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TRABALHO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 01, DE 31 DE AGOSTO DE 2026.

Dispoe sobre a producdo de normas relativas as rotinas de trabalho
do Sistema de Controle Interno a serem observados pelas Unidades
da Estrutura do Poder Executivo Municipal.

Versio: 01
Aprovacao em: 31/08/2026
Ato de Aprovagdo: Despacho do Exm°®. Sr. Prefeito na propria LN.

Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

Justificativa: Justifica-se a presente instrugdo normativa pela necessidade de regulamentar os
procedimentos administrativos relacionados a implantagdo e manuten¢do de Sistemas de Controle
Interno pelos Poderes Municipais que se constituem em obrigagdo constitucional, a ser cumprida pela
Administragao Publica Municipal, de acordo com o prescrito nos artigos 31, 70 e 74 da Constitui¢ao
Federal. Considerando que cabe aos Sistemas de Controle Interno Municipais, juntamente com o
controle externo, exercido pelo Tribunal Contas do Estado, auxiliar a respectiva Camara Municipal na
fiscalizag@o do cumprimento dos dispositivos legais, em especial aqueles previstos na Lei Complementar
n° 101/00 - a Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF,

Fundamentacio: A presente Instru¢do Normativa tem como base legal as seguintes legislacdes e
normas:

a) Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

b) Lei Complementar n® 354/2026 — Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do municipio de Santa
Rita de Cassia - BA;

¢) Resolug@o N° 1.120/05 - TCM - BA

d) Lei Federal n® 4.320/1964 — Lei Geral de Direito Financeiro;

e) Constituicao Federal de 1988;

O Controlador Geral do Municipio de Santa Rita de Cassia, Estado da Bahia, no uso de suas atribui¢oes
legais, contidas no artigo 5° da Lei Municipal n® 354/2026, propde e o Prefeito Municipal aprova, a
seguinte Instrugdo Normativa, a qual dispde acerca dos procedimentos para a produgdo de normas
relativas as rotinas de trabalho dos diversos subsistemas de Controle Interno a serem observados pela

Unidade da Estrutura do Poder Executivo Municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°. Regulamentar a produgdo de normas internas relativas as rotinas de trabalho, abrangendo todas
as unidades da estrutura organizacional do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal,
quer sejam executoras de tarefas, fornecedoras ou receptoras de dados e informagdes em meio fisico ou

informatizado.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrucao Normativa estabelece requisitos para criacdo de normas pela Controladoria Geral
do Municipio para produgdo de instrugdes normativas que possam abranger todas as Secretarias
Municipais, bem como os 6rgdos da Administracdo Indireta, deverdo observar os procedimentos

estabelecidos pela CGM nos diversos subsistemas de controle interno do poder executivo municipal.

CAPITULO III
DAS DEFINICOES
Art. 3° Regulamentar a produgéo de normas internas relativas as rotinas de trabalho, abrangendo todas
as unidades da estrutura organizacional do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal,
quer sejam executoras de tarefas, fornecedoras ou receptoras de dados e informagdes em meio fisico ou

informatizado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 4° Para os fins desta instru¢do administrativa considera-se:

I - Instrucdo Normativa: ¢ o documento que estabelece normas internas relacionadas aos pontos de

controle e procedimentos de padronizag@o das atividades e rotinas de trabalho;

II - Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: a coletinea das normas de todos os

subsistemas administrativos;

III - Manual de rotinas da unidade responsavel: o detalhamento do fluxograma a descri¢do das rotinas

da respectiva unidade;

IV - Fluxograma: a demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionadas a cada sistema

administrativo, com a identificagdo das unidades executoras;

V - Sistema: o conjunto de agdes interligadas que, coordenadas, concorrem para um determinado fim;

VI - Sistema Administrativo: o conjunto de atividades relacionadas as fungdes finalisticas ou de apoio,
objetivando um determinado resultado, distribuidas em diversas unidades do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Municipal e executada sob a orientacdo técnica da respectiva unidade

responsavel;

VII - Ponto de Controle: o aspecto relevante da rotina de trabalho de um sistema administrativo ou um

indicador, cuja importancia, grau de risco ou efeitos ensejem procedimentos de controle;

VIII - Procedimentos de Controle: os procedimentos das rotinas de trabalho que visam assegurar a
conformidade das operagdes de cada ponto de controle, restringir o ato de irregularidades ou ilegalidades

e/ou preservar o patrimonio publico;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

IX — Subsistema de controle interno: representam um conjunto de Procedimentos e Rotinas
detalhados, definidos em Normativos proprios que correspondem as atividades administrativas a ser

realizadas em cada reparticdo.

X - Sistema de Controle Interno: o conjunto de procedimentos de controle dos diversos subsistemas
administrativos, executados por toda a estrutura organizacional sob a coordenagéo, orientagdo técnica e

supervisdo da Controladoria Geral do Municipio;

XI - Unidade Responsavel: Secretarias municipais e todos os 6rgdos de assessoramento a alta

Administragao;

XII - Unidades Executoras: as diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as rotinas de

trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos nas Instru¢des Normativas.

Art. 5° As Instrucdes Normativas a serem elaboradas pelas unidades responsaveis tem como fundamento
a necessidade de padronizacao dos procedimentos e a fixagdo de procedimentos de controle nos termos
das normas legais e regulamentares, das orientagdes da administragdo e das constatacdes da

Controladoria de Controle Interno.

Art. 6° Cabe a unidade responsavel a definicdo e formatagdo das Instru¢des Normativas de todos os

subsistemas inerentes ao respectivo sistema, sob a coordenagdo da Controladoria Geral do Municipio.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 7° Sao responsabilidades da unidade responsavel:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

I - Promover discussdes técnicas entre as unidades executoras, para definir as rotinas de trabalho e
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucdo

Normativa a ser elaborada;

II - Submeter a Instrugdo Normativa a analise da Controladoria geral do Municipio;

III - Divulgar e implementar a Instrugdo Normativa depois de aprovada pelo Prefeito Municipal;

IV - Orientar as unidades executoras e manté-las atualizadas quanto a aplicagdo da Instrugdo Normativa.

Art. 8° Sdo responsabilidades das unidades executoras:

I - Alertar a unidade responsavel sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho;

II - Manter a Instru¢ao Normativa acessivel a todos os servidores da unidade;

III - Cumprir e fazer cumprir a Instrugdo Normativa do respectivo sistema administrativo.

Art. 9° Sdo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

1 - Prestar apoio técnico as unidades responsaveis na fase de elaborago das Instru¢des Normativas e nas

eventuais atualizagdes;

II - Avaliar, por meio de auditoria interna, a eficacia dos procedimentos de controle de cada sistema

administrativo e propor alteragdes nas respectivas Instrugdes Normativas, quando necessarias;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

III - Encaminhar as Instru¢des Normativas para apreciacao do Prefeito municipal, para aprovagao;

IV - Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, em meio

fisico e/ou em base de dados.

CAPITULO V
FORMATO E REDACAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

AS INSTRUCOES NORMATIVAS DEVERAO CONTER

Art. 10° A identificagdo da norma, compreendendo:

I - Numero da Instru¢do Normativa: a numeragdo devera ser Uinica e sequencial, seguido do numero e do

ano de sua edig@o.

II - Formato: Instrugdo Normativa SYY NNNN/AAAA-V (nlimero/ano-versao);

IIT - Indicacdo da Versdo: Indica a ultima versdo da Instru¢do Normativa aprovada pelo Prefeito

Municipal;

IV - Aprovagido: A aprovagdo da Instrugdo Normativa e de eventuais alteragdes pelo Prefeito Municipal,

salvo delegag@o expressa;

V - A data: usando o formato DD/MM/AAAA (dia, més e ano);
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Prefeitura Municipal
de Santa Rita de Cassia

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

VI - Unidade Responsavel: O nome da unidade responsavel pela elaborag@o da Instrugdo Normativa
respectiva.

CAPITULO VI
A INSTRUCAO NORMATIVA DEVERA ESTABELECER

Art. 11° A Instru¢ao Normativa devera estabelecer:

I - A sua finalidade: especificar de forma resumida os motivos que levaram a elaboragdo da Instrugdo
Normativa, indicando, sempre que possivel, elaborar sua agdo inicial e sua agdo final da rotina de

trabalho;

II - A sua abrangéncia: especificar as unidades executoras submetidas a respectiva norma e explicitar
quando tais normas devem ser observadas, mesmo que parcialmente, por todas as unidades do Sistema

de Controle Interno do Poder Executivo Municipal;

III - Os conceitos: as expressdes técnicas deverdo ser previamente definidas na Instrugdo Normativa,
principalmente quando a abrangéncia se estender a todas as unidades do Sistema de Controle Interno do

Poder Executivo Municipal;

IV - A base legal e regulamentar: indicar as normas legais e/ou regulamentares que fundamentam e

orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a Instrugdo Normativa;

V - As responsabilidades: especificar as responsabilidades da unidade responsavel e das respectivas

unidades executoras;

VI - Os procedimentos: descrever as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

VII - As consideragdes finais: se necessarias, com orientagdes ou esclarecimentos adicionais ¢ eventuais

excegdes as regras da Instrugao Normativa.

§ 1° As abreviaturas e/ou siglas deverdo ser identificadas por extenso somente na primeira vez em que

forem mencionadas.

§ 2° Sempre que a Instrugdo Normativa motivar efeitos externos a Administragdo, ou nas situacdes em

que seja conveniente maior Divulgagéo, a aprovacdo devera ocorrer através de Decreto.

§ 3° Devera ser na forma de Decreto, a normatizagéo cujos efeitos extrapolem o ambito interno do
Sistema de Controle Interno do poder Executivo Municipal ou nas hipdteses em que seja conveniente

ampla divulgagdo, a critério do Prefeito Municipal.

CAPITULO VII
PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DAS

INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 12° Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo adotadas em relacao
ao assunto a ser normatizado, identificar as diversas unidades da estrutura organizacional que tém
alguma participacdo no processo e, para cada uma, quais as atividades desenvolvidas, para fins da

elaboracdo do fluxograma.

Paragrafo unico: Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o registro

das operagdes e as interfaces entre os procedimentos manuais e os sistemas informatizados (aplicativos).

Art. 13° A demonstracdo grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de controle) e dos

documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve ocorrer de cima para baixo ¢ da
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

esquerda para direita, observando-se os padroes e regras geralmente adotados neste tipo de instrumento,

que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

I - Inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio, dependendo do

tipo de operagao);

1I - Emissdo de documentos;

III - Ponto de deciséo;

IV - Jungdo de documentos;

V - A¢ao executada (analise, autorizagdo, checagem de autorizagdo, confrontagao, baixa, registro, etc.),

devendo ser indicados, também, os procedimentos de controle aplicaveis.

§ 1° As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por linhas verticais, com a

formagao de colunas com a identificagdo de cada unidade no topo.

§ 2° A identificagdo da unidade podera ser genérica quando todas as unidades do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Municipal tiverem que se submeter a determinado segmento de rotina de

trabalho.

§ 3° Se uma unica folha ndo comportar a apresentacdo de todo o fluxograma, serdo abertas tantas quantas

necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste caso, devem ser utilizados conectores, também
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numerados, para que seja possivel a identificagdo da continuidade do fluxograma na folha subsequente

e vice-versa.

§ 4° Procedimento idéntico ao descrito no paragrafo anterior devera ser dotado quando for necessario o

detalhamento de rotinas especificas em folhas auxiliares.

§ 5° Uma vez consolidado e testado, o fluxograma servira de orientag@o para a descrigdo das rotinas de
trabalho e dos procedimentos de controle na Instrucdo Normativa e dela fara parte integrante, como

anexo.

Art. 14° As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle estabelecidos na Instrugdo Normativa
deverio ser descritos de maneira objetiva e organizada, com linguagem didatica e destituida de termos
ou expressdes técnicas, de forma a evitar davidas ou interpretagdes diversas, especificando a forma de
operacionalizagdo das atividades, a fixagdo dos respectivos prazos e a identificagdo dos responsaveis

pelas etapas do processo.

§ 1° Sem prejuizo do disposto no caput, deverdo ser especificados os procedimentos a serem observados

no dia a dia, em especial:

a) Os elementos obrigatorios em cada documento;

b) O ntimero de vias e suas destinagdes;

¢) O detalhamento das analises, confrontagdes e outros procedimentos de controle a serem executados

em cada etapa do processo;
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d) A relagdo de documentos obrigatorios para a valida¢do da operagao;

e) Os aspectos legais e/ou regulamentares a serem observados;

f) Os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagdo aplicaveis ao processo (controle de
acesso logico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos dados de entrada, geracéo

de copias back-up, etc.).

§ 2° Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderao ser descritos a parte, na forma de “check-
list”, que passardo a integrar a Instru¢do Normativa como anexo, especificando qual a unidade

responsavel pela sua aplicacdo e em que fase do processo devera ser adotado.

Art. 15° A Instrucdo Normativa concluida pela unidade responsavel, ou a sua atualizagdo, devera ser
encaminhada ao Controlador Geral para verificagdo do cumprimento das normas desta Instruco

Normativa e avaliagdo dos procedimentos de controle.

§ 1° Se a Controladoria Geral sugerir alteragdes na respectiva Instrugdo Normativa devolvera a mesma

a unidade responsavel para se manifestar, caso contrario, encaminhara para apreciagao do Gestor.

§ 2° Depois da analise e com as observagdes que entender necessarias, o Comité de Gestdo devera
devolver a Instru¢cdo Normativa a unidade responsavel, que encaminhara, por sua vez, para apreciagao e

aprovagdo do Prefeito Municipal.

CAPITULO vIII
PROCESSO ADMINISTRATIVO
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Art. 16° O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de instauragdo de
Processo Administrativo para apuragdo da responsabilidade da realizagdo de ato contrario as normas

instituidas, constituindo ainda, Infragdo passivel de Improbidade Administrativa.

Art. 17° O Processo Administrativo ¢ um procedimento voltado para apurar responsabilidade de
servidores pelo descumprimento de normas de controle interno sem dano ao erario, mas, caracterizado

como grave infragao.

Art. 18° O processo administrativo serd proposto pelo Sistema de Controle Interno e determinado pelo

chefe de poder correspondente.

Art. 19° Instaurado o processo administrativo, sua concluso se dara no prazo maximo de 180 (Cento e

oitenta) dias.

Art. 20° O processo administrativo serda desenvolvido por comissdo designada pela autoridade

competente, assegurado aos envolvidos o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 21° Os fatos apurados pela comissdo serdo objetos de registro claro em relatorio e encaminhamento
ao Sistema de Controle Interno para emissdo de parecer e conhecimento a autoridade competente com
indicag¢do das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicagdo das

medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto dos servidores.

Art. 22° A autoridade competente decidira no prazo de 30 (Trinta) dias, a aplicacdo das penalidades

indicadas no processo.

CAPITULO IX
CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 23° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Geral do Municipio (CGM) que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional.

Art. 24° Verificada a inobservancia desta Instru¢ao Normativa ao Sistema de Controle Interno adotara

as providéncias de ordem Legal.

Art. 25° Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia a partir da sua publicagdo.

Publique-se, registre-se, cumpra-se.

Santa Rita de Céssia — BA, 31 de Agosto de 2026

Assinado de forma digital por

JOSE BENEDITO JOSE BENEDITO ROCHA

ROCHA ARAGAO:20706715349

ARAGAO:20706715349 Dados: 2026.11.0510:10:59
- 0300’

José Benedito Rocha Aragio
Prefeito Municipal

sinado de forma digital por

ROBSON MILHOMENS poeon it comens
GUEDES:0206103654 GUEDES:02061036546
6 Dados: 2026.11.05 10:11:29
-03'00"
Robson Milhomens Guedes
Controlador Geral do Municipio

PORTARIA N° 032 DE 12 DE AGOSTO DE 2026
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
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CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 02, DE 31 DE AGOSTO DE 2026.

Dispde sobre o regulamento de Procedimentos e
Gerenciamento, Controle e Uso da Frota de Veiculos do
Poder Executivo Municipal.

Versiao: 01
Aprovacio em: 31/08/2026
Ato de Aprovagio: Despacho do Exm®. Sr. Prefeito na propria I.N.

Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

Justificativa: Justifica-se a presente instrugdo normativa pela necessidade de regulamentagdo dos
procedimentos de gerenciamento, controle e uso da frota de veiculos do Poder Executivo Municipal pois €
uma necessidade fundamental para assegurar a eficiéncia, transparéncia e responsabilidade na administragdo
dos recursos publicos. Primeiramente, a regulamentagdo possibilita a organizagdo e o planejamento
adequados, estabelecendo procedimentos claros e padronizados que facilitam a gestdo da frota e a
minimiza¢do de interrupgdes operacionais. Com um sistema de controle detalhado e acessivel, a
transparéncia na utilizagdo dos recursos publicos ¢ garantida, permitindo uma melhor prestagdo de contas a
populagdo e aos 6rgaos de controle.

Além disso, a regulamentacdo € crucial para garantir a seguranca dos veiculos e a manutengao preventiva,
reduzindo o risco de falhas e acidentes e assegurando a integridade dos usuarios e a continuidade dos servigos
publicos. A gestdo financeira também se beneficia com a implementagdo de procedimentos para o controle
e registro de gastos com manutengdo e pecas substituidas, permitindo uma analise detalhada dos custos e
identificando oportunidades para economia, o que contribui para um planejamento orgamentario mais
eficiente.

Fundamentagiio: A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes e normas:
a) Lei Complementar n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

b) Lei Complementar n® 354/2026 — Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do municipio de Santa
Rita de Cassia - BA;

¢) LeiFederal n® 4.320/1964 — Lei Geral de Direito Financeiro;

d) Constituicdo Federal de 1988;

Travessa Professora Helena, s/n — Nossa Senhora de Fatima - CEP.47152-062 — Santa Rita de Cassia — Bahia.

— D IA R ’O_ Edicdo 2.297 | Ano 2026

a‘] 05 de novembro de 2026
3 OFICIAL

Pagina 16

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 02/2026 — PROCEDIMENTOS DE GERENCIAMENTO, CONTROLE E USO

Certificagdo Digital: ZYHIG214-VHJ8XAMS-PQ41RRDD-IBTS2LC4
Verséo eletrbnica disponivel em: https://doem.org.br/ba/santaritadecassia

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

O Controlador Geral do Municipio de Santa Rita de Cassia, Estado do Bahia, no uso de suas atribuigdes
legais, contidas no artigo 5° da Lei Municipal n° 354/2026, propde e o Prefeito Municipal aprova a seguinte
Instrugdo Normativa, a qual dispde acerca dos procedimentos para gestdo, gerenciamento, controle, uso e

manutengao de frota veicular a serem observados pelas Unidades da Estrutura do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO I
FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa estabelece procedimentos gerais a serem adotados no dmbito do Poder
Executivo Municipal, visando regulamentar os procedimentos para gestdo, gerenciamento, controle, uso e
manutencdo de frota veicular proprios e/ou alugados da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de

Santa Rita de Cassia - BA.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA
Art. 2°. Esta Instru¢do Normativa abrange todas as Secretarias Municipais, bem como os Orgaos da

Administragao Indireta da Estrutura do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para efeito desta instru¢do normativa adotam-se as seguintes defini¢des:

I - Veiculos de Representagio — Aqueles destinados ao uso do Prefeito e Vice-Prefeito do Municipio;

I — Veiculos de Servico e Maquinas — Aqueles destinados ao uso exclusivo em servigo, voltados ao
atendimento das necessidades operacionais de cada 6rgéo ou entidade;

111 — Diario de bordo — E um documento tipo planilha que serd usado como forma de controle do uso do
veiculo e maquinas, conforme modelo em anexo desta instru¢ao normativa, e tera valor probante para futuras
auditorias e fiscalizagdes dos o6rgaos de controle. Seu preenchimento e uso diarios sdo obrigatorios;

IV — Servidor Publico — Aquele que, embora transitoriamente ou sem remuneragio, exer¢a cargo, emprego

ou fungao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

V - Para efeitos desta instru¢do normativa, utilizar-se-a classificagdo de veiculos de servigo de acordo com
o0 Codigo de Transito Brasileiro — CTB:

a) de passageiro;

b) de carga;

¢) misto;

VI - Atividades especificas: atividades que exigem determinado veiculo como instrumento inerente a sua
realizagdo. (Exemplo: escavagdo - veiculo de tragdo — trator).

VII - Espécie de veiculo: caracterizagdo mais abrangente do veiculo, conforme regulagdo dos orgéos de
transito, tais como: passageiro, carga, misto, tragdo, etc.

VIII - Modelo de veiculo: nome do veiculo, conforme a marca ou o fabricante.

IX - Tipo de veiculo: caracterizagdo mais especifica do veiculo, conforme regulagdo dos 6rgdos de transito,
sem identificagdo de modelo ou marca, tais como: ciclomotor, motoneta, motocicleta, automovel, etc.

X - Veiculo antiecondmico: veiculo cuja manutengao for onerosa ou cujo rendimento for precario, em virtude
de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo e ndo seja economicamente vantajosa sua adequagao.
XI - Veiculo irrecuperavel (sucata): aquele que em razdo de sinistro, intempéries ou desuso, haja sofrido
avarias em sua estrutura capazes de inviabilizar recuperagdo que atenda aos requisitos de seguranga veicular.
XII - Veiculo ocioso: veiculo sem aproveitamento pelo 6rgdo em razdo de ndo mais atender suas
necessidades, embora em condigdes de uso.

XIII - Veiculo recuperavel: veiculo cuja recuperagao seja possivel com or¢gamento maximo de cinquenta por
cento de seu valor de mercado.

XIV - Consideram-se pessoas a servigo, além do agente publico:

a) o colaborador eventual quando no estrito cumprimento de atividade solicitada pela Administragéo;

b) o prestador de servigo cujo contrato preveja expressamente o transporte a cargo do 6rgdo ou entidade; e
¢) aquela acompanhando servidor com finalidade de realizagdo de servigo.

XV - Os veiculos Oficiais poderdo ser:

a) automoveis: modelo em cor branca, com capacidade e motor compativeis com o servigo a realizar;

b) motocicleta, motoneta ou ciclomotor: modelo, com motor com poténcia condizente com o servigo a
realizar;

¢) 6nibus ou microonibus: modelo basico, com motor com poténcia compativel com a atividade;
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d) veiculo do tipo caminhonete, furgdo, utilitario ou pick-up: modelo com motor com poténcia condizente
com o servico a realizar;
¢) maquinas e caminhdes: modelo com motor com poténcia condizente com o servico a realizar.

CAPITULO IV
DA GESTAO DA FROTA
DOS AGENTES DE CONTROLE E GESTAO

Art. 4°. O controle da Frota Municipal deve ser constituido, dentre outros meios possiveis, por:

I- Plataforma digital, integrado aos sistemas de Gestdo Publica e com Modulo de Frotas, para insergéo de
dados e emissdo de relatorios com despesas, informagdes de veiculos e condutores, dentre outros relevantes
ao controle;

II- Sistema de Rastreamento Veicular e Dispositivo de Identificagdo do Condutor, constituidos por sistemas
eletronicos e digitais, que devem ser utilizados conjuntamente;

III — Controle de entrada e saida da Portaria da Garagem Municipal, e demais localidades de guarda de
veiculos;

IV — Outros mecanismos de controle de uso pelos Departamentos ligados a Frota.

Paragrafo tinico — Nas rotinas de controle, previstas no caput deste artigo, a Administragdo Municipal devera
utilizar meios digitais e/ou eletronicos, sendo os meios manuais, inclusive os mecanismos previstos no inciso
1V, utilizados de forma complementar ou para alimentagéo dos Sistemas Digitais, devendo-se, neste caso,
serem mantidos arquivos fisicos organizados para guarda e consulta.

Art. 5°. Séo agentes responsaveis pelo controle e gestdo da frota:

I — Secretario da Unidade;

II — Comissao de gestdo de frota:

a) A comissdo sera formada por um servidor de cada unidade administrativa/secretaria/superintendéncia e
presidida por membro nomeado pelo prefeito municipal;

Paragrafo unico. Cabera ao membro da comissdo de gestdo de frota da Unidade a comunicag@o a chefia

imediata acerca de quaisquer ocorréncias relevantes relacionadas aos veiculos sob sua responsabilidade.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
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Art. 6°. Sdo mecanismos de controle da frota:

I — Sistema de Frotas em Plataforma Digital de Gestao Interna;

II- Sistema de Rastreamento Veicular e Identificagdo do Condutor;

III- Controle da portaria da garagem municipal e demais locais da guarda de veiculo;

Paragrafo tinico. Conforme a necessidade de cada Unidade, além dos mecanismos supramencionados,

poderao ser utilizadas planilhas de controle, nos termos desta IN.

Art. 7°. Os procedimentos para gestdo de dados no sistema de Frotas, Sistema de Rastreamento Veicular e
Identificagdo do Condutor sdo aqueles dispostos no Apéndice I, sem prejuizo do disposto em normas

correlatas.

Art. 8°. A gestdo da frota sera realizada por meio da plataforma digital, em sistema especifico, na qual
constara o lancamento de dados de controle, conforme definido no Apéndice II.

§1°. Cabera a Unidade Gestora do contrato promover o adequado treinamento para alimentagédo dos dados
no sistema.

§2°. Os dados aqui especificados deverao ser langados até o 10° dia do més subsequente ao més de referéncia.

Subsecio I

DO SISTEMA DE GESTAO DA FROTA

Art. 9°. A gestdo da frota serd realizada por meio da plataforma digital, em sistema especifico, na qual
constara o lancamento de dados de controle, conforme definido no Apéndice I e II.

§1°. Cabera a Unidade Gestora do contrato promover o adequado treinamento para alimentagdo dos dados
no modulo.

§2°. Os dados aqui especificados deverdo ser langados até o 10° dia do més subsequente ao més de referéncia.

Subsecio 11

DO SISTEMA DE RASTREAMENTO VEICULAR
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Art. 10°. O Sistema de Rastreamento Veicular, composto por equipamentos e acessorios instalados nos
veiculos, ¢ de uso obrigatdrio em todos os veiculos oficiais.

§1°. Cabera a Unidade Gestora do contrato solicitar a empresa a instalagao dos rastreadores, bem como a
manutengao nos mesmos.

§2°. O Gestor da Unidade devera designar pessoa responsavel para realizar o monitoramento dos veiculos
via sistema de rastreamento, sem prejuizo do acompanhamento realizado pela Unidade Gestora do contrato.
§3°. Cabera ao condutor zelar pela integridade e bom funcionamento dos equipamentos e acessorios

instalados no veiculo, comunicando, ao gestor local quaisquer avarias ou mal funcionamento dos mesmos.

Subsecao I11

CONTROLE DA PORTARIA DA GARAGEM MUNICIPAL E DEMAIS LOCAIS DA GUARDA
DE VEICULO

Art. 11. O servico de controle de entrada e saida na portaria da Garagem Municipal podera ser realizado:

1 — Por meio de dispositivos eletronicos de controle de acesso ou similares;

11 — Por meio de planilha de controle, a ser alimentada por servidor designado para tanto, conforme
anexo 04;
11 — Pela combinagdo dos meios dos incisos I e II, de acordo com tecnologias empregadas ou

necessidades da Unidade.

§1°. No caso de instalagdo de sistema eletronico ou outro meio similar, este devera ser utilizado
preferencialmente, sendo as formas manuais restritas a situacdes de impossibilidade de funcionamento do
sistema instalado ou de maneira complementar.

§2°. Independente da forma empregada, a portaria devera ter funcionamento ininterrupto, que permita o

controle adequado de entradas e saidas, além da guarda dos veiculos e equipamentos oficiais.

Art. 12. A gestdo da garagem municipal estara a cargo do responsavel pelo gerenciamento da frota, ou de

outra Unidade designada para tanto.
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Paragrafo unico. A gestdo de frota dos demais veiculos sob a responsabilidade das Unidades ficara a cargo
dos respectivos departamentos, caso estes possuam local de guarda de veiculos diverso da garagem

municipal.

Subsecao IV
DO USO DE MEIOS COMPLEMENTARES DE GESTAO E CONTROLE

Art. 13. Conforme a necessidade e, considerando a peculiaridade de cada Unidade, além do Sistema de
Rastreamento utilizado, o gestor local podera utilizar controles complementares, por meio de planilhas,
conforme anexo 01, para controle de horas trabalhadas, e anexo 04, para controle de entradas e saidas dos

veiculos.

Art. 14. Nos casos de inviabilidade técnica ou operacional para instalagdo e uso adequado dos acessorios de
identificagdo ou rastreamento, ou, ainda, considerando-se areas ndo cobertas pelas tecnologias empregadas,
o fato devera ser justificado com base em laudo técnico emitido pela empresa contratada.

§1°. Na hipotese descrita no caput, as Unidades deverdo utilizar controles complementares, por meio de
planilhas, e de relatorios enviados pela empresa contratada.

§2°. A planilha de que trata o paragrafo anterior devera ser preenchida diariamente e, apds confrontada com
as informagdes enviadas pela empresa contratada, ser anexada ao processo de pagamento.

Art. 15. Mecanismos diversos de controle, a exemplo de planilhas, formularios, aplicativos de computador,
dentre outros, criados e em uso pelas Unidades, podem ser utilizados como complemento ao sistema de
Frotas, observando-se o seguinte:

1 - Utilizagao de modelos padronizados, conforme disposto neste Instrumento;

II - Serem de fécil acesso e sempre atualizados;

III - Organizados em arquivos especificos do tema.

Art. 16. Visando principios da economicidade, os documentos descritos no artigo anterior poderdo ser

digitalizados e mantidos em nuvem dentro do processo digital, desde que garantidas a seguranga dos mesmos.

CAPITULO VI
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DAS ATRIBUICOES DOS GESTORES DA FROTA

Subsecao I
DO SECRETARIO

Art. 17. Séo atribui¢des do Secretario da Unidade:

I — Manifestar-se quanto a solicitagdo da Unidade sob sua gestdo, relativa a aquisi¢ao e locagdo de veiculos,
além da contratagdo de servigos especificos e necessarios a Unidade;

11 — Zelar pelo cumprimento das normas relativas a frota do municipio e promover, com os demais
agentes, a politica relacionada a Frota;

I — Autorizar, expressamente, a manutengdo elétrica/mecanica daqueles veiculos;

v — Determinar o remanejamento ou recolhimento de veiculo para alienagéo;

V — Autorizar a transferéncia de veiculos entre as Unidades.

Subsecao I1
COMISSAO DE GESTAO DE FROTA

Art.18. Sdo atribuigdes dos membros da comissdo de gestdo de frota, com relagdo a veiculos e
condutores sob sua responsabilidade:

I — Promover a guarda, manuten¢do, conservacdo ¢ controle de circulagdo dos veiculos sob sua
responsabilidade;

II — Monitorar o cumprimento das normas da frota definidas nesta Instru¢do Normativa,
disponibilizando-a e dando ciéncia aos condutores e usuarios;

Il — Zelar para que os veiculos atendam as condigdes técnicas e os requisitos de seguranca
obrigatorios, bem como trafeguem com equipamentos e a documentacao exigida pela legislagdo de transito;

IV — Providenciar o registro ¢ a regularizagdo do veiculo oficial proprio junto ao Departamento de
Transito estadual, e seu cadastro/descadastramento junto ao sistema informatizado de frotas.

V- Informar, com a devida antecedéncia, ao presidente da comisséo de frota da prefeitura, aquisi¢des
ou baixas de veiculos, sejam estes proprios ou locados, para que o mesmo providencie a instalagdo ou retirada
do rastreador, e as atualizagdes no Modulo de Frotas;

VI—Manter a guarda das chaves dos veiculos (anexo 06), além de organizar e atualizar, por meio fisico

Travessa Professora Helena, s/n — Nossa Senhora de Fatima - CEP.47152-062 — Santa Rita de Céssia — Bahia.

Certificagao Digital: ZYHIG214-VHJ8XAMS-PQ41RRDD-IBTS2LC4
Verséo eletrbnica disponivel em: https://doem.org.br/ba/santaritadecassia
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



— D IA R ’O_ Edicdo 2.297 | Ano 2026

a‘] 05 de novembro de 2026
@ E Psgina 24
v

Prefeitura Municipal
de Santa Rita de Cassia

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

e no sistema Frotas, informagdes e documentagdes acerca de CRV, CRLV, CNH, manutengdes, multas
pagas, gastos com combustiveis e demais despesas, cadastro de condutores ou outros relevantes para o
controle da frota;

VII — Conferir as pecas substituidas nas manutencdes, atendendo ao previsto em edital de licitagdo ou
demais normas pertinentes;

VIII - Elaborar programas de revisdes periddicas e manutengdes preventivas dos veiculos, além de
prover as manutengdes corretivas que se fizerem necessarias, dando ciéncia a motoristas e setores de vinculo
do veiculo, da manutengao realizada;

IX — Apurar as responsabilidades pelas infragdes cometidas no transito por seus respectivos condutores
e, ao fim da apuragdo, aplicar as medidas cabivelis;

X — Repassar autuagdes e multas recebidas aos condutores sob sua subordinagido, acompanhando os
processos de identificagdo e pagamento.

X1 - Planejar e programar os atendimentos a serem realizados, definindo, sempre que possivel, as rotas
autorizadas a cada veiculo, buscando um melhor controle e otimizagdo dos recursos;

XII — Intermediar o recebimento ou devolucdo de veiculos locados junto as empresas locadoras, no que

diz respeito aos documentos do veiculo, check-list e vistoria.

Art. 19. Cabe, exclusivamente, ao presidente da comissao de gestdo de Frota, além do definido
neste Instrumento ou em outras normas:

I — O gerenciamento da Garagem Municipal e dos veiculos da Frota Municipal.

II — Repassar as Unidades responsaveis as autuagdes e multas de transito de condutoresda

Prefeitura encaminhadas pela Chefia de Gabinete.

Subsecao I11
DO PRESIDENTE DA COMISSAO DE GESTAO DA FROTA

Art. 20. Das atribui¢des do presidente da comissdo de gestdo da Frota:

I — Acompanhar o langamento, no sistema de frota, de gastos com combustiveis, manutengio,
multas, atualizagdo de documenta¢des referentes a veiculos e condutores, solicitando ao gestor local as
adequagdes necessarias;

I — Gerenciar e acompanhar o sistema de rastreamento e dispositivo de identificagdo de condutor,
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provendo a distribuigao e controle destes e programando, junto a empresa prestadora dos servigos e dos gestores
locais, os servigos técnicos para instalagdo e manutengdo dos equipamentos;

III — Cadastrar veiculos e condutores no sistema proprio de frota;

IV — Receber denuncias ou identificar e dar ciéncia de casos de avarias ou situa¢des de vandalismo
causado nos equipamentos e acessorios instalados nos veiculos ou, ainda, situagdes relacionadas ao dispositivo
de identificagdo do condutor, tomando, conformeo caso, ¢ em conjunto com os gestores locais, as medidas
cabiveis;

V — Acompanhar o canal de dentincias mantido pela empresa contratada;

VI- Planejar, junto aos membros da comissdo de gestdo de frota, quantitativos atuais e futuros de
equipamentos de rastreamento e identificagao.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES E DAS VEDACOES PARA OS CONDUTORES
Secdo I
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 21. Constituem responsabilidades do condutor do veiculo:

I — Portar CNH atualizada e disponibilizar sua copia no setor de vinculo;

I — Manter no veiculo os documentos atualizados de controle e acompanhamento da gestdo da frota;

I — No inicio da jornada de trabalho, inspecionar o veiculo, interna e externamente, equipamentos
obrigatorios, presenca do cartdo de abastecimento, se for a modalidade e, caso constate alguma ocorréncia,
formalizar o fato conforme anexo 07,

IV — Zelar pelo veiculo sob sua responsabilidade e promover sua limpeza interna e externa;

V — Reportar ao gestor local qualquer ocorréncia de transito ou avarias com o veiculo, equipamentos e
acessorios instalados;

VI- Respeitar as leis de transito e as normas aplicaveis a gestdo e ao uso do veiculo oficial, previstas
nesta Instrugao;

VII — Prestar a assisténcia necessaria em casos de acidentes, sobretudo quando houver vitimas;

VIII - Efetuar a guarda do veiculo conforme disposto nesta Instrugao;

IX - Identificar-se tempestivamente no Formulario de Identificagdo do Condutor Infrator — FICI, nos
casos de autuagdes por infragdo de transito;

X — Identificar-se na entrada e saida da Garagem Municipal, prestando as informagdes necessarias,

cumprindo o itinerario ou a programacao estabelecida para o veiculo;— Observar as condi¢gdes mecanicas

do veiculo, a necessidade de trocas de 6leo e pneus, anotando no Diario de Bordo (anexo 08), e

solicitando a manuten¢do ao seu gestor local.

Secdo 11
DAS VEDACOES AOS CONDUTORES

Art. 22. Fica expressamente proibido aos condutores de veiculos:

I — Assumir a dire¢do do veiculo com sintomas de embriaguez ou outro
decorrente do uso de medicagdes ou outros agentes que comprometam as
habilidades ao volante;

1I — Fumar no interior do veiculo;
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11T — Fazer uso do veiculo para fins particulares ou em a¢des que ndo tenham
a ver como servigo, bem como conduzir pessoas estranhas ao servigo ou ceder
a diregdo a terceiros, exceto com autorizagdo expressa do seu gestor local,;
IV — Utilizar-se dos veiculos oficiais para permanéncia em residéncia propria
ou locais estranhos ao servigo, salvo situagdes autorizadas pelo gestor local;
V - Nao utilizar, danificar ou impedir o correto funcionamento de quaisquer
instrumentos de identificagdo e rastreamento que haja nos veiculos;

VI-— Ausentar-se e deixar o veiculo aberto e/ou com chave na igni¢do ou,
ainda, mantero veiculo em local ermo, escuro ou cuja seguranga fique
comprometida;

VII — Deixar de comunicar ao responsavel pela frota de sua Unidade ou sua
chefia imediata, sinistros de transito.

Art. 23. Ao tomar conhecimento da ocorréncia do disposto no inciso I do artigo anterior,o responsavel pelo
condutor, devera impedir a direcdo do veiculo a0 mesmo, tomandoas medidas cabiveis.

Art. 24. O condutor que causar, dolosamente, danos ou avarias aos veiculos,
bem como aos equipamentos e acessorios instalados, estard sujeito as devidas
responsabilizagdes administrativas, civeis e criminais aplicaveis ao caso,
inclusive com relagdo a omissdodo fato.

Paragrafo tnico. Aplica-se ao disposto no caput aquele que, sabendo do dano
ou avaria,se omitir de prestar informagdes.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS COM RELACAO AOS VEICULOS OFICIAIS
Secdo I
DA IDENTIFICACAO

Art. 25. Os veiculos oficiais deverdo:

I — Ser caracterizados com o logotipo do Municipio, conforme modelo
vigente;

11— Ter sua identificagdo patrimonial, consoante ao

disposto para tal;III — Ser na cor branca, ressalvados casos

justificados.

Paragrafo unico. Os veiculos somente poderao circular apos a aplicagdo do
logotipo eidentificag@o patrimonial, conforme disposto nos incisos I e II deste
artigo.

Secéio 11
DO USO DE VEICULOS OFICIAIS
Art. 26. Os membros da comissdo de gestdo da frota, nas atribui¢cdes que lhes
couberem, deverdo manter informagdes que permitam melhor controle de uso
e disponibilidade dos veiculos, prevendo, no que couber:
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I - Vinculo do veiculo com a

Unidade;1I — Vinculo de

condutor ao veiculo;

11T — Definigdo de rotas e localidades de atuagio;

IV — Veiculo reserva ou auxiliar, no caso de paralisagdes por
manuten¢do ouimprevistos;

V — Custos com manuteng¢éo ¢ combustiveis, além de dados que permitam
comparativode rendimento com relago as horas trabalhadas ou quilometros
rodados.

Art. 27. Os veiculos e equipamentos oficiais destinam-se exclusivamente ao
servigo publico. A sua circulagdo s6 se dara ap6s a devida identificagdo na
portaria da garagem municipal, ou nas demais Unidades que possuam local de
guarda de veiculos diversos, qualquer que seja o meio utilizado.

Art. 28. Nos fins de semana, feriados e pontos facultativos, a saida dos veiculos
exigira autorizagdo prévia do secretdrio/superintendente eencaminhada ao
gestor da garagem municipal ou das demais Unidades que possuem local de
guarda de veiculos diversos.

Paragrafo unico. Situagdes emergenciais deverdo ser comunicadas pelo
secretario/superintendente ao gestor da garagem, que repassara a portaria a
autorizagdo concedida.

Art. 29. A troca, empréstimo ou cessdo de qualquer veiculo s serd permitida
apos observada a inexisténcia de normas ou recomendagdes em contrario e
devidamente formalizada pelo Secretario/Superintendente da Unidade.

Art. 30. Nenhum veiculo trafegara sem a documentagao legal e sem o perfeito
funcionamento das partes mecanica e elétrica, principalmente quanto ao freio,
hodémetro ou horimetro, tacodgrafo, sinalizagdes Iuminosas, conforme
legislacdes e resolugdes especificas.

Secdo 111
DA GUARDA DE VEICULOS OFICIAIS

Art. 31. Todos os veiculos deverdo ser recolhidos a Garagem Municipal,
excetuando-se os casos de necessidade ou conveniéncia, devidamente
autorizada pelo Secretario.

Paragrafo Ginico. Conforme a peculiaridade do servigo, quando os veiculos que
necessitarem pernoitar fora dos locais de guarda, como no caso de plantdes,
rondas ou outras situagdes, cabera ao condutor averiguar as condi¢des de
seguranga do local e decidir, em conjunto com o presidente da comissdo de
frota sobre a estada ou ndo do mesmo no local.
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Art. 32. A entrada ou permanéncia na garagem municipal ¢ restrita aos
carros oficiais,sendo necessaria a autorizagdo do gestor da garagem para a
permanéncia de veiculos

particulares, desde que a motivagdo esteja relacionada ao servigo e nao haja
local de estacionamento nas proximidades.

Art. 33. Nos demais locais autorizados, em comum acordo entre os gestores,
sempre que possivel, devera ser delimitada area especifica para guarda dos
veiculos oficiais aliestacionados, ficando, esses veiculos, sujeitos as normas
locais.

Paragrafo unico - A guarda de veiculos conforme definida no caput nio isenta
o gestor local pelo controle de inicio ou fim de jornada, deslocamentos e
programa de trabalho.

Secio IV
DAS VEDACOES

Art. 34. Fica expressamente proibido o uso de veiculo oficial para transporte
de pessoas estranhas ao servigo, exceto com autorizagdo e justificativa do
secretario responsavel.

Secdo V
DO LICENCIAMENTO E DO SEGURO DOS VEICULOS OFICIAIS

Art. 35. Caberd ao secretario responsavel pela frota de cada Unidade, realizar
os procedimentos para obtencdo do Certificado de Registro e Licenciamento
do Veiculo (CRLV) inicial ou anual, conforme documentos e procedimentos
requeridos.

Art. 36. A Unidade podera contratar seguro para seus veiculos, mantendo o
cartdo de seguro no veiculo, para os casos de necessidade.

Art. 37. O pagamento da franquia de seguro serd custeado em primeiro
momento pelo Municipio, que devera instaurar procedimento administrativo e,
constatado dolo ou culpa do condutor ou um terceiro, adotara providéncias
para o ressarcimento dos valores pagos, evitando dano ao erario.

Sec¢io VI
DO REMANEJAMENTO E DA ALIENACAO

Art. 38. Cabera ao Secretario/Superintendente definir pelo remanejamento ou
alienagdo dos veiculos ociosos, veiculo paralisado, veiculo sem condi¢des de
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uso, veiculo antiecondmico.

1— Veiculo ocioso: aquele que, embora em condigdes de uso, esteja subutilizado;
II — Veiculo paralisado: aquele sem registro de atendimento,

abastecimento oumanutengao pelo periodo de trinta dias;

I — Veiculo sem condigdes de uso: aquele que ndo esteja apto a

circulagdo em viaspublicas;

IV — Veiculo antiecondmico: aquele cuja relagdo custo x beneficio ndo se
mostrevantajosa ao Municipio.

Art. 39. Em qualquer das situagdes previstas no artigo anterior, os
procedimentosdeverdo seguir normas estabelecidas pelo setor de patrimonio

ou afim.
CAPITULO VIII
DA MANUTENCAO GERAL DE VEiCULOS DA FROTA
Secdo I

MANUTENCAO ELETRICA, ELETRONICA E MECANICA

Art. 40. As manutengdes dos veiculos oficiais subdividem-se em preventivas
ou corretivas:

I — A manutencdo preventiva devera ser programada pelo membro da comisso
de gestdo de frota da Unidade, considerando o manual do fabricante,
periodicidade, o tipo de utilizacdo e a intensidade de uso do veiculo oficial;

II — A manutengao corretiva sera providenciada pelo Presidente da comissdo
de gestdo de frota tdo logo tome conhecimento da sua necessidade.

§1°. O residente da comissdo de gestdo de frota comunicara a necessidade de
manutenc¢do preventiva ao setor de vinculo do veiculo, indicando o tempo
previsto e o veiculo substituto.

§2°. O condutor devera informar ao membro comissdo de gestdo de frota a
necessidade de manutengéo corretiva, através do Diario de Bordo (anexo 8).

Art. 41. Tendo o membro comissdo de gestdo de frota da unidade recebido
solicitagdo de manutengdo do veiculo, este serd encaminhado a empresa
contratada para avaliagdo e emissdo de orcamento, que emitiraa planilha
orcamentaria, discriminando pegas e servicos, conforme modelo previsto no
edital de licitagdo, anexada da solicitagao.

§1°. Quando se tratar de servigos, a planilha devera discriminar detalhadamente
a manutencgao a ser realizada, sendo vedado o uso de termos genéricos.

§2°. Todas as planilhas or¢amentarias encaminhadas pelas oficinas deverdo
ser avaliadas pelo mecanico municipal para conferéncia de valores, e
repassadas ao presidente da membro comissdo de gestdo de frota, para
autorizagdo do orgamento.
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§3°. O gestor local dara ciéncia, formalmente, ao setor de vinculo do
veiculo e ao motorista que solicitou a manutengdo das pecas/servigos
autorizados.

Art. 42. Sempre que possivel, a manutengao dos veiculos podera ser realizada,
pela equipe da oficina municipal.

Art. 43. No caso de avarias ou conforme o custo, relatério complementar
podera ser solicitado, para fins de apuragao.

Art. 44. O Municipio podera, a qualquer tempo, requerer informagdes
adicionais e justificativas nos casos de duvida sobre pecas ou servicos or¢cados
pela empresa, conforme anexo 07.

Secio 11
ABASTECIMENTO

Art.45. Conforme a contratagdo vigente, o abastecimento podera se dar, ndo
excluindo outros meios e tecnologias passiveis de implementagao:

I - Em posto licitado, via requisicdo fornecida pela empresa para
preenchimento e assinatura pelo secretario ou presidente da comissdo de gestdo
de frota responsavel, excetuando-se os casos de impossibilidade da emissao
desta, em situagdes de viagem ou emergenciais; ou

1I - Em postos credenciados junto a empresa de gestdo de combustiveis licitada,
via cartdo para abastecimento, dentro ou fora do Municipio.

§1°. O abastecimento podera ocorrer, preferencialmente, no inicio ou término
de cada jornada, conforme a necessidade e a programagdo do servigo,
devendo ser observado,em qualquer situagao, o nivel de combustivel, para que
ndo falte para o caso de turnos sequenciais.

§2°. Quando o abastecimento se der por requisi¢@o, os veiculos destinados ou
autorizados para viagens cuja previsdo de abastecimento se mostre insuficiente,
poderao ser abastecidos fora do Municipio, devendo, neste caso, ser seguida a
norma especifica, inclusive com a devida prestacdo de contas dos recursos
destinados a este fim.

§3°. No caso dos veiculos bicombustiveis, a escolha por etanol ou gasolina deve
ser analisada na relaco custo x beneficio, conforme definido entre gestor local
e condutor.

Art. 46. Cabera ao presidente da comissdo de gestdo de frota informar o
quantitativo de combustiveis para compor o devido processo licitatorio.

Art. 47. A gestdo de combustiveis, manuten¢des e demais insumos devera
seguir, alémdo previsto em documentagdo do edital de licitagdo, as rotinas
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relacionados descritas no Roteiro 2 do Apéndice I1.

Art. 48. Cabera ao membro da comissao de gestdo de frota da unidade manter
controle sobre o consumo de combustiveis dos veiculos sob responsabilidade
de sua Unidade, através da emissdo de relatorios de consumo do sistema de
Frotas, a fim de verificar qualquer irregularidade.

Art. 49. O abastecimento apenas podera ser realizado diretamente no veiculo a
que se destina, sendo vedado o uso de galdes, com excecdo dos casos
devidamente justificados.
Secao II1
AQUISICAO E CONTROLE DE PNEUS, OLEO LUBRIFICANTE E
OUTROS INSUMOS

Art. 50. Cabera ao membro da comissdo de gestdo de frota informar o
quantitativo de pneus, 6leo lubrificante ou outros insumos necessarios aos
veiculos e maquinarios, para compor o devido processo licitatorio.

Art. 51. O membro da comissdo de gestdo de frota devera acompanhar o
quantitativo dos insumos, repondo-os com a antecedéncia necessaria,
evitando-se interrup¢des ou condi¢des inadequadas ou inseguras dos veiculos.

Art. 52. Em todo veiculo da frota devera ser fixado em sua parte interior do
vidro dianteiro, plaqueta de controle de 6leo de motor e filtro de odleo,
constando os dados da tltima e da proxima troca.

Art. 53. Cabera ao membro da comissdo de gestdo de frota manter controle
sobre a realizagdo de manutengdo nos veiculos sob responsabilidade de sua
Unidade, através da emissdo de relatorios de consumo do sistema de Frotas, a
fim de verificar qualquer irregularidade.

Paragrafo tinico. O membro da comissdo de gestdo de frota tomara as medidas
cabiveis quando constatado qualquer irregularidade, conforme caput deste
artigo.

CAPITULO IX
DAS INFRACOES E OUTRAS OCORRENCIAS DE TRANSITO

Art. 54. No caso de infragdes de transito, sdo meios de identificagdo

do condutor:I — Sistema de Rastreamento e Identificagdo Veicular;

11— Sistema ou plataforma de frotas;

I — Planilha de controle do local de guarda de

veiculos oficiais;IV — Escalas de trabalho;

V — Demais formas documentais relacionadas ao servico que possam ser
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relacionadasao condutor.

Art. 55. As autuagdes e multas de infragdo de transito, conforme recebidas pelo
Municipio, diretamente no Gabinete e/ou via e-mail das empresas locadoras,
devem ser conduzidas para o secretario da unidade tomar as providencias para
pagamento.

Paragrafo tinico. O presidente da comissdo de gestdo de frota devera manter
controle sobre todas as autuagdes e multas de infragdo de transito, com os
respectivos comprovantes de pagamento, sejam elas pagas pelo proprio
servidor ou por desconto em folha, langando-as no sistema informatizado de
Frotas.

Art. 56. Para os pagamentos das multas via Municipio, com correspondente
desconto em folha, deverdo ser observados os tramites ¢ as documentagdes
requeridas pelos setores financeiro e de pessoal do Municipio.

Paragrafo tnico — O termo de ciéncia para desconto em folha devera ser
preenchido conforme disposto no anexo 11 desta normativa.

Art. 57. Caso nao se identifique o condutor do veiculo, o pagamento da infracao
ficara a cargo do do Secretario/Superintendente responsavel pelo veiculo.

Art. 58. O condutor que se envolver em acidente de transito devera
providenciar o registro da ocorréncia junto a autoridade policial competente,
comunicando tratar-se de veiculo oficial, além de informar, de imediato, o
membro da comissdo de gestdo de frota.

Art. 59. No caso de acidente provocado por dolo ou culpa, além do condutor
ao volante, respondera pelo dano causado, sem prejuizo das demais sangdes
disciplinares cabiveis,o condutor ou o responsavel pelo veiculo que entregar a
dire¢do do mesmo a pessoa nao autorizada.

Art. 60. Sinistros ocorridos no transito, causados por agente publico,
sobretudo comdanos aos veiculos oficiais ou a terceiros, estardo passiveis de
investigagdo e das penalidades que dele decorrerem.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 61. O alcance desta Instrugdo Normativa abrange toda frota do municipio,
seja propria ou locada, sendo a forma, quantitativo e os critérios de locacdo
definidos pela Administragdo Municipal.

Art. 62. A inobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omissao de dever
funcional e seré investigada e penalizada na forma prevista em lei.

Travessa Professora Helena, s/n — Nossa Senhora de Fatima - CEP.47152-062 — Santa Rita de Céssia — Bahia.

Certificagao Digital: ZYHIG214-VHJ8XAMS-PQ41RRDD-IBTS2LC4
Verséo eletrbnica disponivel em: https://doem.org.br/ba/santaritadecassia
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



— D IA R ’O_ Edicdo 2.297 | Ano 2026

a‘] 05 de novembro de 2026
@ E Psgina 33
v

Prefeitura Municipal
de Santa Rita de Cassia

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 63. Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta
Instrugdo Normativa, as demais legislagdes pertinentes.

Art. 64. Os gestores relacionados diretamente a frota deverdo zelar pela fiel
observancia do disposto nesta Instrugdo Normativa.

Art. 65. O Sistema de Controle Interno do Municipio, além das atribui¢des que
lhe conferem, atuardo como 6rgdo de orientagao e apoio técnico na elaboragio,
implementagao e acompanhamento das normas relacionadas a frota municipal.

Art. 66. Os casos omissos, atualizagdes e revisdes desta normativa serdo
tratados, em conjunto, pelos secretarios/superintendente, comissdo de gestao
de frota e pela Controladoria Geral do Muncipio.

Art. 67. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicag@o.
DOS ANEXOS
Art. 68. Sdo os seguintes os anexos vinculados a esta Instrugdo Normativa:

1 - Planilha de controle de horas trabalhadas;

II — Controle entradas e saidas veiculos;

III — Check-list veiculo;

IV — Requisi¢do de Manutengao/Diario de bordo;

V - Justificativa de aquisi¢@o de pegas e prestagdo de servigos;

VI - Termo de Ciéncia para desconto de multa em folha de pagamento;

Santa Rita de Cassia — BA, 31 de agosto de 2026.
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APENDICE 1
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
REQUISITOS NECESSARIOS PARA SISTEMA DE GESTAO DE FROTA

O sistema informatizado devera permitir o cadastro dos dados dos Equipamentos de Transporte da

frota publica municipal, em sua totalidade, com informagdes sobre:

1- Cadastro de veiculo e seus dados, tais como: controle de licenciamento, Placa, tipo de veiculo,
RENAVAM, chassi, ano de fabricacdo, capacidade do tanque de combustivel, tipo de combustivel,
pegas, acessorios, imagem do bem, anexar documentos necessarios, entre outros;

2- Cadastro de veiculos por centro de custo;

3 - Controle do hodémetro;

4- Cadastro de motoristas e informagdes tais como: nome, endereco, telefone, dados da carteira de
motorista, pontos perdidos por infragdo, entre outros;

5 - Integragdo com os demais modulos do SIAFIC do municipio (quando necessario para evitar a
necessidade de digitar novamente informagdes ja constantes em outros modulos);

6- Integrac@o com o sistema de patrimonio;

7- Definigao de nivel de acesso por usuario;

8 - Controle de transferéncia de acessorios de um veiculo para outro;

9 - Registro de informagdes inerentes a aquisi¢ao de pneus;

10- Controle de vigéncia de seguro;

11 - Emisséo de autorizagdo de saida de veiculos;

12- Reserva e confirmagéo da reserva validando a capacidade de passageiros por veiculo;

13- Emissdo de mapa de viagens contendo no minimo: Placa, motorista, horarios de saida e
chegada, quilometragem inicial e final, local de destino etc.

14 - Emissao de alertas quanto a proximidade de vencimento da CNH dos motoristas cadastrados;
15- Emissdo de relatorio com relagdo dos motoristas e respectivas validades de suas habilitagdes;

16- Permitir a liberagdo para viagens de motoristas com carteiras de habilitagdo vencidas a menos

Travessa Professora Helena, s/n — Nossa Senhora de Fatima - CEP.47152-062 — Santa Rita de Cassia — Bahia.

Certificagao Digital: ZYHIG214-VHJ8XAMS-PQ41RRDD-IBTS2LC4
Verséo eletrbnica disponivel em: https://doem.org.br/ba/santaritadecassia
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



— D IA R ’O_ Edicdo 2.297 | Ano 2026

a‘] 05 de novembro de 2026
@ E Pégina 35
v

Prefeitura Municipal
de Santa Rita de Cassia

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

de 30 dias, conforme codigo de transito;

17 - Registro de manutengdes preventivas, emitindo ordens, contendo no minimo: km constante no
hodometro, tipo de servigo, prestador de servigo responsavel pela execucdo, data de abertura,
precisdo de término, campo para observagdes etc.;

18 - Registro de manutengdes corretivas, emitindo ordens, contendo no minimo: km constante no
hodoémetro, tipo de servigo, prestador de servigo responsavel pela execugéo, data de abertura,
precisdo de término, campo para observagdes etc.;

19 - Controle de manutengdes preventivas periddicas como: troca de 6leo, e outros do tipo;

20 - Registro de etapas que contempla a manutengdo: solicitagdo, orcamento e execucao;

21- Emitir relatério de manutengdes por periodo;

22 - Registro de abastecimentos, e informagdes pertinentes;

23 - Emitir relatdrios de consumo por periodo, planilha e grafico;

24 - Gerenciamento dos pneus por veiculo, registrando informagdes como por exemplo: data de
troca, vida util estimada, entre outras;

25 - Registro e administragdo de ocorréncias de sinistros;

26 - Registro e administragdo de multas e por veiculo e motorista;

27 - Gerar relatorio de avaliagdo e planejamento dos gastos;

28 - Gerar arquivos de exportagdo para os sistemas dos Orgdos de Controle;

O sistema podera ser proprio ou contratado pela aminstragdo desde que se respeite as regras
para contratagdo previstas na lei N° 14.133/21 e que como critério de habilitagdo técnica se

verifique o cumprimento dos requisitos descriminados neste apéndice 1.

APENDICE I PROCEDIMENTOS DETALHADOS DE CONTROLE

Gestao das rotinas que envolvem membro da comissdo de gestao de forta de cada unidade,
servidor designado:

A - Lancamento de despesas na Plataforma Digital- sistema de Frota
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1 —Realizar o lancamento dos dados no Sistema até o 10° dia subsequente ao fato;

2 —Servidor fara a juntada dos seguintes documentos: cupons (ou outro afim) para o caso
de combustiveis; planilhas orcamentarias, para pecas e servicos de manutencao; formularios
de registros de insumos utilizados;

3 — Selecionado o veiculo, conforme o Sistema utilizado, no modulo para langamento de
despesas devem ser inseridos dados referentes a combustiveis, pecas e servigos;

4 —No moédulo de manutengdo, devem ser incluidas informagoes acerca da troca de pneus,
bateria, lubrificantes, constando, dentre outros dados como, por exemplo, marca, data,
quilometragem, quantidades e/ou caracteristica, descrigdo dos servigos prestados; 5 —
Arquivar os documentos ou copias, em pasta propria do veiculo, encaminhando aquelas que
devem ser anexadas em processos de pagamento.

6 — Apresentar ao Secretario/Superintendente o Relatorio Estatistico de Despesa,
mensalmente ou em periodos menores, conforme conveniéncia, por veiculo, apontando os

valores gastos, e a descri¢@o dos itens adquiridos na manutengao.

B) Controle da movimentacio de veiculos

B.1 — Instalagdo, controle e uso de Rastreador Veicular:

1 — Secretaria Gestora do contrato programa a instalagédo dos equipamentos nos veiculos;
2 — Condutor e gestor local devem zelar pela integridade e funcionamento dos mesmos;

3 — Gestor Local e Gestor de Monitoramento de Frota acompanhardo a movimentagido dos
veiculos no sistema, de modo a manter o controle de rotas e rotinas de trabalho, visando
ajustes ou apuracao de condutas inadequadas ao servigo proposto;

4 — Condutor, ao iniciar suas atividades, devera observar a regularidade dos equipamentos,

comunicando ao Gestor Local qualquer avaria ou inconformidade encontrada.

B.2- Controle da circulacio do veiculo:

1-  Presidente da comissdo de gestdo de Frota cadastrara os condutores conforme relagio recebida dos

demais Setores que utilizam os veiculos;
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B.3) Entrada e saida de veiculos e conducio dos servicos:

1- Responsavel pela Garagem Municipal provera os meios de distribuigdo e guarda dos
veiculos, buscando garantir a organizacdo e seguranca requeridas para o local, além de
garantir o efetivo controle de entrada e saida de veiculos;

2- Membros da comissdo de gestdo de frota das unidades responsaveis por veiculos ndo
estacionados na Garagem Municipal deverdo garantir a seguranga destes, além de autorizar
e manter o controle de circulagdo dos mesmos;

3-  Condutor se identificara na portaria da Garagem ou nas localidades de guarda do veiculo;

4-  Condutor se atentara ao roteiro de trabalho definido, zelando pelo veiculo e buscando

otimizar os custos no decorrer das atividades.

APENDICE 11
PROCEDIMENTOS PARA MANUTENCAO
ROTEIRO 1- MANUTENCAO ELETRICA, ELETRONICA E MECANICA

1- As manutengdes dos veiculos se dario em empresas licitadas pelo Municipio;

2- A manutengao preventiva sera programada e comunicada ao setor de vinculo do veiculo,
conforme o caso, ¢ indicando-se o tempo previsto e o veiculo substituto;

3— A manutengo corretiva devera ser iniciada pelo condutor do veiculo que perceber
anomalias ao dirigir, devendo preencher o Didrio de Bordo (anexo 4);

4— De posse da solicitagdo, 0 membro da comissdo de gestdo de Frota a unidade encaminhara
o veiculo para empresa, que emitirda a planilha orcamentaria, discriminando pegas e
servigos, conforme modelo previsto no edital de licitagdo, anexada da solicitagao;

5 —O membro da comissdo de gestdo de Frota a unidade dara ciéncia, formalmente, ao setor

de vinculo do veiculo e ao motorista que solicitou a manutengdo das pecas/servigos

autorizados;

6- Apos, sera solicitado o processo de empenhamento, por servidor designado ou junto ao setor

financeiro, conforme o caso;
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7  — A qualquer momento, em caso de diivida quanto ao or¢gamento apresentado, podera ser
solicitado informagdes a empresa;

8 — Apods empenho, a Ordem de Compra devera ser encaminhada a empresa que fornecera
as pecas e/ou realizara o servigo, emitindo a nota fiscal, enviando a mesma ao fiscal de
contratos para atestar as pecas substituidas/servicos prestados.

9 — Estando tudo em conformidade, sera solicitado ao financeiro para tramitar a nota fiscal
para pagamento.

10 — Apos processo tramitado, servidor designado arquivara as documentagdes pertinentes e

fara o langamento no Sistema.

ROTEIRO 2 - ABASTECIMENTO

Modalidade de licitacio direta - Posto unico
1 — Emissdo da Requisigdo, excetuando-se casos de inviabilidade justificados;
1- Condutor se dirige ao posto, conforme horario determinado para abastecimento;
2- Condutor fornece os dados solicitados, de identificagdo e hodémetro, acompanha o
abastecimento na bomba, assina e confere as informagdes no cupom;
3- Posto encaminha ao setor responsavel a fatura com tabela de pregos e cupons assinados
no fechamento semanal;
5 — Envio da documentagdo ao setor de pagamento (via digital e fisica); 6 — Arquivo dos
documentos gerados no processo;
7- Membro da comissao de gestdo de Frota a unidade com base nos dados langados no Sistema,
verifica o consumo dos veiculos e evolugdo das despesas, e emite relatorios de controle da

frota.

2 - Modalidade de Gestao por Empresa - Gerenciamento por Cartio

A) Formas e niveis de controle:

1 - O abastecimento se dard em postos credenciados com o fornecimento, pela empresa
contratada, de parametros, dados e relatorios que possibilitem a administragdo e o controle do

abastecimento dos veiculos integrado a cartdo de pagamento.
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2- O Sistema devera registrar a cada abastecimento, via web e em tempo real, as seguintes
informagdes:

- Identificacdo do veiculo e equipamento com, no minimo, placa, modelo, ano, e vinculo
com a Contratante (proprio/locado);

- Identificagdo do condutor contendo, no minimo, nome e matricula;

- Tipo e quantidade de combustivel;

- Analise de consumo de combustivel por veiculo e condutor, historico dos abastecimentos
e de quilometragem da frota de veiculos;

- Desvio de hodometro e consumo parametrizados por veiculo;

- Evolugdo mensal de despesas da frota.

B) Gerenciamento do Sistema

1- O sistema devera possibilitar a operagdo dos membro da comissao de gestdo de Frota das
unidades, via web, para execu¢do minima de:

- Bloqueio temporario e/ou cancelamento de cartdo, bem como solicitagdo de 2° via;

- Parametrizar a quantidade de transagdes que cada motorista pode realizar por dia, semana ou més;
- Incluir crédito ou suprimir crédito autorizado;

- Consultar online, os saldos de créditos dos cartdes;

- Cadastro de novos gestores com defini¢do de niveis e perfil de acesso (hierarquia), sem intervengéo
da contratada;

- Consultar o saldo diario (Relatério Financeiro), identificando as despesas de cada veiculo e
equipamento;

- Distribuir a frota em Unidades (centro de custos), com niveis hierarquicos;

- O Sistema devera ter opgao para liberagdo de transa¢des negadas, sendo necessario que o gestor

selecione apenas o parametro a ser liberado, evitando que o veiculo exceda os demais parametros.

B.1) Rotina de Gestio
1-  Solicitagdo de cartdo e senha via cadastro de veiculo e condutor, incluindo-se cartdes

reservas;
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2-  Seguindo as orientagdes recebidas com a senha, condutor promovera alteragdo na mesma,
ciente de que ela € pessoal e intransferivel;

3-  Entrega a condutores, sob orientacdo de que os cartdes devem permanecer no veiculo;

4 - Conforme haja extravio do cartdo de abastecimento, devera ser realizada apuragao de
responsabilidade e aplicagdo das sangdes cabiveis ao caso.

5 - Com base no levantamento de consumo e projegdo de estimativas e demandas futuras,
providenciar a alimentacdo do Sistema, disponibilizando crédito para cada veiculo e
acompanhando o consumo;

6 - Atualizar o Sistema com cadastros novos e exclusdes de veiculos e condutores;

7 — Disponibilizar as despesas no Modulo de Frota, por migragdo de dados ou langamento

dos mesmos, conforme o caso.

B.2) Rotina para o abastecimento

1- O condutor, preferencialmente, abastecera em posto que esteja praticando o melhor preco,
conforme a informagdo repassada pela empresa e obtida por forma de “Aviso”, grupos de
mensagens ou outros, considerando-se casos justificados em que o deslocamento até o local
concorra para perda da vantagem do prego;

2 — No ato do abastecimento o condutor ira inserir a senha, prestando as informagdes
solicitadas e confirmando os dados fornecidos, sobretudo os pessoais ¢ hodometro;

3 — Repassar o comprovante recebido ao membro da comissao de gestio de Frota a unidade
de sua Unidade.

4 - Empresa encaminha ao setor responsavel a fatura com fechamento; 5 — Envio da
documentagdo ao setor de pagamento (via digital e fisica); 6 — Arquivo dos documentos gerados

Nno processo.

ROTEIRO 3
AQUISICAO E CONTROLE DE PNEUS, OLEO LUBRIFICANTE E OUTROS
INSUMOS
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1 - O condutor devera preencher o Didrio de Bordo (anexo 04), informando a necessidade da
troca de pneus ou Oleo, anotando os dados solicitados no documento e repassando ao
responsavel;
2- O membro da comissdo de gestdo de Frota a unidade solicitara o tipo e a quantidade do
insumo ao almoxarifado, se utilizando do processo digital, providenciando a substitui¢cao
junto a Oficina Municipal ou empresa licitada, se for o caso;
3- Responsavel da ciéncia ao condutor solicitante e ao setor responsavel pelo veiculo acerca das
substituigdes realizadas ou servigos realizados;
4 — Afixar na parte interior do vidro dianteiro, plaqueta de controle de 6leo de motor e filtro de dleo,
constando os dados da ultima e da proéxima troca;

5 — Servidor designado langa as substitui¢des no Sistema.

APENDICE 111
PROCEDIMENTO COM INFRACOES E OUTRAS OCORRENCIAS DE TRANSITO

1- Autuagdes e multas, recebidas pelo Gerente de Logistica a partir do Gabinete ou por e-mail, sdo
repassadas aos Gestores Locais das Unidades;

2 — Membro da comissdo de gestdo de Frota a unidade promovem a identificagdo do condutor, por
meio do sistema conjunto de dispositivo e rastreador ou, na falha de algum destes, por meios
complementares disponiveis;

3 — Condutor preenche a Autuagio para transferéncia de pontuagdo junto aos Orgios de Trénsito;

4 - No caso de veiculo proprio, ap6s assinatura do Gestor da Unidade representando o Municipio, e
de posse dos documentos necessarios a ele fornecidos, podera fazer a transferéncia de pontuacdo
diretamente no setor responsavel de Transito ou por meio digital;

5 - Para o caso de veiculo locado, a autuagdo e CNH do condutor sdo encaminhadas por e-mail a
empresa pelo Gestor Local da Unidade, com antecedéncia de no minimo trés dias do prazo de vencimento

da autuacgio;
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6 — No caso de multas, o condutor pagard diretamente ao agente recebedor e apresentard o
comprovante ao Gestor Local ou, opcionalmente, solicitara o desconto em folha, a ser tramitado via

Sistema para o Setor de Gestdo de Pessoas e ao Setor Financeiro, para o pagamento.

7 - Na tramitagéo para desconto em folha, membro da comissdo de gestdo de Frota a unidade coletara
assinatura do condutor no Termo de Desconto, conforme anexo 6, e ajuntara as demais documentagdes
requeridas;

8 — O servidor devera se atentar ao prazo de vencimento, considerando o tempo normal de tramitagéo e
que a mesma deve chegar antes do prazo para pagamento;

9— Ao julgar o tempo insuficiente para desconto, caso o condutor ainda prefira esta via, nova guia da
multa deve ser impressa, logo apos o vencimento da guia original;

10 — Multas deverdo ser langadas no Modulo de Frota pelo membro da comissao de gestdo de Frota a
unidade ou pessoa por ele designada para esse fim;

11— E de responsabilidade do membro da comissdo de gestdo de Frota a unidade arquivar as autuagdes,

multas, processos e comprovantes de pagamento.
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ANEXO |
PLANILHA DE HORAS DE MAQUINAS
(DIARIA)
PREFEITURA MUNICIPAL DE
SECRETARIA:
CONVENIO:
MAQUINA: |OPERADOR:
PERIODO:
" N2 DE HORAS
DATA LOCAL DE TRABALHO HOI;ARI TRABALHADAS
INICIAL FINAL DESCONTO
TOTAL DE HORAS
TRABALHADAS
ASSINATURA DO OPERADOR ASSINATURA DO ENCARREGADO DA PREFEITURA
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ANEXO Il
SERVICO DE Portaria da Garagem Municipal Outro
GUARDA/CONTROLE Local:
DATA PLACA KM HORA | KM CHEGADA| HORA MOTIVO SAIDA/LOCAL MOTORIST
SAIDA A
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ANEXO Il
CHECKLIST VEiCULOS

CONTROLE DE MOVIMENTACAO DE VEICULO
SAIDA ANEXO IV
SECRETARIA/SUPERINTENDENCIA:
MOTORISTA/MATRICULA:
MARCA/MODELO: PLACA:
MOTIVO DA SAIDA:

PORTARIA

SERVIDOR/MATRICULA:
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ANEXO Il
4
VElcuLo LLCVM Sem Espagamento
MOTORISTA DATA /
REQUER
TROCA DE GLEO| *DATA DA TROCA / / KM s
TROCA PNEU *DATA DA TROCA / / KM QTDADE
MANUTENCAO MECANICOS, "OES )

O

'RESPONSAVEL PELA FRO NAR)
* CASO A TROCA SOLICITADA NAO SEJA REALIZADA NA ENTREGA DESTA REQUISICAO, O AVEL PELA TROCA DEVERA PREENCHER

Z:’( CORTE AQUI Q

TROCA PNEU *DATA DA TROCA / 74
MANUTENCAO (DESCREVER ABAIXO O PROBLEMAS MECANICOS, AVARIAS OU OUTRAS OBSERVACOES)

REQUER:
TROCA DE OLEO| *DATA DA TROCA / / KME:
K

LTS
QTDADE

Sisteme Municipel de Frote
REQUISIGAO- MANUTENGAO DO VEICULO ]
VEICULO| PLACA SETOR
MOTORISTA DATA / /.

RESPONSAVEL PELA FROTA (assiwar)

CASO A TROCA SOLIGTADA NAO SEJA REALIZADA NA ENTREGA DESTA REQUISICAO, O RESPONSAVEL PELA TROCA DEVERA PREENCHER

ANEXO V
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Relatério de Justificativa de Aquisicdo de Pecas/Prestacdo de Servicos*

{IEI’CULO : ][PLACA: IOR(;AMENO Ne ][FORNECEDOR: ]

DESCRIGCAO DA (S) PECA (S) OCORRENCIA

JUSTIFICATIVA DA AQUISICAO/ OCORRENCIA (DESCREVA)

Declaro que o veiculo aqui especificado foi devidamente vistoriado e ser de minha responsabilidade asinformagdes acima
prestadas, para fins de Auditoria e manutengdo mecanica do veiculo.

RESPONSAVEL PELA INFORMAGAO:

ASSINATURA:

DATA: / /

ANEXO VI

TERMO DE CIENCIA DE INFRACAO DE TRANSITO/DESCONTO EM FOLHA
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Eu, , matr. , reconhego e assumo

a multa decorrente da infragdo de transito, conforme abaixo discriminado, bem como estou deacordo que

sera descontado do meu pagamento o valor na forma de desconto ajustado:

DESCRICAO DA MULTA VALOR (R$)  N2PARCELAS VALOR DESCONTO/MES
PLACA
OCORRENCIA | / / I
MOTIVO

VENCIMENTO -

N2 AIT /]
Ciente,
Assinatura do Servidor
Assinaturas em caso de recusa do servidor em assinar este Termo:

|
Testemunha 01 CPF
Testemunha 02 I CPF

|
Responsdvel pela Frota CPF

Data: / /_

* Preencher em trés vias, anexar a multa e encaminhar ao PRESIDENTE DA COMISSAO DE GESTAO DE FROTA.

Atengdo: o trdmite do processo para pagamento/desconto em folha deve ocorrer bem antes do vencimento,
possibilitando pagar com desconto. Apds vencida, nova guia deve ser impressa, o que altera o valor da multa.
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 03/2026 - ATUAGAO DA OUVIDORIA MUNICIPAL NA PARTICIPAGAO,

PROTEGAO E DEFESA DOS DIREITOS DOS USUARIOS DOS SERVICOS PUBLICOS

“§+ PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
E;n ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

a)
b)
d)

e)

g

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 03, DE 31 DE AGOSTO DE 2026.

Dispde sobre regulamento e estabelece orientacdes para a
atuacio da Ouvidoria do Poder Executivo Municipal no
ambito das atividades relativas aos procedimentos para a
participacdo, protecio e defesa dos direitos do usuario de
servicos publicos da administracdo publica direta,
indireta, fundacional e autarquica.

Versao: 01
Aprovacao em: 31/08/2026
Ato de Aprovacio: Despacho do Exm°. Sr. Prefeito na propria I.N.

Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

Justificativa: A presente Instrugdo Normativa justifica-se pela necessidade de regulamentar a atuagdo da
Ouvidoria do Poder Executivo Municipal, visando assegurar a participacao, protecdo ¢ defesa dos direitos
dos usuarios de servigos publicos oferecidos pela administracdo publica direta, indireta, fundacional e
autarquica do municipio. Esta regulamenta¢do ¢ fundamental para garantir a eficiéncia, transparéncia e
responsabilidade na prestagdo dos servigos publicos, além de promover uma melhor comunicagdo entre a
administragdo e os cidaddos.

Fundamentacio: A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes e normas:

Lei Complementar n° 354/2026 — Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do municipio de Santa Rita
de Cassia— BA;

Resolugdo n° 1.120/05 do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Bahia;

Nota de orientagdo n° 05 da Rede de Controle da Gestdo Publica do Estado da Bahia;

Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017 — Dispde sobre participagéo, prote¢do e defesa dos direitos
do usuario dos servigos publicos da administragdo publica;

Constituigdo Federal de 1988 — Art. 37, §3° — Direito de peti¢@o aos poderes publicos em defesa de direitos
ou contra ilegalidade ou abuso de poder;

Lei Complementar n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a Informagao (LAI).

Travessa Professora Helena, s/n — Nossa Senhora de Fatima - CEP.47152-062 — Santa Rita de Cassia — Bahia.

Certificagdo Digital: ZYHIG214-VHJ8XAMS-PQ41RRDD-IBTS2LC4
Verséo eletrbnica disponivel em: https://doem.org.br/ba/santaritadecassia

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



Prefeitura Municipal
de Santa Rita de Cassia

§+| PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
; ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

O Controlador Geral do Municipio de Santa Rita de Cassia — BA, Estado do Piaui, no uso de suas atribuigdes
legais, contidas no artigo 5° da Lei Municipal n® 354/2026, propde ¢ o Prefeito Municipal aprova, a seguinte
Instrugdo Normativa, a qual dispde acerca dos procedimentos para atuagdo da ouvidoria municipal na
promogao da transparéncia ptblica e atividades relativas aos procedimentos para a participagdo, protecao e
defesa dos direitos do usuario de servigos publicos da administragdo publica direta, indireta, fundacional e

autarquica.

CAPITULO I
FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa estabelece procedimentos gerais a serem adotados no dmbito do Poder
Executivo Municipal, visando regulamentar os procedimentos para atua¢do da ouvidoria municipal na
promogao da transparéncia publica e atividades relativas aos procedimentos para a participagdo, protegdo e
defesa dos direitos do usuario de servigos publicos da administragdo publica direta, indireta, fundacional e

autarquica do Municipio de Santa Rita de Cassia — BA.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA
Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Secretarias Municipais, bem como os 6rgdos da
Administragdo Indireta da Estrutura do Poder Executivo Municipal com enfoque nas atividades de

coordenacdo da Ouvidoria Geral do Municipio.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para efeito desta instru¢do normativa adotam-se as seguintes defini¢oes:

I — Ouvidoria: Orgdo do Poder Executivo Municipal responsavel por receber, examinar e encaminhar
denuncias, reclamagoes, sugestoes, elogios e solicita¢des referentes a prestagao de servigos publicos.

II — Usuario de Servigos Publicos: Pessoa fisica ou juridica que se beneficia ou utiliza, efetiva ou

potencialmente, de servigos publicos prestados pela administragdo publica municipal.
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III — Denuncia: Comunicagao de irregularidade ou ilegalidade na prestagdo de servigos publicos.
IV — Reclamagdo: Comunicagdo de insatisfagdo relativa a prestagao de servigos publicos.

V — Sugestdo: Proposta de melhoria para os servigos publicos.

VI - Elogio: Reconhecimento ou manifestagao positiva sobre a prestagdo de servigos publicos.

VII - Solicitagéo: Pedido de informagdes ou de providéncias quanto a prestagdo de servigos publicos.

. CAPITULO IV

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DA OUVIDORIA
Art. 4°. Compete a Ouvidoria do Poder Executivo Municipal:
I — Receber, examinar e encaminhar denuncias, reclamagdes, sugestdes, elogios e solicitagdes dos usudrios
de servigos publicos.
II — Acompanhar as providéncias adotadas pelas unidades administrativas em resposta as manifestagdes dos
usuarios.
III — Promover a mediagdo de conflitos entre os usuarios ¢ as unidades administrativas, visando a solugdo
pacifica e eficiente das demandas.
IV — Propor melhorias nos procedimentos e processos de prestagdo de servigos publicos, com base nas
manifestagdes dos usuarios.
V — Elaborar e divulgar relatorios periddicos sobre as atividades da Ouvidoria, incluindo analise de dados e
estatisticas das manifestagdes recebidas e as providéncias adotadas.
VI — Assegurar o sigilo das informagdes recebidas, quando solicitado ou necessario, e proteger a identidade
dos denunciantes.
VII — Promover a transparéncia e a comunicagdo entre a administragdo publica e os usuarios de servigos
publicos.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Art. 5°. Os procedimentos para a atuagdo da Ouvidoria do Poder Executivo Municipal sdo os seguintes:
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I — Recebimento de Manifesta¢des: As manifestagdes dos usuarios podem ser recebidas por meio de
diversos canais, como telefone, internet, e-mail, atendimento presencial ou qualquer outro meio
disponibilizado pela Ouvidoria.

II — Registro de Manifestacdes: Todas as manifestagdes recebidas devem ser registradas em sistema
informatizado proprio, garantindo o controle e acompanhamento de cada demanda.

III — Analise e Encaminhamento: As manifesta¢cdes devem ser analisadas pela Ouvidoria, que procedera
ao encaminhamento das demandas as unidades administrativas competentes para adogéo das providéncias
necessarias.

IV — Acompanhamento das Providéncias: A Ouvidoria acompanhara as providéncias adotadas pelas
unidades administrativas e manterd o usuario informado sobre o andamento e a conclusdo de sua
manifestac¢ao.

V — Relatorios Periodicos: A Ouvidoria elaborara relatorios periddicos sobre suas atividades, com analise

de dados e estatisticas das manifestagdes recebidas, bem como as providéncias adotadas.

CAPITULO VI )
DIREITOS E DEVERES DOS USUARIOS

Art. 6°. Os usuarios de servigos publicos tém os seguintes direitos:

I — Ter suas manifestagdes recebidas, analisadas e respondidas pela Ouvidoria.

II — Receber informagdes claras e precisas sobre o andamento ¢ a conclusio de suas manifestagoes.

IIT — Ter sua identidade preservada, quando solicitado ou necessario.

IV — Ter acesso a informagdes de interesse coletivo ou geral, conforme estabelecido pela Lei de Acesso a

Informagdo (Lei n® 12.527/2011).

Art. 7°. Os usuérios de servigos publicos tém os seguintes deveres:
I— Apresentar suas manifestagdes de forma clara e objetiva.
II — Fornecer informagdes veridicas e completas para facilitar a analise e a solugdo da demanda.

III — Respeitar os servidores publicos e colaboradores da administragdo municipal.

CAPITULO VII
INTEGRACAO COM A LEI DE ACESSO A INFORMACAO
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Art. 8°. A atuagdo da Ouvidoria sera norteada pelos principios da Lei de Acesso a Informacdo (Lei n°
12.527/2011), assegurando o direito de acesso a informagdo publica, garantindo a transparéncia ativa e

passiva dos dados publicos.

Art. 9°. A Ouvidoria devera assegurar a divulgag@o de informagdes de interesse coletivo ou geral por meio
de transparéncia ativa, publicando regularmente relatorios de atividades e estatisticas sobre as manifestagdes
recebidas e as providéncias adotadas.

§ 1°. A transparéncia ativa envolve a publicacdo proativa de informagdes pela administragdo publica, sem
necessidade de solicitag@o por parte do usuario.

§ 2°. As informagdes a serem divulgadas incluem, mas ndo se limitam a:

I — Relatorios periddicos de atividades da Ouvidoria.

11 — Estatisticas sobre as manifestacdes recebidas e providéncias adotadas.

I1I — Dados sobre a execugao orgamentaria e financeira.

IV — Informagdes sobre contratos, convénios, licitagdes e outros instrumentos congéneres.

Art. 10°. A Ouvidoria devera facilitar o acesso as informagdes por meio de transparéncia passiva,
respondendo prontamente as solicitagdes de informacgao feitas pelos cidaddos, conforme os procedimentos
estabelecidos na Lei de Acesso a Informagao.

§ 1°. A transparéncia passiva envolve o fornecimento de informagdes mediante solicitagdo especifica feita
pelos usuarios.

§ 2° As solicitagdes de informagdo podem ser feitas por meio do Sistema Eletronico do Servigo de
Informagodes ao Cidaddo (e-SIC), disponivel no portal da Prefeitura Municipal, ou presencialmente nos
pontos de atendimento da Ouvidoria.

§ 3°. O prazo para resposta as solicitagdes de informagdo ¢ de até 20 (vinte) dias, prorrogavel por mais 10

(dez) dias, mediante justificativa expressa.

Art. 11°. Formas de Acesso a Informagéo:

§ 1°. O acesso a informagao pode ser realizado de forma presencial ou eletronica.
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I Presencial: Os usudrios podem dirigir-se aos pontos de atendimento da Ouvidoria Municipal para realizar
suas solicitagdes de informagao.

II - Eletronica: As solicitagdes podem ser feitas por meio do Sistema Eletronico do Servigo de Informagdes
ao Cidadao (e-SIC), disponivel no portal da Prefeitura Municipal, ou através de e-mail especifico
disponibilizado pela Ouvidoria.

§ 2°. A Ouvidoria devera disponibilizar instrugdes claras e acessiveis sobre como os usuarios podem realizar
suas solicitagdes de informagdo, tanto presencialmente quanto eletronicamente.

§ 3°. A Ouvidoria devera assegurar que todos os pedidos de informagao sejam registrados e processados de

forma eficiente, garantindo o cumprimento dos prazos estabelecidos pela Lei de Acesso a Informagao.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 12°. A Ouvidoria do Poder Executivo Municipal atuara de forma integrada com as demais unidades
administrativas, visando a melhoria continua dos servigos publicos prestados.

Art. 13°. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplica¢@o desta Instrugdo Normativa serdo resolvidos
pela Controladoria Geral do Municipio, em conjunto com a Ouvidoria Municipal.

Art. 14°. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicag@o.

Santa Rita de Cassia — BA, 31 de agosto de 2026.

Assinado de fc digital JOSE
JOSE BENEDITO ROCHA pintonmanoenn o' Por

ARAGAO:20706715349 ARAGA0:20706715349

Dados: 2026.11.05 10:17:58 -03'00'

José Benedito Rocha Aragio
Prefeito Municipal

ROBSON MILHOMENS Assinado de forma digital por ROBSON

MILHOMENS GUEDES:02061036546

GUEDES:02061036546 ados: 2026.11.05 10:18:25 -03'00°
Robson Milhomens Guedes
Controlador Geral do Municipio
PORTARIA N° 032 DE 12 DE AGOSTO DE 2026
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 04, DE 31 DE AGOSTO DE 2026.

Dispde sobre regulamento e estabelece orientacdes para o
Sistema de Controle Interno no Ambito das contratacgées
publicas do Municipio Santa Rita de Cassia, estabelecendo
procedimentos para a gestio de riscos, a implementacio
das trés linhas de defesa, e o controle das atividades de
licitagdo e execu¢do contratual, em conformidade com a
Lei Federal n° 14.133/21.

Versao: 01
Aprovacio em: 31/08/2026
Ato de Aprovagio: Despacho do Exm®. Sr. Prefeito na propria I.N.

Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

Justificativa: A presente Instrugdo Normativa justifica-se pela necessidade de estabelecer um sistema de
controle interno robusto e eficiente nas contratagdes publicas pois trata-se de uma exigéncia constitucional
e uma necessidade pratica para assegurar a transparéncia, legalidade, eficiéncia e eficacia da administracdo
publica. Com as inovagdes da Lei Federal n® 14.133/21, torna-se imperativo para o Municipio de Santa Rita
de Cassia - BA adaptar seus processos ¢ estruturas de controle para alinhar-se as novas exigéncias legais e
operacionais. Esta lei estabelece diretrizes claras para a gestdo de riscos, a transparéncia nos processos
licitatorios, e a necessidade de um controle rigoroso e estruturado das contratagdes publicas, visando prevenir
irregularidades, garantir a justa competicdo e assegurar a sele¢do das propostas mais vantajosas para a
administracdo publica. Além disso, a Lei enfatiza a importancia das praticas de controle preventivo e da
adocdo de tecnologia da informagéo como suporte ao controle e gestao de riscos.

A presente Instrugdo Normativa € justificada pela necessidade de estruturar um Sistema de Controle Interno
que integre as trés linhas de defesa, delineando claramente as responsabilidades e os procedimentos a serem
seguidos por cada unidade envolvida no processo de contratagio piblica. £ fundamental implementar
praticas de gestdo de riscos para assegurar que todos os riscos associados as contratagdes publicas sejam
identificados, avaliados e gerenciados de forma continua, desde o planejamento até a execugao e finalizagdo
dos contratos. Além disso, ¢ essencial promover a transparéncia e integridade, refor¢ando os mecanismos de
controle interno para combater a corrupgdo, evitar o sobreprego, a inexequibilidade e o superfaturamento nas
contratagoes.

Esta Instrugdo Normativa também é um passo fundamental para cumprir com a legislagéo vigente, adaptando
os processos do municipio as disposigdes da Lei 14.133/21, garantindo que todas as contratagdes publicas
estejam em conformidade com as normas federais ¢ as melhores praticas de governanga publica. A adogao
desta Instrucdo Normativa eleva o padrdo de governanga e gestdo publica, promovendo uma cultura de
integridade e responsabilidade no uso dos recursos publicos.
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Fundamentagfo: A presente Instru¢do Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes e normas:

a) Lei n° 354/2026 — Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do municipio de Santa Rita de Cassia -
BA;

>

b) Resolucdo N° 1.120/05 do Tribunal de Contas dos Municipios da Bahia;
¢) Lei Federal n® 14.133/21, de 01 de abril de 2021 — Lei de licitagdes e contratos administrativos.

O Controlador Geral do Municipio de Santa Rita de Cassia , Estado da Bahia no uso de suas atribuigdes
legais, contidas na Lei Municipal n°® 354/2026, propde e o Prefeito Municipal aprova, a seguinte Instrugao
Normativa, a qual dispde acerca dos procedimentos ¢ estabelece orientagdes para o Sistema de Controle
Interno no ambito das contratacdes publicas do Municipio de Santa Rita de Cassia — BA, estabelecendo
procedimentos para a gestdo de riscos, a implementacgdo das trés linhas de defesa, e o controle das atividades

de licitagdo e execucdo contratual, em conformidade com a Lei Federal n® 14.133/21.

CAPITULO I
FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer diretrizes e procedimentos para o Sistema
de Controle Interno no ambito das contratagdes publicas do Municipio de Santa Rita de Céssia - BA, com o

objetivo de:

1 - Assegurar a conformidade das contratagdes publicas com a legislagdo aplicavel, especialmente conforme
estabelecido pela Lei Federal n® 14.133/21 e outras normativas pertinentes, visando fortalecer a legalidade e
a transparéncia dos processos de licitagdo e contratagdo.

II - Implementar praticas efetivas de gestdo de riscos, identificando, avaliando e mitigando riscos associados
as contratagdes publicas para proteger a integridade e otimizar os resultados dos processos de contratagdo.
III - Estabelecer as trés linhas de defesa para garantir um controle robusto e continuo, desde a fase de
planejamento até a execugdo e finalizagdo dos contratos, assegurando que todas as etapas de contratagdo

sejam monitoradas e avaliadas adequadamente.
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IV - Promover a eficiéncia e eficacia administrativa através da otimiza¢do dos processos de contratagdo
publica, reduzindo custos, prevenindo sobreprecos e evitando atrasos, enquanto se mantém a qualidade e
adequacao dos bens e servicos adquiridos.

V - Implementar controles internos eficientes para o controle de conformidade dos processos de contratagdo,
oferecendo seguranca razoavel para que todas as etapas, desde o planejamento até a execucdo dos contratos,
estejam em plena conformidade com as normativas legais e as politicas internas estabelecidas. Estes
controles sdo projetados para monitorar continuamente a aderéncia aos procedimentos estabelecidos,
identificar desvios ou inconformidades e possibilitar a corregdo tempestiva de quaisquer falhas detectadas,

garantindo assim a integridade e a legalidade do processo de contratacéo.

CAPITULO IT
DA ABRANGENCIA
Art. 2°. Esta Instru¢ao Normativa aplica-se a todas as Secretarias Municipais e aos 6rgdos da Administracao
Indireta que compdem a estrutura do Poder Executivo Municipal. Ela destaca especialmente o papel do
Sistema de Controle interno do Municipio, enfatizando sua importancia nas atividades de supervisdo e
garantia de conformidade das praticas administrativas em conformidade com as normas estabelecidas para

as contratacdes publicas.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para efeito desta instru¢do normativa adotam-se as seguintes defini¢des:

I- Unidade Central de Controle Interno (UCCI): Orgio responsavel por coordenar e normatizar as atividades
de controle interno em toda a administragdo publica municipal. A UCCI desempenha um papel crucial na
orientacdo e supervisdo das praticas de controle e governanga em todos os 6rgdos municipais, assegurando

a implementagdo eficaz das politicas e procedimentos de controle.
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1I- Sistema de Controle Interno: Estrutura composta por diversos subsistemas inter-relacionados que
abrangem todas as areas da administragdo ptblica. Este sistema visa fornecer seguranga razoavel quanto a
eficiéncia, eficacia e conformidade das operagdes, bem como a confiabilidade dos relatorios financeiros e ao

cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis.

III - Subsistemas de Controle Interno: Componentes do sistema de controle interno, cada um focado em
diferentes areas funcionais da administragdo, como finangas, recursos humanos, tecnologia da informacao e
contratagdes publicas. Cada subsistema ¢é projetado para abordar e gerenciar riscos especificos associados a
sua area de atuagdo.

IV - Subsistema de Licitagoes e Contratos: Parte do sistema de controle interno que se concentra
especificamente em gerenciar e controlar os processos de licitagdo e contratagdo. Este subsistema assegura
que todas as etapas das contratagdes publicas sejam conduzidas em conformidade com as normas legais e
melhores praticas, desde o planejamento e a licitagdo até a execugdo e finalizagdo dos contratos.

V- Controle Interno: Compreende o conjunto de regras, procedimentos, dispositivos, praticas, diretrizes,
protocolos, rotinas de sistemas informatizados, conferéncias e tramites de documentos e informagdes. Estes
sdo operacionalizados pela organizacdo para enfrentar os riscos e fornecer seguranca razoavel na consecugiao
dos objetivos. O controle interno visa aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas estabelecidos
sejam alcancados de maneira eficaz, eficiente, efetiva e econdmica.

VI- Checklists: controles internos implantados como ferramentas utilizadas dentro do sistema de controle
interno para garantir a conformidade dos processos com os procedimentos estabelecidos. Os checklists sdo
usados para verificar sistematicamente a presenga e¢ adequagdo de todos os elementos necessarios em
documentos, relatdrios e outras etapas criticas dos processos de contratagdo.

VII- Agente de Controle: servidor ou grupo de servidores dentro da organizagdo encarregados de
implementar e monitorar os controles internos. Estes agentes desempenham fungdes essenciais na
identificagéo de riscos, aplicagdo de controles e na realizagdo de auditorias internas para avaliar a eficacia
dos controles implementados.

VIII - Auditoria: Processo sistematico conduzido para avaliar a adequagdo, eficacia e eficiéncia dos sistemas
de controle interno e de gestdo de riscos. A auditoria ajuda a identificar deficiéncias ou areas de melhoria e

fornece recomendagdes para fortalecer os controles e as praticas de governanga.
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IX - Alta Administragdo: Refere-se ao corpo dos dirigentes maximos da organiza¢cdo municipal, geralmente
composto pelo principal dirigente, seu substituto imediato, sua equipe de assessoramento direto e outros
ocupantes de cargo de natureza especial. E responsavel pela implantagio e manutengio de mecanismos,
instancias e praticas de governanga, conforme as legislagdes aplicaveis.
X - Gestdo de Riscos: Corresponde ao conjunto de atividades coordenadas para dirigir e controlar uma
organizacdo com relagdo aos riscos. Esta gestdo envolve a identificagdo, analise e resposta aos riscos que
podem afetar a consecugdo dos objetivos, conforme definido pela ISO Guia 75:2009.
XI - Governanga Publica: Conjunto de mecanismos de lideranca, estratégia e controle implementados para
avaliar, direcionar e monitorar a gestdo, visando a condug@o de politicas publicas e a prestagdo de servigos
de interesse da sociedade.
XII - Processo de Contratagdo: Refere-se as fases sequenciais de planejamento da contratagao, sele¢do do
fornecedor e gestdo do contrato, desde a oficializacdo da demanda até a execugdo contratual e pagamento.
XIII - Risco: Possibilidade de ocorréncia de um evento que venha a ter impacto negativo
no cumprimento dos objetivos do processo licitatorio e das contratagdes. O risco €, portanto, um evento ou
condigdo futura e incerta que, se ocorrer, provocara um efeito negativo.
X1V - Tipos de Controle quanto ao Momento:
a) Controle Prévio: Realizado antes da execuc¢éo de um processo ou contrato para garantir a conformidade
com leis e regulamentos.
b) Controle Concomitante: Ocorre durante a execugdo dos processos e contratos, envolvendo o
monitoramento continuo das atividades.
c¢) Controle a Posteriori: Realizado ap6s a conclusdo de um processo ou contrato para avaliar os resultados e
verificar a conformidade com as normas e objetivos estabelecidos.
XV - Trés Linhas de Defesa: Modelo de governanga implementado para a gestao de riscos e controle interno

nas contratagdes publicas, conforme estipulado pelo art. 169 da Lei n® 14.133/21.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

SECAO 1
ALTA ADMINISTRACAO E AGENTES PUBLICOS
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Art. 4° - Os agentes publicos envolvidos em qualquer etapa do processo de licitagdo e contratagdo publica
devem assegurar a legalidade, eficiéncia, transparéncia e obtengdo de valor para a administragdo, cumprindo
rigorosamente as disposi¢des da Lei n® 14.133/21 e desta Instru¢do Normativa.

I - A Alta Administragdo deve garantir a implementagéo e manutengdo de um sistema efetivo de governanga
que promova a gestio de riscos e o controle interno robusto e:

a) Deve prover recursos adequados para o funcionamento eficiente dos processos de licitagdo e contratagdo
publica.

b) Assegurar que as decisdes de contratagdo estejam alinhadas com os objetivos estratégicos da

administracdo.

Art. 5° A alta administragdo do 6rgdo ou entidade ¢ responsavel por implementar ¢ manter estruturas e
processos eficazes de gestdo de riscos, controle interno e governanga para avaliar, direcionar e monitorar os
processos licitatorios e os respectivos contratos. Tais processos visam alcangar os objetivos de contratagdo
publica, promovendo um ambiente de integridade, alinhamento estratégico e eficacia operacional através de:
I - Implementagéo de Estruturas de Controle garantindo a criagdo e manutengdo de sistemas de controle
interno que suportem todas as fases de contratacdo, desde o planejamento até a execucdo e finalizagdo,
assegurando o alinhamento com as politicas de governanga e as leis orgamentarias.

II - Promog@o da Integridade e Transparéncia desenvolvendo praticas que reforcem a transparéncia, a
integridade e a prevengdo de fraudes nas contratagdes publicas, utilizando tecnologia da informacéo para
facilitar a gestdo de riscos e o controle preventivo.

III — Defini¢ao de Responsabilidades Especificas dos Agentes de Contratagdo e designar agentes publicos
qualificados, que atendam aos critérios de competéncia, imparcialidade e auséncia de conflitos de interesse,
para gerir e fiscalizar os processos licitatorios e a execugdo de contratos, conforme estipulado no Art. 7° da
Lein® 14.133/21.

IV —Capacitagdo e Suporte Continuado assegurando a formag@o continua dos agentes envolvidos nas
contratagdes publicas, proporcionando-lhes recursos e suporte juridico e técnico necessarios para o
cumprimento de suas fungdes eficientemente.

V — Oferecendo independéncia para os o6rgdos de controle, Auditoria e Avaliagio de Conformidade

conduzirem auditorias regulares e outras avaliagcdes de conformidade para revisar a eficacia dos controles
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internos e das praticas de gestao de riscos, identificando oportunidades de melhoria e corre¢do de desvios ou
ndo conformidades.

VI - Implementag¢do e manutencdo da segregacdo de fungdes dentro dos processos de contratagdo para
minimizar riscos de conflitos de interesse, fraudes ou erros, conforme o principio da segregacdo de fungdes
estabelecido no Art. 7° da Lei.

VII - Estabelecimento de um plano efetivo de gestdo de riscos que inclua a identificagdo, analise, avaliagdo
e tratamento de riscos associados a cada fase do processo de contratag@o.

SECAO 11
DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO E DO ASSESSORAMENTO JURIDICO

Atrt. 6° - A Unidade Central de Controle Interno (UCCI) e o Orgdo de Assessoramento Juridico desempenham
papéis fundamentais na regulamentagao, supervisao e garantia de conformidade dos processos de contratagdo
publica, abrangendo todas as fases, desde o planejamento até a finalizagdo dos contratos. As

responsabilidades compartilhadas destes drgaos sdo delineadas como segue:

I-AUCCIleo Orgﬁo de Assessoramento Juridico devem colaborar na criagao e manutengdo de um sistema
de controles internos robusto, adaptado para as diversas fases dos processos de contratagdo publica. Estes
controles sdo projetados para prevenir, detectar e responder a fraudes, corrupcdo e outras irregularidades,
refor¢ando a integridade e a transparéncia das contratagdes.

1I - Fornecer orientagdes continuas e suporte estratégico aos gestores e fiscais de contratos, assegurando que
estes profissionais estejam plenamente informados sobre as normativas legais, procedimentos operacionais
e melhores praticas em contratagdo publica.

III - Emitir pareceres técnicos e providenciar suporte juridico e administrativo quando solicitado por agentes
de contratagdo ou membros das comissdes de licitagdo para ajudar a esclarecer questdes complexas e garantir
que todas as decisdes estejam alinhadas com os principios legais e éticos.

IV - Conduzir analises de risco detalhadas em conjunto para identificar pontos de vulnerabilidade e
potenciais falhas nos processos de contratagdo. Essas informagdes devem ser usadas para aprimorar os

controles existentes e desenvolver novas estratégias de mitigagao de riscos.
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V - Elaborar fluxogramas detalhados dos processos de contratagdo publica, delineando cada etapa e as
responsabilidades associadas. Esses fluxogramas devem servir como ferramentas visuais para auxiliar na
compreensdo e no cumprimento efetivo dos procedimentos estabelecidos.

VI - Implementar e manter um programa continuo de treinamento e desenvolvimento profissional para os
servidores envolvidos em contratagdes publicas. Estes programas devem focar no refor¢o das competéncias
necessarias para a execugdo eficiente dos processos de contratagdo.

VII - Monitorar sistematicamente a eficacia dos controles internos e realizar avaliagdes periddicas para
identificar 4reas de melhoria. A UCCI e o Orgo de Assessoramento Juridico devem ajustar as politicas e
procedimentos conforme necessario para adaptar-se a novas regulamentagdes ou para responder a desafios

emergentes no ambiente de contratagdo publica

SECAO 111
DOS AGENTES DE CONTROLE

Art. 7° - Os Agentes de Controle, enquanto servidores publicos envolvidos nos processos de contratagdo publica,
desempenham um papel crucial em todas as fases do procedimento licitatério ou de contratagdo direta. Eles sdo
essenciais para a confecgdo de documentos na fase preparatdria, a publicagdo de editais, o julgamento das licitagdes,
o julgamento de recursos administrativos, a homologagdo dos processos, fiscalizagdo dos contratos e o controle de

conformidade das contratagdes. Suas principais responsabilidades e atribui¢des sdo:

I - Elaborar meticulosamente todos os documentos necessarios durante a fase preparatoria das contratagdes. Isso inclui
respeitando a segregagdo de fungdes a preparagao de documentos de documento de formalizagao de demanda, estudos
técnicos preliminares, Pesquisa de pregos, termos de referéncia, projeto basico, mapa de riscos, minutas de contratos,
pareceres juridicos, pareceres técnicos, a preparagdo de editais, avisos de licitagdo ou contratagdo direta e todos os
demais documentos que formam a base para o processo licitatorio ou de contratagdo direta.

II - Conduzir o julgamento das propostas submetidas, assegurando que todos os critérios e procedimentos estabelecidos
no edital sejam seguidos rigorosamente. Adicionalmente, responsabilizar-se pelo julgamento de recursos
administrativos e pela homologagdo dos processos.

III — Realizar e monitorar controles internos especificos em cada fase do processo de contratagdo. Esses controles sdo

essenciais para garantir a conformidade com as leis e regulamentos aplicaveis, e incluem a utilizagdo de sistemas
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informatizados, preenchimento de planilhas, realizacdo de checklists de conformidade e seguimento de rotinas
estabelecidas pela Unidade Central de Controle Interno (UCCI) e pelo 6rgao de assessoramento juridico.

IV - Seguir as orientagdes e diretivas emitidas pela UCCI e pelo 6rgio de assessoramento juridico bem como aplicar
os fluxogramas das contratagdes publicas, reconhecer o papel e a importancia de cada agente no processo e aplicar os
controles internos conforme instruido.

V - Assegurar que todas as fases dos processos de contratagdo sejam realizadas em estrito cumprimento as normas
legais vigentes, promovendo a transparéncia, a justi¢a ¢ a equidade no acesso as oportunidades de contratag@o.

VI - Manter-se atualizado com as mudangas na legislagdo, nas politicas internas e nas melhores praticas relacionadas
a contratagdo publica. Participar ativamente de treinamentos e capacitagdes oferecidos pela administragdo para garantir

a eficacia e a eficiéncia nos processos de contratagdo.

CAPITULO V
DAS TRES LINHAS DE DEFESA

Art. 8°. A estrutura das trés linhas de defesa do art. 169 da lei N° 14.13/21 servird como um modelo orientador para

fortalecer a gestdo de riscos e o controle interno nas contratagdes publicas, conforme estabelecido:

I - Primeira Linha de Defesa: Composta por agentes de contratagdo, pregoeiros, membros de comissdes de contratagio,
servidores responsaveis pelo planejamento das contratagdes e fiscais de contratos. Esses agentes sdo responsaveis pela
execugdo e manutengdo dos controles operacionais dirios, garantindo a aderéncia aos procedimentos e politicas

estabelecidos, além de gerenciar os riscos associados as suas atividades.

II - Segunda Linha de Defesa: Inclui a Unidade Central de Controle Interno (UCCI) e o 6rgdo de assessoramento
juridico, que atuam como orientadores na formulagdo de politicas, monitoramento de conformidade, suporte técnico,

e na mitigagao de riscos através do desenvolvimento e implementag@o de controles internos robustos.

III - Terceira Linha de Defesa: Compde-se da auditoria interna, que tem o papel de revisar e avaliar independentemente
a eficacia das duas primeiras linhas. Esta linha verifica se os controles estdo funcionando como previsto ¢ se os

processos de gestdo de riscos sdo efetivos e estdo sendo cumpridos.

Art. 9° - Cada linha de defesa deve atuar de maneira clara e colaborativa, orientando e reforcando a integridade, a
transparéncia, ¢ a eficacia das praticas de contratagdo publica sob a orientagdo da alta administragdo realizar os

controles internos implantados pela UCCIL.
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CAPITULO VI
DAS FASES DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Art. 10. O processo de contratag@o publica observara a seguinte sequéncia de fases, conforme estabelecido pelo artigo

17 da Lei n° 14.133/2021, levando em consideragdo o que se aplicar para as contratagdes diretas:

1 preparatéria;

a) Na fase preparatoria serdo produzidos os artefatos de planejamento denominados: documento de formalizagdo de
demanda, estudo técnico preliminar, mapa de analise de riscos, a estimativa de pregos, projeto basico ou termo de
referéncia, projetos executivos, minutas de editais, minutas de contratos e anexos, considerando que para
contratagdes diretas conforme o caso se aplicara a produgao dos artefatos previstos no art. 72 da lei N° 14.13/21;

11 — de divulgagdo do edital de licitagdo, que deve ser amplamente divulgado em meios oficiais e, quando possivel,

em plataformas digitais para garantir ampla participa¢do e transparéncia. O edital deve conter todas as informagdes

relevantes sobre o processo licitatorio, incluindo critérios de julgamento, especificagdes técnicas do objeto, prazos e

condigdes para participagdo;

III — de apresentagdo de propostas e lances, quando for o caso, os licitantes submetem suas propostas conforme os

requisitos estabelecidos no edital. Dependendo da modalidade de licitagdo, esta fase pode também incluir a

apresentacdo de lances em sessdo publica (como nos pregdes), onde os licitantes competem diretamente por meio de

ofertas de pregos cada vez menores ou de propostas técnicas superiores.;

IV — de julgamento, onde as propostas sdo avaliadas com base nos critérios previamente definidos no edital, como

menor prego, melhor técnica, ou combinacdo de técnica e prego. O objetivo ¢ identificar a oferta mais vantajosa para

a administragdo publica. Esta fase ¢ critica para a sele¢@o objetiva e imparcial do fornecedor que melhor atende as

necessidades do orgdo licitante.;

V — de habilita¢do, onde verifica-se a habilitagdo dos licitantes conforme os requisitos legais e técnicos exigidos no

edital. Esta fase envolve a analise de documentos que comprovem a regularidade fiscal, financeira, técnica e juridica

dos proponentes, assegurando que estdo qualificados para cumprir o contrato.;

VI — recursal, que ¢é Ginica, contra os atos praticados ao longo do processo licitatorio. O licitante devera manifestar a

inteng@o de recorrer imediatamente, sob pena de preclusdo. O prazo para apresentagdo das razdes recursais é de 3 dias

uteis, contados a partir da lavratura da ata da ultima fase (habilitagdo ou julgamento);
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VII — de homologagao, fase final do processo licitatorio, onde a autoridade competente verifica a conformidade de
todo o processo com a legislagdo vigente e ratifica os procedimentos realizados. A homologagdo ¢ necessaria antes da

adjudicacdo do contrato ao licitante vencedor, concluindo formalmente o processo licitatorio.

Art. 11. Considerando os agentes publicos que compdem as trés linhas de defesa dispostas no art. 8° desta instrugdo
normativa, a UCCI juntamente com o 6rgdo de assessoramento juridico implementara ferramentas e controles internos
para assegurar confiabilidade e regularidade nos procedimentos a serem desenvolvidos em todas as fases dos processos

quando verificado a necessidade apds a devida analise dos riscos envolvidos nas contratagdes.

Art. 12. Além das sete fases dispostas no art. 10 desta instru¢do normativa, para fins de atividades de controle
considerar-se-a uma das fases do processo de contratagdo a execugdo contratual que devera ser acompanhada pelos

gestores e fiscais de contratos.

CAPITULO VI
DA GESTAO DE RISCOS

SECAO 1
DA GESTAO DE RISCOS DESENVOLVIDA PELA UCCI

Art. 13. A Unidade Central de Controle Interno (UCCI), como 6rgdo central de controle interno, tem a responsabilidade
de implementar processos e estruturas de gestdo de riscos e controles internos eficazes para avaliar, direcionar e

monitorar os processos licitatorios e os respectivos contratos, garantindo a conformidade com a Lei n® 14.133/21.

§1° A UCCI realizara analises de riscos detalhadas e continuas nas sete fases do processo de contratagdo publica.

I- O trabalho da UCCI envolvera a estruturagdo meticulosa de controles internos ao longo do processo de contratagdo.
A gestdo de riscos em tal contexto ndo se limita apenas a identificar perigos potenciais, mas também envolve o
gerenciamento de riscos que sdo comuns em qualquer area de contratagdo da organizagao.

1I - Para otimizar esta estruturagdo e em conformidade com o artigo 11, § tnico, da Lei n° 14.133/21, a UCCI realizara
uma analise abrangente dos riscos inerentes presentes nas sete fases do processo de contratagdo da organizagao. Essa

analise sera conduzida antes de qualquer outra agdo para garantir que todos os riscos sejam previamente identificados.
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IIT - As medidas de mitigagdo desses riscos serdo apoiadas pela implementagdo de manuais, fluxogramas, cartilhas,
treinamentos e a utilizagdo de checklists a serem implantados nas areas que oferecerem maiores riscos potenciais.
Estes instrumentos sdo projetados para assegurar que os controles internos sejam aplicados de forma consistente e

eficaz em todas as fases do processo de contratagdo publica.

SECAO II
DA GESTAO DE RISCOS DE CADA CONTRATACAO

Art. 14. Conforme o Artigo 18, inciso X da Nova Lei de Licitagdes e Contratos (NLLC), a gestdo de riscos ¢ um
procedimento essencial na fase preparatoria ou de planejamento do processo licitatorio. Este procedimento visa
identificar e mitigar riscos que possam comprometer o sucesso da licitagdo e a execugdo contratual eficaz.

I- A analise de riscos deve ser realizada pelo responsavel pelo planejamento da contratagdo da area requisitante,
responsavel por identificar riscos potenciais em cada processo de contratagdo. Esta analise deve considerar, entre
outros aspectos, o historico de problemas enfrentados em licitagdes e execugdes contratuais anteriores relacionadas ao
objeto em questdo.

II - Metodologia de Gestdo de Riscos:

a) Identificagdo de Riscos: Identificar os riscos que podem afetar os objetivos da licitagdo ¢ da execugdo contratual,
incluindo aqueles que podem causar desequilibrio econdmico-financeiro no decorrer do contrato.

b) Anadlise de Riscos: Avaliar a probabilidade e o impacto de cada risco identificado, utilizando metodologias
estabelecidas de gestéo de riscos.

¢) Mitigagdo de Riscos: Definir quais controles internos e outras medidas serdo utilizadas para mitigar os riscos

identificados, assegurando que sejam compativeis com a natureza e a complexidade do processo de aquisigdo.

IIT — A operacionalizagdo da Analise de Riscos sera formalizada pelo documento denominado Mapa de riscos, cujo

modelo estd anexo a esta instrugdo normativa e observara o seguinte:

a) Riscos da Contratagdo: todos os riscos identificados, suas analises e as medidas de mitigagdo no Mapa de Riscos
da Contratagao, que deve ser atualizado continuamente ao longo das fases do processo.

b) A analise dos riscos deve ser integralmente realizada na fase de planejamento da contratagdo, antes de qualquer
publicagdo de edital ou convocagao de fornecedores.

c) Asresponsabilidades pela gestdo de riscos devem ser claramente atribuidas, incluindo a defini¢do dos responsaveis

por cada agdo de tratamento e contingéncia.
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CAPITULO VI
DOS CONTROLES INTERNOS PREVIOS, CONCOMITANTES E A POSTERIORI

Art. 15. Defini¢do dos Controles Internos a serem desenvolvidos na administragdo publica especificamente no
subsistema de licitagdes e contratos:

1. Controles Internos Prévios: O controle prévio de legalidade ocorre antes da fase competitiva do processo licitatorio,
assegurando a conformidade das minutas e documentos. Este trabalho prévio também inclui agdes pedagdgicas,
treinamentos, criagdo de fluxos processuais, manuais, cartilhas e minutas padronizadas para os documentos utilizados
na fase preparatoria das contratagdes, como o plano anual de contratagdes, documentos de formalizagdo de demanda,
estudo técnico preliminar, mapa de riscos, termos de referéncia, projeto basico, editais, contratos ¢ atas de SRP,
também em acordo com orientagdo da UCCI o controle podera ser desenvolvido pelos agentes de controle durante a
fase preparatoria das contratagdes conforme defini¢ao dos 6rgdos de segunda linha.

II. Controles Internos Concomitantes: Referem-se as agdes de monitoramento e acompanhamento que ocorrem
simultaneamente a execugdo das atividades de licitagdo, contratagdo ou execugdo contratual. Estes controles garantem
que as operagdes estejam sendo realizadas conforme as normas estabelecidas e que quaisquer desvios sejam
prontamente identificados e corrigidos.

1II. Controles Internos a Posteriori: Consistem em avaliagdes e andlises que sdo realizadas apo6s a conclusdo dos
processos de licitagdo ou da execugdo contratual. O objetivo ¢é verificar a conformidade dos procedimentos com as
normativas vigentes, avaliar a eficacia e a eficiéncia dos processos implementados e identificar oportunidades de

melhoria continua.

CAPITULO VII

DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS DE CONTROLE DAS CONTRATACOES ATRAVES DOS
CHECKLISTS

Art. 16 - Dado que existe um sistema de controle dentro da administragdo publica e que os responsaveis pela segunda
linha atuam como 6rgdos normatizadores e de fiscalizagdo (com a unidade central de controle interno), o trabalho
conjunto, considerara os aspectos das linhas de defesa, os tipos de controle a serem implementados (prévio,
concomitante e a posteriori) e as fases do processo de contratag@o publica com o objetivo de garantir uma implantagao

razoavel do fluxo processual seguro e eficaz.
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§1° A Implementacao de Controles Internos se dara além das agdes especificadas no art. 15 desta instrugdo normativa
através de checklists padronizados que serdo implantados de acordo com as necessidades apds a analise de riscos macro

desenvolvida pela UCCI:

1. Controles Prévios:

a) Checklists que serdo desenvolvidos para preparar as contratagdes antes da publicagdo dos editais, e serdo realizados
pelos agentes da primeira linha, como agentes de contratagdo, pregoeiros, membros da comissdo de contratagdo e
responsaveis por controles internos especificos na fase de planejamento. Esses agentes deverdo verificar a
conformidade processual antes da homologagéo e adjudicagéo das licitagdes, utilizando listas de verificagdo instituidas
pela UCCI. Isso garante seguranga prévia nas contratagdes de diversas modalidades, bem como nos procedimentos
auxiliares e nas contratagdes diretas por dispensas e inexigibilidades. As Ag¢des serdo coordenadas pela controladoria
que junto com assessoramento juridico devem dirimir davidas e oferecer apoio constante aos agentes publicos

envolvidos.

II. Controles Concomitantes:

a) Serdo aplicados durante a execugdo dos processos licitatorios ou de contratagdes diretas, com o objetivo de monitorar

e assegurar a continuidade da conformidade e eficiéncia do processo.

b) Serdo aplicados pelos fiscais de contratos administrativos que conforme art. 177 da lei N° 14.133/21 acompanhario
a execugdo das despesas contratuais através de checklists padronizados encaminhados pela UCCI com objetivo de

verificar a correta execugdo dos servigos ou entregas de produtos;

¢) Os checklists concomitantes envolverdo a revisdo das atividades em andamento, garantindo que todas as etapas
estejam sendo cumpridas conforme o planejado. Bem como na fase de execugdo do contrato, monitorando o
cumprimento das clausulas contratuais e a correta aplicagdo dos recursos com a conferéncia de documentagdo para
recebimento de faturamento, garantindo a demonstragéo da execugdo das despesas realizadas. Isso oferece seguranga

para as liquidagdes de despesas.

I11. Controles a Posteriori:

a) Serdo realizados a no ambito da terceira linha de defesa, o controle a posteriori ¢ desempenhado pela auditoria
interna dos 6rgdos, que realiza auditorias de conformidade ou operacionais aplicadas as licitagdes. Essas auditorias sdo

essenciais para corrigir falhas e gerar recomendagdes para os gestores publicos. Nesse sentido, o processo de auditoria
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envolve a analise detalhada de documentos, procedimentos e resultados, comparando-os com as normas e regulamentos

aplicaveis para identificar desvios e propor melhorias

b) Os checklists a posteriori serdo desenvolvidos em trabalhos de auditoria de conformidade verificando se os
procedimentos e contratos estdo em conformidade com as leis e regulamentos vigentes, também via auditoria
operacional avaliando a eficiéncia e eficacia dos processos, buscando formas de otimizar recursos e melhorar a gestdo.

Todos esses controles serdo elaborados e padronizados pela UCCI.

¢) nas fiscalizagdes do Controle Interno, desempenhadas pela terceira linha de defesa, ¢ essencial viabilizar a
manifestagdo dos gestores em relagdo a possiveis recomendagdes que possam gerar um impacto significativo nas
rotinas de trabalho. Para permitir uma avaliagdo prévia da relagdo custo-beneficio dos encaminhamentos sugeridos

pelos relatorios de auditoria, conforme prevé o artigo 171, inciso I, da Lei n® 14.133/21.

CAPITULO VIII

DISPOSICOES FINAIS
Art. 17. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagio, revogando-se as disposi¢des
em contrario e quaisquer normativas anteriores que conflitem com os termos aqui estabelecidos.
Art. 18. Os casos omissos € as situagdes ndo expressamente previstas nesta Instrugdo Normativa serdo
resolvidos pela Controladoria Geral do Municipio, ouvida a Procuradoria Geral do Municipio, conforme a
necessidade e a especificidade do caso.
Art. 19. E responsabilidade de cada unidade administrativa assegurar que os servidores envolvidos nas
contratagdes publicas estejam cientes e compreendam plenamente as disposi¢des desta Instrugdo
Normativa, bem como promover a sua efetiva implementagio e observancia.
Art. 20. Esta Instru¢do Normativa sera revisada anualmente ou conforme necessario para adaptar-se as
mudangas na legislacdo ou nas politicas publicas, garantindo assim sua continua adequagio e eficacia.
Art. 21. A Controladoria Geral do Municipio tem a competéncia para emitir orientagdes complementares
necessarias a execugao desta Instrugdo Normativa, visando esclarecer dividas e promover a uniformizagao
do entendimento e da pratica nos procedimentos de contratagdo publica bem como criar os instrumentos

de controle interno necessarios para a pratica das orientagdes aqui estabelecidas.
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Art. 22. Esta Instru¢do Normativa deve ser amplamente divulgada entre todas as unidades administrativas
do Poder Executivo Municipal e demais entidades vinculadas, para conhecimento e devido cumprimento

por todos os servidores e agentes publicos envolvidos nas atividades de contratagio publica.

Santa Rita de Céssia, 31 de agosto de 2026.

JOSE BENEDITO ROCHA hintono soan 19 Por /0%t
ARAGAO:20706715349 ARAGAG20706715349

Dados: 2026.11.05 10:19:50 0300

José Benedito Rocha Aragio
Prefeito Municipal

Assinado de forma digital por

ROBSON MILHOMENS ' goBsoN MILHOMENS
GUEDES:02061036546 CUEDES:02061036546

Dados: 2026.11.05 10:20:16 -03'00'

Robson Milhomens Guedes
Controlador Geral do Municipio
PORTARIA N° 032 DE 12 DE AGOSTO DE 2026

Travessa Professora Helena, s/n — Nossa Senhora de Fatima - CEP.47152-062 — Santa Rita de Cassia — Bahia.

Certificagdo Digital: ZYHIG214-VHJ8XAMS-PQ41RRDD-IBTS2LC4
Verséo eletrbnica disponivel em: https://doem.org.br/ba/santaritadecassia

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



(i
|

Prefeitura Municipal
de Santa Rita de Cassia

EXECUGAO DAS DESPESAS PUBLICAS MUNICIPAIS

f+ PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
E;n ESTADO DA BAHIA

CNPJ 13.880.711/0001-40
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 05, DE 31 DE AGOSTO DE 2026.

Dispde sobre regulamento e estabelece orientacodes
para o sistema de controle interno no ambito do
acompanhamento da execu¢do e fiscalizacio de
despesas do Municipio Santa Rita de Cassia,
estabelecendo  procedimentos para  controles
preventivos e concomitantes junto aos processos de
despesa.

Versdo: 01
Aprovacio em: 31/08/2026
Ato de Aprovacido: Despacho do Exm®. Sr. Prefeito na propria I.N.

Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

Justificativa: A presente Instru¢do Normativa justifica-se pela necessidade de estabelecer um sistema de controle
interno robusto e eficiente nas rotinas detalhadas para o acompanhamento e fiscalizagdo das despesas publicas,
fortalecendo o controle interno e assegurando a correta aplicagdo dos recursos municipais em conformidade com
os principios da administragao publica.

Fundamentacfio: A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes e normas:

a) Lei N°354/2026- Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do municipio de Santa Rita de Céssia — BA;

b) Resolugdo N° 1.120/05 do Tribunal de Contas dos Municipios da Bahia;

¢) Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

d) Lei Federal n° 4.320/1964 — Estatuto de Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e controle dos
or¢camentos e balangos;

e) Constitui¢ao Federal de 1988;

O Controlador Geral do Municipio de Santa Rita de Cassia, Estado da Bahia, no uso de suas atribuigdes legais,
contidas no artigo 5° da Lei Municipal n® 354/2026, propde e o Prefeito Municipal aprova, a seguinte Instrugdo
Normativa, a qual dispde acerca dos procedimentos e estabelece orientagdes para o Sistema de Controle Interno
no ambito dos processos de despesa do Municipio de Santa Rita de Cassia estabelecendo procedimentos para

conferéncia de regularidade da execug@o da despesa publica.

CAPITULO I
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FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer diretrizes e procedimentos para o Sistema de
Controle Interno no dmbito dos processos de despesa do Municipio de Santa Rita de Céssia — BA com o objetivo

de:

I- Assegurar a conformidade dos processos de pagamento com a legislagdo aplicavel, garantindo transparéncia e
aderéncia as normativas pertinentes, incluindo a Lei Federal n° 4.320/1964 e outras regulamentagdes locais,
visando fortalecer a legalidade e a integridade financeira.

I - Promover a eficiéncia administrativa ao otimizar os processos de pagamento, visando reduzir custos, eliminar
sobrepregos e evitar atrasos, mantendo a qualidade dos pagamentos e a satisfacdo das obriga¢des municipais.

1T — Estabelecer controles prévios ou concomitantes nos processos de despesa publica.

CAPITULO IT
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instru¢do Normativa aplica-se a todas as Secretarias Municipais e aos 6rgdos da Administragdo

Indireta que compdem a estrutura do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para efeito desta instrugdo normativa adotam-se as seguintes defini¢des:

I- Unidade Central de Controle Interno (UCCI): Orgio responsavel por coordenar e normatizar as atividades de
controle interno em toda a administragao publica municipal. A UCCI desempenha um papel crucial na orientagdo
e supervisdo das praticas de controle e governanga em todos os 6rgdos municipais, assegurando a implementagao

eficaz das politicas e procedimentos de controle.

11- Sistema de Controle Interno: Estrutura composta por diversos subsistemas inter-relacionados que abrangem

todas as areas da administragao publica. Este sistema visa fornecer seguranga razoavel quanto a eficiéncia, eficacia
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e conformidade das operagdes, bem como a confiabilidade dos relatorios financeiros e ao cumprimento das leis e

regulamentos aplicaveis.

111 - Subsistemas de Controle Interno: Componentes do sistema de controle interno, cada um focado em diferentes
areas funcionais da administragdo, como finangas, recursos humanos, tecnologia da informagédo e contratagdes
publicas. Cada subsistema ¢é projetado para abordar e gerenciar riscos especificos associados a sua area de atuagdo.
IV - Subsistema de contabilidade: Parte do sistema de controle interno que se refere ao conjunto organizado de
principios, normas, procedimentos e praticas que governam a coleta, registro, consolidagdo e analise de
informagdes financeiras do municipio. Este subsistema ¢ responsavel por assegurar a acurécia e a integridade das
operagdes contabeis e financeiras, facilitando a gestao fiscal responsavel e o cumprimento das obrigagdes legais
e regulatorias. Além disso, proporciona suporte essencial para o planejamento e controle orgamentario, a tomada
de decisdes e a prestagdo de contas aos orgdos de controle interno e externo, bem como aos cidadaos.

V- Controle Interno: Compreende o conjunto de regras, procedimentos, dispositivos, praticas, diretrizes,
protocolos, rotinas de sistemas informatizados, conferéncias e tramites de documentos e informagdes. Estes sao
operacionalizados pela organizagéio para enfrentar os riscos e fornecer seguranga razoavel na consecugdo dos
objetivos. O controle interno visa aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas estabelecidos sejam
alcangados de maneira eficaz, eficiente, efetiva e econdmica.

VI- Checklists: controles internos implantados como ferramentas utilizadas dentro do sistema de controle interno
para garantir a conformidade dos processos com os procedimentos estabelecidos. Os checklists sédo usados para
verificar sistematicamente a presenga e adequagdo de todos os elementos necessarios em documentos, relatorios
e outras etapas criticas dos processos de despesa.

VII- Agente de Controle: servidor ou grupo de servidores dentro da organizagdo encarregados de implementar e
monitorar os controles internos. Estes agentes desempenham fungdes essenciais na identificagdo de riscos,
aplicac@o de controles e na realizagdo de auditorias internas para avaliar a eficacia dos controles implementados.
VIII - Auditoria: Processo sistematico conduzido para avaliar a adequacdo, eficacia e eficiéncia dos sistemas de
controle interno e de gestdo de riscos. A auditoria ajuda a identificar deficiéncias ou areas de melhoria e fornece
recomendagdes para fortalecer os controles e as praticas de governanga.

IX - Alta Administragdo: Refere-se ao corpo dos dirigentes maximos da organizagdo municipal, geralmente
composto pelo principal dirigente, seu substituto imediato, sua equipe de assessoramento direto e outros ocupantes
de cargo de natureza especial. E responsavel pela implantagio e manutengio de mecanismos, instancias e praticas

de governanga, conforme as legislagdes aplicaveis.
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X - Processo de despesa: Conjunto de procedimentos administrativos e financeiros que regem a autorizagao,
empenho, liquidagdo e pagamento das obrigacdes financeiras do municipio. Este processo envolve a identificagdo
da necessidade de gasto, a verificagdo da disponibilidade orgamentaria, a formalizagdo do compromisso
financeiro, a verificagdo da entrega dos bens ou servigos conforme contratados, e o subsequente pagamento.

XI - Tipos de Controle quanto ao Momento:

a) Controle Prévio: Realizado antes da execugdo de um processo ou contrato para garantir a conformidade com

leis e regulamentos.

b) Controle Concomitante: Ocorre durante a execugdo dos processos e contratos, envolvendo o monitoramento

continuo das atividades.

¢) Controle a Posteriori: Realizado apds a conclusdo de um processo ou contrato para avaliar os resultados e

verificar a conformidade com as normas e objetivos estabelecidos.

XV - Trés Linhas de Defesa: Modelo de governanga implementado para a gestdo de riscos e controle interno nas

contratagdes publicas, conforme estipulado pelo art. 169 da Lei n° 14.133/21.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES E ATRIBUIC@ES

SECAO 1 )
ALTA ADMINISTRACAO E AGENTES PUBLICOS
Art. 4°. Os agentes publicos envolvidos em qualquer etapa do processo de despesa piblica devem assegurar a
legalidade, eficiéncia, transparéncia e obteng¢do de valor para a administra¢do, cumprindo rigorosamente as
disposigdes nas leis orgamentarias e desta Instrugdo Normativa.
I- A Alta Administragdo deve garantir a implementac¢do e manutengdo de um sistema efetivo de governanga que
promova a gestdo de riscos e o controle interno robusto e:

a) Deve prover recursos adequados para o funcionamento eficiente da fiscalizagdo dos processos de despesa.

Art. 5°. A alta administragdo do 6rgédo ou entidade ¢ responsavel por implementar e manter estruturas e processos
eficazes de gestdo de riscos, controle interno e governanga para avaliar, direcionar e monitorar os processos de
despesa ¢ a execugdo dos contratos administrativos, além de:

I — Oferecer capacitagdo e Suporte Continuado assegurando a formagdo continua dos agentes envolvidos nas
contratagdes publicas e no acompanhamento da execugdo contratual, proporcionando-lhes recursos e suporte

juridico e técnico necessarios para o cumprimento de suas fung¢des eficientemente.
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IT — Oferecer independéncia para os 6rgdos de controle, Auditoria ¢ Avaliagdo de Conformidade conduzirem
auditorias regulares e outras avaliagdes de conformidade para revisar a eficicia dos controles internos e das
praticas de gestdo de riscos, identificando oportunidades de melhoria e corregéo de desvios ou ndo conformidades.

SECAO IT
DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 6°. A Unidade Central de Controle Interno (UCCI) desempenha papel na regulamentagéo, supervisao e
garantia de conformidade dos processos de despesa publica, através da implantagdo de controles prévios ou
concomitantes antes do pagamento das despesas ¢ devera:

I - Fornecer orientagdes continuas e suporte estratégico aos gestores e fiscais de contratos, assegurando que estes
profissionais estejam plenamente informados sobre as normativas legais, procedimentos operacionais e melhores
praticas em acompanhamento das despesas publicas.

II - Implementar e manter um programa continuo de treinamento e desenvolvimento profissional para os
servidores envolvidos nos processos.

III - Monitorar sistematicamente a eficacia dos controles internos e realizar avaliagdes periddicas para identificar
areas de melhoria. A UCCI deve ajustar as politicas e procedimentos conforme necessario para adaptar-se a novas

regulamentagdes.

SECAO 11l
DOS AGENTES DE CONTROLE

Art. 7°. Os Agentes de Controle, enquanto servidores publicos envolvidos nos processos de execugdo das despesas
530 os citados nos incisos abaixo e suas principais responsabilidades e atribuigdes sdo:

I - Responsavel pelo Empenho da Despesa: O empenho ¢ a primeira fase do ciclo orgamentario e ¢é essencial
para a formalizagdo da inten¢do de contratar ou adquirir bens e servigos. Cabe ao Responsavel pelo Empenho da
Despesa garantir que exista disponibilidade orgamentaria para o compromisso financeiro a ser assumido e emitir
a nota de empenho, que formaliza a reserva de recursos dentro do orgamento publico. Este agente deve assegurar
que todos os aspectos legais e normativos sejam observados antes de vincular o municipio financeiramente,
proporcionando uma base solida e legal para as subsequéncias fases de liquidagdo e pagamento da despesa
realizando o empenho observando o devido contrato administrativo bem como o processo de contratagdo.

II - Fiscais de Contratos Administrativos: Sio responsaveis por monitorar ¢ garantir a observancia das
obrigagdes contratuais por parte dos contratados, devendo assegurar que a contratada mantenha todas as condigdes

de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagdo durante toda a execugdo do contrato. Além disso, cabe ao Fiscal
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de Contrato verificar a execugdo dos servigos ou a entrega dos bens conforme estabelecido, atestando apenas os
servigos que foram efetivamente executados em sua perfeico e inteireza.

III — Responsavel pelo Empenho e Liquidagdo: A liquidagdo da despesa, sendo a segunda fase do ciclo
or¢amentario, consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor com base nos titulos e documentos
comprobatorios do respectivo crédito. Este processo inclui uma inspe¢do nos documentos comprobatorios que
devem demonstrar que os servigos foram executados e os bens foram entregues, garantindo que nenhum
pagamento seja realizado por obras inconclusas ou servigos ndo atestados adequadamente. A verificagdo prévia a
cada pagamento através do “atesto” ¢ de inteira responsabilidade do Fiscal de Contrato, que deve seguir
rigorosamente as normas para evitar irregularidades e possiveis penalizagdes, gerando assim confianga para o
responsavel realizar a devida liquidagdo da despesa.

IV - Agente de Controle Interno: Tem a fungéo de realizar o controle de conformidade apos a fase de liquidagao,
com o objetivo de verificar a regularidade de todo o processo em forma de controle concomitante antes do
pagamento. Este controle inclui a analise de todos os documentos e procedimentos para assegurar que os
pagamentos estejam em conformidade com as normativas legais e politicas internas, identificando desvios ou

inconformidades e possibilitando a corregdo tempestiva de quaisquer falhas detectadas.

Paragrafo unico. Os agentes envolvidos no processo de despesa deverdo seguir as orientagdes e diretivas

emitidas pela UCCI e utilizar os modelos criados e disponibilizados para realizar o controle concomitante.

CAPITULO V
DOS CONTROLES INTERNOS PREVIOS E CONCOMITANTES A SEREM REALIZADOS JUNTO
AOS PROCESSOS DE DESPESA

Art. 8°. Defini¢do dos Controles Internos a serem desenvolvidos na administragdo publica especificamente no

subsistema de fiscalizagdo de contratos e execugdo da despesa:

1. Controles Internos Prévios: O controle prévio dos processos de despesa sera realizado com utilizagdo de
checklists de conformidade a serem realizados pelos fiscais de contratos administrativos que deverdo antes do
momento da liquidagdo verificar a perfeita execugdo dos servigos ou entrega dos bens em conformidade com os

instrumentos contratuais.
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1. Controles Internos Concomitantes: Referem-se as agdes de monitoramento e acompanhamento que ocorrem
simultaneamente a execugdo das atividades de execugdo das despesas antes de seus respectivos pagamentos. Estes
controles garantem que as operagdes estejam sendo realizadas conforme as normas estabelecidas e que quaisquer
desvios sejam prontamente identificados e corrigidos e serdo realizados pelos agentes da controladoria interna

municipal antes do processo ser encaminhado para a tesouraria.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS DE CONTROLE DAS DESPESAS, CHECKLISTS E
PARECERES

Art. 9°. A UCCI criara modelagens de checklists padronizados para as diversas modalidades de processos de
despesa e encaminhara aos fiscais de contratos administrativos bem como sera responsavel por realizar capacitagao
para utilizag@o dos instrumentos que serdo atualizados conforme a necessidade durante a execug@o dos trabalhos

praticos.

Art. 10. Os Fiscais de Contratos Administrativos sdo responsaveis por realizar controles prévios com utilizagdo
de checklists detalhados para cada processo de despesa, assegurando a aderéncia aos procedimentos e normas
estabelecidas antes da submissdo dos processos para a Controladoria. Este checklist deve incluir, mas ndo esta

limitado, a verificagdo dos seguintes elementos:

1- cumprimento com regularidade fiscal e trabalhista;

1I- recolhimentos tributarios;

111- documentos que comprovem entrega dos bens;

V- documentagdo que comprove a execugdo de servigos;

V- verificagdo de entrega de bens ou servigos dentro do prazo de vigéncia contratual;

VI- comprovagdo de entrega de bens e servicos em conformidade com termo de referéncia, projeto basico e

instrumentos de contratos, bem como cumprimentos de prazos e ou cronograma de desembolso ou fisico-

financeiro.

Art. 11. Os agentes responsaveis pela liquidagao da despesa deverdo fazer o registro contabil verificando se existe
o atesto da despesa realizado pelos fiscais de contratos, conferindo inclusive:
1 -a origem e o objeto do que se deve pagar;

II -a importéancia exata a pagar;
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1T -a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagao.

§1° A liquidagdo da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados tera por base:
1 -0 contrato, ajuste ou acordo respectivo;
1I -a nota de empenho;

1II -os comprovantes da entrega de material ou da prestagdo efetiva do servigo.

Art. 12. Apds a conclusdo e submissdo dos checklists pelos fiscais de contratos bem como ap6s a liquidagdo da
despesa, a UCCI ira revisar os processos e emitir um parecer antes do pagamento. Este parecer visa confirmar a
aderéncia completa aos procedimentos normativos e legais, e deve verificar:

1 - Avaliag@o da documentagdo fornecida e das verificagdes realizadas pelos Fiscais de contratos;

1I - Verificagdo da integridade e conformidade dos processos;

11T - Identificagdo de quaisquer desvios ou irregularidades e a recomendagdo de medidas corretivas apropriadas;
IV - Confirmagao final de que todos os requisitos legais e contratuais foram cumpridos para autorizar o

pagamento.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢des em

contrario e quaisquer normativas anteriores que conflitem com os termos aqui estabelecidos.

Art. 14. Os casos omissos e as situagdes ndo expressamente previstas nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos

pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 15. Esta Instrugéo Normativa sera revisada anualmente ou conforme necessario para adaptar-se as mudangas

na legislagdo ou nas politicas publicas, garantindo assim sua continua adequagéo e eficacia.

Art. 17. A Controladoria Geral do Municipio tem a competéncia para emitir orientagdes complementares

necessarias a execugdo desta Instrugdo Normativa, visando esclarecer dividas e promover a uniformizagdo do
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entendimento e da pratica nos procedimentos de contratagdo publica bem como criar os instrumentos de controle

interno necessarios para a pratica das orientagdes aqui estabelecidas.

Art. 18. Esta Instru¢do Normativa deve ser amplamente divulgada entre todas as unidades administrativas do
Poder Executivo Municipal e demais entidades vinculadas, para conhecimento e devido cumprimento por todos

os servidores e agentes publicos envolvidos nas atividades de contratagao publica.

Santa Rita de Cassia — BA, 31 de agosto de 2026.

Assinado de forma digital por JOSE

JOSE BENEDITO ROCHA  gentoiro Rocka
ARAGAO:20706715349 ARAGAO20706715349

Dados: 2026.11.05 10:21:24 -03'00'

José Benedito Rocha Aragio
Prefeito Municipal

ROBSON MILHOMENS  Aoseonmicomens "
GUEDES:02061036546 ¢ C0 o s 0300

Robson Milhomens Guedes
Controlador Geral do Municipio
PORTARIA N° 032 DE 12 DE AGOSTO DE 2026
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INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N° 06, DE 31 DE AGOSTO DE 2026.

Dispde sobre os procedimentos para a realizacio de
auditorias internas nas Administracées Direta e
Indireta, Autarquias e Entidades ou pessoas
beneficiadas com recursos publicos do Municipio de
Santa Rita de Cassia — BA.

Versio: 01
Aprovaciao em: 31/08/2026
Ato de Aprovagio: Despacho do Exm®. Sr. Prefeito na propria I.N.

Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

Justificativa: A presente Instru¢do Normativa justifica-se pela necessidade de estabelecer mecanismos
rigorosos de fiscalizagdo e controle. A realizagdo de auditorias internas ¢ uma pratica reconhecida
internacionalmente como um dos pilares para a governanga eficaz, capaz de identificar riscos, assegurar
a conformidade com as leis e normas aplicaveis, e propor melhorias nos processos e sistemas. As
auditorias internas proporcionam uma avaliag@o objetiva e independente da maneira como os recursos sdo
administrados, contribuindo para o aprimoramento da gestao fiscal e o combate a fraude e ao desperdicio.
No contexto do Municipio de Santa Rita de Céssia — BA, onde os recursos publicos devem ser utilizados
com a maxima eficiéncia possivel, a institui¢do de uma Instrugdo Normativa especifica para regulamentar
a execugdo das auditorias internas se faz necessaria para padronizar procedimentos, reforcar os sistemas
de controle interno, e assegurar a responsabilidade e a transparéncia nas operagdes do governo.

Fundamentacio: A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes e normas:

a) Lei Complementar n° 354/2026 — Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do municipio de Santa
Rita de Céssia — BA;

b) Resolugdo n°® 1.120/05 do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Bahia;

c) Nota de orientagdo N° 05 da Rede de Controle da Gestdo Publica do Estado da Bahia;

d) Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico (NBASP), emitidas pelo Instituto Rui Barbosa
(IRB) e tém como objetivo estabelecer um conjunto de diretrizes para a pratica de auditoria interna e
externa em 6rgaos e entidades do setor publico no Brasil;

e) Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

f) Lei Federal n® 4.320/1964 — Estatuto de Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e
controle dos orgamentos e balangos;
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g) Constituicdo Federal de 1988.

O Controlador Geral do Municipio Santa Rita de Cassia, Estado da Bahia, no uso de suas atribuigdes
legais, contidas no artigo 5° da Lei Municipal n® 354/2026, propde e o Prefeito Municipal aprova, a
seguinte Instrugdo Normativa, a qual dispde acerca dos procedimentos administrativos de auditoria interna
da Prefeitura Municipal de Santa Rita de Cassia — BA visando otimizar as tarefas, garantindo celeridade,
controle dos atos, sobretudo seguranga, bem como facilitando aos agentes externos a clareza de todo o

procedimento de auditoria.

CAPITULO I
FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer diretrizes e procedimentos para
regulamentar os procedimentos administrativos de auditoria interna da Prefeitura Municipal de Santa Rita
de Cassia - BA, visando otimizar as tarefas, garantindo celeridade, controle dos atos, sobretudo seguranca,

bem como facilitando aos agentes externos a clareza de todo o procedimento de auditoria.

CAPITULO IT
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa aplica-se a todas as Secretarias Municipais e aos oOrgdos da
Administracao Indireta que compdem a estrutura do Poder Executivo Municipal, além de pessoas fisicas

ou juridicas beneficiadas com recursos publicos do municipio.

CAPITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para efeito desta instrugdo normativa adotam-se as seguintes defini¢des:

I- Unidade Central de Controle Interno (UCCI): Orgio responsavel por coordenar e normatizar as

atividades de controle interno em toda a administragdo publica municipal. A UCCI desempenha um papel
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crucial na orientagdo e supervisdo das praticas de controle e governanga em todos os 6rgaos municipais,

assegurando a implementacao eficaz das politicas e procedimentos de controle.

1I- Sistema de Controle Interno: Estrutura composta por diversos subsistemas inter-relacionados que
abrangem todas as areas da administragdo publica. Este sistema visa fornecer seguranga razoavel quanto
a eficiéncia, eficacia e conformidade das operagdes, bem como a confiabilidade dos relatorios financeiros

e ao cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis.

I - Subsistemas de Controle Interno: Componentes do sistema de controle interno, cada um focado em

diferentes areas funcionais da administragdo, como finangas, recursos humanos, tecnologia da informagao

e contratagdes publicas. Cada subsistema ¢ projetado para abordar e gerenciar riscos especificos

associados a sua area de atuagdo.

IV - Controle Interno.: Compreende o conjunto de regras, procedimentos, dispositivos, praticas, diretrizes,

protocolos, rotinas de sistemas informatizados, conferéncias e tramites de documentos e informagdes.

Estes sdo operacionalizados pela organizacao para enfrentar os riscos e fornecer seguranga razoavel na

consecugdo dos objetivos. O controle interno visa aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas

estabelecidos sejam alcangados de maneira eficaz, eficiente, efetiva e econdmica.

V- Auditoria Interna — Al elemento de controle interno que mede e avalia os demais controles internos,

caracterizando-se como acdo preventiva ou fiscalizadora, que consiste na analise e verificagdo sistematica,

no ambito da Administragdo Publica Municipal dos atos e registros contabeis, orgcamentarios, financeiros,
operacionais e patrimoniais, com a finalidade de acompanhar e avaliar a eficiéncia e eficacia dos
procedimentos de gestdo e de controle interno adotados pelas unidades executoras do Sistema de Controle

Interno, podendo ser realizada sob uma das seguintes modalidades:

a) Auditoria de Conformidade — AC: trabalho de auditoria cujo objetivo ¢ verificar a relag@o entre os
critérios determinados e as situagdes encontradas, sendo tais critérios correspondentes aos parametros
de conformidade que determinam a situagdo desejada, podendo ser leis, instrugdes normativas,
padroes de qualidade, principios ou convengdes técnicas;

b) Auditoria Operacional: Foca na eficiéncia e eficacia das operagdes ¢ procedimentos da entidade
auditada. Este tipo de auditoria busca avaliar se os recursos estdo sendo utilizados da melhor maneira

possivel para alcangar os objetivos estabelecidos, sugerindo melhorias e otimizagdes de processos. A
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Auditoria Operacional pode incluir a analise de programas, atividades, fungdes e sistemas de
informagao, para assegurar que os recursos sdo empregados de forma econdmica e contribuem para a
melhoria da performance e da gestdo organizacional.

¢) Auditoria Financeira: Tem o objetivo de verificar a exatiddo das demonstragdes financeiras e dos
registros contabeis de uma entidade. Esta auditoria assegura que todos os registros financeiros estdo
completos, corretos e apresentados de acordo com os principios de contabilidade geralmente aceitos
e as normas contdbeis aplicaveis. A Auditoria Financeira é fundamental para fornecer aos
stakeholders, incluindo a administragdo publica, os 6rgdos reguladores e o publico em geral, uma
garantia razoavel de que as demonstragdes financeiras refletem a verdadeira situagdo econdémico-

financeira da entidade auditada.

VI- Plano Anual de Auditoria — PAAI: documento elaborado pela Controladoria Municipal que contempla
as a¢Oes de auditoria interna e avaliagdes de controles internos que serdo desenvolvidas no exercicio
seguinte;

VII- Solicita¢do de Auditoria: expediente padrdo da Controladoria Municipal/Auditoria Municipal por
meio do qual sdo ordinariamente requeridos documentos, informagdes ¢ acessos fisico e/ou digital,
devendo uma via do aludido documento ser apensada ao respectivo processo de auditoria;

VII- Achado de Auditoria: todo elemento de convicgdo que permite ao Controlador Interno/Auditor
Publico Interno avaliar e comprovar o atendimento aos critérios estabelecidos, constituindo- se em fonte
de satisfacdo de auditoria necessaria para o alcance da plenitude do objetivo do exame definido no ato de

designagao.

CAPITULO IV
RESPONSABILIDADES
Art. 4°. Sao responsabilidades da UCCI:
I- cumprir as determinagdes desta Instrugdo Normativa quanto as condi¢oes e aos procedimentos a serem
observados no planejamento e na realizagdo das atividades inerentes a auditoria interna;

II — elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI);
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IIT — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, propondo alteragdes nas Instru¢cdes Normativas
para aprimoramento dos controles, por meio de atividades de auditoria interna;
IV— executar os trabalhos de auditoria interna de acordo com os procedimentos e técnicas de auditoria
interna, definidos nas Normas para o Exercicio de Auditoria Interna;
V- elaborar relatorio com o resultado das auditorias realizadas.
Art. 5°. Sdo responsabilidades do chefe da Unidade sujeita a auditoria:
I — atender as solicitagdes da Controladoria Municipal Interna facultando amplo acesso aos elementos de
contabilidade e de administracdo e demais informagdes, bem como assegurar condi¢des para o eficiente
desempenho do encargo;
II — atender no prazo e de forma completa as requisi¢cdes e aos pedidos de informagdes apresentados
durante a realizagdo dos trabalhos de auditoria;
III — ndo sonegar, sob pretexto algum, o acesso a processo, informagdo, sistema informatizado ou
documento ao servidor da Controladoria Interna Municipal, responsavel pela auditoria.

CAPITULO V

DOS PROCEDIMENTOS
SECAO I
DO PLANEJAMENTO

Art. 6°. As auditorias internas serdo planejadas consoante as Normas Brasileiras de Auditoria Interna e em
conformidade com prazos, diretrizes e metas tragados pela Controladoria Geral do Municipio de Santa

Rita de Cassia — BA.

Art. 7°. O planejamento ¢ formalizado por meio do Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI), devendo
indicar os Sistemas Administrativos ou Unidades a ser auditados, o periodo previsto para a sua execugao,
o objetivo dos trabalhos, a metodologia e, quando houver, os custos estimados para a execugdo das

auditorias.

§1° - A auditoria interna é executada através de projetos individualizados por area de atuacdo e consiste
no exame das operagdes, atividades e sistemas de determinado 6rgédo ou entidade e possui o objetivo de
examinar a integridade, adequagdo e eficacia dos controles internos e das informagdes fisicas, contabeis,

financeiras e operacionais do auditado.
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§2° - Na selegdo das areas e dos processos a serem auditados serdo considerados os aspectos de
materialidade, relevancia, vulnerabilidade, falhas, erros e outras deficiéncias, bem como as

recomendagdes ou solicitagdes de orgios de controle externo, quando existentes.

§3°- A auditoria interna ¢ executada por servidores da Controladoria Geral e ou servidores requisitados de

outros Departamentos, através de projetos de auditoria individualizados por area de atuacao.

Art.9°. A UCCI elaborara o PAAI referente ao exercicio seguinte at¢ o dia 20 de dezembro e o
encaminhara ao(a) Prefeito(a) e ira publicar no Portal Transparéncia da Prefeitura Municipal de Santa Rita

de Cassia e no site da Prefeitura Municipal.

Art. 10. O Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) sera executado no periodo de janeiro a dezembro de

acordo com a programagao.

Parégrafo Unico. O cronograma de execugio de trabalhos de auditoria ndo é fixo, podendo ser alterado,
suprimido em parte ou ampliado em funcéo de fatores externos ou internos que venham a prejudicar ou

influenciar sua execugio.
SECAO 11
DA EXECUCAO

Art. 11. O cumprimento do PAAI se dard por meio de Auditoria de Conformidade—AC, Auditoria

operacional — AO e ou Auditoria financeira — AF.

Art. 12. Instaurar-se-4 procedimento de auditoria o qual definird os objetivos da auditoria, tipo de
auditoria, e os procedimentos iniciais a serem realizados e apos, serdo anexados os documentos iniciais

da instaurag@o.

Art. 13. Definido o escopo da auditoria, sera encaminhado memorando a Unidade Auditada comunicando
sobre a realizagdo da auditoria e expedira Solicitagdo de Auditoria solicitando documentos e informagdes

que se fizerem necessarios a execugao dos trabalhos.

Art. 14. Na auditoria utilizard procedimentos e técnicas de auditoria interna, definidos nas normas para o

exercicio de auditoria interna.
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Art. 15. Para a execugdo dos trabalhos, a administragdo deve manter a disposi¢ao dos servidores lotados
na Controladoria Interna Municipal, no exercicio de suas fungdes, os seguintes documentos, quando

solicitados:

I- contratos e seus aditivos, processo licitatorio ou atos de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo a

que se vincularem;

IT — convénios ou outros instrumentos congéneres ¢ seus aditivos, decorrentes de quaisquer fontes de

recursos, acompanhados de seus aditivos;

III — movimento contabil da execu¢do orcamentaria e financeira mensal, com os respectivos extratos,

conciliagdes, anexos € processos;

IV— folhas de pagamento e encargos, férias, atos de admissdo e desligamento de pessoal, e outros

documentos relacionados a gestdo de pessoas;

V —relatdrios gerenciais elaborados pela Unidade auditada;
VI — manual de normas e procedimentos de controle aplicaveis a Unidade

auditada;

VII — documentos e formularios utilizados e gerados pela Unidade auditada;

VIII - Plano de Trabalho e o Or¢camentario Anual;
IX —a Lei de Diretrizes Orgamentarias ¢ a lei referente ao Plano Plurianual;
X — Relatorio de Gestdo Fiscal,

XI - Balancetes mensais e contas anuais;

XII - outros documentos necessarios ao desempenho das atividades.

Art. 16. Os trabalhos de auditoria interna serdo realizados por servidores da Prefeitura Municipal de Santa

Rita de Cassia lotados na Controladoria Geral do municipio.
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Art. 17. A Controladoria Geral do municipio, se necessario quando da realizagdo de trabalhos de auditoria
interna, podera solicitar a colaboragdo técnica de outros servidores ou a contratagdo de terceiros, em areas

ou situagdes especificas de complexidade ou especializago.

Art. 18. A Controladoria Geral do municipio, quando da execuc¢do das auditorias, poderdo realizar
inspe¢des com o objetivo de verificar:

I- legitimidade, legalidade e regularidade de atos e fatos administrativos ligados a execugdo contabil,

financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional;

11 — fatos relacionados a dentincias apresentadas a Controladoria Geral Municipal;
111 a organizag@o e a eficiéncia dos sistemas de controle interno, observando e relatando as omissdes e

lacunas de informagdes encontradas;

IV— elementos para subsidiar a emiss@o dos relatorios de auditoria e emissdo do parecer conclusivo sobre

as contas anuais.

V —solicitagdes do(a) Prefeito(a) ou da Procuradoria Geral,
VI — o cumprimento de determinagdes do(a) Prefeito(a) ou da Procuradoria Geral provenientes de

recomendagdes da Controladoria Geral do municipio.

SECAO III
DA CONCLUSAO DOS TRABALHOS

Art. 19. A conclusdo dos trabalhos de auditoria sera apresentada na forma de relatdrio, que contera os
achados de auditoria, tais como inconformidades, irregularidades e/ou ilegalidades, e ao final, serdo

apontadas recomendagdes face aos achados de auditoria.

Art. 20. Finalizados os trabalhos da equipe de auditoria, elabora-se o relatorio de auditoria, no prazo de
30 (trinta) dias e, apds, encaminha-o ao Prefeito para ciéncia, que analisara o Relatdrio, no prazo de 15

(quinze) dias.

Art. 21. Finalizada a analise do relatorio, o Prefeito decidira pela determinagdo do cumprimento das

recomendacdes realizadas pela Controladoria Geral ou pelo arquivamento do processo.
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§1°. Caso decida pelo cumprimento das recomendagdes, encaminhar-se-a a determinag@o ao Lider da

Unidade auditada para apresentacdo de resultados no prazo de 30 (trinta) dias.

§2°. O Responsavel pela Unidade auditada tomara ciéncia da determinacdo do(a) Prefeito(a) e
encaminhara copia da referida determinagdo a Controladoria Geral, no prazo de 10 (dez) dias, para fins

de acompanhamento.

§3°. Se decidir pelo arquivamento do processo, encaminhara sua determinacdo a Controladoria Geral para

conhecimento e arquivamento do processo.
Art. 22. O Controlador Geral acompanhara o cumprimento da determinagio do Prefeito.

Art. 23. Expirado o prazo de 30 (trinta) dias, o Responsavel pela Unidade auditada apresentara os

resultados da determinagdo do Prefeito a Controladoria Geral.

Art. 24. O Controlador Geral, no prazo de 15 (quinze) dias, encaminhara ao Prefeito o relatério das
providéncias adotadas pelo Responsavel pela Unidade Auditada proveniente do relatorio de auditoria

interna, e apos arquivar-se-a o procedimento.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢des
em contrario e quaisquer normativas anteriores que conflitem com os termos aqui estabelecidos.

Art. 26. Os casos omissos e as situagdes ndo expressamente previstas nesta Instru¢do Normativa serdo
resolvidos pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 27. Nenhum processo, documento ou informagado podera ser sonegado ao responsavel pela auditoria

sob qualquer pretexto.

Art. 28. Em caso de recusa ou sonegagdo, o responsavel pela auditoria devera comunicar o fato ao(a)

Prefeito(a).
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Art. 29. A Controladoria Interna Municipal devera adotar procedimentos apropriados para manter a
guarda de toda a documentac@o e relatorios de auditoria interna pelo prazo de 5 (cinco) anos, a partir do

encerramento dos trabalhos.

Art. 30. Esta Instru¢do Normativa serd revisada anualmente ou conforme necessario para adaptar-se as

mudangas na legislacdo ou nas politicas publicas, garantindo assim sua continua adequagio e eficacia.

Art. 31 A Controladoria Geral do Municipio tem a competéncia para emitir orientagdes complementares
necessarias a execugdo desta Instrugdo Normativa, visando esclarecer diividas e promover a
uniformizagdo do entendimento e da pratica nos procedimentos de contratagdo ptblica bem como criar

os instrumentos de controle interno necessarios para a pratica das orientagdes aqui estabelecidas.

Art. 32. Esta Instrugdo Normativa deve ser amplamente divulgada entre todas as unidades
administrativas do Poder Executivo Municipal e demais entidades vinculadas, para conhecimento e
devido cumprimento por todos os servidores e agentes publicos envolvidos nas atividades de contratagdo

publica.
Santa Rita de Céassia - BA, 31 de agosto de 2026.

JOSE BENEDITO ROCHA hixtonrs s 191! por 105

ARAGAO:20706715349 ARAGAC:20706715349
Dados: 2026.11.05 10:24:45 -03'00"

José Benedito Rocha Aragao
Prefeito Municipio

ROBSON MILHOMENS  pomsonmnsomens *"
GUEDES:02061036546 5.0 0 os 02743 0300
Robson Milhomens Guedes
Controlador Geral do Municipio

PORTARIA N° 032 DE 12 DE AGOSTO DE 2026
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 07, DE 31 DE AGOSTO DE 2026.

DISPOE ACERCA DOS PROCEDIMENTOS PARA
GESTAO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS
CELEBRADOS PELO MUNICIPIO DE SANTA RITA
DE CASSIA-BA.

Versao: 01
Aprovacido em: 31/08/2026
Ato de Aprovagio: Despacho do Exm°. Sr. Prefeito na propria IN.

Unidade Responsavel: Controladoria Interna do Municipio

Justificativa: Justifica-se a presente Instrugdo normativa pela necessidade de regulamentar os
procedimentos para a gestdo e fiscalizagdo dos contratos referentes a obras, servigos, compras,
alienagoes e locagoes celebrados pela Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Santa Rita de
Cassia-BA.

Fundamentacdo: A presente Instru¢do Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes e
normas:

a. Lei n® 354/2026 — Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do municipio de Santa Rita de
Cassia;
b. Resolug@o N° 1.120/05 do Tribunal de Contas do Estado da Bahia.

c. Lei Federal n° 14.133/21, de 01 de abril de 2021 — Lei de licitagdes e contratos administrativos.

O Controlador Geral do Municipio de Santa Rita de Céssia, Estado da Bahia, no uso de suas atribui¢des
legais, contidas na Lei Municipal n® 354/2026 propoe e o Prefeito Municipal aprova, a seguinte Instrugao
Normativa, a qual dispde acerca dos procedimentos para gestdo e fiscalizagdo dos contratos celebrados
pelo Municipio de Municipio de Santa Rita de Cassia — BA.
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CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instru¢do Normativa estabelece procedimentos gerais a serem adotados no ambito do Poder
Executivo Municipal, visando regulamentar os procedimentos para a gestdo e fiscalizagao dos contratos
referentes a obras, servigos, compras, aliena¢des e locagdes celebrados pela da Administragdo Direta e

Indireta do Municipio de Santa Rita de Céssia - BA.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instru¢cdo Normativa abrange todas as Secretarias Municipais, bem como os 6rgdos da
Administragdo Indireta do Municipio de Santa Rita de Cassia — BA, por meio de servidor designado

como gestor de contratos e os representantes da Administragao designados como fiscal do contrato.

CAPITULO 111
DA GESTAO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Art. 3°. Os contratos e seus aditamentos, celebrados pelo Municipio de Santa Rita de Cassia - BA,
deverdo ser acompanhados e fiscalizados por 1 (um) ou mais fiscais do contrato, representantes da
Administragdo especialmente designados ou pelos respectivos substitutos, permitida a contratagdo de

terceiros para assisti-los e subsidia-los com informagdes pertinentes a essa atribui¢do.

Art. 4°. A gestdo e a fiscalizagdo dos contratos serdo feitas, respectivamente, pelo gestor e pelo fiscal

do contrato, cada um com suas atribuigoes.
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§1°. O gestor do contrato sera servidor indicado e designado por autoridade competente, com capacidade
técnica e gerencial para acompanhar a execugdo de contratos e de outros instrumentos hébeis,

promovendo as medidas necessarias ao alcance de seu objeto e o interesse da Administragao.

§2°. O fiscal do contrato sera servidor da Administracdo, preferencialmente efetivo, especialmente
designado por autoridade competente, que detenha conhecimento especializado acerca do objeto

contratado, com a atribui¢@o de subsidiar o gestor do contrato, fiscalizando a execu¢do do mesmo.

§3°. Na auséncia, a qualquer titulo, do gestor ou do fiscal do contrato, as providéncias de sua algada
ficardo a cargo de sua chefia imediata, caso ndo haja a indicag@o expressa do substituto, quando entdo

este assumira integralmente as atividades e responsabilidades do titular ausente.
Art. 5°. O gestor de contratos e seu substituto serdo designados formalmente por portaria.

Art. 6°. A nomeagdo do fiscal e do gestor de contratos ocorrera através de portaria. A indicagdo dos
fiscais para atuar em determinado contrato podera ocorrer por simples mengao no proprio instrumento,

devendo atuarem diretamente no setor demandante do servigo ou produto contratado.

Art. 7°. Apoés assinatura do contrato, no inicio da fase de execu¢do do mesmo, este devera ser

encaminhado ao gestor e ao fiscal do contrato para o devido acompanhamento e fiscalizagdo.

§1°. Deverdo ser entregues ao gestor ¢ ao fiscal do contrato todos os documentos que instruem e
acompanham o contrato, necessarios ao bom exercicio da fungéo, tais como: copias do edital, da
proposta, do contrato ou instrumento que o supra, aditivos, acompanhados do ato de designacdo e da

nota de empenho.

Art. 8°. O gestor do contrato devera encaminhar copia do termo contratual e seus aditivos as Secretarias

interessadas.
Art. 9°. Compete ao fiscal do contrato:

I — a verificagdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execugdo do objeto, tais como: a
correta prestag@o de garantia; apresentacao, por parte da contratada da relagao do pessoal que ira executar

o contrato e a respectiva comprovacdo da regularidade da documentacdo apresentada, relagdo de
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materiais, maquinas e equipamentos necessarios a execugdo contratual, de acordo com o edital e a

proposta apresentada etc.

II - conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as corregdes devidas e arquivando

copia junto aos demais documentos pertinentes;

11T - Controlar o saldo do empenho em fungéo do valor da fatura, de modo a possibilitar refor¢o de novos

valores ou anulagdes parciais;

IV - anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execu¢do do contrato, informando ao Gestor do
Contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas a regularizacao das faltas ou defeitos

observados;

V - acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o estoque de materiais de reposicao,

destinados a execug@o do objeto contratado, principalmente quanto a sua quantidade e qualidade;

VI- formalizar, sempre, os entendimentos com a contratada ou seu preposto, adotando todas as medidas

que permitam compatibilizar as obrigag¢des bilaterais;

VII - manter o controle nominal dos empregados da contratada vinculados ao contrato, bem como exigir

que se apresentem uniformizados, com craché de identificagdo e bom comportamento;

VIII - avaliar constantemente a qualidade da execugdo contratual, propondo, sempre que cabivel,

medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os servigos;

IX — alimentar os sistemas eletronicos gerenciais disponibilizados pela administragdo, para assim

permitir o acompanhamento real e online da execugdo dos contratos;
Art. 10. Compete ao gestor, subsidiado pelo fiscal do contrato:
[ — fazer a juntada no processo administrativo de todos os documentos contratuais recebidos;

II — arquivar em pastas individuais todos os documentos contratuais, por fornecedor e objeto, contendo

o termo contratual, seus aditivos e todas as notas fiscais relacionadas ao mesmo.

III — manter, ainda, em arquivo, dados atualizados do representante da contratada, contendo documentos

pertinentes a sua qualificacdo, ao desempenho de suas atribui¢oes e forma de contato;
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IV — anotar em registro proprio, de forma organizada, todas as ocorréncias relacionadas com a execugao

do contrato;

V — registrar os ajustes acordados com o representante da contratada, colhendo sua assinatura e

promovendo a juntada aos autos;

VI — conferir o fiel cumprimento do objeto e demais obrigagdes pactuadas quanto as especificacdes
atinentes ao objeto, sua garantia e prazos fixados no contrato, visitando o local onde o contrato esteja
sendo executado, registrando os pontos levantados, inclusive com a producdo de provas, datando,
assinando e colhendo assinatura do preposto da contratada, visando instruir possivel procedimento de

sangdo contratual;

VII — comunicar a Controladoria Geral do Municipio acerca do descumprimento, pela contratada, de

qualquer obrigagdo passivel de rescisdo contratual e/ou aplicag@o de penalidades;

VIII - exigir que a contratada substitua os produtos/bens que se apresentem defeituosos ou com prazo
de validade vencido ou por vencer em curto espago de tempo, e que por estes motivos inviabilizem o

recebimento definitivo, guarda ou a utilizacdo pela Administragio;

IX — comunicar imediatamente a contratada, quando o fornecimento for de sua responsabilidade, a

escassez de material que esteja dificultando a execuc@o do contratado;

X — recusar servigos executados em desacordo com o pactuado e determinar desfazimento, ajustes e

corregoes;

XI—comunicar a contratada, mediante correspondéncia com aviso de recebimento, cujas copias deverao
ser juntadas aos autos, eventuais irregularidades na execugéo do contratado, estabelecendo prazo para

solugdo dos problemas apontados;

XII — comunicar a contratada de danos causados por seus empregados, requerendo as providéncias

reparadoras;

XHI — comunicar a Controladoria Geral do Municipio eventual subcontratagdo da execucdo, sem

previsdo editalicia ou sem conhecimento desta;
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XIV — oficiar a contratada sobre a necessidade de atualizagdo documental para manutengdo das

condigdes de habilitagdo ou atendimento de exigéncias legais supervenientes;

XV — Comunicar as Secretarias interessadas, Chefe do Poder Executivo e a Controladoria Geral do
Municipio, por escrito, sobre o término do contrato, observando o prazo de até 90 (noventa) dias
independente da modalidade de licitagdo, para que se manifestem, caso se trate da necessidade de

realizagdo de nova licitagdo, prorrogacdo de contrato ou contratagéo direta;

XVI — Comunicar as Secretarias interessadas, Chefe do Poder Executivo e a Controladoria Geral do
Municipio, mediante provocagdo do requisitante, sobre a necessidade de se realizar acréscimos ou
supressdes no objeto contratado, com vista a economicidade e eficiéncia na execugdo contratual, para

que se manifestem, caso seja do interesse da Administracdo;

XVII - coordenar a atividade do Fiscal do Contrato, solicitando-lhe todas as informagdes que entender

necessarias e adotando as devidas providéncias para as questdes que venha a tomar conhecimento;

XVIII — Gerenciar o sistema eletronico de acompanhamento de gestio e fiscaliza¢do de contratos a ser

alimentado pelos fiscais de contratos;

§1°. No caso de haver requerimento para ajuste de prego, repactuagdo e reequilibrio econdomico-

financeiro, devera ser analisado seu fundamento, remetendo ao juridico para emissdo de parecer.

§2°. Antes do término do contrato, apos o procedimento descrito no inciso XXI deste artigo, havendo
interesse da Administracdo em prorrogar o contrato, antes de 30 dias do vencimento do mesmo, o gestor

devera comunicar a contratada se ha interesse em continuar prestando os servigos.

§3°. Cabe ao gestor do contrato avaliar a necessidade ¢ o fundamento de qualquer alteragio contratual,
prorrogagdo do contrato ou a hipdtese em que se faz oportuna a rescisdo daquele, propondo a solucdo
mais adequada ao suprimento da necessidade a ser atendida e a continuidade ou ndo do fornecimento ou

servico, remetendo ao juridico para emissao de parecer.

§4°. E de competéncia do gestor do contrato o calculo dos valores para aplicagio das penalidades de

adverténcia e multa, pelo descumprimento parcial de clausulas contratuais.
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Art. 11. Sera assegurado ao gestor e ao fiscal o livre acesso aos documentos e autos dos processos, sob

sua responsabilidade, como forma de viabilizar o desenvolvimento das suas atividades.

Art. 12. Havendo a necessidade de alteragdo, prorrogagéo de contrato, ou findo este, o gestor do contrato

devera comunicar as Secretarias interessadas, para que adotem as medidas cabiveis.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. O fiscal do contrato sera auxiliado pelos 6rgdos de assessoramento juridico e de controle interno
da Administragdo, que deverdo dirimir dividas e subsidia-lo com informagdes relevantes para prevenir

riscos na execug¢do contratual.

Art. 14. O Poder executivo devera por a disposicdo todos os equipamentos e recursos necessarios ao

desenvolvimento das fungdes do Gestor e Fiscal de contratos.

Art. 15. A observancia desta norma deverd constar como obrigagdo das partes nos contratos

administrativos.

Art. 16. O servidor que deixar de atender o disposto nesta norma, injustificadamente, respondera
solidariamente pelos prejuizos que a Administragdo vier a sofrer, apurada sua culpa ou dolo, em

sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Art. 17. Esta instru¢@o normativa produzira efeitos sobre os contratos que, na data de sua publicacao, ja
estejam em fase de execugdo.

Art. 18. As davidas eventualmente suscitadas na execugdo desta Instrugdo Normativa serao dirimidas

pela Controladoria Geral do Municipio de Santa Rita de Céssia - BA.

Art. 19. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor nesta data.

Santa Rita de Céssia - BA, 31 de agosto de 2026.
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INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N° 08, DE 31 DE AGOSTO DE 2026.

Dispde sobre orientacdes e diretrizes a serem
observadas quanto ao cancelamento de Restos a
Pagar

Versio: 01

Aprovacio em: 31/08/2026

Ato de Aprovagio: Despacho do Exm°. Sr. Prefeito na propria I.N.
Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

Justificativa: A presente Instrucdo Normativa visa regulamentar os procedimentos

administrativos para o cancelamento de Restos a Pagar no ambito do Municipio de Santa Rita de

Cassia - BA, assegurando a conformidade com os principios da legalidade, transparéncia e

eficiéncia. Dada a relevancia das despesas publicas para a prestagdo dos servigos essenciais € a

necessidade de equilibrio fiscal, torna-se imperativo que os processos de cancelamento sejam

realizados de forma criteriosa, em conformidade com a legislagdo aplicavel e as boas praticas de

gestdo publica.

Fundamentacfo: A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes e

normas:

a) Lei Complementar n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal,

b) Lein® 354/2026 — Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do municipio de Santa Rita de
Cassia - BA;

¢) Resolug@o n° 1.120/05 do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Bahia;

d) Nota de orientagdo N° 05 da Rede de Controle da Gestdo Publica do Estado da Bahia Lei
Federal n° 4.320/1964 — Lei Geral de Direito Financeiro;

e) Constituicdo Federal de 1988;

f) Decreto Federal n® 20.910/1932, que regula a prescrigdo quinquenal para créditos contra a
Fazenda Publica;

g) Lein®14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos).

O Controlador Geral do Municipio de Santa Rita de Céssia, Estado da Bahia, no uso de suas
atribuicdes legais, contidas no artigo 5° da Lei Municipal n® 354/2026, propde ¢ o Prefeito
Municipal aprova, a seguinte Instrucdo Normativa, a qual dispde acerca dos procedimentos,

orientagdes e diretrizes a serem observadas quanto ao cancelamento de Restos a Pagar.

CAPITULO I
DA FINALIDADE
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Art. 1° Esta Instru¢do Normativa tem como finalidade regulamentar os critérios e procedimentos
para o cancelamento de Restos a Pagar no dmbito do Municipio de Santa Rita de Cassia - BA,
visando:

I - Garantir a transparéncia e a responsabilidade fiscal na gestao publica;

II - Prevenir irregularidades contabeis e financeiras;

III - Assegurar o contraditorio e a ampla defesa aos credores.

CAPiTULQ I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instru¢do Normativa aplica-se:

I - Aos orgéos e entidades da Administragdo Publica direta e indireta do Municipio de Santa Rita
de Céssia - BA;

II - Aos processos de cancelamento de Restos a Pagar Processados e Nao Processados.

CAPITULO 111
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para os fins desta Instru¢ao Normativa, consideram-se:

I - Restos a Pagar: Despesas empenhadas e ndo pagas até 31 de dezembro do exercicio financeiro;
II - Processados: Despesas liquidadas, com bens ou servigos entregues ¢ direito do credor
reconhecido;

III - Nao Processados: Despesas empenhadas e ndo liquidadas, podendo estar:

a) A liquidar: obrigagdo ainda vigente;

b) Em liquidagdo: bens ou servicos entregues, mas sem reconhecimento formal do direito do

credor.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 4° Sdo responsaveis pela observancia desta Instrugdo Normativa:

I - Ordenadores de Despesa: Por garantir que os processos de cancelamento atendam aos requisitos
legais e administrativos;

II - Unidade de Controle Interno: Por acompanhar e verificar a conformidade dos processos de
cancelamento;

III - Setor Contabil: Por realizar os registros e ajustes necessarios, assegurando a integridade das

contas publicas.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° A inscri¢do de despesas em Restos a Pagar sera realizada no encerramento do exercicio

financeiro mediante registros contabeis, conforme as normas vigentes.

Art. 6° As despesas inscritas como Restos a Pagar Nao Processados terdo vigéncia limitada a um
exercicio financeiro a partir de sua inscri¢do, sendo automaticamente canceladas ao término desse
periodo, mediante processo administrativo formal, ampla divulgag@o e garantia do contraditorio e
da ampla defesa, exceto nas seguintes situagdes:

I - Se forem liquidadas dentro do periodo de vigéncia;

II - Se estiverem vinculadas a convénios ou instrumentos congéneres com parcelas ja transferidas,
salvo em caso de rescisio;

III - Se dependerem de licenga ambiental ou de requisitos técnicos definidos pela concedente para
sua efetivagdo.

Art. 7° Durante a execugdo dos Restos a Pagar, ndo serdo admitidas alteragdes nos valores
previamente inscritos.

Art. 8° O registro dos Restos a Pagar sera realizado individualmente por exercicio financeiro e por

credor, assegurando a transparéncia e o controle das obriga¢des pendentes.
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Art. 9° O cancelamento de Restos a Pagar Nao Processados ndo sera considerado como receita,
uma vez que representa apenas a regularizacéo de saldo or¢amentario ou disponibilidade financeira

comprometida com receitas arrecadadas no exercicio anterior.

Art. 10° As despesas inscritas em Restos a Pagar prescrevem apds o prazo de 5 (cinco) anos,

contado da data de sua inscri¢do, conforme previsto na legislagdo aplicavel.

Art. 11° Como regra geral, somente os Restos a Pagar Nao Processados poderdo ser cancelados,
pois os Restos a Pagar Processados constituem obrigag¢des liquidas e certas do Municipio com seus
credores, permanecendo validos pelo prazo de cinco anos, salvo nas excegdes previstas nesta

Instru¢do Normativa.

Art. 12° O cancelamento de Restos a Pagar Processados somente podera ser realizado mediante a
abertura de processo administrativo que inclua:

I - Justificativa formal e detalhada para o cancelamento;

II - Documentos comprobatdrios que embasem o ato;

III - Analise e parecer juridico atestando a legalidade do cancelamento.

§ 1° O cancelamento de Restos a Pagar Processados podera ocorrer nas seguintes hipoteses:

I - Correcdo de erro sanavel, com nova inscri¢do da despesa como “Despesa de Exercicios
Anteriores”;

II - Comprovagdo de inexisténcia do direito do credor;

III - Identificagdo de duplicidade de empenhos para a mesma despesa;

IV - Aplicagdo da prescri¢ao quinquenal, conforme Decreto Federal n® 20.910/1932;

V - Transformagdo do valor em Divida de Precatério por acordo judicial, com reclassificagdo no
passivo a longo prazo;

VI - Comprovagdo de pagamento anterior, com registro contabil incorreto.

§ 2° O credor devera ser notificado por meio de publicagdo no diario oficial do Municipio acerca

do cancelamento, sendo garantido o prazo de 5 (cinco) dias tteis para manifesta¢ao.
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§ 3° A auséncia de manifestag@o do credor no prazo estipulado assegura a Administragéo o direito

de concluir o processo administrativo e efetuar o cancelamento do débito.

Art. 13° O valor correspondente ao cancelamento de Restos a Pagar podera ser pago, se reclamado
posteriormente pelo credor por meio de processo administrativo ou judicial, na rubrica
orcamentaria de “Despesa de Exercicios Anteriores”, conforme o artigo 37 da Lei n°® 4.320/64.
Art. 14° Fica vedado ao Gestor Publico Municipal, nos ultimos dois quadrimestres do mandato,
contrair obrigagdes de despesas sem disponibilidade financeira suficiente para sua cobertura
integral dentro do exercicio corrente ou com parcelas a serem pagas no exercicio subsequente.
Art. 15° A Controladoria Interna podera verificar o cumprimento dos requisitos legais ¢ as

condicdes exigidas para o cancelamento dos Restos a Pagar.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 16° O cancelamento de Restos a Pagar ndo sera considerado como receita orcamentaria, mas

como regularizagdo contabil de saldos financeiros.

Art. 17° O descumprimento desta Instru¢do Normativa implicara responsabilizagdo dos agentes

envolvidos, nos termos da legislacdo vigente.

Art. 18° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 19° Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia a partir da sua publicag@o.

Publique-se, registre-se, cumpra-se.
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Santa Rita de Cassia — BA, 31 de agosto de 2026
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Prefeitura Municipal
de Santa Rita de Cassia

ADITIVO N° 02 CONTRATO N°. 013/2025

ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
GABINETE DO PREFEITO
CNPJ: 13.880.711/0001-40

Travessa Professora Helena, SIn centro de Santa Rita de Cassia-Ba CEP: 47.15000.

PROCESSO ADMINISTRATIVO N°. 055/2024 — PREGAO ELETRONICO N°. 008/2024
EXTRATO DE ADITIVO

Contrato n°. 013/2025 — Contratantes: MUNICIPIO DE SANTA RITA DE CASSIA(BA) e
DISOMED-DISTRIBUIDORA  OESTE DE  MEDICAMENTOS LTDA, CNPJ
00.301.048/0001-30; Objeto do Contrato: Contratacdo de empresa para fornecimento parcelado
de produtos médicos hospitalares, medicamentos, equipamentos e¢ produtos odontologicos e
equipamentos de fisioterapia para assegurar e garantir a assisténcia a saude, as execugdes das
politicas publicas de saude no desenvolvimento dos servicos para a promogao, protecdo e
recuperacdo da saude, assim podendo atender essas necessidades e ofertar um atendimento de
melhor qualidade para os cidaddos do Municipio de Santa Rita de Cassia/BA; Valor do Contrato:
69.517,97 (sessenta e nove mil e quinhentos e dezessete reais e noventa e sete centavos); Fontes
de Recursos: 1 500 1002 - Recusos ndo Vinculados de Importos — despesas com agdes e
servigos publicos de saude, 1 621 0000- Transf. Recursos Sist. Unico de Saude - SUS ESTADO
1 600 0000 - Transf. Rec. Sist. Unico Saade -Custeio SUS UNIAO, 1 601 000 - Transf. Fundo a
Fundo de Recursos do SUS provenientes do Governo Federal — Bloco de estrutura de Rede de
Servigos Pubublicos de Saude; Vigéncia do Contrato: até 31 de outubro de 2026; Data do
Contrato: 21 de fevereiro de 2025; Assinam: José¢ Benedito Rocha Aragéo e Aldeci Menezes
Lopes, pelo Municipio e pelo Contratado, respectivamente — ADITIVO DE RETIFICACAO E
RATIFICACAO N°. 02 — Finalidade do Aditivo: Prorrogacio da vigéncia do contrato por mais
10 (dez) meses, de 31 de outubro de 2026 para 30 de setembro de 2027, com reposi¢do de saldo
no valor total de R$ 69.517,97 (sessenta e nove mil e quinhentos e dezessete reais e noventa e
sete centavos) para amparar futuros fornecimentos que produtos que ocorrerdo neste novo
periodo de vigéncia do contrato; Data do Aditivo: 22 de outubro de 2026; Assinam: José
Benedito Rocha Aragdo e Aldeci Menezes Lopes, pelo Municipio e pelo Contratado,
respectivamente.

Santa Rita de Cassia(BA), 26 de outubro de 2026.

José Benedito Rocha Aragéo
Prefeito Municipal
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Prefeitura Municipal
de Santa Rita de Cassia

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 033/2025 — CREDENCIAMENTO N° 002/2025 EXTRATO DE ADITIVO
N°02 CONTRATO N° 078/2025

ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DE CASSIA
GABINETE DO PREFEITO
CNPJ: 13.880.711/0001-40

Travessa Professora Helena, SIn centro de Santa Rita de Cassia-Ba CEP: 47.15000.

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 033/2025 — CREDENCIAMENTO N° 002/2025
EXTRATO DE ADITIVO

Contrato n° 078/2025 — Contratantes: o MUNICIPIO DE SANTA RITA DE CASSIA(BA), o
FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE e MM SERVICOS MEDICOS LTDA, CNPJ
21.226.134/0001-03; Objeto do Contrato: contratacdo de pessoa juridica especializada para
prestagdo de servigos como Médico no PSF 03-Dr Jodo Guedes e Plantonista no SAMU, de
forma a atender as demandas da Secretaria Municipal de Satde de Santa Rita de Cassia(BA);
Valor Total: R$ 189.017,04 (cento e oitenta e nove mil e dezessete reais e quatro centavos);
Fonte de Recursos: 1621-Transferéncias de Recursos do Sistema Unico de Satide-SUS
ESTADO; Vigéncia do Contrato: at¢ 01 de julho de 2027; Data do Contrato: 01 de julho de
2025; Assinam: José Benedito Rocha Aragdo, Nefertite Lusinete de Souza e Aragdo,
representando o Municipio de Santa Rita de Céssia ¢ o Fundo Municipal de Saude,
respectivamente, ¢ Adher Gustavo de Souza Maciel, representando o Contratado — EXTRATO
DO ADITIVO DE RETIFICACAO E RATIFICACAO N° 02 - Finalidade do aditivo: Aumentar
01 (um) Plantdo mensal, totalizando 09 (nove) Plantdes no periodo de outubro/2026 a
junho/2027, no valor unitario de R$ 1.860,00 (um mil e oitocentos e sessenta reais), totalizando o
montante de R$ 16.740,00 (dezesseis mil e setecentos e quarenta reais), Plantdes estes a serem
prestados no SAMU-192 na Sede deste Municipio; Data do Aditivo: 01 de outubro de 2026;
Assinam: José Benedito Rocha Aragdo, Nefertite Lusinete de Souza e Aragéo, representando o
Municipio de Santa Rita de Cassia e o Fundo Municipal de Saude, respectivamente, ¢ Adher
Gustavo de Souza Maciel, representando o Contratado.

Santa Rita de Cassia(BA), 01 de outubro de 2026.

José Benedito Rocha Aragao
Prefeito Municipal
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