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CONTROLE INTERNO

DATA DA VIGENCIA: 07/10/2013
NORMA INTERNA N°: 47/2013 12 Atualizacao: Abril 2016
22 Atualizacao: 01/10/2019

ASSUNTO: COMPRAS x MANUTENCAO MAQUINAS E VEICULOS

SETORES ENVOLVIDOS: COMPRAS E LICITACOES, TESOURARIA, FISCAIS DE
CONTRATOS, MOTORISTA/OPERADOR E SECRETARIAS.

Aprovacao: 01/10/2019

Ato de Aprovacao: Decreto n° 4.490 /2019

Publicacéo do Ato: 04/10 /2019

Diério Oficial Contas TCE/MT, ano 8 n° 1743, pag.80/81

Decreto n° 4.490/2019 Art. 3° 11 - Instrucdo Normativa n. 47/2013, atualizada
em 2019, que: “Dispor sobre controle compras e estoque de pegas pneus e

outros insumos, visando descrever e implementar procedimentos de controle”

I-FINALIDADE

Dispor sobre controle compras e estoque de pecas pneus e outros insumos, visando descrever e

implementar procedimentos de controle

11- ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administraces direta.

I11- CONCEITOS
1 Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados

objetivando a padronizagao na execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

2 Sistema de Controle Interno :Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos
sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacéo e

orientacdo técnica da Unidade de Controle Interno — UCI.
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3 Frota de veiculos/maquindrios: Fazem parte da frota municipal todos os veiculos/maquinarios
pertencentes ao seu patrimbénio e os veiculos oriundos de contrato de locacdo ou

convénio/comodato.

4 Manutencdo: Sdo todas as acGes necessarias para que um item seja conservado ou restaurado

de modo a permanecer de acordo com as especificacdes.

5 Manutengbes corretivas: Apds a ocorréncia de uma falha, sdo as agdes necessarias

executadas a fim de restaurar o item a condicdo especificada.

6 Manutencdes preventivas: Ac¢les executadas através de inspecdes sistematicas, deteccdo e de
medidas necessérias para evitar falhas, com a finalidade de conservar um item dentro das

expectativas.

IV- BASE LEGAL
1 A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acles, de responsabilidade da
Administracdo Puablica, no sentido da implementacdo do Sistema de Controle Interno do

Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal de 1988.

2 Lei Orgénica Municipal

3 Instrucdo Normativa Municipal n°® 08/2007-Controle de Frota - atualizada novembro 2018.
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4 art. 10, X da Lei n. 8.429/1992.

V-RESPONSABILIDADES

1 Secretario Municipal

1.1 Nomear/designar servidor responsavel para controle de estoque de combustiveis, pecas, pneu e

outros insumos;

1.2 Nomear/designar servidor(es) responsavel(eis) para os abastecimentos dos veiculos/maquinas

da frota municipal.

1.3 Nomear/designar servidor responsavel pelo controle da frota da Secretaria.

2 Dos responséaveis pelo controle de estoque de combustiveis, pecas, pneus e outros

insumos de cada Secretaria

2.1 Controlar entrada, saida e estogue atual dos insumos;

2.2 Realizar controle de média de consumo de combustivel, por veiculo e total;

2.3 Manter estoque suficiente para atendimento da demanda a fim de ndo interromper 0s

servigos da Secretaria;
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2.4 Atestar o consumo de combustivel, pecas, pneus e outros insumos da Secretaria.

3 Dos servidores usuarios/motoristas dos veiculos/maquinarios do Municipio ou locados:

3.1 Promover o abastecimento dos veiculos/maquinarios da frota municipal diariamente

OU sempre que necessario;

3.2 Acompanhar o abastecimento do veiculo posto em sua responsabilidade;

3.3 Preencher corretamente todas as informac6es do Diario de Bordo do veiculo em entrega-lo

conforme estipulado ao responsavel pelos controles ou ao servidor designado.

4 Da Unidade de Controle Interno — UCI

4.1 Orientar os servidores sobre os procedimentos relacionados ao controle de estoque de

combustiveis, pecas, pneus e outros insumos, sempre que solicitado.

VI-DOS OBJETIVOS:
1 Normatizar os procedimentos de compras de pecas e prestacdo de servi¢cos de manutengédo de

maquinas e veiculos da administragdo publica municipal,

2 Assegurar o controle de recebimento das pecas no que se refere & quantidade e a qualidade;
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3 Garantir a otimizacdo dos custos das pecas e/ou servigos de manutencdo de maquinas e veiculos

da administracdo publica municipal;

VII-DOS PROCEDIMENTOS:

1 Da Solicitacdo de Compras e/ou Servicos:

1.1 O usuério da maquina ou veiculo deverd comunicar imediatamente ao responsavel pela frota de
sua secretaria, a ocorréncia de qualquer problema de manutencdo do veiculo ou maquina sob sua

responsabilidade;

1.2 O responsavel pela frota encaminha a maquina ou veiculo para a empresa ganhadora do

processo licitatorio que fard o levantamento do problema;

1.3 A Empresa/oficina faz o levantamento do problema;

1.4 Apds o levantamento realizado e sendo a mesma, prestadora de servicos e fornecedora de

pecas, elabora o orcamento e comunica ao fiscal do contrato para retirada do or¢camento fisico;

1.5 O Fiscal de posse do orgcamento colhe assinatura secretario e encaminha com comando interno-

Cl ao Setor de Compras.

1.6 Por sua vez o setor de compras faz o pedido das pegas de acordo com critérios definidos no

contrato firmado entre as partes;
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2 Do Empenho

2.1 Apos definido os pregos das pecgas/servicos o setor de compras gera o pedido via sistema;

2.2 A Secretaria de Financas analisa o pedido;

2.3 Estando tudo em ordem a secretaria libera para empenho;

2.4 O setor de compras geral da prefeitura gera o pedido;

2.5 Via sistema o setor especifico de compras imprime o pedido e envia as empresas via email;

3 Da Empresa

3.1 Toda aquisicdo devera ser efetuada mediante solicitacdo da unidade requisitante, a qual devera

ser feita através de nota de empenho;

3.2 A empresa de posse da liberacdo através do pedido imediatamente fornece ao requisitante as

pecas/acessorios solicitados;

3.3 Quaisquer alteraces no fornecimento e/ou servicos, a empresa devera comunicar

imediatamente o fiscal do contrato para a tomada de providéncias;
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3.4 Depois de concluido o servico empresa ndao podera liberar a maquina/veiculo sem fechamento

das horas de servicos devidamente aferida pelo fiscal do contrato;

3.5 A empresa envia imediatamente ap6s a finalizacdo a nota fiscal devidamente processada com
todos 0s campos preenchidos, sem rasuras ao setor de compras juntamente com as certiddes e
copias do pedido.

4 Da finalizacéo

4.1 O setor de compras lanca a nota fiscal no sistema e encaminha para o secretario da pasta;

4.2 De posse da NF o secretario pasta assina e envia para a tesouraria fazer o pagamento.

5 Do Pagamento

5.1 Nenhum pagamento sera efetuado a detentora da Ata enquanto pendente de liquidacdo
quaisquer obrigagdes financeiras que lhe foram impostas, em virtude de penalidade ou
inadimpléncia, sem que isso gere direito ao pleito de reajustamento de precos ou correcdo
monetaria;

5.2 Os pagamentos serdo de acordo com o cronograma definido pela Tesouraria;

5.3 O CNPJ da detentora da Ata constante da nota fiscal e fatura deverd ser o mesmo da

documentacao apresentada no procedimento licitatorio.
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VI1I- DISPOSICOES GERAIS

1 Nenhuma manutencao e ou aquisi¢cGes de pecas para maquinas ou veiculos, podera ser realizada

sem o0 prévio empenho;

2 Salvo algumas excecdes, do item 3.1; em casos de extrema urgéncia o Secretario de cada pasta
devera autorizar por escrito com justificativa plausivel o procedimento de manutencdo, “com

empenho estimativo”;

3 Os fiscais dos contratos de compra de pecas/servicos de manutencdo de maquinas e veiculos

deverdo também obedecer a norma dos Contrato n° 19/2008 atualizada em 08/08/2013.

4 Qualquer omissdo ou davida gerada por esta Norma Interna, devera ser esclarecida junto ao

Departamento de Controle Interno.

5 A atualizagdo desta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da Publicacdo do seu Decreto de

Aprovacao.

CONTROLE INTERNO PREFEITO




