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INSTRUCAO NORMATIVA STR N°.k

003/2014 — PROCEDIMENTOS PARA CONTROLE DE

ESTOQUE DE COMBUSTIVEL, PECAS, PNEUS ETC... ESTABELECENDO ROTINAS NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Versdo: Ol
Aprovacgdo em: 30 de julho de 20
Atlo de aprovacgdo: Decreto n° 7.3

Unidade Responsdvel: Geréncia
Municipal de Administracdo (SN
Veiculos da Secretaria de Obr
A¢des em Saude | - Transporte e

da Secretaria Municipal de Educ

Unidades Executoras: todas
administracdo Publica Direta e ¢
de érgdos gestores de orcament
as rotfinas e procedimentos quan
Normativa (IN).

| - FINALIDADE

Estabelecer normas gerais a sere
estrutura organizacional do Mun
pecas, pneus e outros insumos,
de controle.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrang
Geréncia de Administracdo e dc
Gestoras - UG: Secretarias, Fun
equipamentos estdo alocados,

Qs
ias enfidades da administrac&o Indireta, por tratar

14.

383/2014.

de Administracdo e Secdo de Frotas da Secretaria
AAD); Geréncia de Manutencdo de Mdaqguinas e
as, Infraestrutura e Transporte; Coordenacdo de
m Salde da SMS/FMS; Secdo de Transporte Setorial
acdo (SMED); e Autarquia.

Unidades da estrutura organizacional da

os préprios, adaptar&o ao seu dmbito de atuacdo

do na execugdo de acdes ligadas a esta Instrucdo

m observadas pelas diversas Unidades Gestoras da

icipio sobre controle de estoque de combustiveis,

objetivando a implementacdo de procedimentos

e a SMAD como unidade responsdvel, através da

1 Secdo de Frotas, bem como as demais Unidades
dos e Autarquias, onde os veiculos, md&quinas e

serdo responsdveis pelo controle de estoque de

combustiveis, pecas, pneus e outros insumos.

Sem prejuizo das atribuicdes def
Controlador Geral do Municip
Unidades Gestoras, atfraveés

procedimentos constantes nesta

Il - CONCEITOS

Para fins desta Instru¢cdo Normatfi

inidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012, o

o recomenda as Unidades Responsaveis e as
dos setores hierdrquicos, que observem 0s
Instruc&o Normativa.

a considera-se:
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3.1. Almoxarifado: Unidade administrativa que tem por finalidade suprir de material
todas as demais unidades dos érgdos ou entidades para que possam cumprir sua
missdo. Atinge sua finalidade quando distribui o material:
a) Na quantidade certa;
b) No momento certo;
¢) Na qudlidade certa: e |
d) Pelo menor custo possivel. ;
3.2. Equipamentos e Materiais Permanentes: Itens de uso permanente, a saber,
aqgueles que, em razdo do seu uso constante e da definicdo da Lei n°. 4.320/64, n&o
perdem normalmente sua identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem
e/ou tém uma durabilidade superior a dois anos, tais como: mobilidrio, instrumentos
de frabalho, equipamentos e!éfrijcos e eletrénicos;

|
3.3. Especificagdo do Material: Descricdo das caracteristicas de um material, com
finalidade de identificé-lo e distingui-lo de seus similares. E especificac@io quando
detalhada e completa, evita a compra de materiais em desacordo com as
necessidades;

3.4. Estoques: Armazenagem de mercadorias com previsdo de uso futuro e tem
como objetivo aftender a demanda, assegurando-the a disponibilidade de
produtos;

3.5. Geréncia de Administracdo: E a unidade da estrutura organizacional ligada
diretamente a Secretaria Municipal de Administracdo, que caberd: programar,
coordenar, executar e controlar as afividades relacionadas & administragcdo de
patrimdnio, manutencdo e conservogoo de bens modveis, imdveis e seguranca
patrimonial, bem como superwsxonor O recebimento, armazenando, gestdo de
estoque e distribuicdo do material de consumo e material permanente destinados
aos diversos orgdos da Prefeitura Municipal, dentre outras, em conformidade com o
art. 192, da Lei Municipal n® 1.192/2012.

3.6. Geréncia de Manutencdo de Mdquinas e Veiculos: E um setor diretamente
ligado a Subsecretaria Municipal de Obras da Secretaria Municipal de Obras,
Infraestrutura e Transportes cuja finalidade & iiunter em perfeitas condicdes de
tréfego os equipamentos méveis e veiculos préprios, atualizando o relatdério mensal
sobre as condi¢cdes gerais dos lequipamentos moveis e veiculos préprios, dentre
outras, em conformidade com o art. 178, da Lei Municipal n° 1.192/2012.

3.7. Gestdo de Almoxarifado: Conjunfo de atividades desenvolvidas pelo
Almoxarife, visando o suprlmen’ro de forma contfinua, de materiais na quantidade,
especificagdes e qualidade minimas necessdrias para o desempenho das
atividades das diversas dreas de servicos da instituic&o;
3.8. Gestado de Estoques - Pcrcl“imetros: Conjunto de atividades do Sistema de
Suprimentos que requer meios,}j métodos e técnicas adequadas, definicdio de
pardmetros de estoque, bem como instalagdes apropriadas e que tem como
propdsito o recebimento, a estocagem, o controle, o manuseio e a distribuicdo do
material, a partir do planejamento das aquisicdes e das necessidades dos usudrios. D%Q\l
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Dentro da gestdo de estoques, o consumo médio é a mola mestre do estudo do
dimensionamento e controle de estoques. E a quantidade referente a média
aritmética das retiradas mensais ?le estoque de um determinado periodo;

3.9. Giro de Estoque: Indicador contdbil que permite verificar a eficiéncia de um
setor de compras e suprimentos. E a relac@o entre os itens consumidos (por unidade
ou consumo) em um determinado periodo e o estoque médio mantido naquele
periodo. Também chamado de rotatividade do estoque, alcance ou tornover;

3.10. Instrugdo Normativa - IN: Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e rotinas
de trabaiho.

3.11. Material:
permanente, equipamentos,

Designa¢do genérica de matericis de consumo, material
componentes, géneros alimenticios, sobressalente,
acessorios, veiculos em geral, | matérias-primas e outros itens empregados ou
passiveis de emprego nas atividades do Poder Executivo, independente de
qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem,
acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis;

3.12. Materiais de Estoque: SGo materiais que devem existir em estoque e para as
quais sdo determinados critérios| e parmetros de ressuprimento automdtico, com
base na demanda prevista, como o per=cival e/ou nerigoso, tais como: género de
alimentagdo, material farmacolégico, material de expediente, material de copa e
cozinha, material de limpeza e higienizacdo, etc.;

3.13. Materiais ndo de Estoque: SGo matericis de demanda imprevisivel para as
quais ndo sdo definidos par@metros para o ressuprimento automdtico. Sua
aquisicdo somente pode ser efefuada por solicitagdo direta do usudrio, tais como:
equipamento e material permonen’re material de expediente personalizado,
material de distribuic&o gratuita e material de premiacdes.

3.14. Ponto de Controle: /-\spec’ros relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotfinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em
funcdo de sua importéncia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de confrole.

3.15. Procedimentos de Controle
com o objetivo de assegurar

ponto de controle, visando restringir o cometfimento de

: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho
conformidaue das operacdes inerentes a cada
iregularidades ou

ilegalidades e/ou preservar o patrimdnio publico.

3.16. SMAD: Siglas denominativas

3.17. Secdo de Frotas: £ um setor

da SMAD cuja finalidade é coor

da Secretaria Municipal de Administracdo.

diretamente ligado a Geréncia de Administragcdo
Jenar, acompanhar e controlar a frota de veiculos

do Municipio, sendo responsovel pelas atividades e atribuigcdes relacionadas ao
controle do correto cumpnmen‘ro da carga hordria dos servidores sob sua

responsabilidade,

zelando pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e

3
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fiscalizando o uso correto dos equomen’ros de seguranga individual, bem como
controlar a carga patrimonial do frota, dentre outras atribuicdes dispostas no art.
196, da Lei Municipal n° 1. 192/20]:2

3.18. sistema Administrativo: Conjunto de afividades afins, relacionadas a fungdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e
executadas sob a orientacdo técnica do respectivo érgdo central, com o objetivo
de atingir algum resultado.

|
3.19. Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle inseridos
nos diversos sistemas odmm1$’rro’nvos exc-_ulauos ao longo da estrutura
organizacional sob a coordencg:oo orientacdo técnica e supervisdo da unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno.

3.20. STR: Siglas denominativas do Sistema de Transportes;

3.21. Unidade Gestora - UG: £ a unidade orcamentdria ou administrativa investida
do poder de gerir recursos lorcamentdrios e financeiros, préprios ou sob
descentraliza¢do.

3.22. Unidade Orgamentdria: £ um segmento da administracd@o direta a que o
orgamento consigna dotagdes especificas para a realizagdo de seus programas de
trabalho e sobre os quais exerce o poder de disposicdo.

3.23. Unidade Responsdvel: £ a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa
(Subsecretaria, Coordenacdo, | Geréncic, Sec&c, Diretoriac ou denominagdo
equivalente) que atua como érgdo central do respectivo sistema administrativo a
que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

3.24. Unidade Executora: Entende-se por unidade executora do STR - Sistema de
Transportes, objeto deste instrumento normativo os componentes da estrutura
orgonizocioncl do Poder Executivo, abrangendo as Administracdes Direta e Indireta,
no exercicio das atividades de con’rrole inferno inerentes as suas funcdes finalisticas
ou de cardter administrativo, no que couber.

3.25. Usudrio: Servidor efetivo, confratado ou comissionado no desempenho de
atividades externas de que trata esta IN, que efetue deslocamentos em veiculo
oficial da PMSM para viagens g\/isondo o fransporte de servidores e em uso de
interesse da Administragdo PUblica, comprovadamente em objeto de servico. Que
apenas utiliza os servicos de transporte, sem nenhuma ingeréncia sobre a utilizacdo,
abastecimento ou manuteng&o do veiculo.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal:
a) Constituicdo de 1988;
b) Lei n° 4.320/1964 e suas alteragdes — Lei das Finangas Publicas; O%L\,
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c) Lein®8.666/1993 - Lei de LiciTat;ées e Confratos Administrativos;
d) Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.
e) Lei 10.520/02 — Normas para con’rro’rocoo na modalidade Pregdo;
f) Decreto Federal n° 3.555/00 — Regulo modalidade Pregdo
g) Decreto Federal n® 5.450/2005 - Regula modalidade pregdo eletrdnico;

4.2, Legislagdo Estadual:
a) Resolugdo do TCEES n° 227/2011 - Sistema de Controle Interno da administracdo
Pdblica. (Alterada pela Resolugdo n° 257/2013).

4.3. Legislacdo Municipal:
a) Lei n° 01/1990 - Lei Orgénica;
b) Lei n® 237/1992 - Estatuto do Servidor PUblico Municipal de S&o Mateus/ES;
c) Lei n°. 1.192/2012 e suos alteracdes — Estrutura Administrativa:
“d) Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno;
e) Lein®073/2013-PCC do Quodro Técnico Administrativo;
f) Lein®074/2013~PCC do Moglsfeno PUblico Municipal;
g) Lei n° 075/2013 - PCC do Quodro de Profissionais do Fundo Municipal de Saude e
suas alteracoes;
h) IN SCL n° 01/2014 - Aqu15|gc1® de bens e servicos mediante licitacdo, inclusive
dispensa e inexigibilidade; |
i) INSCLn°03/2014 - Controle de estoque;
i) INSCLnNn°06/2014 - Acomponhcmen’ro e controle de execugdo dos contratos;
k) IN STR n° 01/2014 - Gerenc:lomen’ro e controle do uso da frota e dos
equipamentos;
I) INSTR n°02/2014 - Controle d s manutengdes preventivas e corretivas;
m) Demais legislagdes e normas aplicAveis ao assunto, inclusive as de dmbito
interno.

V - RESPONSABILIDADES

5.1. Das Unidades Responsdveis:
5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordena¢cdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de confrole e respectivos procedimentos de
controle, objeto desta IN do STR - Sistema de Transportes;

5.1.2. Promover a divulgacdo e implementacdo das Instrucdes Normativas do STR;

5.1.3. Manter atualizada, orientar as éreas executoras e supervisionar a aplicacdo
desta IN;

5.1.4. Manter a IN & disposicdo de todes oz funcicndrios da unidade, zelando pelo

fiel cumprimento da mesma;
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5.2.5. Cumprir fielmente as de
procedimentos de controle e
geracdo de documentos, dados

terminagdes desta IN, em especial quanto aos
quanto nadronizagcdo dos procedimentos na
e informacdes;

by
~

5.1.6. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observéncia dos procedimentos
quanto ao controle de estoque de combustiveis, pecas, pneus e outros insumos.

5.1.7. Manter em perfeitas condicl:ées de tradfego os equipamentos mdveis e veiculos
préprios;

5.1.8. Providenciar o Ievon’romehfo de pecas e acessoérios que estejam em mau
estado de conservagdo e encaminhar ao setor competente para possivel
aquisicdo;

5.1.9. Acompanhar os orcamen
obra dos veiculos e maquinas;

tos de compras de pecas e servicos de mdo de

5.1.10. Fiscalizar e conirolar o
insSuMos;

estoque de oomiustivel, pecas, pneus e outros

5.1.11. Fiscalizar e efetuar o
manuten¢cdo no campo;

abastecimento de combustivel, lubrificacdo e

5.1.12. Controlar, programar e executar os servigos de troca de dleo, lavagem e
lubrificagdo dos equipamentos e veiculos préprios;

5.1.13. Executar os servicos de borracharia;

5.1.14. Atualizar o relatdério mensal sobre as condi
moveis e veiculos proprios; e,

cdes gerais dos equipamentos

5.1.15. Receber Autorizacdo deé Fornecimento — AF para o abastecimento dos
veiculos oficiadis sob a sua responsabilidade, devidamente autorizado pelo (a)
Secretdrio (a) da Pasta ou poréquem dele receber a necessdria delegacdo de
competéncia. Este abastecimento deverd ser realiado em posto credenciado,
determinado pela Adminisfrcgdd PUblica e vencedor de processo licitatdrio.

5.1.16. Manter, obrigatoriamente, a fiscalizagdo continua e rigorosa sobre os bens
sob sua responsabilidade, cobjrondo de seus subordinados que zelem pelos
materiais por eles utilizados, sendo responsdvel, ainda, pelos danos causados por
md& conservacdo dos bens moéveis e equipamentos. (art. 94 da Lei n® 4.320/1964)

5.2. Das Unidades Executoras:
5.2.1. Alertar a unidade responsdyvel sobre alteracdes que se fizerem necessdarias nas

rotinas de trabalho, objetivandoisua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentcs de controle e o aumento da eficiéncia

operacional; O@\/
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5.2.2. Atender as solicitacdes do unidade responsavel pela Instrugcdo Normativa,
quanto ao fornecimento de lnformagoes e a participacdo no processo de
atualizac&o.

5.3. Do Controle Interno de CadaéUnidade Gestora:

5.3.1. Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos
a sua drea de atuacdo, no due tange a atividades especificas ou auxiliares,
objetivando a observéncia & Ieg|sloc;oo a salvaguarda do patrimdnio e a busca da
eficiéncia operacional; =

|
5.3.2. Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens per’rencen’res a Prefeitura,
abrangendo as odmlms’rrogoesi Direta e Indireta, ou & Cdmara, colocados &
disposicdo de qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio de suas

funcoes; ;

i

5.3.3. Avdliar, sob o aspecto da legalidade, a execucdo dos contratos, convénios e

instrumentos congéneres, afetos
Prefeitura, abrangendo as adm
parte;

5.3.4. Comunicar & Unidade Cen
as administragées Direta e Indi
ilegalidade de que tenha conhe

5.4. Da Unidade Central de Cont
Interna:
54.1.

Aftravés da atividade

role Interno da Prefeitura Municipal -

ao respectivo sistema administrativo, em que a
inistragcdes Direta e Indireta, ou a Camara, seja

tral de Confrole Interno da Prefeitura, abrangendo

reta, ou da Cdmara, qualquer irregularidade ou
cimento, sob pena de responsabilidade soliddria.

Controladoria

de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos

procedimentos de controle inerentes ao STR, propondo alteracdes nas Instrucdes

Normativas para aprimoramento
Instrugcdes Normativas.

VI - PROCEDIMENTOS

6.1. Dos Abastecimentos

6.1.1. Todos os veiculos que cc¢
devem ser cadastrados no sister
Cadastro de Veiculo, conforme ¢
Secretaria onde 0s mesmos estac
encaminhar copia para a unidag

4.1.2. Redlizado o cadastro confc
Veiculo (CDV), que estard vinculc

6.1.2.1. O CDV a que se refere
utilizado por outro veiculo, e deve

mpdem a frota municipal,
1a de Conftrole de Frota, através da Solicitacdo de
nexo IV da IN STR n° 01/2014, serd gerenciado pela
b alocados, em conformidade com o patrimdnio, e
le responsdvel;

dos conftroles ou mesmo a formatac&o de novas

inclusive os locados,

orme o item 6.1.1, serd gerado o Controle Didrio do
1do ao veiculo cadastrado.

o caput, ndo poderd em nenhuma hipdtese ser

=rd permanecer guardado dentro do mesmo. "\:)g‘\/

7



|
| | -
: MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

|
6.1.2.2. Em caso de perda ou extravio do CDV, deverd comunicar a SMAD
imediatamente, e informar por escrito, no prazo de até 48h (quarenta e oito horas),
a ocorréncia relatando o fato.

6.1.3. Os abastecimentos de\%eréo ser realizados em postos credenciados,
deferminados pela Administrag@io PUblica, e vencedores de processo licitatério,

cujo combustivel deverd ser compativel com o licitado.
6.1.3.1. E vedada a realizagdo do abastecimento sem a requisicdo do veiculo.

6.1.4. Todo veiculo deverd dispor de uma cota semanal ou mensal de combustivel,
determinada pelo Ordenador de Despesas da Unidade Gestora, onde o veiculo
estd alocado.

6.1.4.1. Caso haja a necessidade do aumento da cota semanal ou mensal, a
Subsecretaria/Coordenagdo/Geréncia ou outro competente para tal solicitard,
mediante comunicagdo inferna ou oficio, ao Ordenador de Despesas, para
aprovacado.

6.1.4.2. Nos casos de necessidade eventual, como em campanhas de sadde,
eventos publicos em geral, a s‘ere"n redlizados em finais de semana, poderd o
Subsecre’rcmo/Coordenogco/Gerencno ou outro competente para tal solicitar
aumento tempordrio da cota dlre’rom nie & Secreiaria competente, desde que
devidamente formalizado através de oficio ou comunicag¢do interna, justificado e

comprovado, por meio de folder, matéria jornalistica, etc.

6.1.5. Cada Unidade Gestora (UG) emitird relatdrios mensais de consumo de
combustivel, para conferéncia do documento fiscal emitido pela empresa
fornecedora.

6.2. Controle de Combustivel

6.2.1. Controle de Combustiveis onde haja tanque.
6.2.1.1. O conirole de es’roqu!e de combustiveis serd efetivado por servidor

designado, em cada secretaria onde haja tanque de combustivel.

|

6.2.1.2. SerGo controladas as entradas e saidas de combustivel no tanque, dando a
devida baixa apds os abastecimentos.

6.2.1.3. Os veiculos que abastecerem serdo identificados, anotando-se a placa e a
quantidade de combustivel.

6.2.1.4. O servidor designado controlard o combustivel consumido, para obter uma
média de consumo mensal de combustivel.
OOEL\‘/
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6.2.1.5. Obtida a média de consumo, o combustivel deve ser reposto com a
antecedéncia necessdria para gue ndo acabe, evitando, assim, interrupcdes de
servicos. f

6.2.2. Controle de Combustiveis ém postos autorizados.

6.2.2.1. Compete ao Secretdrio de cada UG ou quem dele receber designacdo
formal autorizar o usudrio/motorista a abastecer veiculos/maguindrios da frota
municipal somente em posto credenciado;

6.2.2.2. O servidor usudrio/motorista des veiculos/maauindrios da frota municipal
procederd as seguintes acodes:

6.2.2.2.1. Abastecer diariamente (salvo em casos de ndo utilizacdo ou sendo o
consumo inferior a % do tanque) o veiculo/magquindrio da frota municipal somente
em postos credenciados, mediante apresentacdo de autorizacdo oficial numerada
e assinada pelo responsavel;

6.2.2.2.2. O abastecimento de veiculos aos sdbados, domingos, feriados e apds as
17:00h somente poderd ocorrer,com a presenga do Secretdrio responsdvel pela
pasta;

6.2.2.2.3. Registrar em relatdrios especificos de CDV a quilometragem do
veiculos/maquindrios da frota municipal quando do recebimento e da entrega do
mesmo, a quantidade de horas que o veiculo foi utilizado quando for o caso;

|
6.2.2.2.4. Registrar em relo’rérifos especiicos de CDV os comprovantes de
abastecimento do veiculo/moquiinério da frota municipal;
6.2.2.2.5. Encaminhar co responsdvel pelo controle da frota de sua Secretaria os
relatérios de CDV devidamente F;ﬁreenchidos e comprovantes de abastecimento.

6.2.3. Os responsdveis pelo confrole da frota de cada UG dever&o proceder da
seguinte forma quando do controle de veiculos/magquindrios da frota municipal:

6.2.3.1. Confrolar diariamente por meio de planilhas ou sistema de informdtica o
consumo de combustivel e |a quilometragem ou horas trabalhadas dos
veiculos/maquindrios da frota municipal para verificar se 0 consumo estd de acordo
com a quilometragem rodada, contendo no minimo as seguintes informacdes:

a) placa do veiculo/magquindrio;

b) quilometragem no momento da saidag;

c) quilometragem no retorno;

d) nUmero do comprovante de dbos’recimen?o e posto autorizado;

e) quantidade de litros obosfecidos; QAQ%L
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f) quantidade de horas frabalhadas no dia (quando for o caso);

i
g) servidor usudrio/motorista responsavel pela utilizagdo.

J
6.2.3.1.1. Conferir e atestar, junto com o Fiscal do contrato, o consumo de
combustivel na Nota Fiscal e encommhor para seu superior acompanhado dos
relatérios de controle do uso dos veiculos para posterior controle e prestacdo de
contas.
6.2.3.1.2. Registrar Tempesfivoménfe as informagdes no sistema de informdtica,
observando o layout do Sistema APLIC — Auditoria PUblica Informatizada de Contas.

a M
VAN

i
6.3. Controle de Estoque de Pecgas, Pneus itros Insumos.

6.3.1. O controle de estoque de pecas, pneus e outros insumos relativos ao Sistema
de Transportes (STR), serd efetivado por servidor designado pelo Secretdrio, na UG
em que haja necessidade de estocar esses produtos.

6.3.2. Serdo controladas as entradas e saidas dos insumos referidos.

6.3.3. O servidor designado com‘roloro O consumo dos insumos, a fim de obter uma
média de consumo mensal.

i

6.3.4. Obfida a média de copsumo Os insumos devem ser repostos com a
antecedéncia necessdria para que n&o acabe, evitando, assim, interrupgdes de
servigos.

6.3.5. A contfratagc&o de empresas especializadas em fornecimento de combustivel,
pecas, pneus e efc.. serd readlizada ii.zdiciife processo licitatério, com
observ@ncias das normas descritas na Lei 8.666/93; Lei n°® 10.520/2002; Decreto
Federal n°® 3.555/00; Decreto Federal n° 5.450/05; e IN SCL n° 001/201 4.

VIl. DISPOSICOES FINAIS

7.1. A administracdo direta e
unidades orcamentdérias e érgé
Municipio, sujeitam-se & observar

as entidades da administracdo indireta, como
nos setoricis do Sistema de Controle Interno do
cia do presente instrumento normativo.

7.2. O descumprimento das orientacdes contidas nesta IN serd objeto de

instauragdo de Processo admini
redlizacdo do ato contrdrio &s
administrativas e penais, conform

strativo para apuragdo das responsabilidades, da
normas instituidas e implicard em sancdes civis,
e dispositivos legais.

7.3. Os setores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo

instituir rotinas para o desenvo
diretrizes aqui explicitadas.

lvimento dos trabalhos desde que observem as

10




o e

|
MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ES TADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADiORIA GERAL DO MUNICIPIO

7.4. A existéncia da Unidade Cén’rrol do Sistema de Controle Interno ndo exime os

~gestores  das unidades executoras, no exercicio de suas funcdes, da

responsabilidade individual pela gestéio dos controles internos, nos limites de sua
competéncia. :

7.5. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto &
Controladoria Interna Municipal que, por sua vez, afravés de procedimentos de
checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversos unidades da estrutura organizacional.

7.6. Tendo em vista as cons’ron’res modificagdes na legislagcdo que rege a
Administracd@o PUblica, é necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteracoes.

&

S@o Mateus-ES, 30 de Julho de 20

JUCIENE LOPESNTHOMPSON
Controladord Interna
ortaria n®. 001/2013
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