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2 PRINCIPAIS OBJETIVOS 

2. Passo a passo da  
Prestação de Contas 

Mostraremos como fazer a 
prestação de contas (e alguns 
cuidados necessários para a 
aquisição do produto). 

4. Dúvidas 

Esclareceremos as principais 
dúvidas apresentadas 
previamente e também no 
chat deste encontro. 

3. Nota Fiscal x Outros documentos 

Daremos exemplos do que são as Notas 
Fiscais, único documento aceito na 
prestação de contas, e as diferenciaremos 
de outros tipos de documentos. 

1. Modalidades de Bolsas 

Apresentaremos as modalidades de 
bolsas existentes no PID e quais 
delas têm a Prestação de Contas 
como etapa obrigatória. 



3 1. MODALIDADES DE BOLSAS 

• Pagamento mensal no valor de R$ 80,00. 

• Pago em parcela única de R$ 300,00 

• Modalidade que EXIGE prestação de contas 

• Pago em parcela única de R$ 2.000,00 

• Modalidade que EXIGE prestação de contas 

• Pagamento mensal no valor de R$ 200,00. 

• Pago em parcela única de R$ 800,00 

• Modalidade que EXIGE prestação de contas 

Pacote de Dados 

Pacote de Dados Rural 

Conexão Área Rural  
(BCAR – Antena) 

Aquisição de Equipamento  
Complementar/Manutenção (BAECM) 

Aquisição de Computador/ 
Notebook (BACN) 



4 2. PASSO A PASSO DA PRESTAÇÃO DE CONTAS 
Tome nota para não ter erro!  

NOTA FISCAL x DANFE 

• Verificar qual foi o documento emitido pelo vendedor: Nota 
Fiscal ou DANFE (Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletrônica). 

• Iremos mostrar como diferenciar esses documentos ainda 
nesse encontro. 

TERMO DE COMPROMISSO 

• O Termo de Compromisso estabelece critérios 
importantes, entre eles,  a DATA a partir da qual 
a compra do produto poderá ser realizada. 

• Verifique ANTES de comprar! 

AQUISIÇÃO DO PRODUTO 

• Atenção às especificações técnicas mínimas previstas no 
Termo de Compromisso. 

• É necessária a emissão de Nota Fiscal  no ato da 
compra. 
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5 2. PASSO A PASSO DA PRESTAÇÃO DE CONTAS 
Tome nota para não ter erro!  

UPLOAD DA NOTA FISCAL 

• Nesse mesmo link do formulário, você deverá inserir sua 
Nota Fiscal em formato PDF.  

• Prontinho! Esses são os principais passos para uma 
prestação de contas realizada com sucesso! 

EM CASO DE DANFE 

• Você deverá entrar no site da Receita Federal  (ou no site 
indicado no documento) e fazer a conversão do 
documento para Nota Fiscal. 

PREENCHA O FORMULÁRIO 

• Nota Fiscal em mãos, você deverá preencher os dados 
solicitados em um formulário, enviado por e-mail (de 
deferimento da bolsa) , que deverá ser acessado por um link.  

• Iremos mostrar mais detalhes do formulário logo mais. 
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6 2. PASSO A PASSO DA PRESTAÇÃO DE CONTAS 

• O Termo de Compromisso prevê vários critérios importantes a serem seguidos.  

• Se você ainda não leu atentamente esse termo, faça essa leitura ANTES de efetuar com a compra e/ou contratar o serviço! 

• A seguir, pontuaremos alguns critérios relevantes: 

  

Responsabilidades do estudante bolsista: 

Frequentar as aulas com assiduidade; 

 

Empenhar-se para obter desempenho escolar igual ou superior a 60% nas 
disciplinas ofertadas pelo CEFET-MG; 

 

Comunicar à Coordenação de Desenvolvimento Estudantil (CDE) do seu 
campus quando estiver em situação de dificuldade que comprometa a 
participação nas aulas e atividades do Ensino Remoto Emergencial e/ou 
questões que comprometam sua aprendizagem; 

 

Utilizar a bolsa em até 30 dias após receber o pagamento, nas modalidades 
de bolsa III, IV e V, descritas na cláusula Quarta do Termo de Compromisso. 



7 2. PASSO A PASSO DA PRESTAÇÃO DE CONTAS 

Bolsa: Aquisição de computador/notebook - Configurações mínimas do produto: 

 

• O não cumprimento 
dessas especificações pode 
incidir em necessidade de 
devolução do valor da 
bolsa (cláusula terceira). 

REDE Outras configurações 

• Conexão de rede sem fio 
(WIFI) e/ou 

• Conector RJ45 (para rede 
cabeada) 

Processador multinúcleo 
(multicore); 

Memória RAM de 4 GB; 

Disco rígido (HD) ou SSD 
de 32 GB. 

Peças avulsas 

Processador multinúcleo 
(multicore); 

Memória RAM de 4 GB; 

Disco rígido (HD) ou SSD 
de 32 GB; 

Placa-mãe; 

Fonte de alimentação; 

Gabinete. 

Grupo de Whatsapp para suporte e esclarecimento de dúvidas sobre as configurações 
técnicas do produto (link disponível no site da DDE: www.dde.cefetmg.br) 



8 3. NOTA FISCAL x OUTROS DOCUMENTOS 

Notas Fiscais 

Tipos mais comuns: 

Tipo 1 – Nota Fiscal emitida no site da Receita Federal Tipo 2 – Nota Fiscal emitida no site da Secretaria 
do Estado de Fazenda de MG (SEF-MG) 

* Os nomes dos comércios foram mantidos nas notas apenas para fins ilustrativos. 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxx xxxxxxxx 

xxxxxxxx xxx    xxx   xx 

xxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxx xxxx xxxx 

xxxx xxxx xxxx 

xxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx 
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DANFE – Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletrônica 

A maioria das aquisições vêm acompanhada do DANFE.  

Tipos mais  comuns: 

Tipo 1 Tipo 2 

Atenção! DANFE não é Nota Fiscal! 
DANFE não será aceito na prestação de contas!  

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

3. NOTA FISCAL x OUTROS DOCUMENTOS 
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DANFE – Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletrônica 

A maioria das aquisições vêm acompanhada do DANFE.  

Tipos mais  comuns: 

Tipo 1 

Atenção! DANFE não é Nota Fiscal! 
DANFE não será aceito na prestação de contas!  

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

3. NOTA FISCAL x OUTROS DOCUMENTOS 
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Convertendo DANFE para Nota Fiscal 

1. Verifique no DANFE em qual site você 
deverá entrar. Esse site estará indicado 
conforme o campo 1 em destaque. 

DANFE (Tipo 1) Site da Receita Federal (endereço 
indicado no DANFE) 

2. No site indicado, insira a Chave de 
Acesso para fazer a consulta. Você 
encontrará essa Chave de Acesso no 
campo 2 em destaque. 

3. Agora, é importante salvar a versão 
completa do documento que foi gerado 
pelo site.  

2 

1 

Esse passo é chamado de “consulta de autenticidade”. 

Nota Fiscal (Tipo 1) – Documento que 
deve ser utilizado para a prestação de 
contas. 

3. NOTA FISCAL x OUTROS DOCUMENTOS 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 
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Convertendo DANFE para Nota Fiscal 

3.1. Para salvar a versão completa da Nota Fiscal, vá até o final 
da tela e clique em “Preparar documento para impressão” 

3.2. Na página que abrir, clique no ícone de impressão para 
salvar a versão completa. Esse é o documento que você 
utilizará para a prestação de contas! 

 

Esse passo é chamado de “consulta de autenticidade”. 

3. NOTA FISCAL x OUTROS DOCUMENTOS 
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Convertendo DANFE para Nota Fiscal 

1. Verifique no DANFE em qual site 
você deverá entrar. Esse site estará 
indicado conforme o campo 1 em 
destaque. 

DANFE (Tipo 2) Site da SEF-MG (endereço indicado no DANFE) 

2. No site indicado, insira a Chave de 
Acesso para fazer a consulta. Você 
encontrará essa Chave de Acesso no 
campo 2 em destaque. 

3. Agora, é importante salvar a versão 
completa do documento que foi gerado 
pelo site.  

Essa é a Nota Fiscal do seu produto, ou seja, 
é esse o documento que você utilizará para 
a prestação de contas! 

2 

1 

Esse passo é chamado de “consulta de autenticidade”. 

Nota Fiscal (Tipo 2) – Documento que 
deve ser utilizado para a prestação de 
contas. 

3. NOTA FISCAL x OUTROS DOCUMENTOS 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 
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Convertendo DANFE para Nota Fiscal 

• Exemplo da versão resumida, que não é ideal: • Exemplo da versão completa: 

Esse é o documento que você utilizará para a prestação de contas! 

 

Esse passo é chamado de “consulta de autenticidade”. 

3. NOTA FISCAL x OUTROS DOCUMENTOS 
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Nota Fiscal Eletrônica de Serviços: NFS-e  

• Caso o estabelecimento preste um serviço ao consumidor, 
verifique quanto à emissão da NFS-e, necessária para a 
prestação de contas. 

 

• As Notas Fiscais Eletrônicas de Serviço serão os 
documentos aceitos nos casos em que o aluno pague por 
um serviço, e não por um produto (por exemplo, a 
manutenção de um computador). 

 

• Veja a seguir  

     um exemplo de NFS-e: 

3. NOTA FISCAL x OUTROS DOCUMENTOS 
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VERIFIQUE ANTES DE FAZER A COMPRA!  

Não serão aceitos nenhum dos documentos a seguir: 

Peça que o comércio entre em contato com a Prefeitura se necessário (setor da Fazenda): 

Recibo 

Nota Promissória 

Boleto 
Declaração de conteúdo 

Comprovante de pagamento 

3. NOTA FISCAL x OUTROS DOCUMENTOS 

Fonte: Todas as imagens foram extraídas da internet. 
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Lembrem-se: O único documento aceito é a Nota Fiscal! 

3. NOTA FISCAL X OUTROS DOCUMENTOS 

Confira qual será o documento emitido ANTES de fazer a compra; 

 

Se receber DANFE, faça a conversão para Nota Fiscal para enviar para prestar contas; 

 

Se necessário, peça que o comércio entre em contato com a Prefeitura (setor da Fazenda). 
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Nota fiscal em mãos?  

Partiu preencher o formulário! 

PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO 

O link do formulário (do GoogleForms) foi enviado por e-mail 

(https://www.dde.cefetmg.br/programas/bolsas-de-inclusao-digital/prestacao-de-contas/); 

 

O preenchimento completo do formulário é obrigatório para a prestação de contas; 

 

Tenha sua Nota Fiscal em mãos (e no computador) para realizar corretamente o preenchimento, 

você precisará consultar o dados que constam nela e também anexá-la ao formulário.  



19 PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO 

Como preencher corretamente: 

Principais campos do formulário 

Indicar de acordo com a bolsa recebida. 

Indicar de acordo com a quantidade de documentos que o comércio emitiu 
mediante a compra (se mais de um produto for comprado na mesma nota, 
indicar “única nota fiscal”). 

• Para inserir mais de uma nota, preencher novamente o formulário; 

• Indicar o campo “Nota Fiscal Eletrônica” para inserir a Nota Fiscal e seguir 
com a Prestação de contas.  

• Atenção:  o campo “outro” deverá ser indicado somente para informações 
adicionais que se façam estritamente necessárias. 



20 PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO 

Como preencher corretamente: 

Principais campos do formulário 

xxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxx xxxxxx 

xxxxx xx  xx   xx 

xxxxxxxx xxxxxxxx xxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxx xxxx xxxx 

xxxx xxxx xxxx 

xxxxxxxx xxxxxxxx 

Tipo 1 – Nota Fiscal do site da Receita Federal 

Tipo 2 – Nota Fiscal do site da Secretaria do 
Estado de Fazenda de MG (SEF-MG) 



21 PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO 

Como preencher corretamente: 

Principais campos do formulário 

xxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxx xxxxxx 

xxxxx xx  xx   xx 

xxxxxxxx xxxxxxxx xxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxx xxxx xxxx 

xxxx xxxx xxxx 

xxxxxxxx xxxxxxxx 

Tipo 1 – Nota Fiscal do site da Receita Federal 

Tipo 2 – Nota Fiscal do site da Secretaria do 
Estado de Fazenda de MG (SEF-MG) 



22 PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO 

Como preencher corretamente: 

Principais campos do formulário 

Tipo 1 – Nota Fiscal  

do site da Receita Federal 

Tipo 2 – Nota Fiscal do site da Secretaria do 
Estado de Fazenda de MG (SEF-MG) 



23 PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO 

Como preencher corretamente: 

Principais campos do formulário 

• Anexar a Nota Fiscal referente à prestação de contas. 

• Se houver mais de uma, marcar na etapa anterior e 
preencher o formulário uma vez para cada Nota 
Fiscal. 

• Indicar de acordo com os dados emitidos no campo 
“destinatário” da Nota Fiscal. 

• Se o destinatário da Nota Fiscal não for você, o documento 
não foi emitido em seu nome. 



24 PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO 

Como preencher corretamente: 

Principais campos do formulário 

Caso o documento não tenha sido emitido no nome do aluno: 

Indicar de acordo com o campo “destinatário” da Nota Fiscal 

Indicar de acordo com o campo “destinatário” da Nota Fiscal 

Indicar o melhor telefone para contato com a pessoa que realizou a compra 

Indicar se o comprador responde legalmente pelo aluno ou não 



25 PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO 

Como preencher corretamente: 

Principais campos do formulário 

Caso o documento não tenha sido emitido no nome do aluno: 

• Caso o comprador não seja responsável legal, utilizar este 
campo para explicar o motivo pelo qual a pessoa realizou a 
compra em nome do aluno ou de seu responsável legal. 

• Concluído o preenchimento, clique em ENVIAR! 

• Não se esqueça: se você possui mais de uma nota fiscal, preencha novamente o formulário (uma vez para 
cada Nota Fiscal que tiver).  



26 4. DÚVIDAS? VAMOS ESCLARECER! 
Já deixou sua dúvida no chat? Ainda dá tempo! 

TENHO 18 ANOS OU MAIS. ISSO MUDA ALGO? 

• Muda!  

• Nesse caso, a Nota Fiscal tem que ser emitida 
OBRIGATORIAMENTE no seu nome, ok?  

E EQUIPAMENTO USADO, POSSO COMPRAR? 

• Pode, desde que seja emitida a Nota Fiscal do produto. 

• Qualquer dúvida, entre em contato conosco antes de fazer a compra. 

• Lembre-se de que a compra deve atender às configurações mínimas 
previstas no Termo de Compromisso! 

OUTRA PESSOA PODE COMPRAR O PRODUTO PRA VOCÊ?  

• Sem problemas!  

• Mas atenção: a Nota Fiscal tem que estar no seu 
nome ou no nome de seu responsável legal. 

POSSO OPTAR POR COMPRAR PEÇAS PRA  
MONTAR O COMPUTADOR? 

• Pode, mas fique atento às configurações 
mínimas previstas no Termo de Compromisso! 
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DÚVIDAS NO CHAT? 

• Separamos as perguntas mais 
frequentes para esclarecer agora! 

QUER FALAR CONOSCO? 

• Nos envie um e-mail! 

• dde@cefetmg.br  

4. DÚVIDAS? VAMOS ESCLARECER! 

MATERIAIS SUPLEMENTARES 

• Esta apresentação e outros materiais 
estão disponíveis em nosso site. 

• Entre na aba “Assistência Estudantil” 
e confira! 

• www.dde.cefetmg.br  
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