no INSS ou

nimero do PIS.
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Exemplo 9: Conhecimento de Frete

M 00 N Conhecinent de Tranagorh Rodovidso de Cargas W
NGO TR T
NATURERA 04 PESTACH) (K0
MO AL o VAL § DAY (1 Emessho Y —
RMETENTE DU MO
00 NG
MNP0 " WO o
[ oWy NCA £51 o)
CONSKM 10 RETBMOR - AT ™ M
o WAL
WHCPO " INENG0
met | oo A PR WO ¥
CAQUAOATE oWy (e COMEOMEN'D Y
MACACCIWA TWBPONTAQA VewD

LT o T T WRMMNAON | A

COMPORGA) 00 6T T
L PROOVEL | PNETE VAW | CCAY | ORAPACHO | PEOAGO | QUTAOS [ TOTACPREATACAD | B KCAOLD [ | w8 INTHHCA

'
RN "
0,22 T Ao
LRI
TAMANHO NAQ INFERIOR A 9.8 X 21,0 m, EM QUALQUER SENTIDO
OBSERVACAO:

O conhecimento de frete € um documento fiscal (nota fiscal) emitido pelas transportadoras de

cargas para acompanhar as mercadorias entre a localidade de origem e o destino de cargas.
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ATENCAO:

Cabe ressaltar que alguns documentos parecem com documentos fiscais, mas ndo servem para
comprovar despesas em uma prestacdo de contas. Estamos nos referindo as notas brancas
(compradas em papelaria), orcamento, pedido, comanda, ticket de maquinas registradoras,

comprovantes de cartdo de crédito, canhoto de notas fiscais e etc.
Vejamos alguns modelos a seguir:

-Pedido/Orgcamento/Recibo de Entrega

“2 . ramde Crirculs
= T MIETALIDIRGICA i Sl
[ OWIFER> (EA NN X A 53 Fome: 32483278
=l Cel . PI1256-3770
DE PORTA ABERTA PARA VOCE Reosp. Fermando
CNII: %4 SOS. GASON0E-TZ Insc. Far - G4 FT7T. 45940 lese. Munic.: G N135-01
= FPortio de Afluminio* Box p/ Banheiro= Estruturas MNMetalicas
= Divisdorias »Jancias ¢ Portas e Aluminio = Forros PV O ¢ etea..
] peocino
|| ORCAMENTO =
] mECcIBO DE ENTREGA Rtanaus. dec dec 20
Nome:
End : = -
Bawro: Fone: <
CNPJ3: _ Imsc. Est.:
ouareT PreOOLITD = AT - TOoTaL
SN WVALCORT P ESIAL TOTAL GERAL RS
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OBSERVACAO:

Observe que o documento acima atende como pedido/orgamento/recibo de entrega mas ndo é

documento fiscal e portanto, ndo serve como comprovante de despesas em uma prestacdo de
contas.

- PEDIDO

o go Av. Benjamin Constant, 1136

Sao Joaoc - Porto Alegre
empresa RS - CEfFP: 90550-001

PEDIDO

Data s s A vista|[ | A Prazo|[  |Entrada |
Sr(a):
End:

Qeamat . De irmiar e Servico Preco Uns. REF walor
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- COMANDA DE RESTAURANTE
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- COMPROVANTE DE CARTOES DE CREDITO

cielo

cielo

1 isa :
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SENDA A CLCINO

TIPO;

EXIJAO DOCUMENTO FISCAL DEN® INDICAC O NESTE

COMPROVANTE. N&:

o

i

Rua Diogo de Vasconcelos, 328 —Pilar — Ouro Preto — MG — Brasil — CEP 35.400-000
Homepage: http://mww.ufop.br - E-mail: audit@ufop.br — Tel.: (31) 3559-1117




Reitoria

MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Ouro Preto — UFOP ey,
Auditoria Interna [ uFoP |

5.0 - DA APRESENTACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

5.1 — Conforme Art. 2° da Portaria Reitoria n°. 450, de 09 de setembro de 2016 publicada no
Boletim Administrativo n°. 47 de 16.09.2016, as prestacbes de contas devem ser
acompanhadas de um relatério contébil, subscrito por Contador, com registro ativo no
Conselno de Contabilidade e ser entregues a REFOP, que apds emitir parecer, deverad

encaminha-las & Pro-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis.

5.2 - De acordo com o § 5° do art. 26 do ja mencionado Estatuto, a Moradia que ndo
apresentar a Prestacdo Anual de Contas tempestivamente ou que a tiver considerada irregular,

ndo ter4 nenhum outro projeto aprovado até o saneamento das irregularidades.

6.0 - BOAS PRATICAS NA ELABORACAO DAS PRESTACOES DE CONTAS:

- Como identificar um documento fiscal e confirmar sua idoneidade?

e Nas Notas Fiscais constam na parte superior direita 0 n.° da nota fiscal e a data limite
para emissdo da mesma.

e No rodapée das notas fiscais devera constar a inscricdo do nimero da AIDF
(Autorizagdo para Impressdo de documentos fiscais) obtida na Secretaria Estadual da
Fazenda.

e As notas fiscais devem conter no campo superior esquerdo, Impressos
tipograficamente, o0s seguintes dados completos do fornecedor ou prestador de
servicos: razdo social e nome de fantasia (se houver) da empresa, inscricdo estadual,
CNPJ (MF), endereco completo, data de emissdo e data da saida. Os dados do
comprador (cliente) serdo preenchidos na hora da emissdo da nota fiscal.

- A discriminacdo do material fornecido ou servico prestado nos documentos comprobatorios
de despesas deve ser feita sem generalizacbes ou abreviaturas que impossibilitem o
conhecimento das despesas realizadas.

- Os documentos comprobatorios das despesas ndo podem estar rasurados, rabiscados e
devem ser apresentados em originais ou copias autenticadas, sob pena de invalidacao de

todo o processo de prestacédo de contas.
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- No caso de pagamentos efetuados através de cheques deve-se registrar nos documentos
comprobatorios os ndmeros dos cheques, Banco e Agéncia (vide exemplo de carimbo abaixo),

para acompanhamento dos valores junto as extratos bancarios.

Pago Através do
Cheque n®: de
Conta: Banco:___

Nome:

Clou CPFouMatricula:

Assinatura do responsavel

- Nos cupons fiscais, além da discriminagdo das mercadorias deve constar a identificacdo do

estabelecimento (razdo social, CNPJ, Inscricdo Estadual, enderego do fornecedor). E ainda, o

cupom devera ser emitido em nome da residéncia estudantil garantindo assim, a sua

validacao no processo de prestacido de contas.

- Os documentos comprobatorios das despesas devem ser emitidos em nome da Associacdo

Republica “X” ao invés de emissdo nome de Republica “X” e ainda, devem constar todos 0s

dados conforme registros na Receita Federal do Brasil (ver cartdio CNPJ).

- Em todos os documentos comprobatorios das despesas deverd constar o carimbo de
RECEBEMOS (vide exemplo de carimbo abaixo), comprovando a quitagdo das aquisices ou
prestacdo de servicos, a data do recebimento dos valores e assinatura do fornecedor/prestador

de servigos.

RECEBEMOS

/ /

Assinatura do Fornecedor ou
Prestador de Servigo

Rua Diogo de Vasconcelos, 328 —Pilar — Ouro Preto — MG — Brasil — CEP 35.400-000

Homepage: http://mww.ufop.br - E-mail: audit@ufop.br — Tel.: (31) 3559-1117



MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Ouro Preto — UFOP
Reitoria
Auditoria Interna

Em todos os documentos comprobatdrios das despesas constard o carimbo de ATESTE
(vide exemplo a seguir), comprovando o recebimento das aquisicbes ou prestacdo de

servicos em perfeita ordem.

Certificamos que o bem e/ou servico constante deste documento foi recebido en|
perfeitas condigdes.

Nome Completo do responsavel pelo
recebimento:

Cl ou CPF ou Matricula:

Assinatura:

Data do recebimento: / /

- O preenchimento dos demonstrativos de Receitas e Despesas (modelos da REFOP) deve ser
completo, sem rasuras e principalmente correto. Para eliminar a possibilidade de erros nos
somatorios, deve-se comparar os totais dos valores lancados nos citados demonstrativos com
os totais dos documentos que deram origem aqueles lancamentos.

- Os responsaveis pela apresentacdo das prestacdes de contas acompanhardo a execucdo das
despesas periodicamente, confrontando os valores referentes as entradas e saidas com o0s
registros constantes nos extratos bancarios.

- A documentacdo referente as prestacdes de contas deverd ser mantida em arquivos e em boa
ordem, a disposicdo da UFOP e dos 6rgdos de controle interno e externo.

- Os eventuais saldos remanescentes relativos aos recursos financeiros arrecadados e ndo
utilizados pela residéncia estudantil ao final de cada periodo de prestacdo de contas deverdo
ser recolhidos aos cofres publicos através da Guia de Recolhimento de Receitas da Unido-

GRU. As instrucbes para preenchimento constam do sitio www.dof.ufop.br/arrecadacao. A

guia devera ser juntada ao processo de prestacdo de contas.
- Adocdo de pesquisas de precos para materiais (ex.: reformas) e servicos diversos com base
em 03 (trés) orcamentos, devidamente preenchidos assinados pelos fornecedores/prestadores

de servicos.
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E importante ressaltar que a realizacdo de obras no imovel so serd possivel coma devida
autorizacdo da Prefeitura Universitaria e de mais Orgdos competentes conforme disposto no
Art. 25, inc. | do Estatuto das Residéncias estudantis aprovado pela Resolucdo CUNI n°. 1.540
de 21.10.2013.

A Unidade de Auditoria Interna da UFOP esta localizada a Rua Diogo de Vasconcelos, n® 323,
Bairro Pilar, Ouro Preto — MG e coloca-se a disposicdo para quaisquer esclarecimentos.
O telefone de contato é: (31) 3559-1117; e-mail: audit@ ufop.br

Lilian Aparecida da Costa

Coordenadora de Auditoria Interna

Jorge Augusto Fernandes

Assessor da Comissdo de Auditoria Interna
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