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PRESTAÇÃO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

LISTA DE VERIFICAÇÃO – “CHECK-LIST” 

São os atos administrativos e documentos previstos na Lei 4.320/64, Lei 8.666/93, nos Decretos Municipais nº 5.174/18 e Instrução Normativa 2/2010 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais TCE-MG, observando as possíveis alterações que ocorram nas legislações, necessária à instrução da fase interna do procedimento de adiantamento.

	Check-list Adiantamento Prestação de Contas [decreto 5174/2018]

	ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS
	Sim/ Não/ Não se aplica
	OBS.

	Caso seja encaminhado via oficio de encaminhamento o mesmo deverá ser numerado e fazer parte da prestação de contas
	
	

	Cópia do Anexo I Solicitação de Concessão de Adiantamento (SCA)
	
	

	Cópia do Empenho (com as devidas assinaturas)
	
	

	Cópia da Liquidação (com as devidas assinaturas)
	
	

	Cópia do Comprovante de Recebimento do recurso
	
	

	Anexo II Prestação de Contas do Adiantamento (PCA)
	
	

	Nota Fiscal e/ou Cupom Fiscal (com o carimbo de recebimento da mercadoria/serviço)
	
	

	
	Quando for Cupom Fiscal favor tirar cópia reprográfica para preservar a informação
	
	

	
	O carimbo de recebimento da mercadoria/serviço não deverá ocultar quaisquer informações da Nota Fiscal ou do Cupom Fiscal, que impeça ou dificulte a leitura
	
	

	Oficio do Almoxarifado informando que não consta os itens adquiridos no almoxarifado
	
	

	Oficio do compras informando que não consta licitação vigente referente ao itens adquiridos
	
	

	Quando houver requisição referente a um item de uma secretaria/departamento especifico, deverá conter uma solicitação ao departamento em questão;

Exemplos:

* Aquisição de item de informática (cartucho de impressora, por exemplo) requisitar na Superintendência de Tecnologia da Informação (STI);

* Aquisição de itens de construção (pregos, por exemplo) requisitar na secretaria de obras;
	
	

	Justificativa referente aos itens adquiridos com o Adiantamento
	
	

	Comprovação de devolução de saldo (quando for o caso)
	
	

	Numerar as folhas da prestação de contas
	
	

	O responsável pelo preenchimento deverá rubricar todas as páginas 
	
	

	Atentar quanto aos prazos 30 (trinta) dias para utilização do recurso e 10 (dez) dias para prestação de contas após o prazo para utilização
	
	

	Recomenda-se que as prestações de contas sejam entregues em formato de pasta, devidamente organizada
	
	


