Procedimentos administrativos para formalizacdo de ajuste de Plano de Trabalho
para execucéo da 22 Etapa

1° PASSO: O convenente deve elaborar e enviar ao técnico responsavel as documentacgdes
listadas no oficio circular;

2° PASSO: Apos aprovacdo da documentacédo pelos técnicos, via e-mail, a conveniada devera
anexar toda a documentacao solicitada no oficio, na propria “Solicitagdao de Ajuste de PT”, além
de inserir o objeto e a justificativa e marcar os trés campos (cronograma fisico, cronograma de
desembolso e plano de aplicacdo detalhado), e enviar os originais para cCompor 0 processo e
subsidiar a assinatura da nota técnica de aprovacao;

3°PASSO: O Técnico do MTE verifica se todas as documentagdes estdo presentes, se 0s
campos foram marcados e se 0 objeto e a justificativa estdo satisfatorios;

4° PASSO: O Teécnico devera emitir parecer de ajuste de plano de trabalho, seguidos dos
pareceres do coordenador e do diretor, qual sera o responsavel por autorizar o ajuste solicitado;

5° PASSO: Paralelamente o técnico devera realizar a elaboracao da respectiva nota técnica de
aprovacao do ajuste de plano de trabalho e colocar para colher assinatura, anexada ao processo
com a documentacdo original encaminhada pelo convenente;

6° PASSO: O responsavel da prefeitura devera proceder aos ajustes conforme os dados e
valores repassados pelo MTE e anexar as documentac6es nas abas corretas:

Aba “Projeto Basico/Termo de Referéncia”:
» Descritivo
» Cotacdes de Preco ( Anexo IV da portaria SPPE N° 03)

Aba “Anexo do Plano de Trabalho™:
» As demais documentacdes

7° PASSO: O técnico analisa se todos os ajustes foram feitos conforme os documentos
anteriormente aprovados e emite parecer ( na aba parecer de plano de trabalho), em seguida o
coordenador também emite seu parecer, que comunica ao diretor;

8° PASSO: O prdprio diretor ndo necessita emitir parecer, pois quando for aprovar os ajustes
Ihe seré apresentado campo especifico para motivacao, assim o Diretor devera apresentar a
motivag&o e aprovar, finalizando o Ajuste de Plano de Trabalho.



