ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA
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ASSUNTO: SISTEMA DE TRANSPORTES E CONTROLE DE FROTAS

Abrangéncia: Administracdo Direta, Indireta, Autarquica e Fundacional

Interessado: Todas as Secretarias Municipais, Departamento de Controle de Frotas e Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Alta Floresta.

INSTRUCAO NORMATIVA
N° 05/2013

A CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE ALTA FLORESTA — MT., no uso de suas
atribuigdes legais, com base na Constituicdao Federal de 1988, art. 74, na Constitui¢ao do Estado,
na Lei Municipal n2. 1.601/2008 e em obediéncia as orientages do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso e:

Considerando, a constante necessidade de manter atualizadas as Instru¢cdes Normativas dos
Sistemas Administrativos de Controle Interno do Municipio de Alta Floresta de modo a atender
as alteragdes e a acompanhar a evolugao das legislagdes pertinentes.

Considerando, as mudancas ocorridas na mensurag¢ao dos bens do Ativo Imobilizado e demais
alteracGes promovidas pelas novas normas de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico.

Considerando, as novas orientacGes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, trazidas
pela Resolucdo Normativa n2. 33/2012 de 11 de dezembro de 2012 que setoriza as
responsabilidades junto aquela Corte;

RESOLVE:

Normatizar a Rotina e os Procedimentos de Controle da Frota de Veiculos
pertencentes ao Municipio de Alta Floresta, seu gerenciamento, controle de
estoques e manutencdo e demais caracteristicas e atribui¢cbes atinentes ao uso
dos veiculos oficiais.

Titulo |
DOS CONCEITOS

Art. 12, Para efeito de compreensao desta Instru¢ao Normativa, sdo os seguintes os
conceitos:

I. Licenciamento - procedimento anual, relativo a obrigacdes do proprietdrio de veiculo,
comprovado por meio de documento especifico (Certificado de Licenciamento Anual).
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II. Conselho Nacional de Transito — CONTRAN: é coordenador e 06rgdo maximo
normativo e consultivo do Sistema Nacional de Transito;

IIl. Responsavel pela Frota: Chefe do Departamento de Transporte ou servidor indicado
pelo Secretario Municipal dos setores equivalente.

IV. Responsavel pelo abastecimento: pessoa designada pela autoridade competente
para controlar o estoque de combustivel no tanque e realizar os abastecimentos nos
veiculos automotores.

V. Solicitagio / Requisicdo de Veiculo: E o documento pelo qual o servidor faz a
solicitacdo de um veiculo para deslocamentos a servicos da administracao fora do
territério municipal ou para atender casos de interesse publico definidos em lei.

VI. Diario de Bordo ou Controle de Trafego: E a planilha utilizada para informar a data e
a hora da saida, a quilometragem/horimetro da saida e da chegada, a data da chegada e
a hora, o total de quilémetros percorridos ou horimetro trabalhada, o nome do motorista
e o destino e finalidade da viagem.

VIl. Demonstrativo de Custo por Veiculo: tabela que devera ser registrar as trocas de
Oleo de motor, dleo de caixa de cambio, filtro de ar, pecas, servicos lavagens, polimentos,
outros servigos, DPVAT, licenciamento, seguro etc. A Tabela demonstrara o custo mensal
de por veiculo sob responsabilidade do Responsavel pela Frota.

VIIl. Autorizagdo/Requisi¢do para abastecimento — Documento em que o chefe imediato
do motorista autoriza o abastecimento do veiculo.

IX. Controle de Estoque de Combustivel nas Bombas Municipais — Planilha que devera
ser demonstrado a movimenta¢ao de combustivel no tanque reservatério da Prefeitura
Municipal (entrada e saida de combustivel)

Titulo Il
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO |
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 22. Constitui obrigacdo do Departamento de Transporte ou Setor Equivalente,
através do responsavel pela Frota a pratica das seguintes atividades:
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I. Verificar se constam nos veiculos seus respectivos documentos e se estdo em dias com
a legislacdo de transito inclusive os seguros obrigatdrios atualizados;

Il. Manter arquivadas as fichas cadastrais e cdpias de documentos de todos os
motoristas, tais como copia das carteiras de habilitacao, notificagdes de infragdes de
transito, multas e outros documentos pertinentes;

Il. Efetuar controle sobre a movimentacdo de maquinas, equipamentos e de veiculos,
com informacles relativas ao motivo do deslocamento, quilometragem e itinerarios
percorridos, horarios de saida/chegada, visto de quem os utilizou e dados sobre os
abastecimentos e reparos efetuados;

IV. Efetuar controle individualizado para cada veiculo/maquina, no qual fique
demonstrado o seu custo de manutencdo, compreendendo informacgdes sobre servicos,
pecas e abastecimentos efetuados, assim como eventuais datas de entrada em oficinas
para manutengdo ou conserto e sua respectiva saida;

V. Proceder a manutencdo fisica dos veiculos, maquinas e equipamentos
periodicamente;

VI. Elaborar plano de manuten¢ao preventiva para todos os veiculos e maquinas do
municipio;

VII. Averiguar a existéncia de equipamentos necessarios a seguranca dos ocupantes dos
veiculos devendo adequd-los se necessdrio a legislacdo respectiva.

VIII. Informar ao Controle Interno toda a irregularidade verificada na execu¢ao dos
trabalhos no setor referente a esta Instrugdo Normativa.

IX. Fornecer, sempre que possivel, cursos de direcao defensiva, primeiros socorros e
outros conforme normatizacao do CONTRAN aos motoristas e condutores;

X. Cumprir as determinac¢des desta Instrucdo Normativa quanto as condicdes e
procedimentos a serem observados no planejamento e na realizagdao das atividades
inerentes ao controle da frota;

Art. 32. Constitui obrigagao do Motorista ou Condutor de veiculos oficiais do municipio as
seguintes atividades:
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I. Antes de colocar o veiculo em circulagdo nas vias publicas, o motorista/condutor
deverd verificar a existéncia e as boas condi¢des de funcionamento dos equipamentos de
uso obrigatdrio, bem como assegurar-se da existéncia de combustivel suficiente para
chegar ao local de destino ou prestagao do servico;

Il. Ter total dominio do veiculo, dirigindo-o com atencdo e cuidados indispensaveis a
seguranca do transito;

lll. Ficar atento quanto a validade da Carteira de Habilitacdo, realizando a renovacao
dentro dos prazos;

IV. Estar ciente das responsabilidades pelas infragdes decorrentes de atos praticados na
dire¢ao do veiculo;

V. Conduzir e zelar pela conservagao de veiculos automotores do municipio;
VI. Recolher o veiculo a garagem ou local destinado depois de concluida a jornada do dia;

VII. Manter os veiculos em perfeitas condicdes de funcionamento, tomando todos os
cuidados bdsicos de manutenc¢ao, para seu bom funcionamento, fazendo reparos de
emergéncias e comunicando qualquer defeito porventura existente;

VIII. Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia, de carga ou de pessoas
que lhe for confiada;

CAPITULO Il

GERENCIAMENTO E CONTROLE DO USO DA FROTA E DOS EQUIPAMENTOS
Secao |

Do Gerenciamento e Controle do Uso

Art. 42. Fica estabelecido que o controle, movimentagao e manuten¢ao de veiculos,
maquinas e equipamentos rodovidrios pertencentes ao Municipio, sao de competéncia
do Responsdavel pela Frota devidamente designado por ato expedido pela autoridade
superior e sob supervisdao dos Secretdrios Municipais ou Chefe Imediato.

Art. 52. A utilizagdo dos veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios sera controlada
através de planilhas de Controle de Trafego e através de relatérios periddicos, emitidos
com base nos apontamentos préprios e no Diario de Bordo.
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§ 12. O “Boletim Diario de Transporte” ou “Didrio de Bordo” sera emitido diariamente
para cada veiculo, maquina ou equipamento, devendo nele ser anotado o percurso, hora
de saida e chegada, quildbmetros percorridos e gastos ocorridos com a sua utilizacdo, tais
como combustivel, pecas e servicos, sendo de responsabilidade do condutor que o
conduzir o seu devido preenchimento.

§ 2°. S3o obrigatérios os lancamentos dos dados nos sistemas de processamentos
eletrénicos de dados da administracao com objetivo de aprimorar os controles internos e
envio das informagdes por meio do Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas
— APLIC do TCE/MT.

§ 3°. Cabe ao responsavel pela frota da secretaria equivalente o envio do Didrio de Bordo
e o langamento das informagdes semanalmente no sistema de informatica de controle de
veiculos.

Art. 62. Os Didrios de Bordo e demais controles impressos tais como as requisicdes para
fornecimento de combustivel, de pecas e servicos de manutenc¢ao deverdao ser
devidamente arquivadas em pastas individuais por veiculos pelo Responsavel pela Frota,
ficando a disposicdao do Controle Interno e do Controle Externo para fins de fiscalizacao.

Secao Il
Da Solicitagao e Requisi¢ao dos Veiculos Oficiais

Art. 72. O Orgdo ou Unidade que n3o possuem veiculos ou maquinas oficiais nas suas
estruturas administrativas, quando no desenvolvimento de servigos do interesse publico,
devidamente justificados e eventuais, faz necessdrio a Solicitacao de Veiculo.

§ 1°. No preenchimento da Solicitagdo de Veiculos deverdao constar o nome do
Requerente, o Orgdo, a Unidade e Local, as informagdes quanto a utilizagdo do veiculo
constando o Local do Servigo, o Tipo do Servico e o Objetivo do Servico e também as
Datas e Horarios de Saida e Retorno, conforme Anexo.

§ 2°. Caso o veiculo seja conduzido por motorista prdprio da solicitante, devera também
informar o nome do motorista junto a autorizagao expressa da autoridade superior, onde
o qual se responsabilizarda pela adequada utilizagdo e cuidados com o veiculo e as
anotacgoes do Diario e Bordo.
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Art. 82. A autorizacdo de utilizacdo dos veiculos oficiais pelas unidades integrantes da
Administracdo Municipal far-se-4 mediante Solicitacdo / Requisicdo de Liberagdo de
Veiculo.

Paragrafo Unico. A requisicdo serd feita em formulario préprio, preenchido em duas vias
e encaminhado diretamente ao Solicitante/Requerente, que providenciara a destinagdo
de uma via ao motorista que conduzira o veiculo, para conhecimento do trajeto e horario
que devera estar disponivel.

Art. 92. Assim que obtiver a Requisicdo de Liberacdo do Veiculo, o motorista/condutor
devera anotar no Boletim Didrio de Transporte a quilometragem inicial, verificar as
condi¢des do veiculo no tocante ao abastecimento de combustivel, 6leo lubrificante,
pneus, freios, equipamentos obrigatdrios e outros detalhes que possam comprometer a
execucao da missao designada. Na ocorréncia de eventuais irregularidades, o condutor
devera informar ao Responsavel pela Frota cabendo-lhe a responsabilidade no caso de
omissao.

Art. 10. Ao retornar, o condutor/motorista informara a sua chegada ao responsavel pela
liberacdo do veiculo, o qual verificard se foram feitas as devidas anotacdes relativas a
quilometragem final registrada no Oddémetro/Horimetro , aos reabastecimentos feitos,
aos eventuais incidentes de transito e as irregularidades de funcionamento porventura
detectadas.

Art. 11. O servidor Responsavel pela Frota devera exercer o controle da liberacdo dos
veiculos e da verificacdo do correto preenchimento das planilhas pelos motoristas ou
servidores que os utilizem.

Secao Il
Do Cadastro, Licenciamento e Seguro do Veiculos Oficiais:

Art. 12. Todo veiculo incorporado a frota devera ser imediatamente tombado pelo Setor
de Patrimonio.

Art. 13. Apds langamento pelo Setor de Patrim6nio o Responsavel pela Frota
providenciara o cadastramento do veiculo para fins de controle operacional no sistema
de controle de frotas.
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§ 12. Do cadastro constard obrigatoriamente Cor Predominante, Placa, Combustivel,
Marcador, Km inicial, Tipo de Veiculo, Transporte Coletivo, Odometro e Responsavel pelo
Veiculo.

§ 22, Qualquer alteracdo nos dados que identificam o veiculo devera ser anotada no
cadastro do sistema de frotas.

Art. 14. Os veiculos desativados deverao ser relacionados em separado, explicando-se as
causas que determinaram a sua desativagdo, os custos previstos para a sua recuperagao
e outros que permitam avaliar a conveniéncia de sua manutencgao na frota ou nao.

Art. 15. E obrigatério o porte do Certificado de Licenciamento Anual.

Paragrafo Unico. E responsabilidade do condutor junto ao Responsdvel pelas Frotas da
Secretaria equivalente a verificagao e regularizacao do “Certificado de Registro” e do
“Seguro Obrigatério” devendo ser providenciados na época propria, observando-se
rigorosamente o disposto na legislagao de transito.

Secao IV
Da Politica disciplinar para os Motoristas / Condutores de Veiculos Oficiais

Art. 16. A conducdo dos veiculos oficiais somente podera ser realizada por motorista
profissional ou servidor, devidamente habilitado e credenciado, que detenha a obrigacao
respectiva em razao do cargo ou da fungao que exerga.

Paragrafo Unico — Em carater excepcional, caso ndo houver motorista disponivel e desde
que devidamente na categoria exigida, os servidores titulares dos cargos e fungdes
mencionados na Lei Municipal n°® 1.266/09, podem dirigir veiculos a servicos ou de
representacao do Municipio.

Art. 17. Fica expressamente proibida a utilizagdo dos veiculos oficiais:

I. em qualquer atividade de carater particular como transporte a casa de diversoes,
supermercados, estabelecimentos comerciais e de ensino, instituicdes bancarias, entre
outros que nao tenham relacao com as atividades desenvolvidas pelo servidor;

Il. em excursdes e passeios de cardter particular;
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lll. no transporte de familiares de servidores publicos;

IV. no transporte de pessoas que nao estejam vinculadas as atividades da Administracao
Direta, Fundos e Fundagdes, salvo se autorizadas;

V. aos sabados, domingos e feriados, quando nao justificadas sua finalidade publica;
VI. desvio e guarda em residéncias particulares, mesmo dos 6nibus do transporte escolar;

VII. A utilizagao de veiculos e maquinas municipais por terceiros.

§ 1°. Ficam excluidos das proibi¢des estabelecidas no inciso VI deste artigo, os veiculos de
representacao, bem como os que estiverem a servico publico, desde que autorizados
expressamente pela Autoridade Superior.

Art. 18. Os condutores deverao se limitar a executar o percurso preestabelecido na
requisicao ou ordem de servico, sendo proibido o desvio para qualquer outro local.

§12 - Havendo necessidade de alteracao do percurso, para atender casos imprevistos e
devidamente comprovados, o condutor do veiculo devera informar ao responsavel pelo
Setor de Transporte ou setor equivalente para autorizagao.

§22, Havendo necessidade de prorrogacao do horario previsto para utilizacdo do veiculo,
o setor de transporte deverd ser imediatamente informado.

Art. 19. Encerrada a circulacdo didria, os veiculos oficiais deverdo ser recolhidos ao patio
da Secretaria de Obras, obedecendo ao hordrio de expediente da Prefeitura dando
conhecimento ao Responsdvel pelas Frotas sobre a guarda do veiculo.

Art. 20. Os condutores dos veiculos do Municipio devem obedecer a Lei 9.503 (Cddigo de
Transito Brasileiro), de 23 de setembro de 1997.

Art. 21. Aos condutores sera atribuida a responsabilidade pelo cometimento de infracdo
de transito, desde que devidamente promovida através de processo legal, e implicara no
pagamento da multa por parte do condutor infrator, independentemente de qualquer
outra penalidade cabivel, conforme Acérddo n° 815/2007 (DOE 12/04/2007), TCE/MT.
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Secao V
Dos Acidentes envolvendo Veiculos Oficiais

Art. 22. Em caso de colisdo de veiculo oficial ou qualquer outro acidente, ficard o
condutor obrigado a permanecer no local até a realizacdo da pericia, bem como
comunicar ao Responsavel pela Frota sobre o sinistro, devendo registrar ocorréncia na
Delegacia de Policia.

Art. 23. De posse do Boletim de Ocorréncia Policial, o Responsavel pela Frota devera
providenciar os meios que facilitem a transparéncia dos fatos ocorridos, e verificando a
estimativa dos danos, juntando, no minimo, 3 (trés) orcamentos e, sempre que possivel,
croquis e fotografias.

§ 192 Serd instaurado, quando necessario, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar de acordo com a legislagdao municipal, caso o acidente resulte em dano ao
erario ou a terceiros, com a finalidade de apurar a responsabilidade.

§ 22, Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) do condutor do veiculo, este responderd pelos danos
causados, pelas avarias e quaisquer prejuizos resultantes do acidente e indenizard o
erario.

§ 32. Se o laudo pericial, sindicancia ou processo administrativo disciplinar concluir pela
responsabilidade (dolo ou culpa) de terceiro envolvido, o Municipio oficiard ao condutor
ou proprietdrio do veiculo, para o devido ressarcimento dos prejuizos causados.

Secao VI
Das Multas de Transitos dos Veiculos Oficiais;

Art. 24. O pagamento de multas advindas de infracGes de transito cometidas por
servidores quando da conduc¢ao de veiculos de propriedade do Municipio é de inteira
responsabilidade da Unidade Gestora, a qual também compete adotar as medidas
necessarias visando ao ressarcimento da despesa ao erario pelo responsavel pela
infragao.
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Art. 25. O Responsavel pela Frota tem a responsabilidade de comunicar e encaminhar os
Autos de InfragcGes ao condutor, para que este apresente a Defesa Prévia.

Art. 26. O condutor que dispensar a Defesa Prévia e assumir diretamente a
responsabilidade da infracdo e o 6nus da mesma efetuara o ressarcimento da multa aos
cofres publicos municipais.

Art. 27. O condutor que se recusar a pagar o Auto de Infracdo, apds ter-se utilizado de
todas as garantias dos principios do contraditério e da ampla defesa (Defesa Previ e
Recursos JARI), que lhe s3ao cabiveis, e tiver contra si a caracterizacao de infracao, o
pagamento da multa, respondera a processo de Inquérito Administrativo, até a sentenca
final.

CAPITULO Il
DAS MANUTENCOES PREVENTIVAS E CORRETIVAS

Art. 28. O plano de manutencdo serd desenvolvido pelo Responsdvel pela Frota,
considerando a sua especificidade, em duas categorias:

§ 12. Manutencdo preventiva periddica;
§ 22, Manutencgao corretiva.
I - A manutencdo preventiva periddica consiste em proceder a série de revisdes e

servicos com vistas a assegurar ao veiculo condi¢des adequadas de desempenho,
prevenindo a ocorréncia de defeitos que possam paralisa-los.

Il - A manutencdo corretiva visa a efetuar reparos que possibilitem o retorno ao
funcionamento de veiculo ocasionalmente desativado.

lll - O Responsavel pela Frota devera encaminhar cépia do Plano de Manutengao
Preventiva por veiculo automotor ao Controle Interno sempre no més de Janeiro.

Art. 29. No caso de veiculos com garantia de fabrica vigente, devem ser observadas as

condi¢des e os prazos estabelecidos no “Manual do Proprietario”, a fim de que nao
ocorra a perda da mesma.

10



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA

\ ""’/’ CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO - CIM

Pago Municipal - Rua Alvaro Teixeira Costa, n2 50 — Canteiro Central. CEP 78580.000 — Alta Floresta — MT

Paragrafo Unico. Durante o periodo de garantia, os servicos e revisdes deverdo ser
executados nas concessionarias da marca.

Art. 30. Os veiculos oficiais fora da garantia serdo examinados preferencialmente pela
Oficina alocada na Secretaria Municipal de Obras, a qual relacionarsg,
pormenorizadamente, a extensdao dos danos, os servigos a serem executados e as pegas
necessarias para os reparos.

Paragrafo Unico. Dependendo da complexidade da manutencio ou quando comprovado
que servicos de terceiros forem mais econdmicos do que oferecido pela Oficina do
Municipio, devidamente justificado poderado ser contratada terceiros para realizacdao dos
servicos, desde que respeitados os requisitos da Lei 8.666/93.

Art. 31. A oficina do Municipio de Alta Floresta destina-se exclusivamente a manutengao
e reparo de veiculos oficiais do municipio, ndao podendo, em hipdtese alguma, ser
utilizadas para servicos em veiculos de particulares, independente de seu vinculo
funcional com a Administracao.

Art. 32. Sempre que o Responsavel pela Frota, o Motorista / Condutor realizar
manutenc¢do preventiva ou corretiva, na troca de pegas, servigos, ou qualquer gasto que
vier ocorrer, devera juntar ao Diadrio de Bordo a cépia da Nota Fiscal descriminando o
gasto realizado.

Art. 33. O Responsavel pela Frota deverd registrar todo o gasto com a manutencao de
veiculo em planilha de Controle de Manutenc¢ao ou Custo, com o objetivo de saber qual o
gasto de cada veiculo da frota, identificando aqueles que se mostram antieconémicos ao
municipio.

Paragrafo Unico. Todas as maquinas ou veiculos que apresentarem excesso de gastos
(fora da normalidade) deverdo ser analisados para identificar as causas; por exemplo: o
mesmo problema de manutencdo acontecendo repetidamente, alto consumo médio de
combustivel e etc.

Art. 34. O motorista deve informar ao Responsavel pela Frota sobre qualquer
irregularidade ou defeito detectados durante o uso do veiculo.

11
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Art. 35. O Departamento de Transporte ou Setor equivalente através do Responsavel
pela Frota deverd avaliar mensalmente, os relatérios de custo operacional dos veiculos,
maquinas e equipamentos rodovidrios devendo emitir relatérios e avisos as autoridades
responsaveis quanto:

I. Consumo em litros e em moeda corrente;

Il. Despesas com Odleo lubrificante, pneus, pecas e acessérios, mao-de-obra, lavagem, e
outras.

lll. Quildmetros percorridos;

IV. Média de quildmetro por litro;

V. Custo por quildmetro percorrido;

VI. Outras observacdes necessarias.

CAPITULO IV
DO CONTROLE DE ESTOQUE DE COMBUSTIVEL, PECAS, PENEUS E ETC.

Secao |
Da Solicitagao e Recebimento do Combustivel no Tanque

Art. 36. O Responsavel pelo Tanque deve ser também o encarregado pelo abastecimento
dos veiculos, localizado na Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura, que devera
fazer o controle didrio da quantidade de combustivel existente, e quando este atingir
guantidade minima de estoque ja pré-definida, deverd fazer a solicitacdo de mais
produto a Secretaria Responsavel.

Art. 37. O caminhdo tanque do fornecedor descarregara o combustivel (6leo diesel) no
respectivo tanque na data e local determinado na requisi¢ao, sendo que a descarga
devera ser acompanhada e conferida pelo responsavel pelo tanque.

Art. 38. Depois da conferéncia pelo servidor responsavel do tanque, ndo havendo
discrepancias atestard na Nota Fiscal o recebimento do produto, recolherd a Requisicdo e
liberard o caminhdo tanque.

Art. 39. A Nota Fiscal e Requisicdo deverdo ser conferidas quanto a litragem, preco
unitdrio e o total conforme contrato.
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Art. 40. Apds a conferéncia da Nota Fiscal e Requisicdo, o responsavel pelo tanque
deverd lancar na planilha de controle de estoque e abastecimento a entrada do
combustivel e apés comunicar a Secretaria ou Responsavel pela Frota.

Secao ll
Dos Abastecimentos na Bomba Municipal:

Art. 41. Toda maquina ou veiculo que abastecer na bomba do Municipio devera
apresentar a Autorizacdao de Abastecimento ou Requisicao, assinada pelo responsavel
pelo Responsdvel da Frota Equivalente ou Secretario que devera ser entregue ao
Motorista / Condutor para o abastecimento.

Art. 42. Nos dias normais de expediente o abastecimento de maquinas e veiculos devera
ser feito no horario das 08:00 as 11:00 e das 13:00 as 17:00.

Paragrafo Unico. N3o serdo permitidos abastecimentos fora do dia e horario de
expediente.

Art. 43. No caso de veiculos que irdo trafegar nos finais de semana com a devida
autorizacdo da autoridade superior, o abastecimento devera ser feito na sexta feira, salvo
em casos excepcionais devidamente autorizados pelos respectivos secretarios.

Art. 44. Toda vez que uma mdquina ou veiculo for abastecido, deverd ser preenchida na
planilha de Controle de Estoque de Abastecimento, as seguintes informagdes:

| - Identificacdo da maquina ou veiculo;

Il - Respectiva placa,

Il - KM / Hora, Litros, Unidade Executora, e assinatura do encarregado pelo
abastecimento e do operador ou motorista.

Paragrafo Unico. No caso de abastecimento de mdaquinas que se encontra em servico, a
planilha de Controle de Estoque de Abastecimento, devera ser assinada pela pessoa
responsavel pelo transporte do combustivel até o local onde se encontra a maquina, e
apos, devera ser confirmado com o operador a sua efetiva entrega.
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Art. 45. No inicio e final do dia, o responsavel pelo abastecimento verificara a quantidade
de litros do tanque e preencherd a planilha Controle de Estoque de Combustivel com as
informacgodes extraidas da marcacdao da bomba (litragem inicial e final);

Art. 46. Além da planilha do Controle de Estoque de Combustivel, o responsdvel pelo
abastecimento devera efetuar a baixa do consumo do dia no sistema de almoxarifado.

Art. 47. Todos os operadores e motoristas deverdao langar os seus abastecimentos no
Diario de Bordo que mantém no interior da maquina ou veiculo.

Secao Il
Dos Abastecimentos nos Postos Contratados:

Art. 48. Todo o veiculo movido a gasolina, dlcool devera abastecer somente nos postos
contratados pelo Municipio. Sempre que os veiculos forem abastecidos, o motorista
deverd apresentar a Requisicao de Abastecimento assinada pelo (a) Secretdrio (a) ou
pessoa designada.

Art. 49. Apds abastecer o veiculo, o motorista/ condutor devera conferir a segunda via da
Requisicao de Abastecimento com o Cupom Fiscal do Posto, observando quanto a
litragem, valor, km do veiculo, carimbo e assinatura do funciondrio do posto, e logo apds
realizar o registro no Diario de Bordo referente ao gasto com combustivel.

Art. 50. O cupom fiscal juntamente com a segunda via da Autorizacao de Abastecimento
deverd ser entregue na respectiva secretaria para o Responsavel pela Frota que seja dada
baixa no saldo do combustivel através da planilha Controle de Abastecimentos nos
Postos Fornecedores.

Art. 51. Cada Secretaria deverd fazer o controle de sua cota de combustivel com a
finalidade de ndo ultrapassar o valor contratado.

Art. 52. O controle da quota devera ser feito por combustivel e por fornecedor.

Art. 53. No final do exercicio, o responsavel pela frota de cada secretaria devera realizar
um levantamento do valor total gasto com combustivel (Gasolina, Alcool, Diesel) e fazer
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uma estimativa de gasto para o exercicio seguinte com a finalidade de agilizar o processo
para aquisicdo de combustivel.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 54. Todo inicio de ano o Responsavel pela Frota devera encaminhar a Controladoria
Interna, a documentag¢ao devidamente atestadas e assinadas:

| — Relagao de todos os veiculos existentes, contendo descricao do veiculo, nimero da
placa, ano fabricagdo/modelo e estado de conservacgao;

Art. 55. Mensalmente o Responsavel pela Frota devera encaminhar a Controladoria
Interna, até o 5 dia util apds o encerramento do més de competéncia a documentagao
devidamente atestadas e assinadas:

| — Demonstrativo de Abastecimento e Consumo por Veiculo;
Il — Demonstrativo de Custos por Veiculo;
IllI- Relagdo dos veiculos adquiridos com valor venal no més em que ocorrer.

Art. 56. Cada Secretaria, Fundo, Diretoria ou Orgéos componente da estrutura
administrativa municipal que dispde de veiculo, deverd fazer o controle de uso da frota
municipal conforme dispdes esta normativa.

Art. 57. Secretarios, Encarregados, Responsdveis Técnicos, Diretores, Motoristas e
Servidores Publicos em geral, responsaveis pelos veiculos das Secretarias, Fundos e
O0rgdos da Administracdo Direta ou Indireta no ambito do Poder Executivo, terdo
responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos procedimentos desta Instrucdo
Normativa sem prejuizo de medidas legais com a comunicacdo ao Tribunal de Contas do
Estado.

Paragrafo Unico. Os modelos podem ser alterados de acordo com a necessidade do

Departamento de Frotas desde que guardem as caracteristicas principais das constantes
nos modelos, e assegurem o efetivo controle.
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Art. 58. A ndo observancia das regras contidas nesta Instrucdo Normativa ensejard a
aplicacdo das medidas disciplinares previstas na Lei Municipal n.° 382/1991 e a
restituicdo de eventual prejuizo causado ao erario publico, nos termos do § 6° do art. 37
da Constituicao Federal.

Art. 59. Por possuir estrutura funcional prépria e independente da Prefeitura Municipal
de Alta Floresta, aplicam-se no que couber, as disposicdes da presente Instrucao
Normativa, resguardadas as prerrogativas administrativas do Instituto para melhor
efetividade destas normas.

Art. 60. A Controladoria Interna do Municipio emitira ainda, Orientacdes Técnicas de
modo conferir efetividade as presentes normas, consideradas as especificidades de cada
Secretaria Municipal.

Art. 61. Esta Instrucdao Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Alta Floresta/MT, de 12 de setembro de 2013.

HEBERTT VILLARRUEL
Controlador Interno do Municipio

ASIEL BEZERRA DE ARAUJO
PREFEITO MUNICIPAL
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