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COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO
INSTRUCAO NORMATIVA - UCIN.° 3, DE 08 DE JANEIRO DE 2018.

DISPOE SOBRE O CONTROLE E GERENCIAMENTO DA AQUISICAO DE
PECAS, SERVICOS, PNEUS E CAMARAS DE AR DOS VEICULOS,
EQUIPAMENTOS E MAQUINARIOS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO.

A COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO, no uso de suas
atribuigdes legais, no cumprimento das atribui¢cdes estabelecidas nos Arts. 31 e 74 da
Constituicdo Federal, objetivando uma boa gestdo de controle e o cumprimento dos
dispositivos da Lei Federal n° 8.429/92 e o disposto na Instru¢do Normativa 58/2011,
Art.° 44 do Tribunal de Contas do Estado do Parana; e;

CONSIDERANDO:

- a responsabilidade dos servidores publicos e do administrador publico perante a
comunidade de proteger o Patrimonio Publico contra o uso indevido, bem como visando
atender a legislacdo;

- a necessidade de regulamentar o procedimento na aquisi¢ao de pecas, servicos, pneus
e camaras de ar dos veiculos, equipamentos e maquinas, bem como uma politica
disciplinar para os condutores e operadores;

- a necessidade de fortalecer os mecanismos de controle interno, no ambito do Poder
Executivo Municipal;

- a necessidade de controles efetivos, visando a transparéncia e principalmente a
economicidade no tocante aos recursos financeiros municipais;

- a necessidade de parametrizacdo dos atos da rotina pertinente a frota, equipamentos e
maquinarios municipais, principalmente no tocante a rotina de abastecimento, visando a
correta informacdo ao Tribunal de Contas do Estado do Parand quanto da gestdo e

controle de custos;

RESOLVE:
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TITULOI

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A presente Instru¢do Normativa disciplina os procedimentos para o controle e
gerenciamento na aquisicdo de pecas, servicos, pneus e camaras de ar da frota,
equipamentos € maquinarios do Municipio de Rolandia, Estado do Parand, visando

maior racionalidade, economicidade e conservagao.

Art. 2° - A presente Instru¢do Normativa contempla os servigos de Manutencao
Preventiva e de Manutengdo Corretiva. O servigo de manutengdo preventiva visa manter
os veiculos em perfeitas condi¢cdes de funcionamento, disponiveis para o atendimento

aos usuarios, de forma segura, e reduzir os gastos relativos a manuteng¢ao corretiva.

PARAGRAFO PRIMEIRO: Manutengio Preventiva:

I. A manuten¢do preventiva ¢ caracterizada pelos servigos que devem ser
executados periodicamente, conforme recomendagdes e orientagdes dos
fabricantes, objetivando a conservagcdo das caracteristicas funcionais, de
seguranca, higiene e de desempenho dos veiculos, maquinas e equipamentos.

II.  Os procedimentos de manutencdo preventiva serdo planejados, anualmente,
pelas SECRETARIAS RESPONSAVEIS, a qual esta vinculado o
PATRIMONIO (bem), de acordo com as especificagdes técnicas dos fabricantes,
e da especificidade e condi¢des de utilizacdo de cada veiculo, maquinas e

equipamentos.

PARAGRAFO SEGUNDO: Manutenc¢ao Corretiva:
I. A manutengdo corretiva compreende os servigos necessarios a corre¢ao de

defeitos diversos, resultantes de desgaste ou avaria.

Art. 3° - As Secretarias de Compras, Licitacdes e Patrimdénio e a Secretaria de
Educagdo, deverdo emitir Portaria nomeando os servidores responsdveis a emissao de
Autorizagdo de Fornecimento para a aquisi¢ao de pecas, servigos, pneus e camaras de

ar.
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Art. 4° - As demais Secretarias Municipais que possuirem veiculos ou equipamentos,
alvo da presente instru¢cdo deverdo emitir Portaria nomeando os servidores responsaveis

pela verificagdo/acompanhamento/fiscalizagdo para a aquisicao de pecas € servicos.

DA AQUISICAO DE PECAS E SERVICOS

Art. 5° - Qualquer manutengcdo e/ou compra de pecas, servigos, equipamento ou
acessorio devera ser obrigatoriamente precedida, além das disposicdes da Lei n°
4.320/64 em relagdo ao prévio empenho e outras normas legais, da Autorizagdo de
Fornecimento emitida pelo responsdvel determinado pela Secretaria de Compras,

Licitagdo e Patrimonio.

PARAGRAFO UNICO: Os servicos de manutengdo, aquisicio de pecas ou
equipamentos de que trata o caput, somente serdo autorizados se precedidos de
avaliacdo do mecéanico responsavel, o qual emitird documento, de acordo com as
informagdes constantes no ANEXO 1, que deverd acompanhar o or¢camento
encaminhado a Secretaria de Compras, Licitagdo e Patrimonio, junto com o
Requerimento, atestando a veracidade e a necessidade dos servicos indicados pela
oficina, constantes do orcamento, bem como a compatibilidade do tempo de mao de

obra para execucao de cada servigo.

Art. 6° - A Autorizacdo de Fornecimento de servigos de manuten¢do e/ou aquisi¢ao de
pecas, equipamentos ou acessorios somente serd autorizada e emitida pelo servidor
responsavel se precedidos de:

a) Avaliacdo do mecanico responsavel, o qual emitira documento, ANEXO I, que
deverd acompanhar o orcamento encaminhado a Secretaria de Compras,
Licitagao e Patriménio, ou a Secretaria de Educacao, quando do caso, atestando
a veracidade e a necessidade dos servicos indicados pela oficina, constantes do

or¢amento, bem como tempo de mao de obra para execucdo de cada servigo;
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b) Requerimento de Solicitagdo Para Aquisicdo de Pegas e Servigos, ANEXO I,
assinado pelo Diretor do Departamento Solicitante, pelo Secretdrio da pasta a
qual o veiculo/equipamento encontra-se vinculado e pelo Secretario de

Finangas.

Art. 7° - Os fornecedores somente poderdo entregar pegas ou realizar servigos mediante
a apresentacao da Autorizacdo de Fornecimento ou Ordem de Servico, sendo que esta
devera ser emitida pela Secretaria de Compras, Licitacdes e Patrimdénio ou pela

Secretaria de Educacdo (quando do caso) apds a realizacdo do empenho.

PARAGRAFO PRIMEIRO: As Notas fiscais que ndo estiverem acompanhados da
Autorizacdo de Fornecimento e do Requerimento para Aquisi¢ao de Pecas e Servigos

nao serao pagas.

Art. 8° - A verificagdo dos orgamentos referentes a tempo de servigo de mao de obra

para manutencao dos veiculos devera ser realizada pela Secretaria solicitante.

PARAGRAFO UNICO: Os responsaveis identificados pelas secretarias para
acompanhamento dos servicos e/ou compra de pecas, deverdo ainda
verificar/acompanhar/fiscalizar se as pecas utilizadas e/ou os servigos foram executados
adequadamente e estdo de acordo com as informacdes constantes nas notas fiscais
emitidas pelos fornecedores, conforme consta no contrato e atestardo a conformidade
mediante carimbo ou anotagdo manual e assinatura no verso das notas fiscais de

prestagao de servigos/fornecimento de pegas.

DA AQUISICAO DE PNEUS E CAMARAS DE AR
Art. 9° - Para aquisicdo de pneus, devera ser enviado requerimento, onde se indique o
item do pregdo, bem como a especificagdo do pneu solicitado, o numero do patrimonio

a ser alocado o bem e com o valor do pregao vigente.
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Art. 10 - A solicitagdo de Pneus e Camaras de Ar devera ser realizada junto a Secretaria
de Compras, Licitagdes e Patrimonio ou Secretaria de Educagao ( quando do caso ) que
expedira através do responsavel designado a Autorizagao de Fornecimento que somente
serd autorizada e emitida se precedidos de:
a) Requerimento datado e assinado pelo secretario a qual o veiculo/equipamento
encontra-se vinculado e pelo Secretario de Finangas;
b) Requerimento de Solicitagdo Para Aquisicdo de Pneus e Camaras de Ar,
assinado pelo Diretor do Departamento Solicitante, pelo Secretario da pasta a
qual o veiculo/equipamento encontra-se vinculado e pelo Secretario de

Finangas, indicando o veiculo que recebera os pneus individualmente.

Art. 11 - Os fornecedores somente poderao entregar pneus mediante a apresentagao da
Autorizagdo de Fornecimento, emitida pela Secretaria de Compras, Licitacdes e

Patrim6nio ou Secretaria de Educagdo ( quando do caso ) para realizagdo do empenho.

PARAGRAFO PRIMEIRO: As Notas fiscais so poderdo ser emitidas, quando houver
empenho anterior, devendo ser entregues devidamente assinadas, para a realizagdo do

pagamento, sob pena de ndo serem pagas.

Art. 12 - Os pneus adquiridos e mantidos em estoque deverao ser monitorados e devera
ser emitido ¢ encaminhado a Comissdo Permanente de Controle Interno o Termo de

Estoque - ANEXO II, a cada movimentagao, pelo responséavel pela guarda dos pneus.

PARAGRAFO UNICO: Sera objeto de Instauracdo de Processo Administrativo
quaisquer ocorréncias em relagdo ao mau uso, a mad conservacdo e danos/percas

ocorridas nos materiais mantidos em estoque.

DO GERENCIAMENTO E CONTROLE

Art. 13 - Os fornecedores de pegas, servicos, pneus e camaras de ar deverdao emitir Nota

Fiscal em nome da Prefeitura do Municipio de Rolandia/PR, com seu respectivo CNPJ
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76.288.760/0001-08, INDIVIDUALIZADAS POR VEICULO, as quais deverdo
especificar o numero da placa do veiculo e a quilometragem no campo de

“INFORMACOES ADICIONAIS”;

Art. 14 - Os fornecedores deverdo limitar-se a executar o programado, sendo proibido
entregar pecas ou realizar servigos além do constante nas Autorizagdes de
Fornecimento, exceto em casos excepcionais, nos quais a mudanga de servigo ou
aquisicdo de pecas devera ser autorizada pelo responsavel com as devidas medidas

pertinentes ao processo.

Art. 15 - Cada veiculo ou equipamento da frota municipal, desde que sujeitos a
aplicacdo da presente Instrucdo Normativa, deverd obrigatoriamente possuir uma
FICHA DE CONTROLE DE PECAS E SERVICOS, segundo o ANEXO III, a fim de

registrar as movimentagdes ocorridas.

Art. 16 - Cada veiculo ou equipamento da frota municipal, desde que sujeitos a
aplicagdo da presente Instru¢do Normativa, devera obrigatoriamente possuir uma
FICHA DE CONTROLE DE PNEUS E CAMARAS DE AR, segundo o ANEXO IV, a

fim de registrar as movimentagdes ocorridas.

Art. 17 - A cada aquisicdo de pegas, servigcos, pneus ou camaras de ar, servidores
responsaveis pela verificagdo/acompanhamento/fiscalizagdo para a aquisi¢ao de pegas e
servicos deverdo registrar na ficha respectiva a cada item — utilizando-se do ANEXO III

ou Anexo IV - os dados pertinentes a planilha.

PARAGRAFO UNICO: E de responsabilidade dos SERVIDORES DESIGNADOS
ATRAVES DE PORTARIA o correto preenchimento da FICHA DE CONTROLE DE
PECAS E SERVICOS — ANEXO III e da FICHA DE CONTROLE DE PNEUS E
CAMARAS DE AR — ANEXO IV. O nio cumprimento constitui em omissdo de dever

funcional e serd punido na forma prevista em Lei.
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Art. 18 - Compete aos MOTORITAS e OPERADORES DE

MAQUINAS/EQUIPAMENTOS:

L Informar por escrito, segundo informacgdes constantes no RELATORIO DE
OCORRENCIAS - ANEXO V, imediatamente aos gestores do

veiculo/equipamentos, ou ao secretario da pasta, ou ainda a Administracao
quanto a possiveis sinistros ou defeitos que impecam o uso do veiculo, para que

esta tome as providéncias cabiveis;

Art. 19 - Os condutores/operadores deverdo efetuar a verificagdo didria nos
equipamentos sob a sua direcdo ou responsabilidade, no inicio e final do expediente ou
turno, e comunicar quaisquer falhas ou defeitos verificados, visando providenciar em

tempo habil, o imediato ajuste e/ou conserto.

Art. 20 - Fica proibido o reaproveitamento e/ou a utilizacdo de pecas, pneus e camaras
de ar, dos atuais patriménios do municipio para a utilizagdo em outro

veiculo/equipamento, sendo tal conduta passivel de processo administrativo.

Art. 21 - Os dados e informacdes constantes nos anexos da presente Instrucao
Normativa, de acordo com as exigéncias do TCE-PR, serdo confrontados e registrados
em programa especifico para emissdo de relatdrio que permita identificar o custo de

manutencdo de cada equipamento, do horimetro utilizado e consumo;

Art. 22 - Os servidores designados a exercerem atividades relacionadas nesta I.N.
deverdao obedecer as ordens do Secretario da pasta e as determinacdes desta Instrugdo
Normativa e demais dispositivos legais.

DISPOSICOES FINAIS:

Art. 23 - O ndo cumprimento do preceituado nesta Instru¢do Normativa pelos

motoristas/condutores, operadores e servidores publicos com atividades relacionadas
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nesta I.N., configura imputagdo de responsabilidade ao (s) envolvido (s) nos termos da

lei, implicando em sang¢des civis e administrativas, conforme dispositivos legais.

Art. 24 - Os servidores responsaveis pela emissao, recebimento, conferéncia, empenho,
liquidagdo e pagamento, identificando irregularidades ou negligéncia em relacdo ao
disposto na presente Instru¢do Normativa, deverdo encaminhar oficio ao responsavel
pela irregularidade, tipificando o ocorrido e solicitando esclarecimentos para elucidar o
fato, ou acdes a fim de sanar o ocorrido; encaminhando copia do oficio a Comissao

Permanente de Controle Interno e ao Secretério da pasta.

Art. 25 - Nos casos de reincidéncia de irregularidades, negligéncias ou omissoes, 0s
servidores responsaveis, deverdo encaminhar a Comissdo Permanente de Controle

Interno oficio informando o ocorrido.

Art. 26 - Acaso nao seja sanado o fato, este serd passivo de instauracao de processo

administrativo a fim de apurar as responsabilidades.

Art. 27 - Os motoristas/condutores, operadores e servidores publicos com atividades
relacionadas nesta I.N., tomando conhecimento de irregularidades ou negligéncias, ndo
podera se omitir das responsabilidades descritas nos artigos 23, 24, 25 ¢ 26, sob pena de

responsabilidade solidéria.

Art. 28 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto
de instauragdo de Processo Administrativo para apuracao da responsabilidade da

realizagdo do ato contrario nas normas instituidas.

I. O processo administrativo ¢ um procedimento voltado para apurar
responsabilidade de servidores pelo cumprimento de normas de controle

interno sem dano ao erario, mas, caracterizado como infragao;
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II. O processo administrativo sera proposto pela Procuradoria Juridica do
Municipio e determinado pelo Chefe do Poder Executivo ou Diretor
Presidente de 6rgao/entidade da Administragdo Indireta;

III. Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo maximo de
120 (cento e vinte) dias;

IV.Os fatos apurados serdo objeto de registro claro em relatério e emissdo de
parecer com indicagcdo das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas
falhas, ou se for o caso, indicagdo das medidas punitivas cabiveis aos
responsaveis, na forma da Lei;

V. O Chefe do Poder Executivo ou Diretor Presidente de orgdo/entidade da
Administragdo Indireta decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicagdo das

penalidades indicadas no processo.

Art. 29 - Desde que notificados, os Secretarios, Diretores, Assessores, Gerentes e
Coordenadores, responsaveis pelos equipamentos publicos no ambito do Poder
Executivo, Direta e Indiretamente, terdo responsabilidade solidaria no caso de

negligencia dos procedimentos do presente ato;

Art. 30 -Os casos omissos e/ou extraordinarios que ndo tenham caracteristicas
elencadas nesta Instru¢do Normativa deverdo ser apresentados a Comissdo Permanente
de Controle Interno pelas secretarias municipais, para que através de procedimento

pertinente, sejam contemplados por demais instrucoes.

Art. 31 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos

junto a Comissao Permanente de Controle Interno.

Art. 32 - Os procedimentos instituidos por esta Instrucdo Normativa se sujeitam a
fiscalizagdo in loco realizada periodicamente pelo 6rgdo gestor, e/ou pela Comissao
Permanente de Controle Interno do Municipio que, por sua vez, através de

procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel
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observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional.

Art. 33 - O fornecedor devera emitir a nota fiscal relativa as pecgas/servigos/pneus e

camaras de ar de forma individualizada por veiculo e por secretaria.

Art.° 34 — Os fornecedores tem até 10(dez) dias a partir de sua notificacdo para se

adequarem as novas medidas da presente Instru¢do Normativa.

Art. 35 - Cabera a Secretaria de Compras, Licitagdes e Patrimdnio a notificagdo aos
fornecedores a fim do cumprimento da presente Instru¢do Normativa no prazo de 05

(cinco) dias a contar da data de publicacao.

Art. 36 - A Secretaria de Compras, Licitacdes e Patrim6nio ficara responsavel pelo
recebimento e conferéncia das notas fiscais emitida pelos fornecedores e ao

encaminhamento dos demais tramites para pagamento.

Art. 37 - Em paralelo com as agdes para o pagamento da Nota Fiscal emitida pelo
fornecedor, devera ser encaminhada ao responsavel pelo Modulo Frotas No SIM-AM -
do Tribunal de Contas do Estado do Parand, a nota fiscal original, DEVIDAMENTE
ASSINADA PELO SECRETARIO DA PASTA.

Art. 38 - Fica a cargo do gestor responsavel de cada secretaria elaborar, registrar,
organizar e proceder o arquivamento das movimentagdes ocorridas relativas a lavagens

e lubrificagoes.

PARAGRAFO UNICO - As agdes descritas no presente artigo sujeitam a fiscalizagio
in loco realizada periodicamente pelo 6rgao gestor, e/ou pela Comissao Permanente de
Controle Interno do Municipio que, por sua vez, através de procedimentos de checagem
(visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos

por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.
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Art. 39 — A presente Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua

publicacao.
Talita Santiago Marino Dayane Aparecida Fermino
Presidente da Comissdo Permanente de Membro da Comissao Permanente de

Controle Interno Controle Interno

Everton Marcos Balbino
Membro da Comissao Permanente de
Controle Interno



