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INSTRUCAO NORMATIVA N°02/2019

Reeditada a IN 02/2015, em 26 de abril de 2019.

Unidade responsavel: Unidade de Coordenagdo do Controle Interno.

Unidades Executoras: Todas as Secretarias e Entidades da Administragdo Municipal do
Poder Executivo,

EMENTA: Estabelece normas e procedimentos para o controle do consumo de combustiveis
da frota de veiculos e mdquinas do Poder Executivo Municipal de Toritama.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE TORITAMA, no uso de suas
atribui¢des legais e,

Considerando a Resolu¢o do Tribunal de Contas do Estado TC N°. 01/2009 e Lej Municipal
n°. 996/2009;

Considerando o Acérddo do Tribunal de Contas de n°. 0962/17 que determina adogdo de
medidas para que sejam indicados, nos histéricos das notas de empenhos ou das notas fiscais
emitidas para aquisicio de combustivel, o periodo dos abastecimentos, bem como do
consumo individualizado por cada veiculo (placa), em determinado periodo; assim como
indicar itinerérios, data, quilometragem, motivo das movimentagdes, horarios de saida e
chegada, motorista responsavel, as quantidades dirias utilizadas, mediante assinatura de cada
motorista

Considerando a necessidade de disciplinar e normatizar o controle do consumo de
combustiveis da frota de veiculos e maquinas do Poder Executivo Municipal;

Considerando, a necessidade de fortalecer o controle interno, no dmbito do Poder Executivo
Municipal.

RESOLVE:
Capitulo 1 )
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa disciplina as normas de gerenciamento e controle do
consumo de combustiveis da frota de veiculos e maquinas automotores proprios, cedidos ou
locados, no 4mbito do Poder Executivo Municipal de Toritama.

Art. 2°. O consumo de combustiveis dos veiculos e maquinas que compdem a frota do
Municipio é exclusivo para realizagdo de atividades de interesse da Administragdo Publica,
sendo vedado o uso de caréter privado.
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Capitulo I1
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 3°. Sem prejuizos das atribuigdes estabelecidas por normas organizacional do municipio,
o Sistema de Controle Interno recomenda a Secretaria de Planejamento e Gestio- SEPLAG, a
Diretoria Administrativa de Gestdo Administrativa, assim como os responsaveis pela
manuten¢@o da Frota Municipal e aos operadores e condutores de veiculos e maquinas adogio

dos seguintes procedimentos:

I - Do Controle dos Veiculos e Méquinas da Frota Municipal
a) Realizar cadastro de todos os veiculos pertencentes a administragdo e respectivas
alocagdes, e devera utilizar mapas unitérios de quilometragem, consumo de
combustivel e deslocamento denominado de “Diério de Bordo”, conforme ANEXO I

§ 1° - Didrio de Bordo ¢ um documento tipo planilha que ser4 usado como forma de
controle do uso do veiculo, conforme modelo descrito no Anexo [ desta Instrugdo
Normativa e terd valor probante para futuras auditorias e fiscalizagSes dos orgdos de
controle. Seu preenchimento e uso didrios sio obrigatdrios;

§ 2° - No cadastramento dos veiculos devera constar 0 tipo e marca do veiculo, ano de
fabricago, caracteristicas, tipo de combustivel e capacidade do tanque, critérios que
servirdo para o controle e gerenciamento dos gastos, conforme ANEXO II;

I - Do Abastecimento dos Veiculos /Maquinas

a) A liberagdo para o abastecimento dos veiculos/maquinas nos postos de combustiveis
sera conforme modelo préprio de autorizagdo, ANEXO III:

b) Todos os veiculos receberio autorizacdo de abastecimento do Secretario da pasta onde
o veiculo estd alocado ou ainda do Servidor responsavel pelo Setor de Transporte
(Autorizagdo de Abastecimento - Anexo I1I);

§ 1° O abastecimento serd realizado em posto credenciado, determinado pela
Administragdo Publica e vencedor do processo licitatorio;

§ 2°. Haverd uma planilha para cada veiculo, que identificard os gastos mensais com
quilometragem e abastecimento, gerenciados pelo Secretario onde o veiculo estd
alocado ou pelo Responsavel pelo Setor de Transporte (Anexo IV — Controle de
Abastecimento);

§ 3° Diariamente, os condutores dos veiculos deverdio registrar no Diario de Bordo
(Anexo I), a quilometragem inicial e final, horario inicial e chegada, destino, objetivo
da viagem, nome do usudrio, data ¢ nome do motorista;

§ 4°. Os condutores deverfio também efetuar a verifica¢do diria nos veiculos sob sua
dire¢do ou responsabilidade, no inicio e final do expediente, e comunicar quaisquer
falhas ou defeitos verificados, efetuando o registro de observagdo no Diério de Bordo
(Anexo I), visando providenciar em tempo habil, o imediato ajuste e/ou conserto, com
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superviso e orienta¢do do Responsével pelo Setor de Transporte e/ou Secretario da
pasta onde o veiculo esta alocado;

§5°Todo abastecimento deverd ser registrado na planilha de Controle de
Abastecimento, que ficara arquivada em cada veiculo, de forma individual, para
conferéncia pelo Setor de Transporte.

§6° Os condutores de cada veiculo deverdo apresentar as suas respectivas secretarias,
mensalmente, até o dia 10 de cada més, os Didrios de Bordo (Anexo I) do més
anterior, devidamente preenchidos sem rasuras, sob pena de ter o abastecimento de
combustivel suspenso.

§7° A qualquer momento poderdo ser requeridos pela Controladoria Geral do
Municipio, os anexos presentes nessa Instrugdo Normativa, e caso haja a identificacio
de rota de viagem, em dissonancia com o interesse publico, o servidor poderd
responder administrativamente.
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¢) O setor de Transporte devera:

[ - instituir mapa de controle de consumo de combustiveis por veiculos e maquina,
conforme estabelecido por esta instru¢io normativa, ANEXO IV

II - Confrontar mensalmente as autorizagdes de fornecimento de combustivel com as

quantidades apresentadas nas Notas Fiscais do fornecedor e atestar o fornecimento
correto;

IIT - Os dados da planilha de controle dos gastos mensais com abastecimento deverdo
ser registrados para emissio de relatério mensal, que permita identificar o custo do km
rodado e consumido;

IV — Proceder ao levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo e
maquina dos gastos com combustiveis ¢ lubrificantes utilizadas para apreciagio do
rendimento da frota. E consolidar mensalmente por Secretaria e encaminhar o
demonstrativo mensal do consumo de combustivel (Resumo Mensal de Abastecimento
— ANEXO V) para cada Secretaria até o quinto dia 1til do més subsequente para fins
de controle e acompanhamento.

Capitulo ITI ~
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 4°. Respondera na forma prevista em Lei, o servidor publico ou o dirigente que permitir e
/ ou praticar quaisquer dos atos vedados ou que ndo proceder conforme o que regulamenta
esta Instrugdo Normativa.

Art. 5°. Os anexos dessa Instru¢do Normativa, elencados no artigo 7°, poderdo ser
substituidos por controle informatizado, através de solucdo tecnolégica que englobe as
mesmas orientagdes e comandos contidos no presente regulamentagdo.

Art. 6°. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

PREFEITURA MUNICIPAL DE TORITAMA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE TORITAMA 3
AV. DORIVAL JOSE PEREIRA, |.370 | PARQUE DAS PEDRAS | TORITAMA-PE | 55.125-000
CNPJ: 11.256.054/0001-39
CONTROLADORIA. TORITAMA@GMAIL. COM



CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA DE

S RITAMA

Trabalhando para todos

PRI TRARSSARLNCIA £ PARTICHACAD 5053
8 SISTAS PUBLICA 15 AL

Art. 7°, Pertence também a esta Instrugdo Normativa os anexos:

ANEXO I : Didrio de Bordo

ANEXO II: Cadastro dos Veiculos e Miquinas da Frota Municipal
ANEXO III: Autorizagiio de Abastecimento

ANEXO IV: Controle de Abastecimento

ANEXO V:Demonstrativo Mensal do Consumo de Combustiveis (Resumo por
Secretaria)

Art. 8°. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagdo.

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

Toritama-PE, 26 de abril de 2019.

murnium da §li‘3a éalﬁ

Controladoria Geral do Municipio

De acordo,
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