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INSTRUCAO NORMATIVA 05/2023

DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO — CGM

PARA  SECRETARIAS MUNICIPAI, AUTARQUIA MUNICIPAL DE TRANSITO E DEMAIS ENTES QUE COMPOE A

ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DIRETA E INDIRETA
18

Tendo em vista as finalidades imputadas a este Controle Intemo pelo art. 74, Constituicdo Federal;
entre elas: comprovar a legalidade e avaliar os resulta- dos, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administragéo;

Considerando o que prescreve o art. 3° da Lei Municipal n°621/2009, que versa que o Sistema de
Controle Intemo Mumc:pal com atuacgado prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos, visa a
avaliacdo da acdo governamental e da gestdo fiscal dos administradores municipais, por intermédio da
fiscalizag&o contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial quanto a legalidade, legitimidade,
‘economicidade, eficiéncia, aplicagdo de subvencdes e rentncias de receitas.
| Considerando ainda o inciso VI do art. 14 da Lei Municipal n°621/2009 onde a Controladora deve
‘propor recomendagdes e estudos para alteragdes das normas ou rotinas de controle, quando estes, ao
serem avaliados, apresentarem fragilidades;

_ Considerando que as boas praticas administrativas e o trato com a coisa publica, norteiam manter
rotmas adequadas para registros de abastecimento de veiculos/equipamentos da frota.

Considerando a necessidade de aprimorar os controles intemos no que tange aos abastecimentos
de veiculos e maquinarios da frota municipal, apresentam-se o que segue:

Capitulo |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem como objetivo:

| — Disciplinar e normatizar o controle de abastecimento de veiculos e maquinarios da frota municipal:

Il — Permitir uma analise detalhada do abastecimento dos veiculos e maquinarios da frota;

Il - Orientar ages no sentido de reduzir e/ou otimizar os gastos com a frota;

IV — Possibilitar a identificagdo das maquinas e veiculos que deverdo ser examinadas quanto ao consumo
excessivo de combustiveis;

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

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa disciplina o controle de abastecimento da frota de veiculos e maquinarios
préprios ou locados do municipio de Municipio de Paudalho.

Capitulo Il

DO CONTROLE DO CONSUMO DE COMBUSTIVEIS
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Art. 3° - A aquisicdo de combustiveis (Etanol, gasolina ou Oleo Diesel — S10, S500), ou qualquer forma de
combustivel para uso nos veiculos e maquinarios do municipio de Paudalho, devera ser realizada por

' processo licitatorio, obedecendo a modalidade estabelecida nas Leis Federais n° 8.666/1993, 10.520/2002
| até 31 de margo de 2023 e a partir de 01 de abril de 2023 da Lei Federal n°14. 133/2021 no que couber.

| Art. 4°-0 gestor da Secretaria/Departamento devera informar a Secretaria de Administragéo e Finangas e

ao Gabinete do Prefeito o(s) Responsavel (eis) pela autorizacdo de abastecimento dos veiculos sob
responsabilidade da Secretaria/Departamento. Bem como os motoristas autorizados a efetuar o
abastecimento.

Art 5°. A solicitagdo de abastecimento sera realizada por meio do preenchimento do documento
“Autorizacéo de Fornecimento de Combustiveis” (Anexo ). Cabe ao Responsavel pela autorizagio:

I- ldentificar o veiculo a ser abastecido;

lI- Informar a placa do veiculo;

Ill- A data da solicitacdo

IV- Apor a assinatura na autorizagdo. Cabe ao motorista ou fiscal no momento do abastecimento:
V- Indicar o tipo de combustivel utilizado;

VI- A litragem;

VII-A quilometragem;

Vill- O numero do cupom fiscal;

IX- A data do abastecimento;

X- Apor a assinatura na autorizacdo.

Capitulo IlI
PROCEDIMENTOS PARA O ABASTECIMENTO.

Art. 6°. O abastecimento de combustivel sera realizado diretamente no veiculo ou maquinério no posto de
combustivel proprio ou de acordo com o Contrato de Prestagéo de Servigos Terceirizados firmados para
abastecimentos da frota municipal

Art. 7° - Sempre que o motorista ou fiscal for abastecer, 0 mesmo devera descer do veiculo ou maquinario
e verificar se o frentista do posto zerou a bomba antes de iniciar o abastecimento.

Art. 8° - Apbs o abastecimento do veiculo ou maquinario, conforme o art. 6°, o fiscal, 0 motorista ou o
operador devera conferir as informacgdes contidas na bomba de combustivel.

§1° Depois de verificado o correto preenchimento do Cupom Fiscal quanto ao nome do municipio, produto,
litragem, valor, placa, o motorista devera atestar a Nota/cupom fiscal.

§2° Os dados coletados no “Diario de Bordo de Abastecimento de Combustivel” (Anexo 1), deveram ser
mantidos nas secretarias municipais correspondentes sob a responsabilidade do fiscal de abastecimento
designado para esse fim.

Art. 9° - Os veiculos ou maquinarios devem ser abastecidos com, no maximo, a capacidade de seu tanque
conforme manual de fabrica. Caso ocorra abastecimento acima da quantia autorizada, o condutor ou fiscal
que atestou a despesa sera responsavel pela quitagdo da diferenca.

Capitulo IV

DAS RESPONSABILIDADES DOS GESTORES DAS SECRETARIAS/DEPARTAMENTO.
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Art. 10°. Cabera aos gestores das Secretarias/Departamentos dos 6rgéos detentores de veiculos ou
‘maquinarios, ou a Responsavel(eis) por eles designados:

|

!:'I - definir os nomes das pessoas que podem requisitar veiculos ou maquinarios, em sua area de atuagao;
1l - cobrar a obrigatoriedade do uso e do correto preenchimento do registro de abastecimento;

il - organizar e manter atualizados os controles de abastecimento dos veiculos ou maquinarios, definindo
\cota semanal de consumo, com intuito de acompanhar e controlar o gasto de combustivel fornecido aos
\veiculos sobre sua responsabilidade;

VI - os gestores de abastecimento de veiculos ou maquinarios, manter registros diarios de abastecimento
que permitam, pelo menos mensalmente, a emissao relatérios de consumo analitico da frota, permitindo
que sejam checados os registros detalhados dos abastecimentos ocorridos durante o abastecimento da
frota em relacao ao consumo de combustivel acima do padrao estabelecido pelo Municipio;

Capitulo V
DO PAGAMENTO DAS NOTAS FISCAIS DE ABASTECIMENTO.

Art. 11° - Para o pagamento das Notas Fiscais a secretaria de Administragao e Finangas devera estar
atentar a aposicéo dos devidos atestes nas notas, que devem ser realizados por servidor formalmente
designado.

Paragrafo Unico — Os pagamentos apenas poderdo ser realizados apos consulta e emissdo das Certides
de Regularidade Fiscais das empresas, em niveis Nacional, Estadual e a depender do caso Certiddo
Municipal.
Capitulo VI

AS DISPOSICOES FINAIS

rt. 12°. A qualquer cidadao é facultado denunciar o uso irregular de veiculo ou maquinario pertencente a
rota que atende o Municipio de Paudalho e suas entidades vinculadas, acessando o site oficial da
refeitura Municipal de Paudalho / Quvidoria.

1° As denuncias apresentadas deverdo ser apuradas pela unidade a que o veiculo é vinculado a
ecretaria/Departamento.

§ 2°. Em sendo comprovadas as dentncias o setor competente de cada da Secretaria ou Departamento a
que pertencer o servidor devera tomar as providéncias previstas pela legislacdo em vigor.

Art. 13°. Respondera funcionalmente, o servidor publico ou o dirigente que permitir e/ou praticar quaisquer
dos atos vedados na legislacéo vigente ou que n&o proceder conforme o que regulamenta esta Instrucdo
Normativa.

Art. 14°. Esta Instrucdo Normativa entra em yigpr na data da sua publicagéo.

Controladok Geral dg/ Municipio

| Municipio de Paudalho, 03 de julho de 2023.
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