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CHECK-LIST PRESTAÇÃO DE CONTAS

OBSERVAÇÃO: OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS EM VIA ORIGINAL OU CÓPIA AUTENTICADA
	CHECK LIST

PRESTAÇÃO DE CONTAS PARCIAL – ADMINISTRAÇÃO MUNICIPAL E ENTIDADES PÚBLICAS 

	CONCEDENTE:      

	CONVENENTE:      

	Nº DO CONVÊNIO:      /     
	Nº DO ÚLTIMO TERMO ADITIVO:      
	TIPO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS:
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	Nº de Parcelas Recebidas:      

	OBJETO:      

	ITEM
	RELAÇÃO DOS DOCUMENTOS
	Sim
	Fls

	1
	Ofício de encaminhamento da prestação de contas direcionado ao Concedente 
	☐
	     

	2
	DOCUMENTOS QUE RELATIVOS AOS PROCESSOS DE AQUISIÇÃO E CONTRATAÇÃO

	
	Comprovante da publicidade do edital ou do convite E despacho adjudicatório e de homologação da licitação realizada ou ratificação da dispensa, acompanhado da prova de sua publicidade;
	☐
	     

	
	OU

	
	Ato formal de dispensa ou inexigibilidade, acompanhado da prova de sua publicidade em Diário Oficial ou jornal de grande circulação, com o respectivo embasamento legal
	☐
	     

	
	OU 

	
	Termo de adesão E ata de registro de preços, se for o caso
	☐
	     

	
	E

	
	Contrato e do comprovante da sua publicidade, se for o caso
	☐
	     

	3
	Ordem de Serviços (CASO O CONVÊNIO VERSE SOBRE SERVIÇOS, REFORMA OU OBRA)
	☐
	     

	4
	Cópia autenticada da(s) nota(s) de empenho
	☐
	     

	5
	Fatura(s), nota(s) fiscal(is), excepcionalmente Recibo(s) e outros documentos de comprovação de despesas contendo os carimbos OBRIGATÓRIA A REFERÊNCIA AO NÚMERO DO CONVÊNIO, AO CONCEDENTE; A AUTORIZAÇÃO DO PAGAMENTO; O ATESTADO DE QUE A DESPESA FOI PAGA; ATESTADO DE RECEBIMENTO PELO FORNECEDOR; E CERTIFICADO DE RECEBIMENTO DOS BENS OU SERVIÇOS POR DOIS SERVIDORES
	☐
	     

	6
	Cópia ou microfilmagem do(s) cheque(s) nominativo(s) emitido(s) para pagamento ou de comprovante(s) de ordem(ns) bancária(s) ou transferência(s) eletrônica(s)
	☐
	     

	7
	Extratos da conta corrente específica do convênio de saída, desde o recebimento da primeira parcela
	☐
	     

	8
	Extratos da conta corrente específica do convênio de saída, desde a primeira aplicação
	☐
	     

	9
	DEMONSTRATIVO DE ITENS UTILIZADOS

	
	Demonstrativo de mão-de-obra própria utilizada na execução do objeto
	☐
	     

	
	E/OU

	
	Demonstrativo de bens móveis utilizados na execução do objeto 
	☐
	     

	
	E/OU

	
	Demonstrativo de serviços utilizados na execução do objeto 
	☐
	     

	10
	RELAÇÃO DE PAGAMENTOS

	
	Relação de pagamentos para aquisição de materiais de consumo realizados durante a execução do objeto 
	☐
	     

	
	E/OU

	
	Relação de pagamentos para aquisição de bens permanentes realizados durante a execução do objeto 
	☐
	     

	
	E/OU

	
	Relação de pagamentos para serviços realizados durante a execução do objeto 
	☐
	     

	11
	Demonstrativo de execução de receita e despesa, evidenciando os recursos recebidos, a contrapartida, os rendimentos de aplicação e os saldos 
	☐
	     

	12
	Relatório de monitoramento de metas dos últimos quadrimestres 
	☐
	     


INSTRUÇÃO DE PREENCHIMENTO: 

- O Convenente deve digitar os dados no cabeçalho.

- O Convenente deve marcar um “x” na coluna Sim quando o documento necessário à celebração foi providenciado.

- A coluna Fls será preenchida pela área técnica do Concedente no momento do recebimento dos documentos, após a conferência dos documentos entregues pelo Convenente.

OBSERVAÇÃO: OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS EM VIA ORIGINAL OU CÓPIA AUTENTICADA
	CHECK LIST

PRESTAÇÃO DE CONTAS PARCIAL – ENTIDADES PRIVADAS SEM FINS LUCRATIVOS

	CONCEDENTE:      

	CONVENENTE:      

	Nº DO CONVÊNIO:      /     
	Nº DO ÚLTIMO TERMO ADITIVO:      
	TIPO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS:
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	Nº de Parcelas Recebidas:      

	OBJETO:      

	ITEM
	RELAÇÃO DOS DOCUMENTOS
	Sim
	Fls

	1
	Ofício de encaminhamento da prestação de contas direcionado ao Concedente 
	☐
	     

	2
	DOCUMENTOS QUE RELATIVOS AOS PROCESSOS DE AQUISIÇÃO E CONTRATAÇÃO

	
	Cotação prévia de preços, contendo, no mínimo, 03 orçamentos de cada item a ser adquirido contendo o CNPJ ou carimbo da empresa no orçamento, cada orçamento com validade mínima de 60 (sessenta) dias a contar da data de sua emissão
	☐
	     

	
	E

	
	Justificativa da escolha do fornecedor, demonstrando a compatibilidade com os valores praticados no mercado
	☐
	     

	
	E

	
	Contrato firmado com o fornecedor ou prestador de serviços escolhido, SE FOR O CASO
	☐
	     

	3
	Ordem de Serviços (CASO O CONVÊNIO VERSE SOBRE SERVIÇOS, REFORMA OU OBRA)
	☐
	     

	4
	Fatura(s), nota(s) fiscal(is), excepcionalmente Recibo(s) e outros documentos de comprovação de despesas contendo os carimbos 
OBRIGATÓRIA A REFERÊNCIA AO NÚMERO DO CONVÊNIO, AO CONCEDENTE; A AUTORIZAÇÃO DO PAGAMENTO; O ATESTADO DE QUE A DESPESA FOI PAGA; ATESTADO DE RECEBIMENTO PELO FORNECEDOR; E CERTIFICADO DE RECEBIMENTO DOS BENS OU SERVIÇOS POR DOIS EMPREGADOS
	☐
	     

	5
	Cópia ou microfilmagem do(s) cheque(s) nominativo(s) emitido(s) para pagamento ou de comprovante(s) de ordem(ns) bancária(s) ou transferência(s) eletrônica(s) 
	☐
	     

	6
	Extratos da conta corrente específica do convênio de saída, desde o recebimento da primeira parcela
	☐
	     

	7
	Extratos da conta corrente específica do convênio de saída, desde a primeira aplicação
	☐
	     

	9
	DEMONSTRATIVO DE ITENS UTILIZADOS

	
	Demonstrativo de mão-de-obra própria utilizada na execução do objeto 
	☐
	     

	
	E/OU

	
	Demonstrativo de bens móveis utilizados na execução do objeto 
	☐
	     

	
	E/OU

	
	Demonstrativo de serviços utilizados na execução do objeto 
	☐
	     

	10
	RELAÇÃO DE PAGAMENTOS

	
	Relação de pagamentos para aquisição de materiais de consumo realizados durante a execução do objeto 
	☐
	     

	
	E/OU

	
	Relação de pagamentos para aquisição de bens permanentes realizados durante a execução do objeto 
	☐
	     

	
	E/OU

	
	Relação de pagamentos para serviços realizados durante a execução do objeto 
	☐
	     

	11
	Demonstrativo de execução de receita e despesa, evidenciando os recursos recebidos, a contrapartida, os rendimentos de aplicação e os saldos 
	☐
	     

	12
	Relatório de monitoramento de metas dos últimos quadrimestres 
	☐
	     


INSTRUÇÃO DE PREENCHIMENTO: 

- O Convenente deve digitar os dados no cabeçalho.

- O Convenente deve marcar um “x” na coluna Sim quando o documento necessário à celebração foi providenciado.

- A coluna Fls será preenchida pela área técnica do Concedente no momento do recebimento dos documentos, após a conferência dos documentos entregues pelo Convenente.
OBSERVAÇÃO: OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS EM VIA ORIGINAL OU CÓPIA AUTENTICADA
	CHECK LIST

PRESTAÇÃO DE CONTAS FINAL – ADMINISTRAÇÃO MUNICIPAL E ENTIDADES PÚBLICAS 

	CONCEDENTE:      

	CONVENENTE:      

	Nº DO CONVÊNIO:      /     
	Nº DO ÚLTIMO TERMO ADITIVO:      
	TIPO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS:
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	OBJETO:      

	ITEM
	RELAÇÃO DOS DOCUMENTOS
	Sim
	Fls

	1
	Ofício de encaminhamento da prestação de contas direcionado ao Concedente 
	☐
	     

	2
	DOCUMENTOS QUE RELATIVOS AOS PROCESSOS DE AQUISIÇÃO E CONTRATAÇÃO

	
	Comprovante da publicidade do edital ou do convite E despacho adjudicatório e de homologação da licitação realizada ou ratificação da dispensa, acompanhado da prova de sua publicidade
	☐
	     

	
	OU

	
	Ato formal de dispensa ou inexigibilidade, acompanhado da prova de sua publicidade em Diário Oficial ou jornal de grande circulação, com o respectivo embasamento legal
	☐
	     

	
	OU 

	
	Termo de adesão E ata de registro de preços, se for o caso
	☐
	     

	
	E

	
	Contrato e do comprovante da sua publicidade, se for o caso
	☐
	     

	3
	Ordem de Serviços (CASO O CONVÊNIO VERSE SOBRE SERVIÇOS, REFORMA OU OBRA)
	☐
	     

	4
	Cópia autenticada da(s) nota(s) de empenho
	☐
	     

	5
	Fatura(s), nota(s) fiscal(is), excepcionalmente Recibo(s) e outros documentos de comprovação de despesas contendo os carimbos OBRIGATÓRIA A REFERÊNCIA AO NÚMERO DO CONVÊNIO, AO CONCEDENTE; A AUTORIZAÇÃO DO PAGAMENTO; O ATESTADO DE QUE A DESPESA FOI PAGA; ATESTADO DE RECEBIMENTO PELO FORNECEDOR; E CERTIFICADO DE RECEBIMENTO DOS BENS OU SERVIÇOS POR DOIS SERVIDORES
	☐
	     

	6
	Cópia ou microfilmagem do(s) cheque(s) nominativo(s) emitido(s) para pagamento ou de comprovante(s) de ordem(ns) bancária(s) ou transferência(s) eletrônica(s) 
	☐
	     

	7
	Comprovante de devolução de recursos (saldos em conta COM DEVOLUÇÃO PROPORCIONAL + eventuais despesas bancárias pagas incorretamente com recursos do convênio) com o respectivo Documento de Arrecadação Estadual - DAE 
	☐
	     

	8
	Extratos da conta corrente específica do convênio de saída, desde o recebimento da primeira parcela, incluindo o depósito da contrapartida, quando for o caso, até a verificação do saldo zero
	☐
	     

	9
	Extratos da conta corrente específica do convênio de saída, desde a primeira aplicação até a verificação do saldo zero
	☐
	     

	10
	DEMONSTRATIVO DE ITENS UTILIZADOS

	
	Demonstrativo de mão-de-obra própria utilizada na execução do objeto 
	☐
	     

	
	E/OU

	
	Demonstrativo de bens móveis utilizados na execução do objeto 
	☐
	     

	
	E/OU

	
	Demonstrativo de serviços utilizados na execução do objeto 
	☐
	     

	11
	RELAÇÃO DE PAGAMENTOS

	
	Relação de pagamentos para aquisição de materiais de consumo realizados durante a execução do objeto 
	☐
	     

	
	E/OU

	
	Relação de pagamentos para aquisição de bens permanentes realizados durante a execução do objeto 
	☐
	     

	
	E/OU

	
	Relação de pagamentos para serviços realizados durante a execução do objeto 
	☐
	     

	12
	Demonstrativo de execução de receita e despesa, evidenciando os recursos recebidos, a contrapartida, os rendimentos de aplicação e os saldos 
	☐
	     

	13
	Relatório de monitoramento de metas final após a conclusão da execução, com fotografias coloridas 
	☐
	     

	SE OBJETO FOR A REFORMA OU OBRA, APRESENTAR TAMBÉM

	14
	Boletim de medição final após a conclusão da reforma ou obra 
	☐
	     

	15
	TERMO DE FORMALIZAÇÃO A ENTREGA DA REFORMA OU OBRA, COM LAUDO TÉCNICO PORMENORIZADO

	
	Termo de aceitação da reforma ou obra – Execução Indireta 
	☐
	     

	
	OU

	
	Termo de conclusão da reforma ou obra – Execução Direta
	☐
	     

	16
	Comprovante de regularização da documentação do imóvel (SE FORAM APRESENTADOS NA CELEBRAÇÃO DOCUMENTOS COMPROVANDO A SITUAÇÃO POSSESSÓRIA)
	☐
	     

	SE O OBJETO ENVOLVE A ASSITÊNCIA DE BENEFICIADOS (EX.: CAPACITAÇÃO, ATENDIMENTO EM CRECHES, ETC), APRESENTAR TAMBÉM

	17
	Relação de pessoas assistidas diretamente 
	☐
	     

	SE FORAM ADQUIRIDOS OU PRODUZIDOS BENS PERMANENTES DURANTE A EXECUÇÃO DO CONVÊNIO, APRESENTAR TAMBÉM

	18
	Relação de bens permanentes adquiridos ou produzidos 
	☐
	     

	SE OBJETO FOR A AQUISIÇÃO DE VEÍCULO AUTOMOTOR, APRESENTAR TAMBÉM

	19
	Cópia autenticada do Certificado de Registro para Licenciamento Veicular – CRLV
	☐
	     

	SE O OBJETO FOR A AQUISIÇÃO DE BEM IMÓVEL, APRESENTAR TAMBÉM

	20
	Cópia autenticada da certidão de registro do imóvel adquirido
	☐
	     


INSTRUÇÃO DE PREENCHIMENTO: 

- O Convenente deve digitar os dados no cabeçalho.

- O Convenente deve marcar um “x” na coluna Sim quando o documento necessário à celebração foi providenciado.

- A coluna Fls será preenchida pela área técnica do Concedente no momento do recebimento dos documentos, após a conferência dos documentos entregues pelo Convenente.

OBSERVAÇÃO: OS DOCUMENTOS DEVEM SER APRESENTADOS EM VIA ORIGINAL OU CÓPIA AUTENTICADA
	CHECK LIST

PRESTAÇÃO DE CONTAS FINAL – ENTIDADES PRIVADAS SEM FINS LUCRATIVOS

	CONCEDENTE:      

	CONVENENTE:      

	Nº DO CONVÊNIO:      /     
	Nº DO ÚLTIMO TERMO ADITIVO:      
	TIPO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS:
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	OBJETO:      

	ITEM
	RELAÇÃO DOS DOCUMENTOS
	Sim
	Fls

	1
	Ofício de encaminhamento da prestação de contas direcionado ao Concedente 
	☐
	     

	2
	Cópia autenticada da ata de aprovação da prestação de contas final, assinada pela maioria absoluta dos membros dos órgãos dirigentes
	☐
	     

	3
	DOCUMENTOS QUE RELATIVOS AOS PROCESSOS DE AQUISIÇÃO E CONTRATAÇÃO

	
	Cotação prévia de preços, contendo, no mínimo, 03 orçamentos de cada item a ser adquirido contendo o CNPJ ou carimbo da empresa no orçamento, cada orçamento com validade mínima de 60 (sessenta) dias a contar da data de sua emissão
	☐
	     

	
	E

	
	Justificativa da escolha do fornecedor, demonstrando a compatibilidade com os valores praticados no mercado
	☐
	     

	
	E

	
	Contrato firmado com o fornecedor ou prestador de serviços escolhido, SE FOR O CASO
	☐
	     

	4
	Ordem de Serviços (CASO O CONVÊNIO VERSE SOBRE SERVIÇOS, REFORMA OU OBRA)
	☐
	     

	5
	Fatura(s), nota(s) fiscal(is), excepcionalmente Recibo(s) e outros documentos de comprovação de despesas contendo os carimbos OBRIGATÓRIA A REFERÊNCIA AO NÚMERO DO CONVÊNIO, AO CONCEDENTE; A AUTORIZAÇÃO DO PAGAMENTO; O ATESTADO DE QUE A DESPESA FOI PAGA; ATESTADO DE RECEBIMENTO PELO FORNECEDOR; E CERTIFICADO DE RECEBIMENTO DOS BENS OU SERVIÇOS POR DOIS SERVIDORES
	☐
	     

	6
	Cópia ou microfilmagem do(s) cheque(s) nominativo(s) emitido(s) para pagamento ou de comprovante(s) de ordem(ns) bancária(s) ou transferência(s) eletrônica(s) 
	☐
	     

	7
	Comprovante de devolução de recursos (saldos em conta COM DEVOLUÇÃO PROPORCIONAL + eventuais despesas bancárias pagas incorretamente com recursos do convênio) com o respectivo Documento de Arrecadação Estadual - DAE
	☐
	     

	8
	Extratos da conta corrente específica do convênio de saída, desde o recebimento da primeira parcela, incluindo o depósito da contrapartida, quando for o caso, até a verificação do saldo zero
	☐
	     

	9
	Extratos da conta corrente específica do convênio de saída, desde a primeira aplicação até a verificação do saldo zero
	☐
	     

	10
	DEMONSTRATIVO DE ITENS UTILIZADOS

	
	Demonstrativo de mão-de-obra própria utilizada na execução do objeto 
	☐
	     

	
	E/OU

	
	Demonstrativo de bens móveis utilizados na execução do objeto 
	☐
	     

	
	E/OU

	
	Demonstrativo de serviços utilizados na execução do objeto
	☐
	     

	11
	RELAÇÃO DE PAGAMENTOS

	
	Relação de pagamentos para aquisição de materiais de consumo realizados durante a execução do objeto 
	☐
	     

	
	E/OU

	
	Relação de pagamentos para aquisição de bens permanentes realizados durante a execução do objeto 
	☐
	     

	
	E/OU

	
	Relação de pagamentos para serviços realizados durante a execução do objeto 
	☐
	     

	12
	Demonstrativo de execução de receita e despesa, evidenciando os recursos recebidos, a contrapartida, os rendimentos de aplicação e os saldos
	☐
	     

	13
	Relatório de monitoramento de metas final após a conclusão da execução, com fotografias coloridas 
	☐
	     

	SE O OBJETO FOR REFORMA OU OBRA, APRESENTAR TAMBÉM

	14
	Boletim de medição final após a conclusão da reforma ou obra 
	☐
	     

	15
	TERMO DE FORMALIZAÇÃO A ENTREGA DA REFORMA OU OBRA, COM LAUDO TÉCNICO PORMENORIZADO

	
	Termo de aceitação da reforma ou obra – Execução Indireta 
	☐
	     

	
	OU

	
	Termo de conclusão da reforma ou obra – Execução Direta
	☐
	     

	16
	Comprovante de regularização da documentação do imóvel (SE FORAM APRESENTADOS NA CELEBRAÇÃO DOCUMENTOS COMPROVANDO A SITUAÇÃO POSSESSÓRIA)
	☐
	     

	SE O OBJETO ENVOLVE A ASSITÊNCIA DE BENEFICIADOS (EX.: CAPACITAÇÃO, ATENDIMENTO EM CRECHES, ETC), APRESENTAR TAMBÉM

	17
	Relação de pessoas assistidas diretamente 
	☐
	     

	SE FORAM ADQUIRIDOS OU PRODUZIDOS BENS PERMANENTES DURANTE A EXECUÇÃO DO CONVÊNIO, APRESENTAR TAMBÉM

	18
	Relação de bens permanentes adquiridos ou produzidos 
	☐
	     

	SE OBJETO FOR A AQUISIÇÃO DE VEÍCULO AUTOMOTOR, APRESENTAR TAMBÉM

	19
	Cópia autenticada do Certificado de Registro para Licenciamento Veicular – CRLV
	☐
	     

	SE O OBJETO FOR A AQUISIÇÃO DE BEM IMÓVEL, APRESENTAR TAMBÉM

	20
	Cópia autenticada da certidão de registro do imóvel adquirido
	☐
	     


INSTRUÇÃO DE PREENCHIMENTO: 

- O Convenente deve digitar os dados no cabeçalho.

- O Convenente deve marcar um “x” na coluna Sim quando o documento necessário à celebração foi providenciado.

- A coluna Fls será preenchida pela área técnica do Concedente no momento do recebimento dos documentos, após a conferência dos documentos entregues pelo Convenente.

[image: image5.png]_1529312545

