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PREFEITURA DA CIDADE DA VITORIA DE SANTO ANTAO

Palacio José Joaquim da Silva Filho

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2021/CGM

Dispée sobre as rotinas e procedimentos para
gerenciamento e controle de utilizacdo e gastos com
combustivel e manutencéao referente a frota oficial da
Prefeitura de Vitéria de Santo Antdao/PE, no ambito
de todas as secretarias e fundos municipais que
possuam no seu patrimonio veiculos e/ou
equipamentos que utilizem combustiveis.

A CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicées que
lhe conferem, respectivamente, o art. 74 da Constituicao Federal de 1988, a Resolucao
TC. N°. 01/2009 do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco, e na Lei Municipal
n°. 3.350/09,

CONSIDERANDO o conjunto de acdes, de responsabilidade da
Controladoria-Geral do Municipio do Poder Executivo Municipal da Vitoria de Santo
Antdo/PE, no sentido de implantar o Sistema de Controle Interno, sobre o qual dispoe
artigos 70 e 74, ambos da Constituicdo Federal, artigo 59 da Lei Complementar n°
101/2000 e a Lei Complementar n® 3.350/2009, de 13/07/2009, que institui o
Sistema de Controle Interno (SCI) do Poder Executivo da Vitoria de Santo Antao/PE;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacao e normatizacao das rotinas
no ambito do Poder Executivo Municipal, em respeito ao plano de acao firmado através
da Resolucao TC n°® 0001, de 08/04/09, que dispde sobre a criacdo, a implantacao, a
manutencao e a coordenacéo de Sistemas de Controle Interno nos Poderes Municipais
e da outras providéncias;

CONSIDERANDO que as acdes dos agentes publicos devem obedecer aos
principios da moralidade, publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO que compete a Controladoria Geral do Municipio apoiar as
unidades executoras, vinculadas as secretarias e demais 6rgaos municipais na
normatizacido, sistematizacdo e padronizacao dos seus procedimentos e rotinas
operacionais, em especial no que tange a identificacdo e a avaliacao dos pontos de
controle;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e normatizar o uso da frota
de veiculos e maquinas do Municipio, inclusive aqueles locados em que o
abastecimento seja de responsabilidade do Municipio, principalmente no que tange ao
preenchimento correto do diario de Bordo para controle de combustivel, bem como de

promover maior agilizacdo, transparéncia, eficiéncia e eficacia quando\tcj:c:}\
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PREFEITURA DA CIDADE DA VITORIA DE SANTO ANTAO
Palacio José Joaquim da Silva Filho

acompanhamento das acdes do sistema de transporte municipal e controle de gastos
com combustivel,;

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Esta Instrucao Normativa tem por finalidade dispor rotinas e
procedimentos para gerenciamento e controle de utilizacao e gastos com combustivel
referente a frota oficial da Prefeitura da Vitoria de Santo Antao/PE, inclusive veiculos
locados os quais sejam o abastecimento de responsabilidade do ente municipal, no
ambito de todas as secretarias e fundos municipais que possuam no seu patrimonio
veiculos e/ou equipamentos que utilizem combustiveis.

Art. 2° A sua aplicabilidade abrange todos os servidores e unidades da
Estrutura Administrativa do Municipio que usam veiculos e maquinas da frota
municipal, em deslocamento ou servigos, bem como aqueles envolvidos no processo de
autorizacao de uso, aquisicao e controle de consumo de combustiveis no ambito do
Poder Executivo Municipal.

Art. 3° Os termos e expressoes aqui utilizadas sao conceituadas da seguinte
forma:

I - Diario de Bordo: documento tipo planilha de “Controle de Movimentacao”
usado como forma de acompanhamento do uso de veiculo ou maquina pesada da frota
municipal, denominado “Diario de Bordo”, conforme descrito no Anexo | desta
Instrucao Normativa, o qual devera ser preenchido pelo condutor do veiculo. Esse
documento tem como finalidade propiciar ao Departamento de Transporte, ou
funcionario designado, acompanhar a utilizacdo dos veiculos e maquinas, bem como
indicadores de consumo de combustiveis e lubrificantes. Seu preenchimento e uso
diario sdo obrigatorios.

IT - Condutor: condutor de veiculos motorizados conforme estabelece Codigo
de Transito Brasileiro (CTB);

III - Motorista: profissional cuja atividade € a conducao de veiculos de
passageiros ou de carga;

IV - Operador: profissionais operadores de maquinas pesadas;
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V - Maquinas: Veiculos pesados tais como: tratores, retro escavadores, pas
carregadeiras, motoniveladoras ou similares.

CAPITULO 11
DOS OBJETIVOS

Art. 4°. Esta normativa tem como objetivo:

I - disciplinar e normatizar o controle de abastecimento e manutencdo das
maquinas e veiculos do Municipio, inclusive aqueles locados em que o abastecimento
seja de responsabilidade do Municipio;

IT - permitir uma analise detalhada e acompanhamento dos gastos com o
abastecimento e manutencao da frota;

IIT - orientar acdes no sentido de controlar o consumo de combustivel,
objetivando reduzir e/ou otimizar os gastos com a frota;

IV - possibilitar a identificacdo das maquinas e veiculos que deverdo ser
examinadas quando do consumo excessivo de combustiveis, para adocao de medidas;

V - conscientizar servidores publicos vinculados a administracdo municipal,
sendo os motoristas e operadores de suas responsabilidades como condutores de
veiculos e maquinas, respectivamente.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° Sem prejuizos das atribuicées estabelecidas por normas
organizacionais do municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda a todas as
Secretarias Municipais e unidades administrativas envolvidas no processo de
autorizacdo de uso, aquisicdo, utilizacdo e controle de gastos com combustivel, em
especial os operadores e condutores de veiculos e maquinas, com adocéo dos seguintes
procedimentos:

I - Da aquisicao/compra de combustivel:

a) A compra de combustiveis (6leo diesel, etanol, gasolina e
lubrificantes) devera ser precedida de uma solicitacdo de cada Secretaria ou
Fundo Municipal mediante envio de solicitacdo ao Departamento de Compras
para realizacao de cotacdes, a qual, cumprida a finalidade, sera direcionada para
Comissao Permanente de Licitacdes onde sera feita a aquisicdo de combustiveis
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(6leo diesel e gasolina), através de processo licitatorio, obedecendo a modalidade
estabelecida nas Leis Federais n°. 8.666/1993 e n°. 10.520/02.

Il - Do abastecimento e preenchimento do Diario de Bordo:

a) Todo o veiculo ou maquina devera abastecer somente nos postos de
combustiveis contratados pelo Municipio, com acompanhamento “in loco” de
funcionario designado para controle do abastecimento, ou nos postos de
combustiveis credenciados na empresa responsavel pelo gerenciamento do
cartdo magnético, quando for o caso. Em casos excepcionais ou fora do
expediente os veiculos poderao ser abastecidos diretamente pelo condutor no
posto de combustiveis. Nesse caso, o motorista devera apresentar a Requisicao
de Abastecimento - ANEXO III, assinada pelo (a) Secretario (a) ou pessoa
designada.

b) Os abastecimentos em viagens, onde sera necessario abastecimento
fora no municipio de Vitéria/PE, deverdo ser feitos com emissdo de Nota ou
Cupom Fiscal (Requisitos para Nota/Cupom Fiscal - ANEXO IV), nominal ao
Municipio de Vitoria de Santo Antao/PE, e com descricao do produto, litragem,
valor, placa, quilometragem, veiculo e assinatura do condutor, o qual devera
entregar o comprovante ao encarregado pelo controle de combustivel.

c) Sempre que o motorista for abastecer, o mesmo devera descer do
veiculo e verificar se o frentista do posto zerou a bomba antes de iniciar o
abastecimento.

d) Apoés o abastecimento do veiculo ou maquina, o condutor devera
conferir o cupom ou nota fiscal de consumo emitida pelo frentista, verificando o
correto preenchimento quanto ao produto, litragem, valor, placa,
quilometragem, veiculo. Apos a conferéncia, o condutor devera assinar o cupom
ou nota de consumo emitida.

e) Para cada veiculo ou maquina havera em seu interior um Diario
de Bordo - ANEXO I, que devera ser preenchido pelo condutor sempre que
utiliza-lo em deslocamentos ou servicos.

f) Nenhum veiculo, maquina ou equipamento devera circular sem o
Diario de Bordo, identificado como ANEXO [ a esta Instrucéo.

g) Toda vez que veiculo, maquina ou equipamento for deslocado devera
ser preenchido o Diario de Bordo constando:
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i. - Data;
ii. -Origem;
iii. - Hora de saida;
iv. - Velocimetro/km na saida ou horimetro de saida;
v. -Destino ou roteiro percorrido (sugestdo de GPS nos
veiculos)
vi. - Hora de chegada;
vii. - Velocimetro/km chegada ou horimetro de chegada;
viii. - Local de Trabalho ou destino da viagem:;
ix. - Assinatura identificada do condutor, motorista ou
operador.

h) A Ficha do Diario de Bordo devera ser identificada com:

i. - onome do motorista ou operador;
ii. - Més e ano;
iii. - Tipo do veiculo e Placa ou identificacao

da maquina ou equipamento.

i) Toda vez que uma maquina ou veiculo for abastecido, devera ser
preenchida a planilha de controle de Movimentacao - ANEXO I (Diario de
Bordo) com os seguintes itens:

i. - Identificacido da maquina ou veiculo, placa,
quilometragem ou respectiva leitura de horimetro, litros
e assinatura do operador ou motorista.

j) Toda a maquina, veiculo ou equipamento que for abastecido,
independentemente do local de abastecimento, devera o condutor registrar,
em local proprio da planilha Controle de Abastecimento do Veiculo - ANEXO
II (verso do Diario de Bordo).

k) Sempre que o motorista ou operador abastecer, trocar pecas, se
deslocar de um lugar para outro ou qualquer gasto como o seu veiculo ou maquina,
devera ser preenchido o Diario de Bordo no campo especifico.

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

a) Os veiculos e maquinas do Municipio terdo identificacdo propria e
personalizada.
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b) A guarda dos veiculos e maquinas sera de responsabilidade dos
motoristas e operadores, que deverao recolher os veiculos no final do expediente

ao patio da Prefeitura ou no patio da Oficina Mecanica do Municipio.

IV - Dos critérios de uso dos veiculos e maquinas - O uso dos veiculos e

maquinas somente podera ser realizado mediante o cumprimento dos seguintes
critérios:

a) Restrito ao atendimento dos servicos do Municipio da Vitdria de
Santo Antao/PE;

b) As viagens deverao ser agendadas com antecedéncia para a vistoria
do veiculo e abastecimento, com a finalidade de garantir a seguranca no
percurso da viagem,;

¢) A autorizacao para uso dos veiculos e maquinas somente podera ser
concedida pelo Secretario da pasta onde estiver lotado;

d) Fica expressamente proibido o uso dos veiculos e maquinas do
Municipio para servicos particulares;

e) Nenhum veiculo de transporte coletivo (6nibus, micro-6nibus ou
perua/van) podera efetuar transporte de passageiros estranhas ao objeto do
deslocamento (carona);

f) Os condutores devem realizar deslocamentos obedecendo ao roteiro
que lhe for designado. Na eventualidade de necessidade de mudanca significativa
de itinerario que possa gerar atrasos ou maior consumo de combustiveis,
comunicar ao encarregado de transporte ou da Secretaria a que estiver
vinculado.

V- Da habilitacdao para conduzir os veiculos e maquinas

a) Somente poderao conduzir os veiculos e maquinas da frota
municipal os motoristas, operadores e servidores com Carteira Nacional de
Habilitacao (CNH) compativel para cada veiculo/maquina e de acordo com o
Codigo de Transito Brasileiro.

b) Os condutores e operadores deverao apresentar céopia da CNH para
informacao e controle do Departamento de Transporte ou da Secretaria a que
estiver vinculado.
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c) Considerando que a CNH é requisito indispensavel para o exercicio
do cargo de motorista e/ou operador, a responsabilidade pela regularidade ou
vencimento da mesma € do servidor, que devera comunicar a chefia imediata a
ocorréncia de situacdes excepcionais como suspensao, vencimento ou qualquer
outra situacao impeditiva ao exercicio do cargo.

VI - Da definicao das responsabilidades
a) Sera de responsabilidade do condutor do veiculo ou maquina:

I - preencher corretamente o instrumento de controle, Diario de Bordo
e Abastecimento de Combustivel, realizar o transporte com seguranca,
obedecendo as normas de transito e zelando pela economia de gastos e
conservacéao, limpeza do veiculo ou maquina;

IT — zelar pelo uso e guarda das planilhas em local apropriado no interior
do veiculo, evitando a incidéncia direta do sol, sujeira ou rasuras na planilha;

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

IV - conferir a existéncia dos acessorios e ferramentas de porte
obrigatorio no veiculo, tais como macaco, chave de rodas, triangulo, extintor, cinto
de seguranca, 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;

V - verificar niveis de agua, oleo e pressao dos pneus periodicamente;

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

VII - ndo fumar e ndo permitir que outros fumem no interior do veiculo;

VIII - nao falar ao telefone celular quando o veiculo ou maquina estiver
em movimento;

IX - 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;
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X - usar sempre o cinto de seguranca, exigindo que todos os demais
passageiros também usem;

X1 - preencher quilometragem de saida e retorno registrada no
hodémetro do veiculo (ou hora inicial e final das maquinas), nas autorizacoes de
saida e diario de bordo;

XII = 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
Diario de Bordo, devidamente preenchido por completo ao Secretario
responsavel da pasta e retirar outra ficha de controle em branco, para o uso no
meés seguinte.

c) O servidor encarregado de controle de abastecimento, apos recolher
todos os Diarios de Bordo e verificar seu preenchimento deve elaborar planilha
mensal de controle de gastos por veiculos ou maquina, em seguida, deve
direciona-las ao respectivo Secretario da pasta para que o mesmo tome ciéncia
e realize controle para fins adocao de providéncias, consulta, auditoria ou
averiguacao posterior pelos 6rgédos de controles.

d) O Secretario ou Chefe do Controle de Frotas, apos recolher todos os
Diarios de Bordo e as planilhas de Abastecimento, e verificar o preenchimento
dos mesmos, deve vista-los e realizar relatério com o controle de gastos, enviando
ao Controle Interno em caso de irregularidade.

e) 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 conservacao, observar e cumprir
os prazos de manutencao preventiva, lubrificacdo e outros reparos, informando
o Prefeito para as devidas providéncias.

f) Sera proibido conduzir pessoas estranhas ao quadro de servidores
do Municipio de Vitoria de Santo Antao/PE (caronas).

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

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

i) 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.

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

VII - Da manutencao das maquinas e veiculos:

a) Os problemas esporadicos, fora do periodo de revisdo, serao
solucionados apoés a constatacao, ficando proibido o uso dos veiculos e
maquinas, caso o problema apresente risco de seguranca.

b) As manutencoes e consertos deverao ser devidamente registrados,
facilitando determinar os periodos de manutencédo e a depreciacdo do bem nos
casos de inventario e de analise de economicidade, conforme ANEXO V.

c¢) Sera de responsabilidade de cada Secretario, ou servidor designado
por este, acompanhar e aprovar orcamentos prévios fornecidos pela empresa
contratada para manutencao da frota e acompanhar a execucao dos trabalhos
quanto a quantidade, prazos, eficiéncia e garantia, emitir solicitacao de
empenho, sempre que aprovar orcamento de reparos nos veiculos, anexando
copia do respectivo orcamento junto ao processo de empenho, conferir as pecas
substituidas nos veiculos e maquinas.

VIII - Do acompanhamento da emissdao do licenciamento e apodlice de
seguro:

a) Sera de responsabilidade do servidor designado para este fim,
providenciar o licenciamento dos veiculos, reservando copia em pasta propria e
assegurando que o original de porte obrigatério esteja no veiculo, bem como,
acompanhar o vencimento das apodlices de seguro e solicitar a sua renovacao
com antecedéncia necessaria.

IX — Da analise dos relatorios:

a) No final de cada més, o servidor responsavel pelo acompanhamento
das planilhas de controle de movimentacao e abastecimento disponibilizara os
documentos a cada Secretario das pastas que tiveram despesas c
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combustiveis e/ou lubrificantes, para eventuais analises e confrontacdes com os
cupons ou notas fiscais emitidas pelos fornecedores.

b) O Secretario da pasta apos ter analisado os relatérios de gasto da
frota, encontrando alguma variacao relevante, encaminhara relatoério especifico
ao Secretario de Administracdo a fim de discutir as providéncias necessarias a
serem tomadas, com coépia para a Controladoria do Municipio.

§1°. A aquisicao de combustiveis devera ser com base no gasto do ano
anterior, considerando o aumento ou reducao da frota, excetuando-se apenas casos
excepcionais decorrentes de situacoes emergenciais, devidamente justificadas.

§2°. No que tange a guarda dos veiculos nas sedes das respectivas
Secretarias ou no patio da Prefeitura, excetuam-se as ambulancias da Secretaria de
Saude e demais veiculos utilizados em plantdo ou sobreaviso, bem como as maquinas
que estiverem a servico no interior do Municipio, cuja atividade tenha continuidade no
dia seguinte.

§3°. Devera haver verificacdo periodica das CNH’s pelos Secretarios ou
responsaveis designados, as quais deverdo ser direcionadas para arquivo e controle
pelo servidor ou departamento responsavel pela frota municipal.

§4°. Os relatorios objeto do inciso IX, realizados com base nas planilhas de
Controle de Movimentacao e Abastecimentos dos veiculos — Anexo I e II, servirao como
medida preventiva referenciada para acompanhamento, manutencao e consequente
reducao de gastos com combustivel.

§5°. Em relacao ao registro do itinerario ou roteiro percorrido, observados os
critérios de controle, é relevante a instalacdo de GPS nos veiculos e controle dos
relatorios pelo servidor responsavel pela frota municipal.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 6° Todas aquelas maquinas ou veiculos que apresentarem excesso de
gastos (fora da normalidade) deverao ser analisados para identificar as causas e adotar
as medidas que se fizerem necessarias para reduzir ou eliminar a causa ou a
deficiéncia.

Art. 7° No final de cada ano, ou outro periodo definido para analise, devera
ser somado o custo de manutencao de cada maquina e veiculo. A partir desse
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comparativo deverdo ser tomadas as providéncias que se fizerem necessaria
obedecendo o principio da economicidade.

Art. 8° Os procedimentos instituidos por esta Instrucdo Normativa se
sujeitam a fiscalizacdo in loco realizados pela Secretaria Municipal da Controladoria
Geral do Municipio, cujo acompanhamento diario se dara pelo chefe do controle de
frotas do Municipio.

Art. 9° As davidas ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser
esclarecidas junto ao servidor responsavel pelo Controle de Frotas do Municipio ou na
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 10. Compoem essa Instrucao Normativa:

I - Anexo I - DIARIO DE BORDO - CONTROLE DE MOVIMENTACAO DO
VEICULO;

II - Anexo II - CONTROLE DE ABASTECIMENTO DO VEICULO;
III - Anexo III - REQUISICAO DE ABASTECIMENTO;

IV - Anexo IV - REQUISITOS PARA NOTA/CUPOM FISCAL,;

V - Anexo V - CONTROLE DE MANUTENCAO DO VEICULO;

Art. 11. Esta Instrucao entra em vigor na data de sua publicacao.

Vitéria de Santo Antao/PE, 18 de maio de 2023.

D UZA MOURA
trolador-Geral do Municipi

PAULO ROBERTO LEITE DE ARRUDA
Prefeito
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ANEXO III

REQUISICAO DE ABASTECIMENTO

NOME DO MOTORISTA: MATRICULA: DATA:
SECRETARIA: DEPARTAMENTO:
MARCA: TIPO: MODELO: PLACA:

TIPO DE COMBUSTIVEL:

QUANTIDADE DE LITROS:

ASSINATURA DO SECRETARIO OU RESPONSAVEL:

ASSINATURA DO CONDUTOR:

MOTIVO:

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
e-mall: controladorla@prefelturadavitoria.pe.gov.br

Rua Demdcrito Cavalcante, 144 - Livramento, Vitéria de Santo Antdo - PE - CEP: 55.612-010 — CNPJ: 11.049.855/0001-23

14




s

J

PREFEITURA DA CIDADE DA VITORIA DE SANTO ANTAO

Palacio José Joaquim da Silva Filho

ANEXO IV
REQUISITOS PARA NOTA/CUPOM FISCAL

1. A nota ou cupom fiscal devera ser nominal ao Municipio da Vitéria de Santo
Antao ou Fundo Especifico;

2. Descricéo do produto (tipo de combustivel ou lubrificante);

3. Quantidade de litros abastecidos;

4. Valor por litro;

5. Valor total do abastecimento;

6. Descricao do veiculo, cor e placa;

7. Quilometragem no momento do abastecimento;

8. Assinatura do condutor;

9. Assinatura do funcionario do posto responsavel pelo abastecimento.
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