A

Y 4
X b &
a 5 Universidade de Sao Paulo FAU USP
Myyw'  Faculdade de Arquitetura e Urbanismo DES|GN
e de Design

[72]
o
=
<

ROTEIRO PARA INSTRUGCAO DE PROCESSO DE ADIANTAMENTO

O roteiro tem inicio apods a abertura do proc. SEl ja realizada pelo solicitante

Instrugdo apds a aprovacgao da solicitagao de adiantamento no Sistema Mercurio. Os
documentos de 1 a 5 serdo juntados pelo financeiro.

Documentos Unicos por processo.
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1 Capa Capa do Processo SEl gerada automaticamente apds
aprovacdo do adiantamento no Sistema MercurioWeb
2 Memorando de Documento com detalhamento dos itens de despesa e
Solicitagao valor estimado da compra com pelo menos uma cotagao
anexa, elaborado pelo responsavel do Adiantamento
3 Autorizagdo da Aprovacado da compra dos itens de despesa do
Despesa Memorando de Solicitacdo pelo Ordenador(a) da Despesa
4 Consulta ao CADIN Realizada pelo Financeiro Verificacdo de auséncia no
Cadastro de Inadimplentes do Estado de SP em
5 Notade Empenho Documento processado pelo Financeiro ou Controladoria

e gerado pelo Sistema MercurioWeb

Instrugdo da Execucao: realizada pelo responsavel do Adiantamento.

Documentos: um kit de documentos correlacionados para cada documento fiscal
que correspondem a lista de itens do Memorando de Solicitagao.

6 Pesquisa de Precos Cotacdo em pelo menos 3 empresas que comercializem
0s bens ou os servigos
7 Cotacdo/Proposta  Documento da Contratada para fins do cumprimento da
obrigacdo entre as partes
8 Cdpia de Cheque Cépia do cheque destinado a liquidacao da despesa que
deve estar devidamente assinado
9 Comprovante de Cépia do comprovante de depdsito do cheque
depésito
10 Documento Fiscal Documento fiscal sem indicacdo de compromissos futuros
com Quitagao de ou equivalente com indica¢ao de quitacdao do pagamento
Pagamento (Recibo)
11 Termode Documento de comprovacao do recebimento do bem ou
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Instrugao do Fechamento: realizada pelo responsavel.

Documentos Unicos por processo.

11 Extrato Bancdrio Extrato bancdrio de todo o periodo de aplicagdo do
adiantamento e que contemple os depdsitos de
devolugdes e o recolhimento do saldo. O extrato deve I:I
ser conferido antes da realizacdo do recolhimento,
mas juntado aos autos somente com o saque
automatico do valor recolhido

12 Recibo Documento de comprovacgao do recolhimento do
saldo ndo utilizado

13 Relatdrio de Despesas  Relatério de despesas, cuja soma de aplicacdes e do
saldo ndo gasto devolvido, seja igual ao valor I:I
concedido pela nota de empenho

14 Despacho para Andlise Encaminhamento a Controladoria para conferéncia da
de Prestacao de conformidade visando a geracdo do Termo de Abono
Contas concedido pelo(a) Dirigente resultando na finalizacao I:I
regular do processo
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