MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA STR N°.| 004/2014 - PROCEDIMENTOS PARA LOCAGAO DE
VEICULOS, ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Versdo: O]
Aprovagdo em: 30 de julho de 2014.

Ato de aprovagdo: Decreto n° 7.383/2014.

Unidade Responsdavel: Geréncia de Administracdo e Secdo de Frotas da Secretaria
Municipal de Administracdo (SMAD); Coordenacdo de Acdes em Saiude | -
Transporte em Sadde da SMS/FMS; Secdo de Transporte Setorial da Secretaria
Municipal de Educag¢do (SMED); e Autarquia.

Unidades Executoras: fodas as Unidades da estrutura organizacional da
administragdo Publica Direta e das entidades da administracdo Indireta, por tratar
de 6rgdos gestores de orcamentos préprios, adaptardo ao seu dmbito de atuacdo
as rofinas e procedimentos quando na execucdo de agdes ligadas a esta Instrucdo
Normativa (IN).

| - FINALIDADE

Estabelecer normas gerais a serem observadas pelas diversas unidades Gestoras da
esfrutura organizacional do Municipio sobre o controle da locacdo de veiculos,
objetivando a implementagc&o de procedimentos de controle.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrucdio Normativa abrange a SMAD como unidade responsdvel, através da
Geréncia de Administracdo e da Se¢cdo de Frotas, bem como as demais Unidades
Gestoras - UG: Secretarias, Fundos e Autarquias, onde os veiculos, maquinas e
equipamentos estdo alocados, serdo responsaveis pelo controle de locagcdo de
veiculos.

Sem prejuizo das atribuicdes definidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012, o
Controlador Geral do Municipio recomenda as Unidades Respons@veis e as
Unidades Gestoras, através |dos sefores hierdrquicos, que observem os
procedimentos constantes nestaInstrucdo Normativa.

Il - CONCEITOS

Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
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3.1. Administracdo PUblica Municipal: Denominacdo dada aos 6rgdos da
administracdo direta, autarquias e fundagdes instituidas ou mantidas pelo
Municipio. '

3.2. Geréncia de Administragcdo: E a unidade da estrutura organizacional ligada
diretamente a Secretaria Municipal de Administracdo, que caberd: programar,
coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas & administracdo de
patrimdénio, manutencdo e conservacdo de bens moveis, imdveis e seguranga
patrimonial, bem como supervisionar 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.

3.3. Geréncia de Manutencdo de Mdquinas e Veiculos: E um setor diretamente

ligado a Subsecretaria Municip
Infraestrutura e Transportes cuja
tréfego os equipamentos méveis

ol de Obras da Secretaria Municipal de Obras,
finalidade € manter em perfeitas condi¢des de
e veiculos préprios, atualizando o relatdrio mensal

sobre as condi¢cdes gerais dos
outras, em conformidade com o

3.4. Instru¢do Normativa - IN: [
serem adotados objetivando a g
de frabalho.

3.5. Contrato de Locagdo: Do
remuneracdo paga pela oulra, §
de tempo, o uso e 0 gozo de
apreciavel economicamente.

3.6. Ponto de Controle: Aspe
integrantes das rotinas de trabal
funcdo de sua importancia, grau
procedimento de conftrole.

3.7. Procedimentos de Controle
com o objetivo de assegurar a
ponto de controle, visando
ilegalidades e/ou preservar o pati

3.8. SMAD: Sigla denominativa dg

3.9. Secdo de Frotas: E um setor
da SMAD cuija finalidade é coors
do Municipio, sendo responsdve
controle do correto cumprime
responsabilidade, zelando pelq
fiscalizando o uso correto dos e
controlar a carga patrimonial d
196, da Lei Municipal n° 1.192/201

equipamentos méveis e veiculos proprios, dentre
art. 178, da Lei Municipal n°® 1.192/2012.

Documento que estabelece os procedimentos a
adronizacdo na execucdo de atividades e rotinas

cumento pelo qual uma das partes, mediante
e compromete a fornecer-lhe, durante certo lapso
uma coisa infungivel, a prestagdo de um servigo

ctos relevantes em um sistema administrativo,
ho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em
) de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum

Procedimentos inseridos nas rotinas de frabalho
conformidade das operacdes inerentes a cada
estringir o cometimento de iregularidades ou
rimdnio publico.

1 Secretaria Municipal de Administragdo.

diretamente ligado & Geréncia de Administracdo
Jenar, acompanhar e controlar a frota de veiculos
| pelas atividades e atribuigcdes relacionadas ao
nto da carga hordria dos servidores sob sua
> cumprimento das atribuicdes dos cargos e
quipamentos de seguranga individual, bem como
a frota, dentre outras atribuicdes dispostas no art.
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3.10. Sistema: Conjunto de a
determinado fim.

¢des que, coordenadas, concorrem parda um

3.11. Sistema Administrativo: Conjunto de atividades dfins, relacionadas a fungdes

finalisticas ou de apoio, distrib
executadas sob a orientacdo té
de atingir algum resultado.

3.12. Sistema de Controle Interno
nos diversos sistemas admini

strativos,

vidas em diversas unidades da organizacdo e

cnica do respectivo érgdo central, com o objetivo

: Conjunto de procedimentos de confrole inseridos
executados o longo da estrutura

organizacional sob a coordenagdo, orientacdo técnica e supervisdo da unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno.

3.13. STR: Siglas denominativas dg
3.14. UG: Siglas denominativas dg

3.15. Unidade Gestora: E a unig
poder de gerir recursos on
descentralizacdo.

3.16. Unidade Orcamentdria: E
orcamento consigna dotagdes e
trabalho e sobre os quais exerce

3.17. Unidade Responsdvel: E ¢
(Subsecretaria, Coordenagdo,

camentdarios

Sistema de Transportes;
Unidade Gestora.
ade orcamentdria ou administrativa investida do

e financeiros, préprios ou sob

um segmento da administracdo direta a que o

specificas para a realizac&o de seus programas de
0 poder de disposicdo.

1 unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa

Geréncia, Sec¢do, Diretoriac ou denominacdo

equivalente) que atua como érgdo central do respectivo sistema administrativo a

qgue se referem as rotinas de trab

3.18. Unidade Executora: Enteng
Transportes, objeto deste instru
organizacional do Poder Executiv
no exercicio das atividades de ¢
ou de cardter administrativo, no ¢

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal:
a) Constituicdo de 1988;
b) Lei n° 4.320/1964 e suas alterag
c) Lein® 8.666/1993 — Lei de Licita
d) Lei Complementar n® 101/2000
e) Lei 10.520/02 — Normas para cq
f) Decreto Federal n°® 3.555/00 - R
g) Decreto Federal n® 5.450/2005

4.2. Legislagdo Estadual:

alho objeto do documento.

e-se por unidade executora do STR - Sistema de

mento normativo os componentes da estrutura

o, abrangendo as Administracdes Direta e Indiretq,
ontrole interno inerentes as suas funcdes finalisticas

nue couber.

:0es — Lei das Finangas Publicas;
cdes e Contratos Administrativos;

- Lei de Responsabilidade Fiscal.

bntratacdo na modalidade Pregdo;
egula modalidade Pregdo
— Regula modalidade pregdo eletrnico;
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a) Resolugcdo do TCEES n°® 227/20
PUblica. (Alterada pela Resoluca

4.3. Legislagdo Municipal:
a) Lein®° 01/1990 - Lei Orgdnica;

11 = Sistema de Controle Interno da administragdo
0 n° 257/2013).

b) Lei n° 237/1992 — Estatuto do Servidor PUblico Municipal de Sdo Mateus/ES;

c) Lein®. 1.192/2012 e suas altera
d) Lei Complementar n°. 068/2011
e) Lein® 073/2013 - PCC do Quac
f) Lein°074/2013 - PCC do Magi
g) Lei n°® 075/2013 - PCC do Qua
suas alteragoes;

h) IN SCL n°® 01/2014 — Aquisi¢dc
dispensa e inexigibilidade;

i) INSCLn°06/2014 - Acompanh
j) IN STR n® 01/2014 - GCeren
equipamentos;

k) IN STR n° 02/2014 — Confrole da
I) INSTR n°03/2014 - Controle de
m) Demais legislagcdes e normg
interno.

V — RESPONSABILIDADES

5.1. Da Unidade Responsavel:
5.1.1. Promover discussdes técnig
responsdvel pela coordenagdo
trabalho e identificar os ponta
controle, objeto desta IN do STR -

5.1.2. Promover a divulgagdo e

5.1.3. Manter atualizada, orienta
desta IN;

5.1.4. Exercer o acompanhamen
quanto ao controle de locagdo ¢

5.1.5. Administrar a utilizagc&o dos
reducdo de custos e melhoria dq
de: manutencdo; controle de
locacdo de veiculos;

5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. Atender d&s solicitagdes
fornecimento de informagdes e &

coes — Estrutura Administrativa;

3 — Sistema de Controle Interno;

jro Técnico Administrativo;

stério PUblico Municipal;

Jro de Profissionais do Fundo Municipal de Saude e

> de bens e servicos mediante licitagdo, inclusive

amento e controle de execucdo dos contratos;
ciamento e controle do uso da frota e dos

s manutencdes preventivas e corretivas;
estoque de combustivel, pegas, pneus, etc.;
s aplicdveis ao assunto, inclusive as de dmbito

as com as unidades executoras € com a unidade
do confrole interno, para definir as rotinas de
s de contfrole e respectivos procedimentos de
Sistema de Transportes;

mplementagcdo;

r as dreas executoras e supervisionar a aplicagdo
to sobre a efetiva observéncia dos procedimentos
e veiculos.

veiculos, buscando a racionalizagdo dos servigos,

DS servicos prestades e gerenciar os procedimentos
estoque de combustivel, pegas, pneus, etfc; e

da unidade responsdavel pela IN, quanto ao
1 participacdo no processo de atualizagdo; F
4
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5.2.2, Alertar a unidade responsé
rotinas de trabalho, objetivando
aprimoramento dos procedime
operacional;

5.2.3. Manter a IN & disposicdo ¢
fiel cumprimento da mesma;

5.2.4. Cumprir fielmente as de
procedimentos de confrole e
geracdo de documentos, dados

5.2.5. Informar a unidade respon
de locacdo;

5.2.6. Informar, com antecedénd
vencimento do contrato de loca

5.3. Do Controle Interno de Cada

5.3.1. Exercer os controles estabe
a sua drea de atuagdo, no g
objetivando a observéncia a leg
eficiéncia operacional;

5.3.2. Exercer o controle sobre o
abrangendo as administracdes
disposicdo de qualguer pessoa fi
funcdes;

5.3.3. Avaliar, sob o aspecto da |
instfrumentos congéneres, afetos
Prefeitura, abrangendo as adm
parte;

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

5.4, Da Unidade Central de Cont
Interna:

5.4.1. Através da datividade
procedimentos de controle iner
Normativas para aprimoramento
Instrucdes Normativas.

vel sobre alteracdes que se fizerem necessdrias nas
sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
ntos de conirole e o aumento da eficiéncia

le todos os funciondrios da unidade, zelando pelo

terminagdes desta IN, em especial quanto aos
quanto & padronizacdo dos procedimentos na
e informacodes;

savel o nome do Fiscal responsdvel pelo Contrato

lia de 60 (sessenta) dias, a unidade responsavel, o
cdo de veiculos sob sua responsabilidade.

Unidade Gestora:

lecidos nos diversos sistemas administrativos afetos
ve tange a atividades especificas ou auxiliares,
slacdio, a salvaguarda do patrimdnio e a busca da

uso e guarda de bens pertencentes & Prefeitura,
Direta e Indireta, ou & Cdamara, colocados &
sica ou entidade que os utilize no exercicio de suas

egalidade, a execucdo dos contratos, convénios e
ao respectivo sistema administrativo, em que a
inistracdes Direta e Indireta, ou a Cdmara, seja

tral de Controle Interno da Prefeitura, abrangendo
reta, ou da Cémara, qualquer irregularidade ou
cimento, sob pena de responsabilidade soliddria.

role Interno da Prefeitura Municipal - Controladoria

de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
entes ao STR, propondo alteragdes nas Instrugoes
dos coniioles ou mesmo a formatagdo de novas

G
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

VI - PROCEDIMENTOS

6.1. Nas Unidades Requisitantes:

6.1.1. Quando do Requerimento as Solicitagdes da Despesa com locagdo de

Veiculos:

6.1.1.1. O responséavel pela |
Diretoria ou denominacdo equ

requerimento de 03 (irés) vias

Justificativa, o Valor Estimado,

Subsecretaria, Coordenacdo, Geréncia, Secdo,
ivalente) se dirige ao Secretdrio da Pasta num
com a Natureza da Despesa, o Objeto, a
o0 Recurso (Fonte de Recurso) e a Dotacdo

D,

Orcamentdria, bem como d?verd indicar 02 (dois) nomes de servidores,
preferencialmente Efetivo ou Estdvel para gerir o contfrato, nos termos dos arts. 55,

56, 57, 60, 65, 67 e 87 da Lei n® 8,
arts. 66, 67,71, 73, 76, 87 da Lei n
ao requerimento o Termo de k
5.450/2005 e alteracdes:

a) Para estimar o valor da de
verificar o(s) valor(s) confratag
analisar pre¢o, no DIO do Estad
valer de consulta informal de pre
eletrbnicos de possiveis prestador

b) Anexar planilha de composi¢d

c) No Termo de Referéncia deve
é com motorista ou sem motoristc

¢.1) Quando constar seguro, No
deverd informar, por escrito, a S
contato(s) da empresa segurado

6.1.1.2. O Secretdrio da pasta

Dotacdo Orcamentdria e prev
execucdo mensal de desembols
gasto, na qualidade de ordenad

6.1.1.3. A seguir, o Secretdrio dc
(quando houver) para andlise dg

6.1.1.4. Apds andlise, o érgdio cc
Prefeitura ou equivalente, para
processo administrativo pertinen
processo segue a framitacdo nor

6.1.1.5. No caso dos érgdos de ¢
responsabilidade de cada um dg

666/93 e ou para fiscal de contrato nos termos dos
© 8.666/93 e do art. 63 da Lei n° 4.320/64 e, anexar
2eferéncia, nos termos do art. 9° do Decreto n°

spesa, o responsavel pelo requerimento poderd
o(s) anteriormente com o mesmo objeto para
0 buscando no Caderno Especial de Licitagdo, se
2co junto ao mercado e/ou de pesquisas em sifios
€s Servicos;

o de custo unitdrio;

& constar, dentre outras informacdes, se alocagdo
31, COmM seguro ou ndo.

yto da entrega da Ordem de Servico a confratada
ecretaria onde o veiculos prestard os servicos ofs)
ra.

analisa ¢ reguerimento, confirma a existéncia de
sdo de recursos financeiros no cronograma de
o gque Ihe foi destinado, e autoriza a realizagdo do
or de despesq;

pasta encaminha o requerimento e seus anexos
érgdo competente;

mpetente encaminhard ao Setor de Protocolo da
abertura, autuagdo, protocolo e numerag&o do
te, nos termos do art. 38 da Lei n° 8.666/93 e o
mal;

assessoria do Prefeito, estes procedimentos sGo de

s orgdios, isoladamente.

6
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6.1.1.6. As solicitagdes devem conter descricdo suficiente e a indicacdo da sua
finalidade, bem como disponibilizar todos os elementos necessdrios para a
avaliagdo dos custos dos servicos a serem contratados, identificando:

a) Se o objeto é certo e determinado, a ser pago em quantitativos ou estimados,
ou;
b) Se a sua execugdo caracteriza-se como sendo “de forma continua”, nos termos
do art. 57 da Lei n° 8.666/93;

¢) A forma da remuneracdo con
pretendida.

tratual recomenddavel para a espécie de atividade

6.1.1.7. Informar se os servicos atenderdo & manutencdo de atividade rotineira da
Secretaria requisitante, ou algum|programa ou projeto determinado.

6.1.1.8. Elementos obrigatdrios em todo requerimento de solicitac@o de despesa:

a) Indicar que o gasto requisitado integra programa e ac&o constantes do Plano
Plurianual = PPA, a cargo da Secretaria, com as informacdes necessdrias;

b) Demonstrar que a despesa a contratar diz respeito ao cumprimento de meta
prevista na Lei de Diretrizes Orcamentdrias - LDO;

¢) Indicar a dotagdo orgcamentdria, cujo saldo deverd ser suficiente para empenhar
a despesa a ser paga no exercic|o; e

d) Demonstrar a conformidade do gasto pretendido com o cronograma de
desembolso financeiro correspor}den’re a Secretaria.

6.1.1.8.1. Se a contratagcdo de servigo estiver relacionada & criagdo, expansdo ou
aperfeicoamento de acdo gove‘ namental que acarrete aumento da despesa e se
o seu valor for considerado irrelivon‘re, conforme definido na LDO, para os fins do
disposto no art. 16 da Lei de Responsabilidade Fiscal, cabe & Secretaria requisitante,
com o apoio da Secretaria de Planejamento, Desenvolvimento Econdmico e
Captacdo de Recursos, providenciar:

a) Estimativa do impacto orcamentdrio-financeiro no exercicio em que deva entrar
em vigor e nos dois subsequentes; e

b) Declaragdo do ordenador de despesa de que o aumento tem adequacdo
orcamentdria e financeira com a Lei Orcamentdria Anual — LOA e compatibilidade
com as agdes constantes dos programas do PPA e com as prioridades e metas
definidas na Lei de Diretrizes Orcamentdrias - LDO.

6.2. Da Solicitagdo de Locagdo d

6.2.1. Apds cumprir os procedim
veiculos deverdo ser encaminhd
Licitagdes da Secretaria Municip
Municipal, mediante autorizacda
para que sejam adotados

estabelecidos na Lei n° 8.666/93.

6.2.2, A autorizagcdo de que tratg
estimativa do impacto orgament

e Veiculos

entos do as solicitagdes de locagdo de
das a Geréncia de Compras e/ou & Geréncia de
3l de Administracdo, no dmbito do Poder Executivo
expressa do Ordenador de Despesa de cada UG,
os procedimentos legais cabiveis, conforme

[ terd validade se compativel com a

Ario-financeiro no respectivo exercicio.

7
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6.2.3. A locacdo de veiculos para uso oficial ficard condicionada as efetivas
necessidades do servico e a observéincia das normas de licitacdo, podendo ser sem

ou com motorista, devendo ser d

6.2.3.1. Em se tratando de locag
veiculos por servidores autor
cumulativamente:

a) tenham autorizagcdo normativg
b) tenham concluido curso de d
pPEessoas;

¢) estejam com sua Carteira Ng
junto ao Orgdio de transito.

6.2.3.2. No caso de locacdo con
condutor do veiculo serd exclusi
no contrato de locacdo, inclus
Nacional de Habilitacdo (CNH) e

6.2.4. E obrigatéria a contratacd
que conste do confrato que a
responsdvel pelo seguro total.

6.2.5. Os veiculos locados equipo
Normativas do Sistema de Transp

q

9

6.2.6. A Locagcdo de Veiculos
observa@ncias das normas descr

ada preferéncia aos veiculos mais econdmicos.

=G0 sem motorista, serd permitida a conducdo de
izados, assim entendidos os servidores que,

0 para tal funcdo;
recdo defensiva e de seguranca no transporte de

icional e nabilitagcde (CNH) em situacdo regular

n motorista, a responsabilidade pela atribuicdo do
amente da contratada, sendo obrigatdria constar
ive 0 home do condutor e que, a sua Carteira
st& em situacdo regular junto ao Orgéo de transito.

o de seguro fotal para os veiculos locados, desde
empresa contratada/locadora serd integralmente

ram-se aos veiculos oficiais, para fins das Instrucdes
ortes - STR.

erd readlizada mediante processo licitatério, com
itas na Lei &.266/93; Lei n° 10.520/2002; Decreto

Federal n° 3.555/00; Decreto Federal n° 5.450/05; € IN SCL n° 001/2014.

6.3. Do Contrato, do Acompanha

6.3.1. Recebida do érg&o compe
encaminhard a 01 {uma) via d
(uma) via para controle.

6.3.1.1. No caso de Contrato
mensalmente, na qualidade g
requisitante emite as Ordens de §
financeira.

a) A 19 (primeira) via da OS serd
Vi passa a compor o arquivo d
processo de solicitacdo de paga
b) As Ordens de Servicos somet
Nota de Empenho.

6.3.1.2. Em todas as operagdes ¢

ser encaminhada a Secretaria re

servidores como gestor ou

mento e da Fiscalizagdo

tente a Nota de Empenho e a Ordem de Servico e
e cada documento ao fornecedor e arquiva 01

de prestacdo de servicos a serem executados
le orgdo gestor de tais contratos, a unidade
servico (OS), depois de verificada a disponibilidade

enfregue ao prestador do servico, a 2? (segunda)
a requisitante e a 3° (terceira) via serd juntada ao
mento; <,

te poderdo ser emitidas apds o recebimento da

>m que houve a formalizag&o de contrato, deverd
quisitante uma cépia da Portaria que designou os
fiscal do contfrato para responder pelo seu

L)
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gerenciamento, na forma dos arts. 67 e 73, bem como os arts. 55, 56, 57, 60, 65, 66,

71,76 e 87, da Lein®8.666/93 e o

6.3.1.3. Devem, aindaq, ser observ

art. 63, da Lei n° 4.320/64.

ados os seguintes procedimentos:

a) o GCestor/Fiscal de confrato designado formalmente para responder pelo
acompanhamento do objeto contratual fiscalizard a execugdio contratual, nos
termos do art. 67 da Lei n° 8.666/93;

b) se ficar comprovado que h

| ~
ouve a prestacdo contratual de acordo com a

Ordem de Servico, o Gestor/Fiscal de contrato certificard no verso da Nota

Fiscal/Fatura ou no termo de
executados de maneira re

gular,

Recebimento Definitivo, que os servicos foram
encaminhando, a seguir, a referida

documentagd@o junto & solicitagdo de Pagamento ao Secretdrio da Pasta num

requerimento pelo responsdve
Secretaria de Financas para ¢
Inferna para conferéncia e apds
novamente encaminhado & Sec
c) se o contrato ndo tiver sido
receberd o objeto contratual, p
regularize o cumprimento da sua

6.3.2. A execugdo do Contrato s

| pelo Setor: Subsecretdrio/Assessor/Gerente &
ontabilizagcdo e, posteriormente & Controladoria
o Secretdrio da Pasta autorizar o pagamento serd

etaria de Finangas para pagamento;

executado adequadamente, o Gestor/Fiscal n&o
ovidenciando nofificac@o para que a contfratada
obrigacdo.

erd acompanhada e fiscalizada por representante,

servidor publico regularmente designado pelo Prefeito e/ou pelo ordenador de

despesas de cada unidade gest
06/2014 — Procedimentos para
Conftratos de 26 de marco de 20
a) competird ao Gestor do Cor
execucdo do Contrato, de tudo
medidas cabiveis;

b) a fiscalizagdo de que trata est
CONTRATADA, inclusive perante
resulfante de imperfeicdes té
corresponsabilidade da Admin

cnicas
stragdo, ou de seus agentes e prepostos, de

Ora, nos termos da Lei n.° 8.666/1993 e da IN SCL n.°
Acompanhamento e Confrole de Execucdo dos

4, no que couber, e 0 que segue:
trato dirimir as duvidas que surgirem no curso da
dando ciéncia & autoridade competente, para as

e item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da

terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que

& O occiréncia destas, ndo implica

conformidade com o art. 70 da Lei n® 8.666/1993;

¢) o Gestor do Contrato ano
relacionadas com a execucdo

tard, em registro préprio, todas as ocorréncias

do Contrato, indicando hordrio, dia, més e ano,

bem como o(s) nome(s) funcionario(s) eventualmente envolvido(s), determinando o

que for necessdrio & regular
encaminhando os apontamento
cabiveis;

d) as decisdes e providénc
imprescindiveis, que ultrapassar
deverdo ser encaminhadas
cabiveis;

e) o Gestor e Fiscais deverdo @
CONTRATADA, por ocasi@o da
prestagcdo de servigos,
pagamento.

izagcdo das falias ou defeitos observados,
s & autoridade competente, para as providéncias

as

em a competéncia dos servidores designados,
autoridade superior, para adocdo das medidas

quando executados

e

sugeridas pela CONTRATADA ou julgadas

onferir os relatérios dos servicos executados pela

enfrega das Notas Fiscais ou Faturas, e atestar a

satisfatoriamente, para fins de

%
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6.3.3. Os casos omissos relacionados ao Contrato de locacdo regular-se-Go pelos
preceitos de Direito PUblico, aplicando-se-lhes, supletivamente, os principios da
teoria geral dos contratos e as disposicdes de Direito Privado, na forma dos arts. 54 e

55, inciso Xll, da Lei n.° 8.666,
pre@mbulo do Contrato.

6.4, Do Cadastro dos Veiculos e d

6.4.1. Todos os veiculos locados s
controle de frota.

6.4.2. Para cadastrar o veiculo lo
pelo Secretdrio requerente, emit
anexo I, conforme estabelecid
Unidade Responsavel pela IN, d
Registro de Licenciamento do
Habilitagdo (CNH) do motorista
locag¢do do veiculo.

6.4.3. A Unidade Responsdvel, a
veiculo locado, emitird o Contro
se o confrato assim dispuser.
combustivel, pecas, pneus, etc...

6.4.4. E de responsabilidade do S
Gestor conhecer a vigéncia do ¢
secretaria, e comunicar imediata
do término da locacdo, para blo

6.4.5. A utilizacdo e guarda dos
as regras estabelecidas na Instru

de 1993, bem como a legislacdo indicada no

os Equipamentos Locados.

erdo obrigatoriamente cadastrados nos sistema de

cado no sistema, o servidor responsével designado
ird uma solicitac@o de cadastramento de veiculo,
O no item 6.1.2 da IN STR n° 03/2014, dirigida a
evidamente assinada, juntamente com cépia do
Veiculo (RVL), cdpia da Carteira Nacional de
condutor, e cépia do contrato ou empenho da

O receber a solicitagcdo para o cadastramento de
e Didrio de Veiculo (CDV), para o abastecimento,
(IN STR n° 03/2014 - Controle de estoque de

ecretdrio da pasta como Ordenador de Despesa e
contrato de locagdo dos veiculos alocados na sua
axmente por escrito a Unidade Responsdvel, a data
queio do abastecimento do mesmo.

;./el'culos e equipamentos locados, deverd observar

¢do Normativa que dispde a respeito das rotfinas e

procedimentos para o gerenciamento e o controle sobre o uso da frota de veiculos

e dos equipamentos do Municipi

6.4.5.1. Todos os veiculos, maquin
vigéncia do contrato, deverdo g
aos finais de semana e feriados,
disporem.

6.4.5.1.1. O uso e a guarda dos
regras estabelecidas no item 6.4

6.4.6. Quando se tratar de v
licenciomento anual sdo de
Municipio na condicdo de locat
contrato assim dispuser.

O de SGo Mateus (IN STR n° 01/2014).

1as e equipamentos locados, enquanto perdurar o
permanecer na secretaria onde estdo alocados, e
recolhidos ao pdtio, n&o podendo o locador, deles

veiculos e dos equipamentos, deverd observar as
da IN STR n° 01/2014.

eiculo locado, as manutencdes bem como o

nteira responsabilidade do locador, ficando o
ario, responsavel apenas pelo abastecimento, se o

™

10




CONTROLAD

MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTAI?O DO ESPIRITO SANTO

ORIA GERAL DO MUNICIPIO

VII. DISPOSICOES FINAIS

7.1. A administragdo direta e

unidades orgamentdrias e rgé
Municipio, sujeitam-se & observar

as entidades da administracdo indireta, como
nos seforiais do Sistema de Controle Interno do
cia da presente Instrucd&o Normativa.

7.2. O descumprimento das pnen’rogoes contidas nesta IN serd objeto de

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

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

7.3. Os setores envolvidos na obngo’ronedode do cumprimento desta IN poderdo

instituir rofinas para o desenvol
diretrizes aqui explicitadas.

7.4. A existéncia da Unidade Ce
gestores das unidades responsav
responsabilidade individual pela
competéncia.

7.5. Os esclarecimentos adiciong

Controladoria Municipal que, por

(visitas de rofinas) ou auditoria in
por parte das diversas unidades ¢

7.6. Tendo em vista as const

Administragdo Publica, é neces
assunto e suas alteracdes.

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

vl @)

vimento dos trabalhos desde que observem as

ntral do Sistema de Controle Interno n&o exime os
eis e executoras, no exercicio de suas funcdes, da
gestGo dos controles internos, nos limites de sua

iis a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto &
sua vez, através de procedimentos de checagem
terna, aferird a fiel chservancia de seus dispositivos
ja estrutura organizacional.

antes modificagdes na legislagdo que rege a
sario o permanente reporte &s leis pertinentes ao

m‘rolodbro Interna
ortaria n®. 001/2013
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