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INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 05/2017, DE 06 DE FEVEREIRO DE 2017.

Disciplina os requisitos minimos a serem observados quanto ao Cont

de Combustiveis e Lubrificantes Automotivos do Municipio de Ip

A CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes que lhe :
conferidas por lei, e,

CONSIDERANDO as atribuicdes institucionais da Controladoria Geral do Municipio,
exercicio do controle interno dos atos praticados pela Administragdo Publica Municij
nos termos do art.31 da Constituicdo Federal, do art. 59 da Lei Complementar Fede
n°101, de maio de 2000, do art. da Lei Orgdnica Municipal e do art. 3° inciso III da
Municipal n°746/2009;

CONSIDERANDO a necessidade da Controladoria Geral do Municipio fortalece
aperfeicoar suas agbes de carater preventivo, atuando de forma tempestiva
preventiva, a fim de contribuir com o aprimoramento da execugdo dos a
administrativos, com a qualidade, efetividade e transparéncia da aplicagdo de recur
publicos.

CONSIDERANDOa necessidade de orientar os 6rgdos e entidades da Administra
Plblica Municipal quanto aos requisitos minimos a serem observados quanto ao Contr

de Combustiveis e Lubrificantes Automotivos.



RESOLVE:
TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° Esta Instrugdo Normativa disciplina os requisitos minimos a serem observados
pelo érgdo e entidades da Administragdo Plblica do Municipio de Ipubi, no que concerne
ao Controle de Combustiveis e Lubrificantes Automotivos, a fim de:

1. Permitir o devido acompanhamento e fiscalizag8o;

IT. Admitir uma analise e controle dos gastos realizados com abastecimento de
veiculos;

III.  Possibilitar a identificagao dos veiculos autorizados a abastecer em nome do
Poder Executivo Municipal;

IV.  Conscientizar os responsaveis pelo acompanhamento e uso dos respectivos

combustiveis, sobre as suas competéncias.

Paragrafo Unico. O disposto no caput aplica-se as entidades da administracdo direta €
indireta mantidas pelo Poder Executivo Municipal.

Art.2° As agdes dos agentes plblicos devem obedecer aos principios constitucionais dz
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, previstos no art.37 dz

Constituigao Federal.
Art.3° O termo “Veiculos’ sera utilizado de forma genérica, sendo que o mesmo esté
representado todos os veiculos, maquinarios e equipamentos motorizados.

TiTULO 11

DAS RESPONSABILIDADES

Art.4¢ Compete ao prefeito municipal, designar, por meio de portaria, o(s)

respansavel(is) pelo controle dos abastecimentos dos veiculos.



Art5. Compete ao(s) responsavel (is) pelo controle dos abastecimentos dos veiculos:

II.

III.
IV.

Orientar os gestores de cada secretaria sobre a utilizacdo do sistema de
abastecimento, dando suporte aos gestores quando necessdrio;

Preencher e manter atualizado a Relagdo de Veiculos da Prefeitura Municipal
de Ipubi, mantendo todas as informagdes/documentos pertinentes,
devidamente digitalizadas;

Autorizar a Requisicdo de Abastecimento e entrega-la ao motorista;

Manter atualizado o Mapa de Controle de abastecimento Mensal (por veiculo);
Enviar o Mapa de Controle de Abastecimento Mensal{por veiculo) para o setor
financeiro da respectiva unidade até o segundo dia Gtil do més subsequente.

Art.6° Compete ao(s) motorista do(s) veiculo(s):

II.

ITI.

V.

Requisitar autorizagdo para abastecimento de veicuio ao responsavel pelo
Controle dos abastecimentaos;

Abastecer somente em postos credenciados e em depdsitos da prépria
secretdria, quando houver;

Abastecer somente quando estiver em posse de Autorizagdo de
Abastecimento;

Solicitar ao posto de combustivel, apds o abastecimento, o respectivo Cupom
Fiscal, observando as exigéncias contidas no art.14 dessa Instrucdo
Normativa;

Registrar todas as requisigdes no Diario de Bordo e entrega-lo ao responsével
pelo controle de abastecimento, juntamente com respectivos cupons ficais
emitidos pelo posto de combustivel;

Art.7°¢ Compete ao Controle Interno:

II.

Orientar os servidores sobre os procedimentos quando do abastecimento de
veiculo da frota municipal em postos credenciados e depésitos internos dz
propria secretaria- quando houver, sempre que solicitado;

Realizar auditorias;



DOS PROCEDIMENTOS

Art.8° Os procedimentos instituidos por esta Instrugdo Normativa se sujeitam a

fiscalizag@o in loco pelo 6rgdo gestor, e/ou Controladoria Geral do Municipio.

Art.9° A compra de combustiveis e lubrificantes deverd se procedida de uma solicitagdo
por parte de cada secretaria ordenadora de despesa bem como 6rgdos da administragdo
indireta, ao seu respectivo departamento de Compras e LicitacBes;

Art.10 Cabe ao Departamento de Compras e LicitagBes preparar o tramite legal para a
devida aquisicao dos combustiveis e lubrificantes, pertinentes ao processo licitatério,
obedecendo a modalidade estabelecida nas Leis Federais n® 8.666/1993 e n®
10.520/2002

Art.11 A aquisicdo de combustiveis e lubrificantes devera seguir como base o gasto do
ano anterior, considerando o aumento ou redugac da quantidade de veiculos,
excetuando-se apenas casos excepcionais decorrentes de situagdes emergencials,
devidamente justificadas, bem como os valores constantes na Lei Orcamentdria Anual.
Art.12 A Relagdo de Veiculos devera ser feita por secretdria ordenadora de despesa,
constando, no minimo, as seguintes especificacdes (ver modelo no anexo I):

I. Identificagcdo da Unidade
II1. Data

III.  Placa

IV.  Espécie/Tipo

V. Tipo de Combustivel

VI.  Marca/modelo

VII. Ano de fabricacao

Art.13 Devera conter na Requisigdo de Abastecimento, no minimo, as seguintes

informacgdes (ver modelo no anexo II):

I Data do abastecimento;
II1. Dados do veiculo (placa e modelo);



III. Tipo de combustivel ou lubrificante;

IV. A guantidade do combustivel;

V. Valor unitério (do litro) e total do combustivel;

VI. Quilometragem do veiculo

VII. Identificacdo e assinatura do motorista;

VIII. Identificacdo e assinatura do responsavel pela autorizacdo do abastecimento;

IX. Identificacdo e assinatura do frentista;

X. jJustificativa dos abastecimentos ocorridos nos sabados e feriados (casc
ocorram).

Paragrafo Unico. A s Autorizagdes de Abastecimento deverdo ser enumeradas

tipograficamente.

Art. 14 No Cupom Fiscal, emitido pelo Posto Combustivel, devera conter as seguintes

informacgoes:
1. NUmero da placa do veiculo abastecido;
II. Quilometragem do veiculo na ocasido do abastecimento;

III. Nome do condutor do veiculo;
1v. N°© do CPF do condutor do veiculo.

Art.15 O Didrio de Bordo é um documento que devera estar a bordo de cada veiculo
contendo as seguintes informagdes (ver modelo no anexo II}:

1. Secretaria/departamento;

I1. Placa do veiculo;

1III. Modelo do veiculo;

1Iv. Data do abastecimento;

V. Nome do motorista;

VI. Tipo de combustivel ou lubrificante;
VII. Quantidade do combustivel;

VIII. Valor unitario do litro;

IX. Valor total;

X. Numero do Cupom Fiscal;



XI. Quilometragem inicial e final do veiculo;

Art.16 O Mapa de Controle de Abastecimento Mensal é um documento que devera contet
todas as informagdes relativas ao Didrio de Bordo. Esse controle poderd ser feito em
Planilha de Excel, conforme modelo no anexo IV. Destarte, seguem os itens minimos a

serem identificados:

L. Secretaria/Departamento;
II. Data do abastecimento;
ITII.  Placa do veiculo;

IV. Tipo de combustivel;

v, Quantidade;

VI.  Valor total;

§1° O responsavel! pelo Controle de Abastecimento devera atestar se os dados
existentes no Mapa em questdo estdo em conformidade com os dados no Processo
Licitatorio (tipo de produto, quantidade, quantidade limitada por secretaria, valor etc.);

§2° Ao confirmar os dados, devera encaminhar o referido Mapa para o departamento

financeiro da respectiva secretaria;

§30 O departamento financeiro, de posse deste mapa, devera confrontar os dados deste
documento com os dados constantes na Nota Fiscal emitida pelo posto de combustivel:

§4° Estando confirmadas as informacGes do paragrafo anterior, dar-se-a inicio os
tramites legais para o respectivo pagamento. Sendo negativa a confronta¢ao dos dados,

devera este departamento financeiro identificar os possiveis erros/fathas, solicitando a

devida correcdo, até que seja licito o respectivo pagamento.
TiTULO 111

DAS DISPOSICOES GERAIS



Art. 17 Ao final de cada bimestre, o responsavel pelo controle de combustiveis

e lubrificantes, deverd emitir relatérios, apresentado o consumo por unidade e

por veiculo; de forma a identificar se houve o excesso de dispéndios(fora da normalidad:
bem como as causas, providenciando as devidas corregdes, tendo em vista o principio
da economicidade e Manter og relatérios arquivados para apresentacio ao

controle interno externo, quando solicitado.

Art.18 As dividas ou omissdes porventura geradas por esta Instrucdo Normativa
deverdo ser esclarecidas Jjunto a Controladoria Geral do Munic/ipio.
Art.19 Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicacgdo.

Ipubi, PE, 06 de Fevereiro de 2017,
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Aprovado por:

FRANCISCO RU
Prefeito Municipal

RIO CHAVES SIQUEIRA



ANEXO I

RELACAO DE VEicuLOS

SECRETARIA:
No DATA | PLACA | ESPECIE/TIPO [ TIPO DE . MARCA/MODELO | ANO DE .
ORDEM COMBUSTIVEL FABRICACAO




ANEXO II

REQUISICAO DE COMBUSTIVEL

| N° |

SECRETARIA/DEPARTAMENTO: DATA DO
ABASTECIMEN"

NOME DO MOTORISTA: CPF DO
MOTORISTA:

PLACA DO VEICULO: MODELO DO
VEICULO:

QUILOMETRAGEM/INICIAL: | TIPO DE QUANTIDADE(L): | VALOR VALOR TOTAL:

COMBUSTIVEL: UNCARIO:

IDENTIFICAGAQ E ASSINATURA DO MOTORISTA:

IDENTIFICAGAO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA AUTORIZAGAO DO ABASTECIMENTO

IDENTIFICAGAO E ASSINATURA DO FRENTISTA:

EXISTAM)

JUSTIFICATIVA DO ABASTECIMENTOS OCORRIDOS NOS SABADOS E FERIADOS (C/




ANEXO III
DIARIO DE BORDO

SECRETARIA/DEPARTAMENTO:

PLACA DO VEICULO:

MODELO DO VEICULO:

TA MOTORISTA | TIPO DE QUANTIDADE VALOR VALOR | CUPOM QUILOMETRAGEM
COMBUSTIVEL UNITARIO TOTAL | FISCAL NO INICIAL

QUILCMETRAGEM
FINAL

DESLOCAMEN

JTAL
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ANEXO IV

MAPA DE CONTROLE DE ABASTECIMENTO MENSAL

SECRETARIA:
DATA | PLACA DO TIPO DE QUANTIDADE(L) | VALOR TOTAL
VEICULO COMBUSTIVEL
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