_ Secretaria de Gestdo e Planejamento
- Comissio Coordenagiio Controle Interno
CIDADE DE controleinterno@ piresdorio.go.gov.br

PIRES DO RIO 3461-4000 / 4005

——————
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2024

Estabelece procedimentos para a realizagdo de despesas
referentes a4 manuten¢do dos veiculos e maquinas que
compde a frota municipal, no ambito do Poder Executivo do
Municipio de Pires do Rio, Estado de Goias, e da outras
providéncias.

A Comissio de Coordenagio de Controle Interno de Pires do Rio, Estado de Goias,
no uso de suas atribuigdes legais, e tendo em vista o disposto nos artigos 31, 37, 70 e 74, da

Constitui¢do Federal;

Considerando o disposto na Lei Municipal n® 2.780, de 20 de maio de 2002, que
instituiu no ambito municipal o Sistema de Controle Interno, como 6rgio regulador, avaliador e

fiscalizador da execugdo orgamentaria, financeira, patrimonial, operacional e gerencial;

Considerando o Decreto n.° 3.480, de 03 de junho de 2002, que dispde sobre a

regulamentagdo do Sistema de Controle Interno, no Ambito do Poder Executivo Municipal;
Considerando o disposto no art. 77 da Lei Federal n° 4.320/64, que dispde sobre a
verificagdo prévia da legalidade dos atos de execucao or¢amentaria;
Considerando a previsdo contida na Instrugdo Normativa n® 08/2021, do Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado de Goias, que dispde sobre a estruturagdo do sistema de
Controle Interno;

Considerando o disposto nos artigos 11, 19, 169, 170 e 171 da Lei 14.133/2021, que

dispdem sobre a atuagio do controle interno na nos procedimentos de contratagdo publica;

Considerando a necessidade de disciplinar os procedimentos internos de realizagdo da

despesa referente 2 manutengdo dos veiculos e maquinas que compde a frota municipal;

Considerando que a realizagdo dos servigos de manutengdo da frota (prestagdo de
servicos e fornecimento de pegas) decorre de certame licitatorio, para Registro de Pregos, sendo

necessaria a previa emissdo do competente empenho;
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RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer os procedimentos necessarios a instrugiio dos processos de efetiva
aquisi¢io de pegas e servigos destinados a manutengdo de veiculos, maquinas € outros que
compde a frota municipal, com vistas a eficiéncia, eficdcia e correta fiscalizagdo nas despesas

efetuadas, buscando ainda priorizar a celeridade do procedimento bem como fiscaliza¢do

necessaria.

Art. 2°. Todas as pegas processuais em trAmite nas unidades da administragdo, assim
como quaisquer atos praticados nos processos, devem ser, obrigatoriamente, numeradas e
rubricados com a identificagdo do servidor responsavel pelo tramite em cada departamento onde
o processo tramitar, quando for o caso.

Paragrafo Unico. Os documentos instrutivos dos processos administrativos de

efetivacdo da despesa serdo apresentados em ordem cronoldgica de sua emissdo.

Art. 3°. Os processos de efetivagdo de despesa referente manuten¢do da frota municipal
deverio conter os seguintes documentos e/ou informagdes:
1. Documento de Formaliza¢do de Demanda — DFD (conforme Anexo 1), informando:

a. Empresa em que sera efetivado o servico e/ou aquisi¢do de pegas, com indicagdo
do niimero da Ata de Registro de Pre¢os — ARP;

b. Indicagdo da dotag@o or¢amentaria:

¢. Indicagdo do veiculo, maquina ou equipamento, com indicagdo da placa (quando
possivel), local de lotagao;

d. Indicacdo detalhada das pegas e servigo a ser realizado. A planilha devera
apresentar valor tabela Cilia, valor mido de obra, desconto constante da ARP, valor final
por item e valor total;

e. Orcamento detalhado do servigo e pegas, assinado pela empresa prestadora dos
servigos e/ou fornecimento de pegas, com indicagdo do prazo estimado para realizagdo do
conserto e/ou reparo, com devido ateste do responsavel pela Divisdo de Transporte e
Manutengéo:

f. Caso a realizagio do servigo venha a ser realizada pela Prefeitura, deve ser

atestado de forma explicita a situagao;
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g. Declaragdo do responsavel pela Divisdo de Transporte ¢ Manutencao, de que o
servico a ser realizado e as pegas a serem adquiridas compreendem a realidade do conserto
a ser efetivado;

h. Declara¢io do responsavel pela Pasta ou Fundo, autorizando a efetivagdo dos
Servigos;

i. Declaragio do Departamento de Contabilidade, informando da existéncia de
dota¢do orgamentaria;

j. Declaragdo emitida pela Secretaria de Finangas, atestando existéncia de recursos
financeiros para fazer frente as despesas:

k. Comprovagio de analise, por parte do Controle Interno. com devido autorizo para
realizacdo do empenho prévio, bem como Ordem Fornecimento/Prestagdo Servigos;

. Nota de Empenho;

m. Ateste por parte do responsavel pela Divisdo de Transporte e Manutengdo,
indicando que os servigos foram realizados, que as pecas foram fornecidas e utilizadas, em
conformidade com Ordem Fornecimento;

n. Nota fiscal, devidamente atestada pelo responsavel da Divisdo de Transporte ¢
Manutengdo, de forma a comprovar a efetiva realizacdo dos servigos e/ou fornecimento das
pecas;

0. Comprovagio de analise por parte do Controle Interno, com devida autorizac@o

para liquidagdo da despesa.

Art. 4°. Com intuito de padronizagdo e, por conseguinte, de celeridade do processo,

deverdo ser obrigatoriamente utilizados os modelos padrdes constantes dos Anexos desta IN.

Art. 5°. O empenho somente podera ser emitido apos emissdo do “autorizo” pelo
Controle Interno, ficando vedada a emissdo de Nota de Empenho em desacordo como disposto
nesta IN.

Paragrafo Unico — A emissdo da Nota de Empenho e/ou autorizagdo para realizagdo do
servi¢o ou aquisi¢do de pegas, sem a observancia das disposigdes desta IN, serd considerada,
para efeito de andlise do Controle Interno, como “ilegal”, sujeitando os responsdveis as

penalidades tanto Administrativas como Legais e Penais.
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Art. 6°. Quando do envio da nota fiscal para liberagio de liquidagdo, devera,

obrigatoriamente, ser encaminhado o DFD constante do Anexo I desta IN.

§ Unico — A nota fiscal devera estar acompanhada, obrigatoriamente, da declaragdo de
execucdo/conclusdo dos servigos a ser emitida pelo responsavel pela Divisdo de Transporte €

Manutengio, conforme Anexo IL.

Art. 7°. Todas as despesas de aquisi¢do de pegas € servicos destinados a manutengao de
veiculos, méquinas e outros que compde a frota municipal, ainda ndo liquidadas na data de

emissdo da presente IN, estdo sujeitas a aplicagdo das normas aqui instituidas.

Art. 8°. O responsavel pela Divisdo de Transporte ¢ Manutengio devera encaminhar, até
o dia 10 do més subsequente, a Comissdo de Coordenagdo de Controle Interno, relatorio
informando a movimentagdo do saldo da ARP e/ou Contrato de manutencdo da frota municipal.

indicando:

1. Fornecedor;

2. Discriminagdo do item;

3. Saldo anterior por item;

4. Valor executado no meés;

5. Saldo atual;

6. Listagem dos veiculos, com indicagdo de placa (por item) cuja manutengdo Ocorreu no

més em questdo.

Art. 9°. Para realizagio de manutengdo em veiculos com cobertura de garantia de
fabrica, o processo devera obedecer, obrigatoriamente, o0s seguintes procedimentos:

1. Abertura de Processo por meio de Protocolo gerado pelo Sistema de Gerenciamento da

Prefeitura “CENTI™;
2. Documento Formalizagdo de Demanda — DFD

3. Estudo Técnico Preliminar — ETP

4. Documentos comprobatorios de que o veiculo e ou maquina encontra-se acobertado pelo
periodo de garantia (nota fiscal, termo garantia ou declaragdo, sob as penas da lei.
informando que o mesmo encontra-se dentro do prazo de garantia. indicando n° ¢ data

emissdo da nota fiscal e prazo de cobertura da garantia)
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5. Or¢amento, feito junto as concessionarias autorizadas. Com vistas a comprovagio da
legalidade e isonomia do processo, devera ser realizado orgamento junto as autorizadas
sediadas no raio de pelo menos 200 km do municipio de Pires do Rio. Caso exista apenas
01 concessionaria ou oficina autorizada, tal fato devera ser comprovado, mediante
apresentagio documentos necessarios.

6. Autorizagdo para realizagdo do servigo objeto da solicitac@o

7. Declaragio de existéncia de saldo or¢amentdrio e impacto orgamentario-financeiro
emitido pelo Departamento de Contabilidade:

8. Declaragdo de disponibilidade financeira emitido pela Secretaria de Finangas;

9. Parecer juridico.

a. A Procuradoria Municipal devera estabelecer parecer padrdo para a despesa em
pauta, com vistas a formalizag@o do processo ¢ celeridade do mesmo.

10. Parecer Comissdo Controle Interno.

11. Ato Dispensa de Licitagdo

a. O Ato de Dispensa Licitagdo serd padronizado, conforme modelo do Anexo III
desta IN, para despesas aqui definidas, com vistas a formalizagdo e celeridade do

processo.

Art. 10°. Emitido o Ato de Dispensa, o Departamento de Licitagdo devera dar andamento.

na forma usual, ao processo até sua conclusgo.

Art. 11°. A apresentagio da nota fiscal decorrente de servigos de manutencdo de veiculos
e maquinas, acobertadas pela garantia de fabrica devera, devera indicar obrigatoriamente,
o numero do respectivo empenho e indicagdo do n. do Ato de Dispensa de Licitagdo e

obedecer ao disposto no § Unico do art. 6° desta IN.

Art. 12°. Esta Instru¢do Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Pires do Rio — GO, 15 de agosto de 2024,

gigs‘f&ﬁ& R(@QSA f))(éof%ﬂﬁﬁ cgﬁjﬁ‘o

Diretora Comissdo de Coordenagdo de Controle Interno
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ANEXO I

MODELO DE DOCUMENTO FORMALIZACAO DE DEMANDA PARA EFETIVACAO

DE MANUTENCAO E FORNECIMENTO DE PECAS PARA REPAROS EM
VEICULOS E MAQUINAS QUE COMPOE A FROTA MUNICIPAL.

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD

Processo n°:

OBJETO: Manutencio/reparos no veiculo/méaquina identificado no item 3 deste DFD
Prestador Servi¢os

2.1. Razio social:

2.2. CNPJ:

2.3. Nimero da ARP:

VEiCULO/MAQUINA/EQUIPAMENTO: (informar aqui o veiculo. com indicagdo de

marca / modelo / lotagdo. placa. Quando se tratar de maquinario pesado, identificar
tipo/marca’modelo/lotacdo)
DISCRIMINACAO DO SERVICO A SER REALIZADO E/OU PECAS A SEREM

ADQUIRIDAS: (quando se tratar apenas de pegas a serem adquiridas. sendo_servicos

realizados junto a oficina da garagem. indicar qual servico sera realizado)

4. 1. Detalhamento pegas a serem adquiridas

Vi Unit Percentual Valor

Item Discriminagdo Pega Qtd. Tabela Total

Cilia desc. (%) efetivo

4.2. Detalhamento servigos a serem efetivados

Item

Qtd. Vr. Unit. Percentual | Valor

Discriminagido Servi
¢ L (homem/hora) | Homem/hora | desc. (%) | efetivo

Total

Praga
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4.3. Valor total despesa: RS 00,00 (xxxxx)

4.4. Dotagdo or¢amentaria: XXXXXXXXXX
Atesto para os devidos fins, que o orgamento fornecido pela empresa, o qual consta em anexo,
referente aos servigos e pegas citados no item 4 ¢ subitens deste DFD, foram supervisionados por
mim. estando corretos e sendo expressdo da verdade, e que serdo efetivamente executados. Caso
ndo sejam prestados os servigos e/ou fornecimento de pegas, as justificativas serao apresentadas

por escrito para devida analise. Por ser verdade, para todos os efeitos legais. administrativos e

penais.

Data: / /

Divisio de Transporte e Manuten¢ao

Matricula Funcional:

Autorizado em: / /

Secretario de XXXXXXXXXXX
Decreto Nomeagdo: XXXXXXX

5. DECLARACAO DE SALDO ORCAMENTARIO
5.1. Atesto para todos os fins de direito, que existe saldo orcamentario na dota¢do

apresentada no item 4.4, para fazer frente as despesas constantes neste DFD.

Data: / /

Departamento de Contabilidade
Ass. Sob Carimbo
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6. DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE FINANCEIRA

6.1. Atesto para os fins de direito, que existe recursos financeiros para atender as despesas

decorrentes deste DFD, no montante de R$ xxx (xxX).

Data: / /

Secretaria de Finangas
Decreto Nomeagado: XXXX

7. APROVACAO CONTROLE INTERNO
7.1. Tendo sido realizada analise da presente despesa e, com base nas informagdes acima
apresentadas, constantes dos itens de n. 01 a 06, considerando ainda o orgamento em
anexo, fornecido pela empresa responsavel pela realizagio dos servigos e/ou
fornecimento de pegas; considerando ainda que o responsavel pela Divisdo de
Transporte atestou a exatiddo dos servigos e pecas a serem fornecidos,
() Autorizo emissdo da Ordem de Fornecimento ¢ Respectivo Empenho

() NAO Autorizo emissdo da Ordem de Fornecimento ¢ Respectivo Empenho

7.2. Irregularidades apontadas: _(¢m caso de ndo autorizacdo. indicar alteragdes necessarias)

Data: / /

Rosana Rosa .......
Diretora Comissdo de Coordenagdo de Controle Interno
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ANEXO I1
DECLARACAO

Processo n°:
Assunto: Declaragdo de conclusdo de servigos e/ou fornecimento de pegas

Da: Divisdo de Transporte e Manutengao

Para: Comissdo de Coordenagéo Controle Interno

Sra. Diretora,

Em atendimento ao art. 6, § Unico da Instrugao Normativa xx/2024, atesto

para todos os efeitos legais e administrativos, que foram executados e/ou fornecidos os reparos

e/ou pegas constante(s) da(s) nota(s) Fiscal(is) de n. (indicar nimero da nota fiscal) decorrente

do(s) empenho(s) de n. (indicar nimero das notas de empenho a que se refere a Nota Fiscal).

Pires do Rio, aos xx dias do més de xxxx de 2024

XXXXXXX
Divisdo de Transporte e Manutengdo
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ANEXO III
MINUTA DO ATO DECLARATORIO DE DISPENSA DE LICITA(}AO
N.° /2024 - xxxxx, DE DE DE 2024.

“Dispde sobre Declaragéo de Dispensa de procedimento licitatorio
com vistas @ manutencao do veiculo indicar marca/modelo, placa,
ano fabrica¢éo.”

A Prefeitura municipal de pires do rio, Estado de Goids, por meio da Secretaria
de XXXXXXXXXXxX, no uso de suas atribui¢des legais que lhes sdo conferidas e, visando
contratagdo através de dispensa de licitagdo de empresa especializada para fornecimento de pecas
visando a manutengdo do indicar se ¢ veiculo ou maquina bem como marca/modelo e placa.

CONSIDERANDO que o veiculo encontra-se dentro do periodo de garantia;

CONSIDERANDO que para manutengdo da garantia de fabrica, faz necessaria a
efetivacio de revisdo e/ou reparos em concessionarias autorizadas para manutengio da garantia;

CONSIDERANDO, por fim, o disposto no art. 75 da Lei 14.133/2021.

DETERMINA:

Art. 1° - Tornar Dispensével de Licitag@o a contratagdo da empresa Xxxx, inscrita
no CNPJ sob o n° xxxx, visando o fornecimento de servi¢os ¢/ou pecas, no valor total de R$
35.440.,00 (trinta e cinco mil e quatrocentos ¢ quarenta reais).

Art. 2° - As despesas decorrentes do presente ato correrdo a conta da seguinte
dotagdio orcamentarias para o exercicio de 2024: XXXXXXXXXX

Art. 3° - Este ato declaratorio entra em vigor na data de sua publicagdo,

revogando as disposi¢des em contrario.

Pires do Rio - GO, aos dias do més de do ano de
2024.

XXXXXXXXXXXXXXX
Secretirio(a) de XXXXXXXXXXXX
Gestor(a) do xXXXXXxxxx
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