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Prestação de Contas e Organização do Processo

A prestação de contas compreende o 
conjunto de informações e documentos 
que tem por objetivo dar transparência 
as ações realizadas.

Ter os documentos organizados em 
processos facilita na prestação de contas 
ao financiador.



Cotação

Cotação é uma pesquisa aprofundada que antecede a 
compra de produtos ou contratação de serviços. Por meio 
dela, são conhecidas as condições, características e valores 
do que está sendo oferecido por cada empresa fornecedora, 
além das possibilidades e prazos para pagamento.

Uma premissa básica na gestão de compras: três cotações 
são o mínimo que você deve considerar por segurança.

Quanto mais você desconhecer o mercado e os 
concorrentes, mais você precisará buscar.



Guia para Aquisição de Serviços e/ou Produtos

Ao padronizar processos é possível facilitar a 
cotação de preços.

1. Seja detalhado na descrição do que precisa.

1. Mantenha o mesmo padrão de descrição para 
os três fornecedores. 

1. Garanta que o responsável recebeu a 
solicitação. 



Guia para Aquisição de Serviços e/ou Produtos

4. Confira se no orçamento tem os dados 
da empresa que irá prestar o serviço. 

4. Confira se no orçamento tem os dados 
da organização/associação. 

4. Confira o prazo de validade das 
cotações recebidas. 



Tipos de Cotação



Cotação Presencial



Cotação pela Internet (print de tela)



Cotação por E-mail



Tabela de Comparação de Cotações Recebidas

Quando realizamos uma cotação de preços 
as empresas participantes trocam conosco 
uma quantidade enorme de informações e 
mandam vários documentos.

Para facilitar a conferência em futuras 
prestações de contas, organizamos as 
informações da cotação em tabela de 
comparação.



Tabela de Comparação de Cotações Recebidas



Dê Retorno ao Fornecedor

1. Agradeça sempre o atendimento recebido e informe se 
a cotação foi APROVADA ou NÃO APROVADA.

1. Em caso de cotação APROVADA, confirme a descrição 
do produto/serviço a ser prestado.

1. Confirme os dados da sua organização/associação para 
que a empresa faça a emissão dos documentos fiscais, 
e confirme os dados da empresa ganhadora antes de 
efetuar o pagamento.



Documentos Fiscais

Documento Fiscal é algo que prove a transação de 
vendas e compras de serviços e produtos. É importante 
verificar os dados contidos no Documento Fiscal (CNPJ, 
DESCRIÇÃO DO PRODUTO/SERVIÇO, VALIDADE).

Exemplos:
NF-e Nota Fiscal Eletrônica (de Produtos ou Mercadorias) 
NFS-e (Nota Fiscal Eletrônica de Serviços)
Cupom Fiscal Eletrônico (CF-e)
Nota Fiscal Avulsa (NFAe) 



Mas o Que Deve Ter na Prestação de Contas? 

1. Documento Fiscal

2. Documento a ser pago (quando houver - ex: BOLETO)

3. Tabela de cotação de preços

4. Três Orçamentos (mesma descrição do produto/serviço)

5. Comprovante de Pagamento



Documento Fiscal



Tabela de Comparação de Cotações Recebidas



Três Orçamentos



Comprovante de Pagamento



Como Arquivar os Processos?

Os processos devem ser organizados na ordem em que 
aparecem no extrato bancário, por data, em pastas mensais.

PASTA: Movimento financeiro 2025

SUBPASTA: Março de 2025

1 pagamento = 1 processo = 1 arquivo



Nomeando os Arquivos

Siglas para nomear os arquivos:

BO – BOLETO
BP - BILHETE DE PASSAGEM TERRESTRE
CT - CONTRA-CHEQUE
FL - FOLHA DE PAGAMETNO
FT – FATURA
NF - NOTA FISCAL
REC - RECIBO
TB - TARIFA BANCÁRIA
VL - VALE ALIMENTAÇÃO 



Nomeando os Arquivos

Os arquivos são nomeados por:

Sigla

Número do documento

Razão social (fornecedor)

Exemplo: NF 8957 - EXTINFIRE EXTINTORES 



Vamos Praticar!
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Muito

admbsb@ispn.org.br

ispn.org.br

facebook.com/ISPN_Brasil

twitter.com/ISPN_Brasil

instagram.com/ISPN_Brasil

youtube.com/institutoispn

linkedin.com/company/instit
uto-sociedade-população-e-
natureza-ispn

Obrigada!


