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Orientacdo Prestacdes de Contas Chamamento Publico

Informacodes Gerais:

Documentos que devem ser entregues o original: oficio, planilhas e termo de
inalienabilidade (caso tiver adquirido algum equipamento).

Documentos devidamente assinados e identificados pelo Presidente da Entidade

de Classe.

Documentos que devem ser entregues em coOpia: extrato bancario,

comprovantes fiscais, comprovantes de realizacao de evento.
Copias legiveis e centralizadas.

Comprovacao Fiscal: carimbo de atesto de recebimento de produto ou servico,
assinatura do Presidente da Entidade de Classe e seu carimbo personalizado.

Evitem incluir documentos desnecessarios, isso sé vai atrapalhar a analise;

Caso necessitarem agrupar os documentos para envio dé preferéncia ao
clipe, pois o grampo teremos que retirar, as vezes, na retirada, acabamos

rasgando a folha.

Encadernacédo: N&o € necessario encadernar os documentos, pois termos que

desfazer para anexarmos ao processo.

Na Inspetoria ou na sede do Crea-RS o funcionario do Conselho ira conferir
todas as copias com os documentos originais e fara a devida certificac&o.
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Ordem de apresentacdo dos documentos:

1 — Oficio (modelo)

Caso aconteca, no oficio também deve constar a aplicagdo do valor recebido,
valore (s) devolvido (s) e qualquer outra situacéo diferente que tenha ocorrido.

Entregue o original.
2 — Extrato bancério

Apresentacdo do extrato com todas as operacdes realizadas no decorrer da

utilizacao do recurso recebido e ao final zerado.

3 — Planilha das Despesas — Extrato da Conta (modelo). Entregue o original.
Descrever em ordem cronolégica, de acordo com o extrato da conta corrente.
4 — Planilhas de Prestacdo de Contas (modelo)

Preencher conforme a orientagcéo da planilha, levando-se em conta o orgcamento
proposto dentro de cada grupo de despesa, separando em duas planilhas, caso
a Entidade de Classe houver utilizado o recurso recebido em aperfeicoamento e
valorizagéo profissional. Estas planilhas devem ser assinadas pelo presidente da
Entidade de Classe e entregues a original.

5 - Comprovacéao Fiscal

a) Os comprovantes fiscais (nota fiscal, cupom fiscal, RPA e recibo) devem ser
apresentados juntamente com o comprovante da transferéncia bancéria,

conforme a ordem cronoldgica e de acordo com o extrato.

b) Carimbar todos os comprovantes fiscais originais com o carimbo de atesto

recebimento, com a assinatura do ordenador de despesa e carimbo

personalizado;

1. o presidente da Entidade assinala o que recebeu,
2. escreve a data,
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3. assina,
4. abaixo da sua assinatura coloca seu carimbo personalizado

Modelo do carimbo

Atesto o recebimento em ordem

e de acordo com o pedido,

() Dos materiais;
() Dos servicos;
() N.F. Confere

Assinaturae Carimbo

c) Especificar o programa e o numero do convénio, fonte dos recursos para

realizacdo das despesas.

d) No caso de recibos de locacéo/aluguel de salas, além do comprovante de
depdsito, deve ser anexada, também, a declaracdo conforme anexos Il e Il da

Instrucdo Normativa da Receita Federal do Brasil.

e) Todos comprovantes fiscais devem estar em nome da Entidade de Classe,

com CNPJ, sem rasuras e com o recibo de atesto recebimento do servico;

Nos comprovantes fiscais de palestrantes, deve ser incluido o seu curriculo lattes

e copias de notas fiscais anteriores que comprovem a despesa realizada,

f) Valor de compras e servicos maior de R$ 8.000,00, deve acompanhar de 3

(trés) orcamentos a nota fiscal que gerou esta despesa.

i) Nota eletronica deve ser conferida diretamente no site.
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6 — Comprovacéao de realizagao do evento ou aquisicao de equipamento

Na mesma ordem cronoldgica de apresentacédo dos comprovantes ficais devem
ser apresentados os comprovantes de efetiva realizacdo de evento ou aquisicédo

de material.

Informacdo especificas quanto a comprovacao fiscal:

1 — Palestrante

a) Palestrante que é (pessoa juridica) dono ou socio de empresa especifica, para
a finalidade que foi contratado, no caso, palestra, deve fornecer nota fiscal de

servicos;

b) Palestrante que é (pessoa fisica) ndo possui empresa, muito menos nota
fiscal, deve apresentar RPA (recibo de pagamento autbnomo) com as retencdes

dos impostos de forma correta (IR, INSS);

c) Palestrante que fez orcamento de forma detalhada cobrando separadamente
honorarios, transporte e hospedagem, a Entidade deve apresentar o contrato
estabelecido com o palestrante, com todos os itens especificados e a forma de
pagamento, os comprovantes fiscais devem estar em nome do palestrante para
justificar o ressarcimento pela Entidade, e a transferéncia bancaria deve ser da

conta especifica da parceria para a conta do palestrante;

d) Para facilitar a contratacao do palestrante e pagamentos, sugere-se que este
faca um valor Unico, considerando todos os itens (honorarios, transporte e
hospedagem) e fornecer um Unico comprovante fiscal e a transferéncia bancaria

tem que ser da conta especifica da parceria para a conta do palestrante.
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e) Palestrante que emitir RPA e ja for contribuinte do INSS pelo teto maximo,
deve apresentar declaracéo contendo esta informac¢ao, mencionando inclusive o

CNPJ da empresa responsavel pelo recolhimento a Previdéncia Social.

2 - Coffee Break

a - Quanto as despesas com fornecimento de coffee break por se tratar de
servicos com emprego de produtos/materiais (biscoitos, salgados, agua, cha,

café, etc.), o correto € nota fiscal de servicos e nao de venda de mercadoria.

3 — Tarifa cobrada pelo banco:

a — deve ser restituida a conta com recursos proprios da Entidade, ndo pode

ser utilizado o valor recebido no Chamamento Publico;

b — a restituicdo da tarifa cobrada deve ocorrer, preferencialmente, apés a
cobranca, caso nao tenha sido realizada ainda, fazer o somatério e restituir um

valor Unico;

¢ — mencionar na planilha das despesas — extrato de conta, ap0s o lancamento
de todas as saidas (pagamento) e a totalizagédo, acrescentar linhas e descrever

as entradas, assim o somatério toal ficara igual ao extrato do banco.

4 — Aplicacdo do valor recebido:

a — o valor recebido deve ser aplicado;

b — o rendimento da aplicacéo pode ser utilizada pela Entidade para investir em

atividades programadas no Plano de Trabalh/Projeto;

¢ — mencionar na planilha das despesas — extrato de contas.
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5 — Devolucdo de sobras:

a — caso haja sobras a Entidade deve fornecer o documento que comprova a

devolucéo;

b — conta para devolugao:

Banrisul

Conselho Regional de Engenharia e Agronomia
CNPJ: 92.695.790/0001-95

Agéncia: 0065

Conta Corrente: 06.015.117.0-9
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