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Introducéo

1.1 - Recomenda-se a leitura deste manual antes de utilizar os recursos concedidos pelo SENAR-

AR/MT, através da formalizacdo de Termo de Cooperagao Técnica e Financeira e Patrocinios.

1.2 — Todo Orgido/Entidade responsavel que obtiver recursos do SENAR-AR/MT, através da
formalizacdo de Termo de Cooperacdo Técnica e Financeira e Patrocinio esta obrigado a prestar

contas.

1.3 - Os recursos concedidos a Entidades ou Orgéos publicos devem ser utilizados de acordo com as
cldusulas previstas no instrumento firmado entre as partes.

1.4 - Todo o recurso deve ser aplicado dentro do prazo de vigéncia do instrumento firmado e deve
obedecer ao cronograma de atividades fisico-financeiras.

1.5 - A utilizagédo dos recursos e a prestagdo de contas devem seguir as disposigdes contidas neste
manual, em conformidade com as normas e procedimentos do SENAR-AR/MT.

Documentos habeis para prestacado de contas

. Nota fiscal de venda ao consumidor (observar o prazo de validade);
. Nota fiscal de prestagao de servigos (observar o prazo de validade);

. Faturas, acompanhada dos relatérios e anexos;

. Bilhetes de passagens;
. Guias de recolhimento: IRRF, INSS, ICMS, ISS, PIS e COFINS;

1
2
3
4. Recibos, com 0 nome completo e CPF do emitente, data e local da emissao;
5
6
7. Cupom Fiscal Eletrénico, com os dados do beneficiario.

Nota fiscal de venda ao consumidor

A Nota Fiscal de venda ao consumidor é exclusiva para aquisicdo de Bens e Servigos, como
hospedagem, alimentagao e outros de pequena monta, acompanhada dos seus relatérios e anexos.
Nela, deve conter as seguintes informagdes:

1. Razéo social da Empresa;

2. Namero do CNPJ;

3. NUmero da inscrigéo estadual;
4. Numero da nota;

5. Autorizagdo da SEFAZ (AIDF) que vem geralmente impresso no rodapé da nota fiscal (valida por 2
anos a partir da data de impressao).
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Nota fiscal de prestacao de servico PJ

A Nota Fiscal de Prestacao de Servigos é exclusiva para a contratagdo de servicos e nela deve conter

as seguintes informagoes:
1. Razao social da empres

2. Numero do CNPJ;

a;

3. Numero da Inscricao Estadual (isento);

4. Numero do CAE, ou inscrigao municipal;

5. Nimero da nota;

6. Autorizacdo da SEFAZ (municipal ou estadual) que em geral vem impresso no rodapé da nota

fiscal (prazo de validade conforme legislagéo local);

O recolhimento da guia do

INSS dar-se-a da seguinte forma:

« Calcula-se 11% sobre o valor do servico. Caso o valor seja inferior a R$ 10,00, ndo se procede o

imediato recolhimento.

Faturas

As Faturas sao exclusivas para as contas de luz, agua, telefone, empresas de turismo e internet.

Nelas também devem cont

er a seguintes informagoes:

1. Razéo social da empresa;

2. Numero do CNPJ;

3. Nimero da inscricéo estadual (isento);

4. Numero do CAE ou inscrigao municipal;

5. Numero da fatura;

7. Data e local da emissao.

Recibos

Os Recibos sao utilizados para pagamentos de aluguéis, taxi, servigos prestados por pessoa fisica

(RPA, com as guias de retencado e contribuicao, copia do RG e CPF e documentos de dependentes,

caso houver), e devem con

ter as seguintes informagdes:

1. Nome do prestador se servigo;

2. Endereco;
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3. CPF n%;
4. RG nY;

5. Més de referéncia, (més da prestagao de servigo);
6. Valor do servico;
7. Tipo de servigo;

No caso de aluguel enviar a copia do contrato de locacao, e so utilizar recibo se o contrato for direto
com o proprietario do imével, se for com imobiliaria devera ser através de nota fiscal de prestagao de

servico e/ou fatura.

No caso de taxi e transporte individual de passageiro (UBER) apresentar recibo com percurso,

destinatario e nome do emissor

Bilhetes de passagens

Bilhetes de Passagens tem que ter CNPJ da empresa, data de emissdo, data do dia da viagem,
trecho, hora de embarque e razdo social da empresa que emitiu a passagem, faturas e bilhetes

anexos.

Para cada viagem devera, obrigatoriamente, ser elaborado, “Relatério de Viagem”, devidamente
assinado pelo favorecido da viagem, o qual deverd ser apresentado juntamente com a prestacao de

contas, devendo conter:

| — Custo da viagem;

Il — Objetivo da viagem;

[l — Resultado alcanc¢ado;

IV — Bilhete de Embarque.

Documentos nao habeis para prestacao de contas

Nao serdo considerados documentos habeis e ndo serdo aceitos na prestacdo de contas qualquer

tipo de impresso, que apresentarem os seguintes titulos:
1. Nota de controle interno;

2. Nota de despesa;

3. Nota de pedido;

4. Tiquetes de caixa;
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Preenchimento das notas fiscais

1. Razao Social — Nome da empresa por extenso. Nao serdo aceitas notas fiscais em que a razao

social ndo estiver em nome da empresa, com rasuras € emendas;
2. Data de emissdo — Dia em que foi emitida a nota fiscal;

3. CNPJ;

4. Inscricdo Estadual — N? da inscricao estadual (ou isento);

5. Endereco;

6. Discriminacdo das mercadorias e/ou servicos — As notas fiscais deverdo ser preenchidas
claramente discriminando material por material adquirido, servico por servico executado,
possibilitando dessa forma a leitura e consequentemente a classificagcdo contabil tanto por elemento

como sub elemento de despesas, fazendo referéncia ao projeto em andamento;

7. Preco Unitario — Neste campo registra-se o preco unitario de cada material adquirido e/ou servigo
executado (Todas as vezes que este campo for preenchido devera ser observado se a multiplicagcao
entre o prego unitario e quantidade de material adquirido e/ou servigo executado esta fechado com o

valor total);

8. Preco Total — Neste campo registra-se o célculo efetuado anteriormente entre o prego unitario x

total material adquirido e/ou servigo executado;

9. Valor total da Nota — Neste campo é registrado o somatorio do campo "total” menos os descontos

se por ventura houver.

10. Recebimento da nota — O proprietario, vendedor ou caixa devera colocar o carimbo de
"recebemos” ou escrever a mao "recebi" colocando a data, carimbo de identificacdo da empresa

emissora e posteriormente assinado embaixo

11. Carimbo no corpo da nota fiscal com os dados relativos ao Termo de Cooperagdo Técnica e

Financeira e Patrocinios.

Em caso de depésito bancario, anexar o comprovante (o favorecido do recurso deve ser o mesmo do

emissor da nota fiscal).

ATENCAO: Na emiss&o de uma nota fiscal ndo podera conter: emendas, rasuras, canetas de cores
diferentes, letras diferentes. Havendo mais de uma nota fiscal de um mesmo estabelecimento o

nuamero da nota devera obedecer a sequéncia da série de acordo com a data de emisséo.
EXEMPLO: Nota fiscal n® 001 — Data emissédo 02.01.96

Nota fiscal n? 002 — Data emissdo 03.01.96
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Quando comprar pegas ou mandar consertar um determinado equipamento (ar condicionado,
televisdo, video, geladeira, etc.) devera ser colocado o n? do registro patrimonial do referido bem na
nota fiscal.

As notas fiscais referentes as despesas com veiculos deverao ter as seguintes informagoes:
1. N2 da placa do veiculo;

2. Quilometragem do veiculo;

3. Periodo de realizagao de despesa;

Exemplo:

Placa: MT-0001

Km inicial: 0001

Km final: 0002

Periodo: 01.01.96 a 31.01.96

As notas fiscais das despesas com "hospedagem e/ou alimentag¢do" deverdo conter no verso ou em
relatorio anexo, as seguintes informagoes:

1. Nome do favorecido (0s);
2. Objetivo;

3. Periodo;

4. Check-in e Check-out;

Quando houver um treinamento em determinada regido e houver varios participantes e esses
participantes ficarem hospedados no hotel e os mesmos fizerem alimentagdo em um determinado
restaurante, o total de pernoite e o total de refeigdes discriminados na nota fiscal devera ser sempre

igual ao numero de pessoas que se hospedaram e fizeram refei¢des.

As demais notas fiscais que comporem a prestagdo de contas de um determinado treinamento,

deverao conter o objetivo.

As notas fiscais pequenas deverdo ser grampeadas em uma folha de papel tamanho formato A-4,

carimbadas com o carimbo de atesto e da pessoa que ira atestar a referida despesa.

Todas as notas fiscais terdao que contém o carimbo de atesto podendo ser feito no verso da nota fiscal

ou em relatério anexo.
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Comprovantes de pagamentos

Sera considerado documento contabil, os comprovantes emitidos através das seguintes formas de

pagamentos;

1. Deposito na conta corrente/poupanca do favorecido;
2. Transferéncia bancaria em nome do favorecido;

3. DOC em nome do favorecido;

4. TED em nome do favorecido;

5. Emissé@o de cheque nominal ao favorecido (neste caso devera ser emitido o recibo de quitacao do
pagamento, assinado pelo responsavel da fonte recebedora com o identificador de dados CPF, nome
completo, data e assinatura), o mesmo podera ser quitado no corpo da nota fiscal e/ou boleto

bancario. Ressaltamos a obrigatoriedade de emissao de cépia dos cheques.

Aplicacao financeira do recurso

Todos os recursos recebidos terdo que ser aplicados no mercado financeiro no prazo maximo de 10

dias a partir do recebimento.

Os rendimentos dessas aplicagées devem ser utilizados no objeto ajustado ou devolvidos ao SENAR
ao término do TCTF.

Do TCTF - Termo de Administracao Superior — TAS

Trata-se de transferéncia mensal feita por meio de reembolso a Federagéao da Agricultura e Pecuaria
do Estado de Mato Grosso - FAMATO, apos a apresentacdo e aprovacao da prestacdo de contas
pelo SENAR-AR/MT, com valor variavel, de acordo com o aprovado pelo Tribunal de Contas da Unido
por meio do Acérdao 1246/2009 — Plenario.

Contempla despesas com a Diretoria da FAMATO, das Comissdes Técnicas Especializadas e do

Fundo de Apoio ao Desenvolvimento Sindical (FADES)

As prestacbes de contas deverdo seguir os mesmos principios do presente manual, devendo ser
obrigatoriamente instruidas com a remessa de cépia dos documentos comprobatérios das despesas
realizadas (notas fiscais, recibo de pagamento a auténomo, cépias de cheques, etc) acompanhados
da comprovacao de liquidacdo dos pagamentos, atestos e relatérios de atividades com justificativa
das despesas e demais documentos pertinentes.

Consideragdes importantes

o Centralizacao de todos os pagamentos pela conta especifica do projeto;
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e As despesas serdo analisadas de acordo com as metas de trabalho informadas no Plano de
Trabalho;

e Deverdo ser observadas as Normativas do SENAR-AR/MT, bem como os procedimentos de
preenchimento dos formulérios obrigatérios de encaminhamentos da prestacao de contas ao SENAR-
AR/MT.

A Cooperada/Patrocinada devera apresentar;

e Documentos habeis, sem rasuras, emendas ou outros vicios, com valores parciais e totais

indicados e emitidas em nome da entidade executada do Termo;

e Os documentos fiscais originais, faturas recibos, notas fiscais ou quaisquer outros comprobatérios

de despesa serao devidamente identificados e atestados com referéncia ao titulo e nimero do TCTF.

e (Copias de Fotos/video/imagens/jornais/lista de presenga (devidamente acompanhado do arquivo
original, salvo em CD) ou a critério do Cooperado, apresentar os originais ou qualquer registro que
comprove de maneira inequivoca a execugao do item/agédo constante no Plano de Trabalho, de modo
que fique evidenciada a utilizagdo da logomarca o SENAR, o local onde ocorreu a agéo, a data em
que ocorreu o registro e a quantidade de pessoas que participaram, além de todos os respectivos

documentos fiscais comprobatérios.

e Relatério de execucgéo fisico financeiro ou demonstrativo fisico e financeiro nas atividades/agées

realizadas;

e Demonstrativo da execugdo da receita e despesa, evidenciando 0s recursos recebidos em
transferéncias, a contrapartida, se houver, os rendimentos auferidos da aplicagdo dos recursos no

mercado financeiro, quando for o caso, e os saldos;
e Relacao de pagamentos efetuados;
e Relacao de bens adquiridos, produzidos ou construidos com recursos do Termo de Cooperagéo;

e (Copia do termo de aceitagdo definitiva da obra, quando o instrumento objetivar a execugéao de

obra ou servi¢co de engenharia;

e Comprovante de recolhimento do saldo de recursos remanescentes, a conta indicada pelo
SENAR.

Das vedacoes

e O pagamento do fornecedor ou prestador de servico nao pode ser feito em dinheiro.

e Os pagamentos devem ser feitos mediante crédito na conta bancaria do fornecedor ou prestador

de servigo.
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E vedado, ainda:

e Utilizar os recursos para pagamento de pessoas em carater permanentes;

e Utilizar os recursos em desacordo com o plano de trabalho ou em finalidade diferente da
estabelecida no TCTF, ainda que em situagéo de emergéncia;

e Transferir recursos para clubes, associagoes de servidores ou quaisquer entidades congéneres;

e Realizar despesa em data anterior & vigéncia do TCTF;

e Efetuar pagamento em data posterior a vigéncia do TCTF;

e Alterar o termo de convénio sem aprovacao do SENAR;

e Atrasar sem justificativa o cumprimento de etapas ou fases programadas;

e Praticar atos que contrariem o0s principios fundamentais da Administracdo Publica, nas
contratacdes e demais atos praticados, sob pena de suspenséao das parcelas;

e Sacar recursos da conta corrente especifica do convénio para pagamento em espécie de

despesas;
e Transferir recursos da conta corrente especifica do TCTF para outras contas;

¢ Notas Fiscais do Descricdo Genéricas

Do TCTF — Mobilizacao

O pagamento é feito por meio de reembolso apds a apresentacdo e aprovacdo da prestagdo de

contas e varia de acordo com as a¢des comprovadamente executadas.

Dos TCTF - Equoterapia

O pagamento € feito por meio de reembolso apds a apresentacdo e aprovagdo da prestagdo de

contas.
e Todas as notas fiscais sejam emitidas em nome do parceiro;
e As notas ficais ndo apresentam nenhum tipo de rasura e as copias sejam legiveis;

e As quitagbes das notas fiscais devem ser feitas através de comprovante de pagamento bancario
ou quitagdo no corpo da nota fiscal, identificando a pessoa que recebeu com o nome, assinatura e
CPF;

e As listas de presencgas devem ser assinadas pelos participantes ou responsavel legal;
e As listas de presencas devem ser elaboradas a cada se¢ao de equoterapia;

e Todas as notas fiscais devem ser atestadas com a seguinte mensagem no corpo;
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ATESTO

Atesto que os servigos/produto constantes desta nota fiscais foram

prestados/entregues

Cuiaba, / / Assinatura/carimbo do responsavel

Dos patrocinios de eventos técnicos/estratégicos

O pagamento é feito por meio de reembolso apds a apresentacdo e aprovagdo da prestagdo de
contas fisico financeira, com os comprovantes das despesas realizadas com os recursos repassados

pelo SENAR-AR/MT os exemplares do material de divulgacao produzido.

O pagamento é feito por meio de reembolso apds a apresentacdo e aprovacdo da prestacdo de

contas.

Dos patrocinios exposic6es agropecuarias

Apds a realizagao do evento, o Patrocinado presta contas, apresentando a relagao das contrapartidas
escolhidas e realizadas, juntamente com os comprovantes das despesas realizadas junto com, os

exemplares do material de divulgagéo produzido.

O pagamento é feito por meio de reembolso apds a apresentacdo e aprovacdo da prestacdo de

contas.

Cuiaba/MT, 16 de janeiro de 2017.

OTAVIO LEMOS DE MELO CELIDONIO
Superintendente
SENAR-AR/MT
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