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PREFEITUR A MUNICIPAL DE ITARANA
INSTRUGAO NORMATIVA STRNP 04/2015

Dispbe sobre a locacao de veiculos e equipamentos
pelo Poder Executivo do Municipio de Itarana/ES.

Verséo: 01

Aprovagédo em: 30/09/2015

Ato de aprovacéao: Decreto n° 631/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servicos
Urbanos — SMTOSU.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar
procedimentos paralocacédo de veiculos e equipamentos pelo Poder Executivo do
Municipio de Itarana/ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Secretarias Municipais e 0
Gabinete do Prefeito e a Procuradoria Geraldo Poder Executivo do Municipio de
Itarana/ES.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:

| — Instru¢do Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagcdo na execucao de atividades e rotinas de
trabalho.

Il - Unidade Central de Controle Interno — UCCI: E o 6rgéo central do Sistema
de Controle Interno (SCI), no d&mbito do Poder Executivo Municipal, responsavel
pela coordenacéo, orientacdo e supervisdo do conjunto de atividades de controle
exercidas internamente em toda a estrutura organizacional, cuja responsabilidade
basica € exercer controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais
controles, apoiando o controle externo no exercicio de sua missao institucional.
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Il - Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle
estruturados por diversos sistemas administrativos e especificados em Instrucfes
Normativas, executados ao longo de toda a estrutura organizacional, sob a
coordenacado, orientacdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela
coordenacao do controle interno.

IV — Unidade Responséavel: E a Unidade administrativa (Secretaria) que atua
como 6rgéo central de cada Sistema Administrativo do Poder Executivo Municipal,
conforme o Anexo Unico do Decreto Municipal n® 410/13, identificada como
“Unidade Responsavel” pela Instrugcdo Normativa, a quem cabe definir e formatar
as Instruc6es Normativas inerentes ao seu respectivo Sistema.

V — Unidades Executoras — UE: Sdo as diversas Unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo Municipal (Setores e/ou Departamentos)
sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos nas
Instrugdes Normativas.

VI =Veiculo: Todo veiculo a motor de propulsdo que circule por seus proprios
meios, e que serve normalmente para o transporte viario de pessoas e coisas, ou
para a tracdo viaria de veiculos utilizados para os transportes de pessoas e
coisas.

VIl —Equipamento: Qualquer maquina, aparelho, ferramenta ou instalacédo
utilizada na execucéo de um trabalho.

VIIl - Licitacdo: E o procedimento administrativo mediante o qual a Administracio
Plblica seleciona a proposta mais vantajosa para o contrato de seu interesse.
Como procedimento, desenvolve-se através de uma sucessao ordenada de atos
vinculantes para a Administracdo e para os licitantes, o que propicia igual
oportunidade a todos os interessados e atua como fator de eficiéncia e
moralidade nos negdcios administrativos.(Hely Lopes Meirelles)

IX — Locacdo: € o contrato pelo qual uma parte, mediante pagamento de

determinada quantia, cede a outra parte, por certo prazo,0 uso e 0o gozo de
determinada coisa.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa, além de outras normas pertinentes a
finalidade desta Instrugcéo, tem como principal base legal:

| — A Constituicao Federal,
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Il = A Constituicdo Estadual;
Il -Resolucdo TCEES n° 227/11,
IV — Lei Federal n® 8.666/93 — Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;

V-Lei Federal n® 10.520/02 — Lei do Pregao;

VI —Lei Municipal n® 1.048/13, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Itarana, regulamentada pelo Decreto Municipal n°® 410/13;

VIl —=Instrugédo Normativa SCI n°® 001/13 (Norma das Normas).

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° A Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servicos Urbanos —
SMTOSU, como érgéo Central do Sistema de Transportes “STR”, no desempenho
das suas atribui¢cdes, inclusive de unidade responsavel, compete:

| — Promover a divulgacéo e implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

Il — Responder pela maior parte das rotinas e procedimentos de controle relativos
ao uso da frota de veiculos e dos equipamentos, orientar as unidades executoras
e supervisionar a aplicacao desta Instrugéo;

[Il — Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacdo ou expansao.

Art. 6° Das demais responsabilidades da SMTOSU, Secretarias Municipais e
Gabinete do Prefeito, como unidades executoras:

| — Atender as solicitacdes da SMTOSU como unidade responsavel pela Instrugédo
Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo
de atualizacao;

Il — Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao,
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tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e
0 aumento da eficiéncia operacional;

Il = Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — Cumprir fielmente as determinacfes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geragao de documentos, dados e informacdes.

Art. 7°Das responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno — UCCI:

| — Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucées Normativas e em
suas atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il — Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas
InstrucBes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacéo
de novas Instru¢cdes Normativas;

[l = Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrucdo Normativa.

Art. 8°Séao responsabilidades das unidades executoras:
| —Levantar a necessidade de locacao de veiculos e/ou equipamentos;

Il —Realizar plano de estudo de viabilidade e alcancar proposta de locacdo de
veiculos e/ou equipamentos.

Art. 9°E responsabilidade do Prefeito analisar se é conveniente e oportuna a
locacédo de veiculos e/ou equipamentos.

Art. 10. Sao responsabilidades da Procuradoria Geral do Municipio a analise da
legalidade e emissdo de parecer juridico sobre locacdo de veiculos e/ou
equipamentos.

Art. 11. S&o responsabilidades de todas as unidades executoras a observancia
da Instrucdo Normativa SCL n °01/2015 que dispde sobre os procedimentos para
a aquisicdo de bens e servicos mediante licitagdo, inclusive dispensa e
inexigibilidade.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 12. O Secretario da pasta, de posse do estudo de viabilidade e do
levantamento da demanda de locacdo de veiculos e/ou equipamentos, deve
elaborar o Termo de Referéncia e solicitar a locagéo, por oficio, ao Gabinete do
Prefeito.

Art. 13. De posse da solicitacdo de locacao de veiculos e/ou equipamentos, com
as devidas justificativas, o Gabinete do Prefeito deveanalisar se a contratacéo
éconveniente eoportuna.

81°. Sendo relevante a solicitagdo o procedimento serd encaminhado a
Procuradoria Geral do Municipio para analise juridica.

§2°. Nao sendo relevante a solicitacdo o Gabinete do Prefeito, apés despacho do
Prefeito promovera a devolucdo do(s) processo(s) a Secretaria de origem para
arquivamento.

Art. 14. Favoravel o parecer juridico da Procuradoria Geral do Municipio, 0
Gabinete encaminhard o parecer juridico e o Termo de Referéncia a Secretaria
Municipal de Administracdo e Financas para executar os procedimentos da
Instrucdo Normativa SCL n° 01 — Aquisicdo de Bens e Servicos mediante
Licitac&o, inclusive dispensa e inexigibilidade.

Art. 15. Sendo desfavoravel o parecer juridico o(s) processo(s) sera devolvido ao
Gabinete do Prefeito para, apos o despacho do Prefeito, promover a devolucdo
do(s) processo(s) a Secretaria de origem para arquivamento.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS PARA A REVOGACAO DA INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 16. Dos Procedimentos para revogar a Instrucdo Normativa:

| — Caso haja direito fundamentado na legislacdo patria e interesse da Unidade de
Controle Interno e/ou da Unidade Administrativa em revogar a Instrugéo
Normativa, deve-se proceder da seguinte forma:

a) protocolar a solicitagdo devidamente justificada na Unidade Central de Controle
Interno que, apds analise, remetera a Assessoria Juridica para analise e emissao
de parecer;
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b) enviar ao Chefe do Poder Executivo ou para quem for delegado para rubrica e
assinatura.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI n° 001/2013, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 18. Cabera a SMTOSU e as demais unidades executoras cumprir as
orientacdes contidas nesta Instrucdo Normativa, dirimindo duvidas e/ou omissdes
juntamente com a Unidade Central de Controle Interno, se necessario.

Art. 19. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a
observancia das demais normas competentes que devem ser respeitadas,
inclusive as que servem de base legal para a presente Instrucdo, bem como suas
futuras atualizacdes e/ou normas que as venham substituir.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Iltarana/ES, 30 de setembro de 2015.

ADEMAR SCHENEIDER
Prefeito do Municipio de Itarana

FRANCISCO ANDRE FIOROTTI
Secretario Municipal de Transportes, Obras e Servi¢cos Urbanos

ADJAR FABIANO DE MARTIN
Controlador Interno



