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INSTRUCAO NORMATIVA STR N" 004/2015

DISPOE  PROCEDIMENTOS FF NORMAS  SOBRE
LOCACAO DE VEICULOS, NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE BAINO GUANDU-ES

VERSAO: 01

DATA DE APROVAGAOQ: 31/08/2015

ATO DE APROVACAO: Decreto Municipal n® 5.465/2015

UNIDADE RESPONSAVEL: Sceretaria Municipal de Administragiio ¢ Finangas

O Secretario Municipal de Administragio e Finangas de Baixo Guandu, no uso de
atribuigdes ¢ com fundamento no disposto no artigo 6° 1, da Lei Municipal n® 2.682/2012, s0b
a orientagio ¢ a participagho da Controladoria Geral, objetivando cstabelecer rotina de
trabalho no aprimoramento do controle interno no dmbito do Poder Excecutivo deste

municipio. institui a presente Instrugio Normativa, que se rege nos seguintes (ermos:

CAPITULO 1
FINALIDADE

Art. 1= A [inalidade desta instrugiio normativa ¢ regulamentar os procedimentos a serem
adotados pelas Secrelarias Municipais ¢ unidades administrativas no ambito do Poder

Executive Municipal, no que se refere i locagiio de veiculos,

CAPITULO 11
ABRANGENCIA

Art. 2° - Esta instruciio normativa abrange todas as Secretarias e unidades administrativas
¢ g

da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu.

CAPITULO 1
CONCEITOS
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Art. 3" - Para efeito desta instrugfio normativa considera-se:

I - frota: todos os veiculos automotares (Onibus, caminhdes, automoveis, motocicletas ¢
outros), alugados, sob a responsabilidade da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu, para fins
de execugiio de servigos ¢ trabalhos relacionados ao Poder Executivo Municipal:

11 - unidade administrativa: todos os drgiios, departamentos ¢ sctores no imbito do Poder

lixecutivo Municipal,

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 47 = A presente Instruglio Normativa fundamenta-se na Constituigiio Federal, na Lei
Orpinica deste municipio, na Lei Federal n"8.666/93 ¢ demais legislagio vigente relacionada

ao contetdo aqui disciplinado,

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Siio responsabilidades das Unidades Executoras:

| - Manter esta Instrugdo Normativa i disposigiio de todos os servidores vinculados 4
unidade administrativa, cumprindo fielmente as determinagoes nela inseridus, especialmente
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagiio de rotinas na gerigio de
documentos, dados ¢ informagoes;

[l - Alertar a equipe de trabalho da Controladoria Geral ¢ da Secretaria Municipal de
Administragio ¢ Finangas sobre as alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho que interfiram na aplicagdo/cumprimento dessa norma, objetivando a sua otimizagio,
tendo em vista, principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéneia operacional;

111 - Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares ou tlicitos, bem
como guardar sigilo sobre as informagoes ¢ dados obtidos em decorréncia do exercicio de

suas fungdes,
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Art. 6" - Caberd ao fiscal do contrato observar as regras licitatérias ¢ contratuais, bemn
como [iscalizar se estio sendo respeiladas us regras contidas no manual do proprictirio
referente ao veiculo, para a sua devida utilizagio de forma racional ¢ cficiente, nos limites

disciplinados pelo fabricante.

Art. 7" - Caberd ao Secretario Municipal de Administragio ¢ Finangus realizar a gestio

do contrato de locagiio de veiculos celebrado pelo Poder Executivo Municipul.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8" - As solicitagdes de locugio de veiculos automotores deverdo ser enciminhadas a
Secretaria Municipal de Administragiio e Finangas para fins de realizagio do procedimento

licitatorio adequado, nos termos da Lei Federal n®8.666/93.

Art. 9Y - Apos a realizagio do procedimento licitatdrio adequado, se houver o
necessidade de troca do veiculo ou a locagdo de mais um automdvel ou motocicletd, o
responsavel pela unidade administrativa solicitante formulard pedido ao Secretirio Municipal
de Administragio ¢ Finangas, que, se entender que a solicitagio ¢ possivel, encaminhard o

referido pedido 4 andlise do Prefeito Municipal, que deferird ou ndo o pedido tormulado.

Art, 10 - O deferimento de que trata o artigo anterior teril validade se for compativel com
0s lermos contratuais, com a Lei Federal n” 8.666/93 ¢ com a estimativa do impacto

orgamentirio-linanceiro no respeclivo exercicio,

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOLES FINAILS

Art. 11 - A inobservincia desta Instrugio Normativa constitui omissio de dever

funcional ¢ serd punida na forma prevista em el
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Art. 12 - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugio Normativa poderio

ser obtidos perante a Secretaria Municipal de Administragio ¢ Finangas.
Art. 13 — Além da Secretaria Municipal de Administragiio e Finangas, a Controladoria
Geral do Municipio, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria

interna, aferird a fiel observincia dos dispositivos desta Instrugdo Normativa,

Art. 14 - A presente Instruglio Normativa entrard em vigor na data de sua publicagio,

revogando as disposigdes em contririo,

Baixo Guandu-ES, 31 de agosto de 2015,

ADONIAS MENEGDIO DA SILVA

Seeretdario Municipal de Adminisiragdo ¢ Finangas
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