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ATOS DO PODER EXECUTIVO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2025

ASSUNTO: CONTROLE DE UTILIZACAO E
GASTOS COM FROTA OFICIAL DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL
SETORES  ENVOLVIDOS: TODAS AS
SECRETARIAS E FUNDOS MUNICIPAIS QUE
POSSUAM NO SEU PATRIMONIO VEICULOS
E/OU EQUIPAMENTOS QUE UTILIZEM
COMBUSTIVEIS.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE
ESPERANTINA, Estado de Tocantins, no uso das atribuigdes legais
previsto da Lei Municipal n2 079/2005 de 25 de fevereiro de 2005,
artigo 3 Inciso |, em especial ao disposto no art. 59 da Lei
Complementar n2 101/2000 (LRF), e Organica Municipal; e

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer o
controle interno no ambito do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e
normatizar o uso da frota de veiculos e maquinas do Municipio,
principalmente no que tange ao preenchimento correto do
controle de Combustivel e Quilometragem dos veiculos;

CONSIDERANDO uma necessidade de maior agilizagdo,
transparéncia, eficiéncia e eficdcia quando do acompanhamento
das ag¢des do sistema de transporte municipal pela Controladoria
Municipal.

RESOLVE:

CAPITULO |
DOS OBIJETIVOS
Art. 1°. Esta normativa tem como objetivo:

| - Disciplinar e normatizar o controle de
abastecimento e manutengdo das maquinas e veiculos do
Municipio;

Il - Permitir uma anélise detalhada dos gastos com o
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Il - Orientar agbes no sentido de reduzir e/ou otimizar
os gastos com a frota;

IV - Possibilitar a identificagdo das maquinas e veiculos
que deverdo ser examinadas quando do consumo excessivo de
combustiveis;

V- Conscientizar os motoristas e operadores de suas
responsabilidades como condutores de veiculos e maquinas

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 2°. Sem prejuizos das atribui¢Ges estabelecidas por
normas organizacionais do municipio, o Sistema de Controle
Interno recomenda a todas as Secretarias Municipais, aos
operadores e condutores de veiculos e maquinas adogdo dos
seguintes procedimentos:

I. - Dacompra de combustivel

A compra de combustiveis (6leo diesel e gasolina)
devera ser precedida de uma solicitagdo

de cada Secretaria ao Departamento de Compras e
LicitagOes.

O Departamento de Compras e Licitagdes fara a
aquisicdo de combustiveis (éleo diesel e gasolina), através de
processo licitatorio, obedecendo a modalidade estabelecida na
Lei Federal n® 14.133/2021.

Il. Do abastecimento e preenchimento do diario de

bordo

a) Todo o veiculo deverd abastecer somente nos
postos contratados pelo Municipio. Sempre que os veiculos
forem abastecidos, o motorista deverd apresentar a Requisi¢cao
de Abastecimento assinada pelo (a) Secretério (a) ou pessoa
designada.

b) Os abastecimentos em viagens deverdo ser feitos
com a emissdo de Nota ou cupom Fiscal que devera ser nominal
ao Municipio de Esperantina e com descrigdo do produto,
litragem, valor, placa, quilometragem, veiculo e assinatura do
motorista.

c) O abastecimento das maquinas e veiculos somente
podera ser realizado com Requisi¢do de Abastecimento.

d) Sempre que o motorista for abastecer, o mesmo
devera descer do veiculo e verificar se o frentista do posto zerou
a bomba antes de iniciar o abastecimento.

e) Desta Instrucdo Normativa e terd valor probante
para futuras auditorias e fiscalizagGes dos érgaos de controle. Seu
preenchimento e uso didrios sdo obrigatdrios.

Ill. - Do controle dos veiculos, maquinas e

equipamentos da frota municipal

a) Os veiculos e maquinas do Municipio de
Esperantina terdo identificagdo propria e personalizada.

A guarda dos veiculos e maquinas sera de
responsabilidade dos motoristas e operadores, que deverdo
recolher os veiculos no final do expediente ao patio da Oficina
Mecanica do Municipio de Esperantina.

Obs.: Excetuam-se as ambulancias da Secretaria de

abastecimento e manutengdo da frota;
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Saude e demais veiculos utilizados em plantdo ou sobreaviso,
bem como as maquinas que estiverem a servico, cuja atividade
tenha continuidade no dia seguinte.

IV. - Dos critérios de uso dos veiculos e maquinas

O uso dos veiculos e maquinas somente poderd ser
realizado mediante o cumprimento dos seguintes critérios:

a) Restrito ao atendimento dos servigos do Municipio de
Esperantina.

b) As viagens deverdo ser agendadas com antecedéncia
para a vistoria do veiculo e abastecimento, com a
finalidade de garantir a seguranga no percurso da viagem.

C) A autorizagdo para uso dos veiculos e mdquinas somente
poderd ser concedida pelo Secretdrio da pasta onde
estiver lotado.

d) Fica expressamente proibido o uso dos veiculos e
maquinas do Municipio para servigos particulares.

€) Nenhum veiculo de transporte coletivo (énibus, micro-
Onibus) podera efetuar transporte de passageiros com
itinerdrio intermunicipal, sem a obtengdo de licenga dos
orgdos competentes.

V. Da habilitagdo para conduzir os veiculos e
maquinas

a) Somente poderdo conduzir os veiculos e maquinas os
motoristas, operadores e servidores com Carteira
Nacional de Habilitagdo compativel para cada
veiculo/maquina.

b) Os motoristas e operadores, deverdo apresentar copia da
CNH para informagdo e controle da Secretaria a que
estiver vinculado.

c) Considerando que a CNH é requisito indispensdavel para o
exercicio do cargo de motorista e/ou operador, a
responsabilidade pela regularidade ou vencimento da
mesma é do servidor, que deverd comunicar a chefia
imediata a ocorréncia de situagdes excepcionais como
suspensdo, vencimento ou qualquer outra situagdo
impeditiva ao exercicio do cargo.

Obs.: Apds a verificagdo das CNH’s pelos Secretérios ou
responsaveis designados, as mesmas deverdo ser direcionadas
para arquivo e controle no setor de Frota.

VI. Da defini¢dao das responsabilidades
a) Sera de responsabilidade do condutor do veiculo ou
magquina:

I. - Preencher corretamente o instrumento de controle,
Diario de Bordo, realizar o transporte com segurancga,
obedecendo as normas de transito, de conservagao,
limpeza e economia do veiculo;

II. - Proceder a inspe¢do periddica dos veiculos e
maquinas, verificando seu estado de conservacgdo, e
comunicar a chefia responsavel, para que este solicite
os reparos que se fizerem necessarios;

Ill. - Conferir a existéncia dos acessorios e ferramentas de
porte obrigatdrio no veiculo, tais como macaco, chave
de rodas, triangulo, extintor, cinto de seguranga,
sempre antes de movimentar o veiculo, notificando a
chefia responsdvel sobre qualquer auséncia dos
mesmos ou sobre quaisquer problemas que possam
causar multas de transito;

IV. - Verificar niveis de agua, dleo e pressdao dos pneus
periodicamente;

V. - Respeitar as Leis de Transito, responsabilizando-se
pelo pagamento imediato de multas a que der causa;

VI. - Ndo fumar e ndo permitir que outros fumem no
interior do veiculo;

VII. - N3o falar ao telefone celular quando o veiculo ou
maquina estiver em movimento;

VIIl. - ter zelo pelos veiculos e maquinas, cuidando do

mesmo como se fosse de sua propriedade e se
responsabilizando por danos ocorridos por mau uso,
imprudéncia ou desleixo;

IX. - Usar sempre o cinto de seguranga, exigindo que todos
os demais passageiros também usem;

X. - Preencher quilometragem de saida e retorno
registrada no hodémetro do veiculo (ou hora inicial e
final das maquinas), nas autorizagGes de saida e diario
de bordo;

XI. - Nunca exceder o nimero de passageiros permitidos
para o veiculo, salvo emergéncia.

a) No final de cada més o motorista ou operador devera
encaminhar o Diario de Bordo, devidamente preenchido
por completo ao Secretdrio responsavel da pasta e retirar
outra ficha de controle em branco, para o uso no més
seguinte.

b) O Secretario, apos recolher todos os Didrios de Bordo e
verificar o preenchimento dos mesmos, deve vista-los e
encaminha-los ao Setor de Controle Interno para que os
dados sejam analisados.

C) Serd de responsabilidade do Secretario da pasta onde o
veiculo estiver lotado, solicitar os reparos, a manutencgdo
e abastecimento do veiculo, manter o veiculo em bom
estado de limpeza e conservagdo, observar e cumprir os
prazos de manutengdo preventiva, lubrificagdo e outros
reparos, informando a Prefeita para as devidas
providéncias.

d) Sera proibido conduzir pessoas estranhas ao quadro de
servidores do Municipio de Esperantina.

€) Serd de responsabilidade do condutor do veiculo ou
maquina manter-se atualizado com as normas e regras de
transito, acompanhando as modificagdes introduzidas.

f) O condutor responde pelo veiculo ou maquina que estd
sob a sua responsabilidade,

g) No caso de acidente com veiculos e maquinas do
Municipio o condutor deverd realizar de imediato o
Boletim de Ocorréncias e encaminhar uma cépia ao
Secretdrio da pasta onde o veiculo ou maquina estiver
lotado.

h) Sera de responsabilidade do condutor as penalidades a
que tiver dado causa.

CAPITULO 1lI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 3°- Todas aquelas maquinas ou veiculos que
apresentarem excesso de gastos (fora da normalidade) deverdo
ser analisados para identificar as causas, por exemplo: 0 mesmo
problema de manutengdo acontecendo repetidamente, alto
consumo médio de combustivel, etc.

Art. 4° -No final de cada ano deverd ser somado o custo
de manutencdo de cada mdquina e veiculo. A partir desse
comparativo deverdo ser tomadas as providéncias obedecendo o
principio da economicidade.

Art. 5°- Os procedimentos instituidos por esta Instrugdo
Normativa se sujeitam a fiscalizagdo in loco realizados
periodicamente pelo Sistema de Controle Interno do Municipio

Art. 6°- As duvidas ou omissdes geradas por esta Norma
Interna, deverdo ser esclarecidas junto a Controladoria do
Municipio.

Art. 7°- Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua
publicagdo.

segunda-feira, 20 de janeiro de 2025

Pagina 2/7



DIARIO OFICIAL PODER EXECUTIVO - ESPERANTINA - TO ANO VIII - N2 203

ESPERANTINA ESTADO DO TOCANTINS, 20 DE JANEIRO
DE 2025.

MAGNO DOS SANTOS
Controlador Geral

MARIA ANTONIA RODRIGUES DOS SANTO SILVA
Prefeita Municipal

FRANCIMAR SOUSA DA SILVA
Secretario Municipal de Administragdo

ANEXO |
DIARIO DE BORDO VEiCULOS

SECRETARIA
VEICULO. PLACA
MES/ANO,
R Saida Chegada R
Data | Nome do Motorista Destino
Km Hora Km Hora
[Observagdes:
Assinatura do Motorista:
[Observagdes:
Assil a Motorista:
Observagdes:
Assinatura do Motorista:
[Observagdes:
Assinatura do Motorista:
Observagdes:
Assinatura do Motorista:
DIARIO DE BORDO MAQUINA
SECRETARIA DE
MAQUINA MES/ANO
Hora Horas
Nome do Deslocamento Trabalhadas Descrigdo L. N
Data OPERADOR n. Atividade Proprietario Localidade
H. Inicio [H. Final | Inicio [H. Final
Observagdes: IAss. Operador:
IAss. Proprietério:
Observagdes: IAss. Operador:
IAss. Proprietério:
Observagdes: |Ass. Operador:
IAss. Proprietario:

| PLANILHA DE CONTROLE DE GASTO COM COMBUSTIVEL
SETOR ADMINISTRATIVO
MES Janeiro
VALOR TOTAL RS
| Consolidagdo dos Dados |

Placa Veiculo Tot?I o Qtde de Litros
Veiculo
Val
n q Qtd
Dat | Post | Plac | Veicu K'.w. K.M Bl || U ] % |ede KM/Litr | Tot
a o a o Inici | Fin ¢a de Combusti | por Litr os al
al al KM vel Litr
° os
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
R$
Total | RS
ANEXO IV
Autorizacdo para uso de veiculo oficial.
Autorizo a Servidor (a) a utilizar o veiculo ,
(Nome do servidor) (Placa do Veiculo)
para deslocar-se a , no dia de de20__
(Cidade destino) (data da viagem)
Com objetivo na
(objetivo da viagem e local donde sera realizada)
cidade de
(Cidade/Estado)
Hordrio previsto de saida para as horas e min.
(hora e minutos que o veiculo saiu do municipio de Esperantina)
Prefeitura Municipal de Esperantina, de de 20__.

(Data da solicitagdo — dia anterior a viagem)

Assinatura no Chefe Imediato
Nome Chefe Imediato
Cargo do Chefe Imediato

INSTRUCAO NORMATIVA N2 001/2025
de 20 de janeiro de 2025.

Dispe  sobre os  procedimentos para
acompanhamento, controle e fiscalizacdo dos
contratos no ambito da Administra¢do Publica do
Municipio de Esperantina do Tocantins.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE
ESPERANTINA DO TOCANTINS, no uso das atribuicGes que lhe
confere a Lei Municipal n® 079 de 25 de Fevereiro de 2005.

DETERMINA,

Art. 12. Os procedimentos para acompanhamento,
controle e fiscalizagdo dos contratos no ambito da Administragdo
Pdblica do Municipio de Esperantina do Tocantins passam a ser
regulamentados por esta Instrugdo Normativa.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 22, O acompanhamento e fiscalizagdo do contrato
é instrumento que o fiscal de contratos e o gestor de contratos
dispGem para defesa do interesse publico.

Art. 32. E dever da Administracio acompanhar e
fiscalizar o contrato para verificar o cumprimento das disposigdes
contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus
aspectos.

segunda-feira, 20 de janeiro de 2025
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Art. 42, A execugdo do contrato devera ser fiscalizada e
acompanhada por representante da Administragdo Publica,
preferencialmente do setor que solicitou o objeto do contrato.

Art. 52. A Administragdo deve manter, desde o inicio até
o final do contrato, profissional ou equipe de fiscalizagdo
habilitada, com  experiéncia técnica necessaria  ao
acompanhamento e controle do servico que esta sendo
executado.

Art. 62. E garantido ao Fiscal de Contrato requisitar
apoio técnico especializado de outro servidor publico municipal,
ocupante de cargo, emprego ou fungdo publica, ou a contratagdo
de terceiros para assisti-lo e subsidida-lo de informagdes
pertinentes a execugdo do objeto contratado.

CAPITULO Il
CONCEITOS

Art. 7°. Para efeitos desta Instrug¢do Normativa,
considera se:

I. Administragdo: Administragdo Publica do Municipio
Esperantina do Tocantins;

Il. Autoridade Administrativa Superior: Prefeita de
Esperantina do Tocantins ou Presidente da Camara de
Vereadores;

VIII. Vigilancia em relagdo: a periodicidade de reajustes,
termos de recebimento definitivo, emissdo de nota de empenho,
valores;

IX. Processamento dos pedidos de reajuste,
repactuacdo e reequilibrio econémico-financeiro, verificando os
pressupostos e documentos necessarios;

X. Recebimento e providéncias das demandas dos
fiscais dos contratos;

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICGES DA AUTORIDADE ADMINISTRATIVA.
Art. 82. S3o atribuicGes da Autoridade Administrativa:

I. Designar o fiscal do contrato e seu substituto;

Il. Determinar as providéncias cabiveis nas ocorréncias
apontadas pelo fiscal do contrato;

lll. Acolher ou rejeitar defesa prévia ou justificativa com
observancia do contraditério e ampla defesa;

IV. Aplicar sangdo a contratada;
V. Julgar recursos.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DO GESTOR DE CONTRATOS

Art. 9. O gestor é responsavel pelo acompanhamento,
controle e conclusdo da contratagdo, dando suporte aos atos
formais a serem praticados pela Administragao, para que, sendo
estes efetuados de forma tempestiva, surtam os efeitos
desejados.

Art. 10. As atribui¢Ges do gestor ndo se confundem com
as atribuigdes do fiscal, pois este se fixa no acompanhamento da
execucdo do objeto contratual, enquanto o gestor cuida dos
aspectos formais gerais da contratagdo.

Art. 11. Compete ao Gestor de Contrato controlar e
acompanhar:

I. O arquivamento cronoldgico das cdpias dos contratos
e seus aditivos, bem como de todos os documentos referentes a
contratagdo, em arquivo préprio;

1. O arquivamento do livro de registro de ocorréncias
anotado pelo fiscal do contrato;

11l. O controle dos limites de acréscimos e supressoes;

IV. O controle dos prazos de vigéncia e de validade da
garantia;

V. O controle dos prazos de vigéncia dos contratos e
aditivos;

VI. Realizar procedimentos de aplicagdo de
penalidades, a partir dos apontamentos do fiscal da obra;

VII. Encaminhar a documentagdo necessaria ao Setor de
contratos para instrugdo dos processos com despacho e juntada
de documentos;

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DO DEPARTAMENTO DE LICITAGAO

Art. 12. O Departamento de Licitagdo é responsavel
pelo preparo, acompanhamento, controle e conclusdo da
contratagdo, emissdo dos instrumentos contratuais, Termos
Aditivos e Notificagdes, dando suporte aos atos formais a serem
praticados pela Administragdo.

Art. 13. As atribui¢des do Departamento de Licitagdo
estdo relacionados aos aspectos formais da contratacdo e da
execugao contratual.

Art. 14. Os procedimentos de responsabilidade do
Departamento de Licitagdo sdo:

I. Publicagdo dos atos;

Il. Arquivamento cronoldgico dos contratos, seus
aditivos e demais documentos relativos aos contratos
documentos originais);

I1l. Revisar a conformidade da documentagdo para a
elaboragdo de minutas de Contratos e termos aditivos;

IV. Acompanhar e dar andamento aos pedidos de
Termos Aditivos de acréscimos e supressoes;

V. Informar aos setores competentes os prazos de
vigéncia e de validade da garantia;

VL. Instrugdo dos processos com despacho e juntada de
documentos;

VII. Preparagdo de contratos, termos aditivos,
notificagdes, intimagGes e demais documentos afins;
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VIIl. Solicitagdo de Portarias de designagdo de fiscais
dos contratos;

IX. Vigilancia em relagdo: a periodicidade de reajustes,
termos de recebimento definitivo, emissdo de nota de empenho,
valores;

X. Processamento dos pedidos de reajuste, repactuagdo
e reequilibrio econdmico financeiro, verificando os pressupostos
e documentos necessarios;

XI. Recebimento e providéncias das demandas dos
fiscais dos contratos.

CAPITULO VI
DA FISCALIZAGAO

Art. 15. A Fiscalizagdo de contratos consiste em
acompanhar e verificar o fiel cumprimento das condigGes
contratuais estabelecidas e aceitas pela contratada.

Art. 16. E exercida, necessariamente, por servidor
designado através de Portaria expedida pela Autoridade
Administrativa Superior, que nomeara um fiscal titular e um fiscal
substituto.

Art. 17. Compete ao Fiscal de Contratos:

I. Ter conhecimento prévio de sua competéncia e
atuacgdo (art. 67 da Lei 14.133/2021);

Il. Possuir copia do contrato, do edital da licitagdo e
seus anexos, e da proposta vencedora da licitagdo. Conhecer
integralmente o objeto do contrato, tomar conhecimento do
Termo de Referéncia;

lll. Pleno conhecimento dos termos contratuais que ird
fiscalizar, principalmente de suas clausulas, assim como das
condi¢Ges constantes do edital e seus anexos, com vistas a
identificar as obrigagdes in concreto tanto da administragdo
contratante quanto da contratada;

IV. Conhecer e reunir-se com o preposto da contratada
(arts. 38 e 109 da Lei 14.133/2021) com a finalidade de definir e
estabelecer as estratégias da execugdao do objeto, bem como
tragar metas de controle, fiscalizagdo e acompanhamento do
contrato;

V. Exigir da contratada o fiel cumprimento de todas as
condi¢Ges contratuais assumidas, constantes das clausulas e
demais condigdes do Edital da Licitagdo e seus anexos, planilhas,
cronogramas etc;

VI. Disponibilizar toda a infraestrutura necessaria,
assim como definido no contrato e dentro dos prazos
estabelecidos, tais como: area de instalagdo do canteiro de obras,
local para escritério da empresa, outras instalagdes etc;

VIl. Comunicar a Administragdo a necessidade de
alteragbes do quantitativo do objeto ou modificagdo da forma de
sua execugdo, em razdao do fato superveniente ou de outro
qualquer, que possa comprometer a aderéncia contratual e seu
efetivo resultado;

VIII. Recusar servigo ou fornecimento irregular, ndo
aceitando material diverso daquele que se encontra especificado
no edital e seus anexos, assim como observar, para o correto
recebimento, a hipdtese de outro oferecido em proposta e com
qualidade superior ao especificado e aceito pela Administragdo;

IX. Impedir que empresas subcontratadas venham a
executar servigos e/ou efetuar a entrega de material quando ndo
expressamente autorizadas para tal, salvo, nos casos em que haja
previsdo contratual/Processo Licitatério;

X. Comunicar por escrito qualquer falta cometida pela
empresa;

Xl. Zelar para que os valores a serem pagos nos
contratos de prestagdo de servigos por tarefas ndo ultrapassem
os créditos correspondentes;

XIl. A fiscalizagdo também deverd abranger os
pagamentos efetuados;

XIll. Certificar-se de que a empresa e seu preposto, caso
exista, estd(do) ciente(s) das obrigagbes assumidas na
contratacao;

XIV. Dirigir-se formalmente ao representante da
contratada ou a seu preposto para resolver qualquer
irregularidade na execug¢do do objeto;

XV. Receber e conferir a nota fiscal do servico/material
emitida pela contratada, certificando (atestando) a primeira via a
realizagdo do servigo, na quantidade e qualidade contratadas;

XVI. Receber todos os documentos necessarios,
contratualmente estabelecidos, para a liquidacdo da despesa e
encaminha-los juntamente com a nota fiscal, para

o setor competente para pagamento;

XVII. Registrar todas as ocorréncias, tais como: faltas,
atrasos, ma execugdo dos servicos, etc., por parte dos
empregados da contratada, em livro ou sistema préprio;

XVIII. Notificar a contratada em caso de irregularidades
na prestagdo do servico, descumprimento de clausulas
contratuais, acidente de trabalho e outras ocorréncias;

XIX. Abster-se de tomar decisdes e adotar providéncias
que ultrapassem sua area de competéncia;

XX. Comunicar formalmente e com antecedéncia o seu
afastamento das atividades de fiscalizagdo para que assuma o
substituto;

XXI. Encaminhar a Nota Fiscal ao setor competente para
pagamento, em tempo habil, para que o pagamento seja
efetuado dentro do més de competéncia, com vistas a evitar o
pagamento de multas;
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XXIl. Comunicar ao Gestor o fim da vigéncia do contrato
em carater continuado com antecedéncia de 90 (noventa) dias do
seu término;

XXIIl. Solicitar, com a concordancia da unidade
solicitante, o aditamento (Termo Aditivo) no prazo e/ou no
objeto do contrato.

XXIV. Verificar se a Contratada esta cumprindo todas as
obrigac¢Oes previstas no Edital de Licitagdo e no instrumento de
contrato;

XXV. Observar a legislagdo aplicavel ao contrato
celebrado, em fungdo do objeto do contrato, mantendo-se
atualizado em relagdo as suas alteragdes

Art. 18. O fiscal, ao requisitar a execugdo de servigo de
contrato vigente cujo regime foi definido como SOB DEMANDA,
obrigatoriamente devem consultar a Secretaria de Finangas e/ou
Administracdo previamente, a fim de verificar a existéncia de
saldo suficiente no empenho antes de configurar a despesa.

Paragrafo Unico: Para os casos de contratos de obras,
essa consulta ou verificagdo direta de empenho se faz ainda mais
imperiosa, uma vez que se tratam de empenhos globais e cujas
faturas geralmente apresentam valor elevado, configurando
discrepancia ainda maior em relagdo ao saldo disponivel no
empenho.

Art. 19. Toda tratativa infrutifera com a empresa
contratada devera ser comunicada formalmente ao Gestor do
Contrato, Controle Interno e ao Departamento de Licitagdo para
que sejam adotadas as medidas administrativas cabiveis.

Paragrafo Unico: entende-se por comunicagdo formal o
ato administrativo (documento) devidamente certificado o
“RECEBIDO” com data, hora e assinatura do Gestor do Contrato,
Controle Interno e do Diretor do Departamento de Licitagdo, ou
o PROTOCOLO do documento junto ao setor de protocolos da
Administracdo Municipal.

Art. 20. Todas as anotagdes referentes ao contrato
devem estar agrupadas em um documento (livro, arquivo digital,
ficha e etc) e ao final da contratagdo deve fazer parte dos arquivos
juntamente com o processo de contratagao;

Paragrafo unico - Na fiscalizagdo dos contratos de
execucdo de obras, além do acompanhamento da evolugdo da
obra de acordo com as normas da engenharia, o fiscal devera
adotar o Relatério de Fiscalizagdao de Contrato conforme modelo
constante no Anexo Unico e demais rotinas da presente Instrucdo
Normativa.

CAPITULO VI
DO RECEBIMENTO DO OBJETO DO CONTRATO

Art. 21. Quando se tratar de obras e servigos, o objeto
serd recebido:

I. Provisoriamente, pelo Fiscal de Contrato, mediante
termo circunstanciado, assinado pelas partes, no prazo
estabelecido no contrato, apds a comunicagdo de que o objeto se
encontra em condigBes de ser entregue;

Il. Definitivamente, pelo Gestor de Contrato, mediante
termo circunstanciado, assinado pelas partes, no prazo
estabelecido no contrato.

§ 12, O termo circunstanciado deve discriminar,
descrever e quantificar adequadamente o objeto recebido.

§ 22, O prazo a que se refere o inciso Il ndo podera ser
superior a 15 (quinze) dias Uteis contados da emissdo do
recebimento provisério, salvo em casos excepcionais,
devidamente justificados pelo gestor ou comissdo especialmente
designada.

§ 32 Caso sejam verificadas inadequagdes entre o
objeto contratado e o recebido, o gestor ou a comissdo designada
pela Administragdo devera requerer as providéncias para o ajuste
do objeto aos termos contratuais.

Art. 22. Quando se tratar de compras ou locagdo de
equipamentos, o Fiscal de Contrato receberd o objeto
provisoriamente, no prazo de 3 (trés) dias Uteis, para efeito de
posterior verificagdo da conformidade do material com a
especificagdo e com o atendimento as exigéncias contratuais.

Paragrafo unico. Verificada a conformidade, o
recebimento dar-se-a de forma definitiva, nos termos da Lei n?
14.133/2021, com encaminhamento do documento fiscal,
devidamente atestado e acompanhado da documentagdo de
pagamento, Departamento de Compras no prazo maximo de 24
horas.

Art. 23. O atesto da prestagdo de servico, da conclusdo
das etapas de obras e servicos de engenharia ou da entrega
parcelada de material ou equipamentos ocorrera de acordo com
0s prazos previstos no contrato.

Paragrafo unico. Na hipdtese de contrato cuja
execugdo ocorra de forma descentralizada, com fiscalizagdao por
cogestdo, o gestor devera apor atesto apds receber o de acordo
dos fiscais responsdveis por cada unidade de execugdo do
contrato.

Art. 24. O recebimento de equipamentos de grande
vulto farse- @ mediante termo circunstanciado e, dos demais,
mediante certiddo.

Art. 25. O recebimento provisério podera ser
dispensado nos casos de:

l. Géneros pereciveis e alimentagao preparada; servigos
profissionais;
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Il. Obras e servigos no valor previsto no da Lei n?
14.133/2021, desde que ndo se componham de aparelhos,

equipamentos e instalagdes sujeitos a verificagdo de
funcionamento e produtividade.

Paragrafo Unico. Quando necessario, o recebimento
dos casos previstos neste artigo sera feito mediante certidado.

Art. 26. A Administragdo rejeitard, no todo ou em parte,
obra, servi¢o ou fornecimento executado em desacordo com o
contrato.

CAPITULO VIII
DAS VEDACOES

Art. 27. E vedado ao fiscal exercer poder de mando sobre os
empregados da empresa contratada para a prestagdo de
Servigos,

Art. 28. E vedado ao fiscal permitir que pessoa sem vinculo
empregaticio com a contratada seja alocada aos servigos
contratados;

Art. 29. E vedado ao fiscal dispensar do servico empregado da
contratada antes do término da jornada de trabalho pactuada;

Art. 30. E vedado ao fiscal requisitar empregados da contratada
para prestacdo de servico extraordindrio sem a prévia
autorizagdo da Administragdo e sem a devida comunicagdo a
contratada indicando o horario e local da prestagdo do servigo
extraordinario.

Art. 31. E vedado alteragdes contratuais sem a devida
formalizagdo de termo aditivo, sendo que a auséncia desse
instrumento serd considerada irregularidade grave, passivel,
inclusive de aplicagdo de multa aos gestores.

CAPITULO XI
DAS SANCOES E RESPONSABILIZACOES APLICADAS AOS
AGENTES PUBLICOS.

Art. 32. Os fiscais — e os seus suplentes quando em substitui¢ao —
respondem administrativamente pelo exercicio irregular das
atribuicdes que lhes sdo confiadas, estando sujeitos as
penalidades previstas no estatuto dos servidores (Lei
Complementar Municipal n2 022 /1997).

Art. 33. A responsabilidade disciplinar pode ser cumulada com o
dever de reparagdo de dano, sem prejuizo, ainda, de medidas na
esfera judicial quando da pratica de crime contra a Administragdo
publica ou situagdo de improbidade administrativa.

Art. 34. Aresponsabilidade do fiscal do contrato é subsidiaria com
a da contratada quando comprovado danos ao erario.

Art. 35. O fiscal ndo esta sujeito ao sistema de hierarquia no
exercicio da fungdo de fiscal, ndo podendo alegar que agiu ou
deixou de agir em fun¢do de determinacdo autoridades

superiores (Lei 14.133/2021, Art. 71, § 29, Art. 82 a 85, Art. 91 e
Art. 92).

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. O fiscal deverd acumular suas tarefas normais do cargo
que ocupa na administragdo publica com as de fiscal de contrato,
sob pena de ndo o fazendo cometer insubordinagdo.

Art. 37. Quando o objeto contratual exigir habilitagdo legal e
técnica o fiscal designado devera té-la, devendo, no caso de ndo
possui-la, declarar-se incompetente ou requerer auxilio de
suporte técnico.

Art. 38. Toda comunicagdo deve ser por escrito com
comprovagao do recebimento.
Art. 39. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua

publicagdo. Esperantina — Tocantins, 20 de Janeiro de 2025.
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