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Instrucdo Normativa N° 001 de, 31 de janeiro de 2025

Estabelece normas e procedimentos para controle do
consumo de combustiveis da frota de veiculos e maquinas
do Poder Executivo Municipal do Cabo de Santo
Agostinho.

A Controladoria Geral do Municipio, no uso das atribuicdes que |lhe confere o art. 4°, inciso I,
da Lei Ordinaria n° 2.295, de 05 de dezembro de 2005, e,

Considerando ser atribuicdo do controle interno a expedi¢cdo de atos normativos sobre
procedimentos com vista ao disciplinamento, simplificacéo e a racionalizagdo das rotinas para toda a
Administracdo Municipal e a permanente necessidade de revisdo, atualizacao e aperfeicoamento dos
procedimentos de controle interno no &mbito do Poder Executivo;

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

RESOLVE:
Capitulo |
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 @mbito
do Poder Executivo Municipal do Cabo de Santo Agostinho.

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 Administrac@o Publica, sendo vedado o uso
de carater privado.

Capitulo 1l
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 3°. Sem prejuizo das atribuigcBes estabelecidas por normas organizacionais do municipio, esta
Controladoria recomenda ao Setor de Transporte e Frota Municipal e aos operadores e condutores
de veiculos e maquinas a adocao dos seguintes procedimentos:

I- Do Controle dos Veiculos e Maquinas da Frota Municipal:

a) Realizar cadastro de todos os veiculos pertencentes a administracao, alugados e cedidos e
respectivas alocagoes;
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b) Ap6s a realizacdo dos cadastros, cada veiculo devera utilizar mapas unitarios de
quilometragem, consumo de combustivel e deslocamento denominado de “Diario de Bordo”,
conforme ANEXO I;

§1°- Diario de Bordo é um documento tipo planilha que sera usado como forma de controle do
uso do veiculo, conforme modelo descrito no Anexo | desta Instru¢cdo Normativa e tera valor probante
para futuras auditorias e fiscalizacdo dos 6rgaos de controle. Seu preenchimento e uso didrios sédo
obrigatérios;

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

II- Do abastecimento dos veiculos/maquinas

a) A liberagéo para o abastecimento dos veiculos/maquinas nos postos de combustiveis sera
conforme modelo proprio de autorizagdo, ANEXO llI;

b) Todos os veiculos receberdo autorizacado de abastecimento do secretario da pasta onde o
veiculo esta alocado ou ainda do Servidor responséavel pelo Setor de Transporte (Autorizacdo de
Abastecimento — Anexo IlI);

81° O abastecimento sera realizado em posto credenciado, determinado pela Administracéo
Publica e vencedor do Processo licitatorio;

82° Havera uma planilha para cada veiculo, que identificarA os gastos mensais com
guilometragem e abastecimento, gerenciados pelo secretario onde o veiculo esta alocado ou pelo
responsavel pelo Setor de Transporte (Anexo IV — Controle de Abastecimento);

83° Diariamente, os condutores dos veiculos deverdo registrar no Diario de Bordo (Anexo 1), a
quilometragem inicial e final, horario inicial e chegada, destino, objetivo da viagem, nome do usuério,
data e nome do motorista;

84° Os condutores deverdao também efetuar a verificagcao diaria dos veiculos sob a direcédo ou
responsabilidade, inicio e final do expediente, e comunicar quaisquer falhas ou defeitos verificados,
efetuando o registro de observag¢édo no Diario de Bordo (Anexo 1), visando providenciar em tempo
habil, o imediato ajuste e/ou conserto, com supervisdo e orientacdo do responsavel pelo setor de
Transporte e/ou Secretério da pasta onde o veiculo esta alocado;

85° Todo abastecimento devera ser registrado na planilha de Controle de Abastecimento, que
ficara arquivada em cada veiculo, de forma individual, para conferéncia pelo Setor de Transporte.

c) O setor de Transporte devera:

I- Confrontar mensalmente as autoriza¢6es de fornecimento e atestar o fornecimento correto;
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II- Os dados da planilha de controle dos gastos mensais com abastecimento deverdo ser
registrados para emissdo de relatério mensal, que permita identificar o custo do km rodado e
consumido;

IlI- Proceder ao levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo e maquina dos gastos
com combustiveis e lubrificantes utilizados para apreciacdo do rendimento da frota. E consolidar
mensalmente por Secretaria através de um Resumo mensal de Abastecimento para cada Secretaria
até o quinto dia util do més subsequente para fins de controle e acompanhamento.

IV- O responséavel pelo Setor de Transporte devera solicitar de cada secretaria um servidor que
ficard responsavel pela concatenagcdo através de relatorio mensal de abastecimento, conforme
padrdo nos ANEXO V.

Capitulo 1l
DAS DISPOSICOES FINAIS

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

Art. 5°. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

Art. 6°. Pertence também a esta Instrugdo Normativa os anexos:

ANEXO I: DIARIO DE BORDO

ANEXO II: CADASTRO DOS VEICULOS E MAQUINAS DA FROTA MUNICIPAL
ANEXO Ill: AUTORIZACAO DE ABASTECIMENTO

ANEXO IV: CONTROLE DE ABASTECIMENTO

ANEXO V: DEMONSTRATIVO MENSAL DO CONSUMO DE COMBUSTIVEIS (RESUMO POR
SECRETARIA)

Art. 7° Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 8° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Documento assinado digitalmente
“b RIZELMA SORAIA FERREIRA
g Data: 03/02/2025 11:33:23-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br
Rizelma Soraia Ferreira
Controlada Geral
Mat. 77014
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ANEXO I: DIARIO DE BORDO
DIARIO DE BORDO
MODELO DO VEICULO PLACA MES/ANO COMBUSTIVEL
HORARIO QUILOMETRAGEM

MOTORISTA NOME DO USUARIO DESTINO OBIJETIVO DA VIAGEM HORA SAIDA |[HORA CHEGADA KM INICIAL | KM CHEGADA
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ANEXO II: CADASTRO DOS VEICULOS E MAQUINAS DA FROTA MUNICIPAL

CADASTRO DOS VEICULOS E MAQUINAS DA FROTA MUNICIPAL

ESPECIE TIPO: MARCA/MODELO:

ANO FABRICACAO: ANO/MODELO
CAPACIDADE DO

TIPO COMBUSTIVEL: TANQUE:

PLACA: SECRETARIA/LOTACAO

CARACTERISTICAS:

ASSINATURA E
MATRICULA

RESPONSAVEL PELO
CADASTRO
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ANEXO lIl: AUTORIZACAO DE ABASTECIMENTO

AUTORIZAGAO DE ABASTECIMENTO

FONECEDOR

SECRETARIA:

VEiCULO:

MOTORISTA

DATA DA SOLICTAGAO:

DATA DO ABASTECIMENTO:

NUMERO DO CUPOM FISCAL

LOCAL:

VEICULO PLACA KM COMBUSTIVEL | QUANTIDADE | VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

Fica expressamente proibido o abastecimento sem esta autorizagdo devidamente preenchida e assinada por um responsavel

ASSINATURA E MATRICULA

RESPONSAVEL PELO CADASTRO
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ANEXO IV: CONTROLE DE ABASTECIMENTO

CONTROLE DE ABASTECIMENTO

DIA VEIiCULO PLACA MOTORISTA KM INICIAL KM FINAL KM TOTAL LITROS PRECO TOTAL OBSERVACOES
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ANEXO V: DEMONSTRATIVO MENSAL DO CONSUMO DE COMBUSTIVEIS (RESUMO POR SECRETARIA)

DEMONSTRATIVO MENSAL DO CONSUMO DE COMBUSTIVEL (RESUMO POR SECRETARIA)

SECRETARIA:

COMPETENCIA (MES/ANO)

VEiCULO

PLACA

TIPO COMBUSTIVEL

CONSUMO (LITROS)

KM PERCORRIDOS | MEDIA (KM/LITRO) |  VALOR (R$)
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