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Prestaciao de Contas e Organizacao do Processo

A prestacao de contas compreende o
conjunto de informacoes e documentos
que tem por objetivo dar transparéncia
as acoes realizadas.

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



Cotacao

Cotacao é uma pesquisa aprofundada que antecede a
compra de produtos ou contratacao de servicos. Por meio
dela, sao conhecidas as condicoes, caracteristicas e valores
do que esta sendo oferecido por cada empresa fornecedora,
além das possibilidades e prazos para pagamento.

Uma premissa basica na gestao de compras: trés cotacoes
sao o minimo que vocé deve considerar por segurancga.

Quanto mais vocé desconhecer o mercado e os
concorrentes, mais voceé precisara buscar.



Guia para Aquisicdo de Servicos e/ou Produtos

(]

Ao padronizar processos é possivel facilitar a
cotacao de precos. I

1. Seja detalhado na descricao do que precisa.

1. Mantenha o mesmo padrao de descricao para
os trés fornecedores.

1.  Garanta que o responsavel recebeu a
solicitacao.



Guia para Aquisicdo de Servicos e/ou Produtos

Confira se no orcamento tem os dados
da empresa que ira prestar o servico.

4, Confira se no orcamento tem os dados
da organizacdo/associacao.

4. Confira o prazo de validade das
cotacoes recebidas.



Tipos de Cotacao
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Tabela de Comparacao de Cotacoes Recebidas

Quando realizamos uma cotacao de precos
as empresas participantes trocam conosco
uma quantidade enorme de informacdes e
mandam varios documentos.

Para facilitar a conferéncia em futuras
prestacdes de contas, organizamos as
informacoes da cotacao em tabela de
comparacgao.



Tabela de Comparacao de Cotagoes Recebidas

COMPARACAD DE COTACOES
Fomecedor 1 Fomecedor 2 Formecedsor 3
Descrigio do Ivem Quantidade
Preco unitdrio Valor totol Prego unitdrio Valor total Prego unitdrio Walor total
RS0,00
RE0,00 RS0,00! RS0,00
50,00 RS$0,00 RS$0,00
RS0,00 R30,00 RS0,00
R&0,00 RE0,001 RE0,00
RE0,00 R50,00 RE0,00
RS0,00| R50,00, RS0,00
RS0,00 RS$0,00) 150,00
RE0,00 R£0,00 k50,00
RE0,00 RS0,001 RE0,00
Total| R%0,00 Total| R30,00 Total R$0,00]
Fornecedor selecionado:
[ |
lustificativo pela escolha do fornecedor selecionado:
Preparade por: Aprovato por:
Data: Data:
Visto: Visto:




1.

Dé Retorno ao Fornecedor

Agradeca sempre o atendimento recebido e informe se
a cotacao foi APROVADA ou NAO APROVADA.

Em caso de cotacdao APROVADA, confirme a descricao
do produto/servico a ser prestado.

Confirme os dados da sua organizacdo/associacdo para
que a empresa faca a emissao dos documentos fiscais,
e confirme os dados da empresa ganhadora antes de
efetuar o pagamento.



Documentos Fiscais

Documento Fiscal é algo que prove a transacao de
vendas e compras de servicos e produtos. E importante
verificar os dados contidos no Documento Fiscal (CNPJ,
DESCRICAO DO PRODUTO/SERVICO, VALIDADE).

Exemplos:

NF-e Nota Fiscal Eletronica (de Produtos ou Mercadorias)
NFS-e (Nota Fiscal Eletronica de Servicos)

Cupom Fiscal Eletronico (CF-e)

Nota Fiscal Avulsa (NFAe)



Mas o Que Deve Ter na Prestacao de Contas?

» 1. Documento Fiscal

» 2. Documento a ser pago (quando houver - ex: BOLETO)
» 3. Tabela de cotacao de precos

» 4. Trés Orcamentos (mesma descricdo do produto/servico)

» 5. Comprovante de Pagamento



Documento Fiscal




Tabela de Comparacao de Cotacoes Recebidas

COMPARACAO DE COTACOES

Fornecedor 1 Fornecedor 2 Fornecedor 3

Descriggo do item Quantidade Santa Maria Comando Extinfire

‘ Extintores Extintor Extintores

Recarga em extintor Preg Valor total preco Valor total Preco Valor total

£05 06 kg ABC unitdrio unitdrio unitario

Recarga em extintor R$50,00 R$50,00 IR$60,00 R$60,00 R$45,00 R$45,00

O 06 kg 3
L
Fecnrga p—— R365,00 R$195,00 R$70,00 Rs210,00 R$55,00 RS165,00
P10 Its 1

£ - R$45,00 R$45,00 R$55,00 R$55,00 R$40,00 R$40,00

Recarga em extintor

PCIS 06 kg BC ! R$50,00 R$50,00 R$55,00 R$55,00 R$40,00 R$40,00
R$0,00 350,00 R$0,00
R$0,00 R$0,00 R$0,00
R$0,00 R$0,00 R$0,00
150,00 R$0,00 R$0,00
R$0,00 R$0,00 R$0,00
R$0,00 R$0,00 R$0,00

Fornecedor selecionado: Total R$340,00 Total R$380,00 Total R$250,00
Extinfire Extintores

Justificativo pela escolha do fornecedor selecionado:

Fornecedor com menor valor cotado

Preparado por: Mdrcia Braga Aprovado por:
Data: Data:
Visto: Visto:




Trés Orcamentos

COMANDO EXTINTOS da
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Comprovante de Pagamento

0 ] 1. o A e . e 57 N



Como Arquivar os Processos?

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

> PASTA: Movimento financeiro 2025
» SUBPASTA: Marco de 2025

» 1pagamento =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 BANCARIA

VL - VALE ALIMENTACAO



Nomeando os Arquivos

Os argquivos sao nomeados por:

» Sigla
» NuUumero do documento

» Razao social (fornecedor)

Exemplo: NF 8957 - EXTINFIRE EXTINTORES



Vamos Praticar!
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BAR CABANA TIA CHICA | (NOTA DE ENTREGA)

CNPJ.: 23.368.034/0001-39

Povoad Ng?::éMB.g?;S S/N° - Zona Rural
i e Y —— Data: o O / @*//T,Z -

Cliente:

P — /)
(QE"!' [ I(E v
- Assinatura do Cliente T /({(1(



GALETO 2 IRMACS
CNPJ 23 853 8550001-60 GALETO
RUA DA RODAGEM , 76 RUA DA RODAGEM - SAO
LUIS - MA 85068181 Fore (59)98024-0148 | E

282830
DOCUMENTS ACHLIAR DA NOTH 11ECA. DI COMIURADOR BLETRIMCA

# Cod Descrighe Qid Un ViUnit. W Totel
001 33 REFEICAO 20,00

] UN X 25,00 $0,00

QTD. TOTAL DE ITENS 001

VALOR TOTAL RS 50,00

FORMA DE PAGAMENTO Vilor Page

Dnheirc 5000

Consulte pela Chave de Acesso em
www sefaz ma gov brinfee/consuita
2124 0723 8538 5500 0180 8500 2000 0004 7513 5884
6720
CONSUMIDOR NAC IDENT!

IFICADO
FC-# 1* 000000475 Série 002 2407/2024 1324:12:08 13:12:

Protoccio de Adtorzagdo 221240102320570
Data ce Adtorizaglio 24/07/2024 1324:12:07 131207

** SENHA 08 ™

Trib. Agrex. RS 6,72 Fed. | RS 0,00 Est. | RS 0.00 Mun
Forte. IBPT D11D7F
Tributos Totals incidentes(Lel Federal 12 741112) RS 672

GALETO 2 IRMAOS
e L ALETO
CNPJ 23953 B0/ 0 GALE x
RUA DA RODAGEM 78 RUA DA »1 JUAL n N : ‘.
LUIS - MA #5058-181 Forw a0 98624-0 48

126202000 -
> ““.-IMZIAI-M.. uk CONSUIRDOR BLE TRONE

ka'm-":-o'd Descrigho  Otd Un ViUt Wi Total
001 33 REFEICAD ‘u‘ 25 B0 5000
> i 001

QTD. TOTAL DE ITENS “oh
VALOR YO‘Mlﬂt i
FORMA DE PAGA MENTO 5000

N Consulte pela Chave de Acesso em

www sefaz ma gov br/nfoe/consuila

124 0723 8538 5500 0160 8500 2000 0004 7513 5864

CONSUMIDOR NAO oemncmo"m -
FC-e 1 000000475 Série 002 2000772024 1324 L
30 221240102320570
Protocoko de Aorzacdo T 131207

Data 00 Adorzagho 240)7140<

~ GENMA 857
4 | RS 000 Ext | RS 0.00 Mun

, Apros RS 872 Fa
st “Ml \BPT D1107F

cecteviLel Federdl 12 74112) 86

Tributos Totass In
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DECOLANDO TURISMO E REPRESENTACOES LTDA
d SCLN 110 BLOCO C LOJA 44

DeCOLa‘-—r'/()‘“( ASA NORTE - BRASILIA - DF - 70.753-530

(61)3031-5454 (61)3031-5457 - faturamento@decolando.com.br www.decolando.com.br

t 1
g CNPJ 05.917.540/0001-58 - In. Estadual 07530054/001-00 - Embratur 07032697.10.0001-0
FATURA: 94276 EMISSAO: 02/09/2024 ERP CIGAM www cigam.com.br | Pag. 1de 1
N° da Fatura: 94276 Vencimento: 11/09/2024 Periodo : 01/08/2024 a 31/08/2024

Banco .....: BANCO DO BRASIL OPEN BANKING Agéncia.: 34789 N° da Conta.: 001207288

Cliente : 2011 - ISPN - INST SOCIEDADE POPULACAO E NATUREZA

Centro de Custo: CLUA
CNPJ: 26.445.312/0001-00 Insc. Estadual/RG: 732532700107
Enderego..: SHCGN CLR 709 Bloco E loja 38 Cep.:70832525 Fone.:(061)3327-8085 Cidade.: BRASILIA UF.:DF BAIRRO.: ASA NORTE

Pedido Fornecedor N® Serv/Bilh Checkin Passageiro Emissado Tarifa Taxa FEE Sub Total
Requisicao Servico Localizador CheckOut Trecho
5297069 LATAM AIRLINES BR 2168088169 06/08/24 SOUZA/DANIELI LUIZ 02/08/24 269583 0,00 0,00 269583
2281415 Remarcagdo FIBJIY 06/08/24 CGRWBSB\
5305723 AZUL LINHAS AEREAS 7001996041 06/08/24 KITHAULUNILDSON 06/08/24 2.190,06 2951 25,00 224457
2288879 Aéreo WIUY7TM 06/08/24 BSB\CGB\
LATAM AIRLINES BR 2168326916 05/08/24 MARCELO HENRIQUE MORAIS 04/08/24 240135 0,00 0,00 240135
2283238 Remarcagio ENLFYC 00/08/24 THE\BSB\THE\
RESUMO FINANCEIRO DA FATURA
Total das Tarifas a Pagar : 7.287,24
Total das Taxas a Pagar : 29,51
Total de Servigo/Fee : 25,00
Total Taxa Nao Tributavel 0,00

Total de Reembolsos :

/ / Total a Pagar: R$ 7.341,75

Assinatura do Cliente
Importa a Presente Fatura de Prestacio de Servigos no valor a8 PAGAR a EMPRESA PRACA e VENCIMENTO acima indicados Sete Mil e Trezentos e Quarenta & Um Reais e Setenta e Cinco Centavos



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
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