Apoio a Cultura da Semente

FUNDO MATO-GROSSENSE DE APOIO A CULTURA DA SEMENTE

MANUAL DE PRESTAGAO DE CONTAS

Cuiaba/MT, 15/05/2018




MANUAL DE PRESTAGAO DE CONTAS

1. INTRODUGAO

1.1 - Recomenda-se a leitura deste manual antes de utilizar os recursos concedidos
pelo FASE-MT. O manual esta disponivel no site http://www.fasemt.com.br

1.2 - Todo responsavel por beneficio de apoio concedido pelo FASE-MT esta
obrigado a prestar contas.

1.3 - Os recursos concedidos as pessoas juridicas, bem como para entidades ou
6rgaos publicos devem ser utilizados de acordo com as clausulas 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 utilizagdo dos recursos e a prestagao de contas devem seguir as disposigcdes
contidas neste manual, em conformidade com as normas e procedimentos do FASE-
MT.

2. FORMULARIOS FASE — PREENCHIMENTO

Os formularios iniciais do projeto: Formulario 1, 2, 2.1, 3, 3.1, 5,6, 7, 8, 9, 11 e 12,
estes deverao vir preenchidos corretamente e assinados.

Formulario 1 — Carta Consulta: Formulario o qual apresenta o projeto, deve conter
as informacdes da entidade proponente e do responsavel pelo projeto, titulo do
projeto, identificagéo do objeto, valor a ser pleiteado.

Formulario 2 — Cronograma de Execugao e Plano de Aplicagdo: Formuléario o qual
devera conter informagdes das metas e etapas a concluir no projeto e o Plano de
Aplicagao citando quais natureza e despesa solicita o recurso do projeto.

Formulario 2.1 - Consolidagido Geral do Orgamento: Formulario o qual
demonstrara o cronograma das liberagdes do recurso aprovado para execugéo do
projeto, demonstrara os valores para qual natureza e despesa 0 projeto necessitara o
recurso, este podera ser mensal ou trimestral onde sera decidido pelo proponente e
aprovado pela dire¢do FASE.

Formulario 3 — Cronograma de Desembolso e Declaragdo de Adimpléncia:
Cronograma de Desembolso: Refere-se ao desdobramento da aplicagéo dos recursos
financeiros em parcelas trimestrais de acordo com a previsdo de execugdo das metas
do projeto, se for o caso;

Declaragao de Adimpléncia: Devera conter o local, data e assinatura com carimbo do
responsavel pelo projeto, declarando o impedimento de quaisquer transferéncias de
recursos oriundos do FASE.

Declaragdo de Contrapartida: Este devera ser preenchido e assinado em casos de
recursos particulares ou de outras entidades inseridos no projeto..




Formulario 3.1 — Meméria de Calculo: Este formulario € o orgamento do projeto.
Nele devera conter detalhadamente qual despesa sera utilizado o recurso
disponibilizado ap6s a aprovagéo, para qual natureza despesa (Material Permanente,
Material de Consumo, STPJ, STPF, Passagens, Pessoal e Encargos) sera pago.

Para todo projeto devera conter no orgamento, uma estimativa para despesa com
“Tarifas Bancarias” pois ocorrera durante o projeto e trata-se de despesa na natureza
STPJ, caso ndo haja esta despesa no orgcamento, a entidade executora devera
devolver os valores de tarifas para o FASE durante ou apés o encerramento do
projeto.

Formulario 5 — Termo de Compromisso Inicial do Proponente: Formulario que
declara o compromisso entre a entidade executora e o FASE, este deve ser assinado
pelo responsavel. .

Formulario 6 — Declaragcido de Conta Especifica do Convénio: Formulario declara
a abertura da conta corrente, especificando o banco, agéncia e conta para o projeto
aprovado. Esta conta deve ser Unica e exclusiva para execugéo do projeto devendo
ser encerrada apoés finalizacdo do projeto. Ndo estd autorizado movimentagdes
atipicas na conta aberta, o qual devera ser somente para movimentagbes de
despesas do orgamento do projeto.

Formulario 7 — Relatério de Execucgdo Fisico-Financeira: Formulario com duas
etapas, fisico e financeiro. O qual demonstra informagdes do andamento de execugao
das despesas pagas.

Vide informacgées do passo-a passo no devido formulario disponibilizado.

Formulario 8 — Relagdo de Pagamentos: Formulario o qual devera ser apresentado
nas prestacdes de contas e deve ser relacionado em ordem conforme demostrado no
extrato bancario da conta corrente as despesas pagas, deve conter todas as
informacées, nome do credor, CNPJ/CPF, natureza despesa, ordem bancaria, titulo
de crédito, data e valor.

Vide informagdes do passo-a passo no devido formulario disponibilizado.

Formulario 9 — Solicitagcdo de Remanejamento Orgamentario: Formulario utilizado
para solicitar remanejamento de recurso de uma natureza despesa para outra. Devera
ser preenchido corretamente, todos os campos. Dividido em 3 etapas: “Plano de
Aplicacdo Original Aprovado” onde devera ser apresentado o valor aprovado
incialmente, “Alteracdes Proposta” onde devera ser apresentado qual remanejamento
necessita, subtraindo o valor de uma natureza despesa e acrescentando em outra
conforme a necessidade, “Novo Plano de Aplicagdo” onde devera ser apresentado os
novos valores com as alteracdes de todas as naturezas e despesas.

E indispensavel o preenchimento do campo “Observagdes/Justificativas” , neste
devera apresentar o motivo do remanejamento detalhadamente, a necessidade das
alteragdes. Para este formuldrio devera ser anexado da memoria de calculo,
formularios 2, 2.1 e 3 os quais sofrerdo alteragbes devido ao remanejamento
solicitado. Todos estes deverado vir com o novo plano de aplicagao.

Formulario 11 — Devolugido de Recursos Financeiros: Devolugédo de Recursos
Financeiros: Para devolugdo de recursos do projeto para o FASE, seja por




apontamentos ou por saldo existente ao término, no momento em que ocorrer a
devolucdo para a conta especifica do FASE, devera ser documentado através de
oficio ou e-mail (enviar para: adm@fasemt.com.br / admi@fasemt.com.br)
especificando o motivo da devolugédo, nome e n° do projeto e a data em que foi
realizada, podendo usar o comprovante como anexo. Fica indispensavel a
apresentacdo do Formulario 11 e comprovante de devolugéo na prestagéo de contas.
Este formulario é utilizado quando é solicitado devolugdo de recurso para o FASE,
seja por apontamentos da prestagdo de contas ou por saldos existentes no
encerramento do projeto. Este devera conter as informagées pedidas em formulario,
especificando o valor que esta sendo devolvido ao FASE na conta corrente informada,
anexar o comprovante de devolugéo.

Formulario 12 — Declaragdao de Cumprimento do Objeto: Formulario utilizado no
encerramento do projeto, este deve vir preenchido e assinado, e anexado o relatdrio
final de execugao do projeto contendo os objetivos alcangados e resultados.

2. CONTA BANCARIA ESPECIFICA PARA O PROJETO APROVADO
A conta bancéria do projeto € Unica e exclusiva.

1. O projeto devera abrir uma conta bancéria de movimentagao Unica e exclusiva
para execugao do projeto;

2. Nao serdo aceitas despesas pagas por outras contas que nao seja a aprovada
no inicio do projeto;

3. Nao é permitido, em hipotese nenhuma, realizagdo de empréstimos de
recursos financeiros do projeto em andamento para outro projeto ou quaisquer
outras despesas fora do projeto especifico;

4. Na prestagado de contas devera ser apresentado os extratos de movimento
mensal e extrato de aplicacgao.

5. A conta corrente iniciada para o projeto devera ser encerrada na finalizagao do
projeto tendo que ser apresentado o extrato da conta zerada;

6. Ao encerramento do projeto, ainda existir saldo em conta, este devera ser
devolvido ao FASE.

3. DOCUMENTOS CONSIDERADOS HABEIS PARA PRESTAGAO DE CONTAS

3.1. Nota fiscal de venda ao consumidor (observar o prazo de validade)

3.2 Nota fiscal de prestacédo de servigos (observar o prazo de validade)

3.3. Faturas (acompanhada dos relatérios e anexos)

3.4. Orcamentos de fornecedores para despesas de consumo no valor acima de
R$1.000,00 (a cada aquisi¢éo) \
3.5. Recibos (nome completo e cpf do emitente, data e local da emisséo)

3.6. Bilhetes de passagens e comprovagao do embarque

3.7. Guias de recolhimento: IRRF, INSS, ICMS, ISS, PIS e COFINS. p
3.8. Para despesas com Folha de Pagamentos a funcionarios, Relatério da Folha /
mensal acompanhado do relatério da SEFIP/GEFIP




3.9. Contratos de Prestagéo de Servigos.

4. NOTA FISCAL DE VENDA AO CONSUMIDOR

A Nota Fiscal de venda ao consumidor é exclusiva para aquisi¢do de Bens e Servigos,
como hospedagem, alimentagéo e outros de pequena monta, acompanhada dos seus
relatérios e anexos. Nela, devem conter as seguintes informacgoes:

1. Razao Social da Empresa

2. Nimero do CNPJ

3. Numero da inscrigéo estadual

4. Niumero da nota

5. NOTA FISCAL DE PRESTAGAO DE SERVIGCO PJ

A Nota Fiscal de Prestacdo de Servigos é exclusiva para a contratagéo de servigos e
nela deve conter as seguintes informacgdes:

1. Razéo social da empresa

2. Numero do CNPJ

3. Numero da inscri¢éo estadual (isento)

4. Nimero do CAE, ou inscrigdo municipal

5. Numero da nota

6. Caso a empresa esteja castrada no Simples Nacional, enviar a declaragao
constante do Site da Receita Federal assinado pelo proprietario ou contador.

O recolhimento da guia do INSS dar-se-a da seguinte forma:

o Calcula-se 11% sobre o valor do servigo, caso este seja inferior a R$ 10,00,
nao procede o recolhimento de imediato. Entao aguarda-se outro recibo de
Servigo Prestado até que atinja o valor superior para recolhimento somando-se
ambos e tomando como més de competéncia, o do ultimo recibo.

6. FATURAS

As Faturas s&o exclusivas para as contas de luz, agua, telefone, empresas de turismo
e internet e locagdo de veiculos. Nelas, também devem conter a seguintes
informagdes:

. Razao social da empresa

. Numero do CNPJ

. Numero da inscrigéo estadual (isento)

. Namero do CAE ou inscrigdo municipal

. Numero da fatura

. Conter informacdes que referencie ao projeto (nome ou numero)

. E necessario apresentar os relatérios e os anexos das faturas .

. Data e local da emissao

_ Carimbo e assinatura do emissor e do recebedor.

O©CoOoO~NOOO~hOWN-=-




7. RECIBOS

Os Recibos s3o utilizados para pagamentos de aluguéis, taxi, servigos prestados por
pessoa fisica (RPA, anexar as guias de retengéo e contribuigdo, copia de RG, CPF e
documentos de dependentes, caso houver), e devem conter as seguintes
informagdes:

1. Nome do prestador se servigo

2. Endereco

3. CPF/N°

4. N° RG

5. Periodo de referéncia6. Valor do servico

7. Tipo de servigo

8. Assinatura no recebido

No caso de aluguel, favor enviar a copia do contrato, e sé utilizar recibo se o contrato
for direto com o proprietario do imével, se for com imobiliaria devera ser atraves de
nota fiscal de prestagao de servigo e/ou fatura.

8. BILHETES DE PASSAGENS

Os Bilhetes de Passagens devem conter CNPJ da empresa, data de emissao, data do
dia da viagem, trecho, hora de embarque e razao social da empresa que emitiu a
passagem, faturas e bilhetes anexos.

Para cada viagem devera, obrigatoriamente, ser elaborado, “Relatério de Viagem” ou
“Formulario Padréo da Instituicdo” devidamente assinado pelo emissor, 0 qual devera
ser apresentado juntamente com a prestagao de contas, devendo conter:

| — o custo da viagem;

Il — o objetivo da viagem;

[l — o resultado alcangado;

IV — a programacéo da viagem;

9. GUIAS DE RECOLHIMENTO

Este devera vir anexado a Nota Fiscal na prestagdo de contas juntamente com
comprovante de pagamento.

N&o sera considerado documento habil e ndo sera aceito na prestagao de contas
qualquer tipo de impresso, que apresentarem 0s seguintes titulos:

1. Nota de controle interno

2. Nota de despesa

3. Nota de pedido

4. Tiquetes de caixa

10. PREENCHIMENTO DAS NOTAS FISCAIS 7}
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1. Razdo Social — Ex: Fundo Mato-Grossense de Apoio a Cultura da Semente (ou
nome da empresa por extenso), ndo serdo aceitas notas fiscais em que a razéo social
ndo estiver em nome da empresa, com rasuras e emendas.

2. Data de emissdao — Dia em que foi emitida a nota fiscal, nunca inferior ao
adiantamento.

3. CNPJ — Dados do CNPJ.

4. Inscricao Estadual — N° da inscrigéo estadual (ou isento).

5. Endereco — Endereco da instituicdo gestora do projeto.

6. Discriminacdo das mercadorias e/ou servicos — As notas fiscais deverao ser
preenchidas claramente discriminando material por material adquirido, servigo por
servico executado, possibilitando dessa forma a leitura e consequentemente a
classificacdo contabil tanto por elemento como subelemento de despesas, fazendo
referéncia ao projeto em andamento.

As notas fiscais deverao ser discriminadas, a exemplo:

- Compras: Discriminar o que esta comprando

- Despesas: Especificar o tipo das despesas, se for despesas com refeicdo anotar:
despesas com refeigdo. -

- Servigos: Especificar o tipo de servigos a serem executados.

7. Preco Unitario — Neste campo registra-se o prego unitario de cada material
adquirido e/ou servigo executado.

- Todas as vezes que este campo for preenchido devera ser observado se a
multiplicagdo entre o prego unitario e quantidade de material adquirido e/ou servigo
executado encontra-se fechado com o valor total.

8. Preco Total — Neste campo registra-se o célculo efetuado anteriormente entre o
preco unitario x total material adquirido e/ou servigo executado.

9. Valor Total da Nota — Neste campo é registrado o somatério do campo "total”
menos os descontos, se por ventura houver.

10. Receber a Nota — O proprietario, vendedor ou caixa devera colocar o carimbo de
"recebemos” ou escrever a mao "recebi’ colocando a data e posteriormente assinado
em baixo. Em caso de depésito bancario, anexar o comprovante (o favorecido do
recurso deve ser o mesmo do emissor da nota fiscal).

ATENCAO: Na emissdo de uma nota fiscal nao podera conter: emendas, rasuras,
canetas de cores diferentes ou letras/fontes diferentes. Havendo mais de uma nota
fiscal de um mesmo estabelecimento, o nimero da nota devera obedecer a sequéncia
da série de acordo com a data de emiss&o. Seguem exemplos:

Nota fiscal n° 001 — Data emisséo 02.01.06

Nota fiscal n°® 002 — Data emissédo 03.01.06

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 referente a despesa com veiculos, deverao conter as seqguintes
informacgoes:
1. N° da placa do veiculo

2. Quilometragem do veiculo ‘ 3 % ‘
3. Periodo de realizag&o de despesa
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EXEMPLO:

Placa: MT-0001

Km inicial: 0001

Km final: 0002

Periodo: 01.01.06 a 31.01.06

As notas fiscais das despesas com "hospedagem e/ou alimentagéo " , deverao conter
no verso ou em relatério anexo, as seguintes informagoes:

1. Nome do favorecido(os)

2. Objetivo

3. Periodo

4. Lista do que foi consumido, especificando os itens

Quando houver um treinamento em determinada regido, que tenham varios
participantes e esses participantes ficarem hospedados no hotel e fizerem
alimentagao em um determinado restaurante, o total de pernoite e o total de refeigbes
discriminados na nota fiscal, deverdo ser sempre iguais ao numero de pessoas que
hospedaram e fizeram refeigbes.

Os bilhetes de passagens também deverdo conter as seguintes informacgdes:
1. Nome do favorecido _

2. Objetivo da viagem

3. Razao social (executora do projeto)

Os bilhetes de passagem séo retirados/adquiridos em nome do usuario das mesmas,
portanto estes usuarios devem ser identificados dentro dos projetos
(colaboradores/palestrantes/participantes de cursos) sempre com lista anexa e
devidamente autorizada pelo financeiro.

Nas notas fiscais de hospedagem e alimentagdo nao é permitido conter despesas
com bebidas alcodlicas, cigarros.

As demais notas fiscais que comporem a prestagéo de contas de um determinado
treinamento, deverao conter o objetivo.

EXEMPLO: Material adquirido para a realizagdo do curso de classificagdo de
sementes.

As notas fiscais pequenas deverdo ser grampeadas ou coladas em uma folha de
papel tamanho formato A-4, atestadas (carimbadas) com o carimbo de atesto da
pessoa responsavel pelo deferimento, autorizando a referida despesa. O carimbo de
atesto e da classificacdo do elemento de despesas, podera ser feito no verso da nota
fiscal ou em relatorio anexo.

Na margem esquerda dessa folha de papel é onde ficardo as seguintes informagoes:
1. Nome do favorecido
2. Objetivo

3. Periodo 7‘, >
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11. RECIBO DE SERVICO PRESTADO

Este recibo é feito pelo RH, mediante solicitagdo da Unidade.

12. ADIANTAMENTOS

Recomendamos que os adiantamentos sejam efetuados através de depdsitos na
conta corrente em nome do favorecido.

As notas fiscais deverdo ser emitidas apds recebimentos do adiantamento.

Prazo maximo para prestagcéo de contas: 60 dias.

Obs: Para haver novos pedidos de adiantamentos, a prestagéo de contas dos pedidos
anteriores devera ter sido concluida, ou seja, se as solicitagbes anteriores nao
estiverem com a prestacdo de contas concluidas, os novos. pedidos ndo serao
liberados. Para evitar esse travamento, recomendamos que em 10 dias sejam
realizadas as prestacdes, enviando a documentagdo juntamente com o relatério de
viagem.

Para adiantamento de salario a funcionario, em caso de orgamento aprovado no inicio
do projeto para esta modalidade, este deveréa ser apresentado na prestacao de contas
o recibo assinado pelo recebedor e o holerite do mesmo demonstrando o desconto
referente ao adiantamento.

13. COMPROVANTES DE PAGAMENTOS

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

1. Depésito na conta corrente do favorecido

2. Transferéncia bancaria em nome do favorecido

3. DOC em nome do favorecido

4. TED em nome do favorecido

5. Depésito na conta poupanga do favorecido

6. Emisséo de cheque nominal ao favorecido (neste caso devera ser emitido o recibo
de quitacdo do pagamento, assinado pelo responsavel da fonte recebedora com o
identificador de dados; cpf, nome completo, data e assinatura, o0 mesmo podera ser
quitado no corpo da nota fiscal ou(e) boleto bancario. Ressaltamos a obrigatoriedade
de emisséo de copia dos cheques). :

14. CONSIDERACOES IMPORTANTES

=> Centralizaco de todos os pagamentos pela conta especifica do projeto;

=> Trabalhar com fornecedores idoneos, que estejam com impostos em dia junto as
esferas federais, estaduais, municipais e que tenha conta bancaria em nome dos
mesmos;

=> As despesas seréo analisadas de acordo com as metas de trabalho informadas no
Projeto;




Deverdo ser observadas em nosso site: www.fasemt.com.br nas Normas do
FASE-MT, os procedimentos de preenchimento dos formularios obrigatérios de
encaminhamento da prestagédo de contas ao FASE-MT.

15. INFORMAGCOES GERAIS

1=

A aquisicdo de equipamentos, material permanente, devera ser realizada pelo
escritorio central da entidade proponente, ou diretamente pelo FASE-MT, caso
seja autorizada pela Diretoria do Fundo.

Quando a entidade Proponente liberar adiantamento a um determinado
funcionario, ou favorecido autorizado pela prépria entidade, o mesmo nao
podera atestar a sua prestagdo de contas, devendo a documentagao ser
atestada pelo coordenador do projeto, ou pelo responsavel da entidade.
Quando o favorecido receber adiantamento para viajar, ap6és o retorno da
viagem ao local de origem, recomendamos que a prestagcdo de contas,
anexadas ao relatorio de viagem, seja enviado ao departamento financeiro da
entidade, dentro do prazo maximo de 10 dias, pois somente apos a prestagao
de contas do primeiro adiantamento, podera ser realizado um outro
adiantamento.

Espirado o prazo acima, devera ser informado ao RH para que o desconto do
adiantamento em folha seja efetuado.

O favorecido devera sempre procurar os estabelecimentos onde haja
comprovante habil para prestar contas, a fim de evitar sntuagoes embaragosas
mediante a fiscalizagdo interna e externa.

Todas as prestacbes de contas de favorecidos que realizarem viagens,
deverao se apresentar com o relatério de viagem, em anexo.
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