Prefeitura Municipal de Guaruja

ESTADO DE SAO PAULO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Av. Santos Dumont 800 — Vila Santo Antonio — Guaruja/SP

GUARUJA e-mail: controladoria@quaruja.sp.qgov.br

PREFEITURA MUNICIPAL

Instrucdo Normativa: 02/2011

Ementa: Determina procedimentos para fluxo das requisicGes relacionadas a repasses
de verbas estaduais e federais.

Abrangéncia: Todas as unidades da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal
de Guaruja.

Base Normativa: Lei Complementar n°® 101/2000, Lei Federal 4.320/64 e Lei Federal
8.666/93.

Autoria: Controladoria Geral do Municipio

Considerando as orientagdes do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo e do Tribunal de Contas da Unido acerca da correta utilizagcdo dos
repasses publicos oriundos de Convénio Federal e/ou Estadual e a fim de se evitar
problemas futuros com a prestacéo de contas ou mesmo com a devolucédo de verbas.

A Controladoria Geral do Municipio, visando maior
eficiéncia e eficacia da Administracdo Municipal, determina 0s seguintes
procedimentos referente ao fluxo das requisicdes relacionadas a verbas estaduais e
federais repassadas a esta municipalidade:

1) O teor das requisi¢des que chegam a Diretoria de Compras e Licitacbes é de
inteira responsabilidade de cada Secretaria solicitante.

2) O descritivo dos itens solicitados nas requisicOes, devera estar obrigatériamente,
de acordo com o descritivo do plano de trabalho do Convénio em quest&o.

§ 1° Nos casos em que a requisicdo deve ser preenchida de acordo com os itens
que compBem ata de registro de precos, e a descri¢cdo ndo conferir com o plano de
trabalho do Convénio, a Secretaria devera encaminhar justificativa, identificando a
que item do plano de trabalho se refere.

3) No caso de verbas especificas para um determinado fim, as quantidades
solicitadas também deverdo estar de acordo com o conteddo do Plano de
Trabalho.

4) Fica vedada a solicitacdo de itens que ndo facam parte do Plano de Trabalho,
numa mesma requisicao.
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5)

6)

7)

8)

9)

Caso ocorra grande diferenca de valores entre o orgado pela Diretoria de
Compras e Licitacdes e o apresentado no Plano de trabalho, a Diretoria de
Compras e Licitacbes deverd encaminhar a requisicdo ao Secretario (a)
competente para o devido esclarecimento. O Secretario da area devolvera a
requisicdo com a devida autorizacdo (quando couber) e justificativa, para
continuidade do processo de compra.

O gestor de cada Secretaria é responsavel pelo cadastro e conferéncia das
requisices, em todos os detalhes, como codigo de aplicacdo, conta contabil,
fonte dos recursos, identificacdo do Convénio, quantidades e descritivos.

A entrada das requisices na Diretoria de Compras e Licitacdes devera obedecer
ao prazo estipulado no Manual de Compras, ou seja, com antecedéncia
suficiente para que haja tempo habil para finalizacdo da compra.

As requisicdes que ensejam abertura de Licitacdo deverdo ser feitas em processo
préprio, citando no objeto da licitacdo a fonte do recurso.

Cabe a cada Secretaria acompanhar o andamento das Compras até a sua
finalizacdo, para que 0s recursos repassados sejam utilizados em sua totalidade.

10) Todas as requisicdes de Convénios encaminhadas a Diretoria de Compras e

LicitagOes deverdo estar acompanhadas do anexo | desta normativa.

Guaruja 09 de novembro de 2011.

Zaqueu Elias da Silva Ferreira
Controlador Geral do Municipio
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ANEXO |

Informacoes Orcamentdrias Sintéticas:

() Verba Federal () Verba Estadual

Secretaria:

Destinacao da Verba:

Requisicao: Dotacéo:

Data limite para utilizacdo da Verba:

O Plano de Trabalho exige ou indica preferéncia de modalidade licitatéria?
( )SIM () NAO  Qual?

O qué o Plano de Trabalho autoriza comprar?

() Material de Consumo.
( ) Prestacdo de Servicos de Terceiros.

( ) Material Permanente.

Informacoes Orcamentarias Analiticas:

Informar quais os itens que estdo incluidos no plano de trabalho,
inclusive quantidades e valores (em caso de plano de trabalho fechado, especifico para
um determinado fim). Pode ser anexada copia da planilha do plano de trabalho.
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Afirmo que a requisicdo esta de acordo com o plano de trabalho do
referido Convénio, quanto a classificacdo orcamentaria, descri¢do/especificacdo dos
itens, quantidade, valores e prazos mencionados.

Secretario

Diretor

Supervisor / Responsavel pelo Plano de Trabalho
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