ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE TIMBO GRANDE
PODER EXECUTIVO

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Instrugao Normativa Cl N° 01/2020

O controle interno do Municipio de Timbo Grande no uso das atribui¢des que Ihe confere através da Lei Municipal
Complementar n° 36/2017, de 06 de dezembro de 2017, dispde sobre os procedimentos gerais para gerenciamento e 0
controle de combustivel de maquinas, caminhdes, veiculos e equipamentos em geral, no dmbito do Poder Executivo do
Municipio de Timbé Grande/SC.

Considerando o disposto na Lei Complementar n. 36/2017, que estabelece a
possibilidade de regulamentagao sobre normas de controle interno através de Instrugdes

Normativas de aplicabilidade a todos os 6rgaos da administracado Municipal;

Considerando a necessidade de fortalecer o controle interno no ambito do Poder

Executivo Municipal,

Considerando a necessidade de disciplinar e normatizar o consumo de combustivel da
frota de veiculos e maquinas do Municipio, principalmente no que tange ao preenchimento

correto do controle de combustivel;

Considerando uma necessidade de maior agilizagdo, transparéncia, eficiéncia e
eficacia quando do acompanhamento das agdes do sistema de transporte municipal

pela Controladoria Municipal.

RESOLVE:

CAPITULO |

DOS OBJETIVOS
Art. 1°. Esta normativa tem como objetivo:
| - disciplinar e normatizar o controle de abastecimento das maquinas e veiculos do
Municipio;
Il - permitir uma analise detalhada dos gastos com o abastecimento da frota;
[l - orientar a¢gdes no sentido de reduzir e/ou aperfeigoar os gastos com a frota;
IV - possibilitar a identificagcdo das maquinas e veiculos que deverao ser examinadas
quando do consumo excessivo de combustiveis;
V - conscientizar os motoristas e operadores de suas responsabilidades como
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condutores de veiculos e maquinas.

CAPITULO Il

DOS PROCEDIMENTOS
Art. 2°. Sem prejuizos das atribuicbes estabelecidas por normas organizacionais do
municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda a todas as Secretarias Municipais,
aos operadores e condutores de veiculos e maquinas adogado dos seguintes
procedimentos:
| - Do abastecimento e preenchimento do controle de combustivel:
a) Todo o veiculo devera abastecer somente nos postos contratados pelo Municipio.
Sempre que os veiculos forem abastecidos, o motorista devera apresentar a
Requisicao de Abastecimento assinada pelo (a) Secretario (a) ou pessoa designada.
b) Os abastecimentos em viagens deverdo ser feitos com a emissdo de Nota ou
Cupom Fiscal que devera ser nominal ao Municipio de Timb6é Grande ou Fundos
estabelecidos, com a descricdo do produto, litragem, valor, placa, quilometragem,
veiculo e assinatura do motorista.
¢ O abastecimento das maquinas e veiculos somente podera ser realizado com
Requisicdo de Abastecimento, exceto quando necessitar de abastecimento fora do
Municipio.
d) Sempre que o motorista for abastecer, 0 mesmo devera descer do veiculo e verificar
se o frentista do posto zerou a bomba antes de iniciar o abastecimento.
e) Apos abastecer o veiculo, o motorista devera conferir a Nota Fiscal, verificando o
correto preenchimento quanto ao produto, litragem, valor, placa, quilometragem e
veiculo e apds a conferéncia o motorista devera assinar a Nota Fiscal.
fi Os abastecimentos realizados com o caminhdo tanque, tambor, ou outros, nas
maquinas que estdo trabalhando no interior, deverao ter registro dos abastecimentos
através de requisicdo assinada pelo operador ou motorista da maquina ou veiculo.
g O motorista do caminhdo tanque do Municipio se assim o tiver, devera encaminhar
as requisi¢cdes mensalmente ao setor competente.
h) Nenhum veiculo, maquina ou equipamento devera circular sem o controle de
combustivel, identificado como ANEXO | e Il a esta Instrugao.

) Toda vez que veiculo, maquina ou equipamento for deslocado devera ser preenchido
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0 seu controle constando:

- Data;

- Velocimetro/km na saida ou horimetro de saida;

- Velocimetro/km chegada ou horimetro de chegada;

- Assinatura do motorista ou operador identificada.

) A Ficha do Controle de Abastecimento devera ser identificada com:

- o Nome do motorista ou operador;

- Més e ano;

- Placa do Veiculo ou identificacdo da maquina ou equipamento.

) Toda vez que uma maquina ou veiculo for abastecido, devera ser preenchida a
planilha de controle de abastecimento (Anexo | e II) com os seguintes itens:

A ldentificacdo da maquina ou veiculo, placa, quilometragem ou respectiva leitura de
horimetro, litros e assinatura do operador ou motorista. Toda a maquina, veiculo ou
equipamento que for abastecido, independentemente do local de abastecimento,

devera ter o registro efetuado no controle de combustivel.

Il - Do controle dos veiculos, maquinas e equipamentos da frota municipal

a) Os veiculos e maquinas do Municipio de Timbo Grande terdo identificagao propria e
personalizada.

b) A guarda dos veiculos e maquinas sera de responsabilidade dos motoristas e
operadores, que deverdo recolher os veiculos no final do expediente ao patio da
Prefeitura ou no patio da Oficina Mecanica do Municipio ou, outro de dominio
municipal.

Obs.: Excetuam-se as ambulancias/veiculos da Secretaria de Saude que
estiverem de plantao ou sobreaviso e as maquinas que estiverem a servigo no

interior do Municipio.

lll - Dos critérios de uso dos veiculos e maquinas

a) O uso dos veiculos e maquinas somente podera ser realizado mediante o
cumprimento dos seguintes critérios:

Restrito ao atendimento dos servigos do Municipio de Timbd Grande.

As viagens deverdao ser agendadas com antecedéncia para a vistoria do veiculo e
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abastecimento, com a finalidade de garantir a seguranga no percurso da viagem.
A autorizacao para uso dos veiculos e maquinas somente podera ser concedida pelo

Secretario da pasta onde estiver lotado.

IV- Da habilitagao para conduzir os veiculos e maquinas
a) Somente poderdo conduzir os veiculos e maquinas os motoristas, operadores e

servidores com Carteira Nacional de Habilitag&o.

V - Da definigdao das responsabilidades

a) Sera de responsabilidade do condutor do veiculo ou maquina:

| - preencher corretamente o instrumento de controle, realizar o transporte com
segurancga, obedecendo as normas de transito, de conservagédo, limpeza e economia
do veiculo;

Il - proceder a inspecao periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de
conservagao, e comunicar a chefia responsavel, para que este solicite os reparos que
se fizerem necessarios;

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

IV - verificar niveis de agua, 6leo e pressao dos pneus periodicamente;

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

VI - ndo fumar e nao permitir que outros fumem no interior do veiculo; - ndo falar ao
telefone celular quando o veiculo ou maquina estiver em movimento;

VII - ter zelo pelos veiculos e maquinas, cuidando do mesmo como se fosse de sua
propriedade e se responsabilizando por danos ocorridos por mau uso, imprudéncia ou
desleixo;

VIII - usar sempre o cinto de segurancga, exigindo que todos os demais passageiros
também usem;

IX- preencher quilometragem de saida e retorno registrada no hodémetro do veiculo
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(ou hora inicial e final das maquinas), nas autorizagbes de saida e controle de
combustivel;

X — nunca exceder o numero de passageiros permitidos para o veiculo, salvo
emergéncia.

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

c) O Secretario, apés recolher todos os controle de combustivel e verificar o
preenchimento dos mesmos, deve vista-los.

d) Sera de responsabilidade do Secretario da pasta onde o veiculo estiver lotado,
solicitar os reparos, a manutencao e abastecimento do veiculo, manter o veiculo em
bom estado de limpeza e conservacéo, observar e cumprir os prazos de manutencao
preventiva, lubrificacao e outros reparos.

e) Sera de responsabilidade do condutor do veiculo ou maquina manter-se atualizado
com as normas e regras de transito, acompanhando as modifica¢des introduzidas.

f) O condutor responde pelo veiculo ou maquina que esta sob a sua responsabilidade,
inclusive nos casos de avarias por uso inadequado, quando o mesmo for considerado
responsavel pela Comissao de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar.

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

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

VI - Da manutengao das maquinas e veiculos

a) Os problemas esporadicos, fora do periodo de revisédo, serdo solucionados apos a
constatagcao, ficando proibido o uso dos veiculos e maquinas, caso o problema
apresente risco de seguranca.

b) As manutengdes e consertos serdo registrados, facilitando determinar os periodos
de manutencdo e a depreciacdo do bem nos casos de inventario e de analise de

economicidade.

VIl — Do acompanhamento da emissao do licenciamento e apédlice de seguro
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a) Sera de responsabilidade de servidor designado para este fim, providenciar o
licenciamento dos veiculos, reservando copia em pasta prépria e assegurando que o
original de porte obrigatorio esteja no veiculo, bem como, acompanhar o vencimento
das apolices de seguro e solicitar a sua renovagao com antecedéncia necessaria.

VIl — Da analise dos relatérios

a) No final de cada més, o servidor responsavel, disponibilizara um relatério de gasto
para cada Secretario da pasta efetuar a analise.

b) O Secretario da pasta apés ter analisado os relatérios de gasto, encontrando alguma
variagao relevante, encaminhara relatorio especifico ao Secretario de Administracao a
fim de discutir as providéncias necessarias a serem tomadas, com copia para a

Controladoria do Municipio.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

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

combustivel, etc.

Art. 4° No final de cada ano devera ser somado o custo de manutencdo de cada
maquina e veiculo. A partir desse comparativo deverao ser tomadas as providéncias

obedecendo ao principio da economicidade.

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

Municipio

Art. 6° As duvidas ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser

esclarecidas junto a Controladoria do Municipio.
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Art. 7° Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Timbd Grande (SC), 27 de agosto de 2020.

Rodrigo Rodrigues
Controlador Interno
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ANEXO |
CONTROLE DE ABASTECIMENTOS, VEICULOS.
MES: [ano: | vEICULO/PLACA COMBUSTIVEL
DIA | LOCALABASTECIMENTO | QTD (LITROS) KM INICIAL NOME/ASSINATURA DO MOTORISTA KM FINAL  [MEDIA Kiv/L

OCORRENCIAS/OBSERVACOES

|QUAISQUER IRREGULARIDADES DEVEM SER ANOTADOS ABAIXO
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ANEXO I

CONTROLE DE ABASTECIMENTOS, MAQUINAS.

MES: | ano:

| MAQuINA

COMBUSTIVEL

DIA |LOCAL ABASTECIMENTO| QTD (LITROS)

HORIMETRO INICIAL | NOME/ASSINATURA DO MOTORISTA

HORIMETRO FINAL

MEDIA/L

OCORRENCIAS/OBSERVACOES | QUAISQUER IRREGULARIDADES DEVEM SER ANOTADOS ABAIXO
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