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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARREIRAS
ESTADO DA BAHIA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
S ARV EAVURIA GERAL DO MUNICIPIO

o

DECRETO N°. 235/2018

DATA: 27 de novembro de 2018,

SUMULA: Aprova a Instrugio Normativa n° 005/2018, que
dispde sobre controle do abastecimento  de
veiculos/maquinérios da frota municipal em postos
credenciados.

JOAO BARBOSA DE SOUZA SOBRINHO,
PREFEITO MUNICIPAL DE BARREIRAS, ESTADO DA BAHIA, no uso de suas
atribuigdes legais que lhe sdo conferidas e objetivando a operacionalizagio do Sistema de
Controle Interno do Municipio, no 4mbito do Poder Executivo;

DECRETA:

Art. 1° O controle do abastecimento de veiculos/maquindrios da
frota municipal em postos credenciados relativos ao Sistema de Controle de Transportes
obedecera aos critérios e formatagdio definidos na Instrugiio Normativa n° 005/2018, aprovada
por este Decreto.

Art. 2°. Os orgdos, como unidades executoras do Sistema de
Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a observincia das rotinas de trabalho e dos
Procedimentos de Controle estabelecidos através de Instrugdes Normativas aprovadas pelo
Prefeito Municipal.

Art. 3°. Cabera a Unidade de Controle Interno - UCI prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagéio dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE BARREIRAS.
ESTADO DA BAHIA.
EM 27 de novembro de 2018.

@

JOAO BARBOSA DE SOUZA SOBRINHO
Prefeito Municipal

Site: www.barreiras.ba.gov.br CNPJ n2 13.654.405/0001-95
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARREIRAS

ESTADO DA BAHIA
INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2018
Versio: 01
Aprovacio em: 27/11/2018
Ato de aprovagio: Decreto n°235/2018
Unidade Responsaivel: Secretarias que dispdem de Veiculos e Maquinarios préprios ou
locados/comodato.

I-FINALIDADE

Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a Administragdio no intuito de
disciplinar os procedimentos quando do abastecimento de veiculos/maquinas da Frota
Municipal em postos credenciados.

II - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da administraggo direta.

III - CONCEITOS

1. Instruciio Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagdo na
execugdo de atividades e rotinas de trabalho.

2. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagdo e orientago técnica da
Unidade de Controle Interno — UCL.

3. Frota de veiculos/maquinarios

Para fins desta Instrugdo Normativa, entende-se por frota municipal todos os
veiculos/maquindrios pertencentes ao seu patriménio e os veiculos oriundos de contrato de
locagdo ou convénio/comodato. Compreende também os equipamentos motorizados como:
atomizadores costais, motores para barco, cortadores de grama, pulverizadores, méquina de
pintura, e outros.
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IV - BASE LEGAL

A presente Instrugio Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe do
Poder Executivo, no sentido da implementago do Sistema de Controle Interno do Municipio,
sobre o qual dispSem os artigos 31 e 74 da Constituigdo Federal, 55 da Lei Organica
Municipal de Barreiras - BA, e Lei Municipal 1.302/2018.

V - RESPONSABILIDADES

1. Do Prefeito Municipal

. Nomear Gestores do programa de controle de abastecimentos, através de Portaria,

2. Do Secretério Municipal

. Autorizar e/ou nomear/designar  servidor responsavel pela autorizagio dos

abastecimentos dos veiculos/médquinas/equipamentos motorizados da frota municipal em
postos credenciados e depésito interno.

3. Os Gestores nomeado pelo Controle dos Abastecimentos

. Orientar os servidores responsaveis de cada secretaria sobre a utilizagdo do sistema de
abastecimento, dando suporte aos gestores quando necessario;

o Autorizar o cadastro de motorista e veiculos novos, quando solicitado pelos
responsaveis das secretarias;

. Fazer a importagdo de dados dos motoristas e veiculos para o devido cadastramento
junto ao software de abastecimento;

o Arquivar cépias das notas e relatérios fornecidos pelos gestores responsaveis pelas
secretarias;

. Verificar funcionamento correto do programa junto 4 empresa de software, sugerindo

possiveis adequagdes, se necessario;

° Verificar a implantagfio do sistema tanto em depésitos internos quanto nos postos
credenciados a abastecer veiculos da Prefeitura Municipal de Barreiras,

4. Dos responsiveis pelo controle do consumo de combustiveis da frota de cada
secretaria

o Realizar o controle das requisi¢des dos abastecimentos;

. Realizar o controle dos abastecimentos efetuados em postos credenciados e depdsito

interno, quando houver;
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. Realizar o controle de abastecimento individual dos equipamentos motorizados;

. Solicitar cadastro de motorista e veiculos novos junto ao Gestores dos
Abastecimentos;

. Recolher diariamente os didrios de bordos de todos os veiculos para anélise,
promovendo a conferéncia do mesmo e fechamento de resumo individual de veiculo;

. Arquivar os diérios de bordo e os cupons fiscais, organizadamente.

S. Dos servidores usudrios de equipamentos motorizados, motoristas dos
veiculos/maquindrios

o Abastecer somente em postos credenciados e em depésitos da prépria prefeitrua,
quando houver;

. Abastecer o veiculo/maquinério/equipamento motorizado da frota municipal somente
por meio de taldo de requisicéo;

. Abastecer somente os combustiveis autorizados pela Secretaria;

. Apés o abastecimento solicitar ao posto uma via do cupom fiscal anexo a cada
abastecimento realizado, contendo os dados do veiculo/maquindrio;equipamento motorizado;
o Registrar as informagdes pertinentes no relatério de bordo e entregé-lo ao responsavel

da secretaria pelo controle do consumo da frota, juntamente com os cupons fiscais de
abastecimento.

6. Da Unidade de Controle Interno — UCI:

. Orientar os servidores sobre os procedimentos quando do abastecimento de
veiculos/maquinarios/equipamentos motorizados da frota municipal em postos credenciados e
depdsitos internos da propria prefeitura - quando houver, sempre que solicitado.

VI -PROCEDIMENTOS

1. O Prefeito Municipal devers nomear, através de Portaria, os servidores para fazer a
Gestéio dos Abastecimentos, que ficarfo responsaveis pela orientagsio, acompanhamento e
suporte ao demais servidores responsaveis de cada secretaria — quando houver.

2. Compete ao Secretario Municipal autorizar e/ou nomear quem autorize e controle o
abastecimento de veiculos de vossa secretaria em postos credenciados e depésitos internos,
quando houver.

3. O responsével pela autorizagdo e controle dos abastecimentos da secretaria devers
realizar um cadastro junto aos Gestores dos Abastecimentos, contendo: Nome completo/
Secretaria de Lotag#o/ Enderego residencial completo/ Niimero de Telefone — celular e fixo;
Cédigo Funcional conforme RH/ e-mail.
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4. O servidor responsavel pela autorizagéo e controle dos abastecimentos devera solicitar
o cadastramento de cada veiculo/motorista de sua secretaria ao Gestor dos abastecimentos,
conforme segue:

. O cadastro dos motoristas contera:

*  Cédigo funcional conforme registro no RH;
o Secretaria de lotago;

. Nome completo;

. Enderego, bairro, CEP;

° Numero de telefone celular e/ou fixo;

. CPF e RG;

*  Numero de CNH/ categoria e validade.

s O cadastro do veiculo/maquinario/ equipamento motorizado necessério para gerar os
cartdes contera:

. Numero de Patriménio;
. Dados do Veiculo (cor, espécie/tipo, marca/modelo)
. Ano - Fabricagdo/Modelo;

. Chassi;
° RENAVAM;
. Placa;

. Tipo de Combustivel;

. Capacidade do Tanque;
. Secretaria de lotago;

. Média de consumo.

6. O taldo sera entregue pelo Gestor Municipal aos responsaveis designados para o
controle de abastecimentos, mediante protocolo e termo de responsabilidade (Anexo I).

7. Os Gestores informam Junto ao sistema de controle o nimero da requisig#o, através do
qual, o saldo de litragem/combustivel.

8. Caberd ao usudrio/motorista dos veiculos/ maquinérios da frota municipal, apresentar
a autorizagdo de abastecimento do veiculo ao atendente do posto autorizado antes de realizar
0 abastecimento, com o fim de verificar a existéncia de saldo suficiente.

9. Em havendo saldo suficiente, o abastecimento pode ser realizado. Neste caso, o
motorista devera solicitar ao atendente do posto que se faga constar no cupom fiscal ou nota
fiscal, além da identificagdo do veiculo inserida no taldo, a quilometragem atual do veiculo e a
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assinatura do usuario/motorista,

10.  Para o abastecimento do veiculo o hodémetro ou horimetro deve estar em perfeitas
condi¢bes de funcionamento, caso contrario, o abastecimento ocorrers somente com
autorizagdo expressa do responsavel pela autorizagdo dos abastecimentos da secretaria e
anuéncia prévia do Secretario da Pasta, acompanhada de justificativa e prazo para conserto.
Deve ser entregue copia deste documento aos Gestores dos Abastecimentos.

11. Apés o abastecimento, o servidor usudrio/ motorista recebera do posto o cupom fiscal,
contendo:

. Identificago do posto credenciado;
o Identificagéo da prefeitura/ Secretaria;
o Cédigo de autorizagiio;

o Cédigo do credor;

. Veiculo;

. Placa;

. Km atual,

. Motorista;

° Combustivel;

. Data e hora;

. Quantidade abastecida;

. Saldo atual;

o Campo para assinatura do motorista.

Ambos deverdo ser anexados ao Didrio de Bordo, para serem posteriormente entregues ao
servidor responsavel pelo controle da frota.

12. Quanto ao Didrio de Bordo (Anexo II), o servidor usuario/ motorista dever4 preenché-
lo e assiné-lo. Ao finalizar seu turno, devera entregi-lo ao servidor responsavel pelo controle
da frota, juntamente com os cupons fiscais do abastecimento.

13. O controle dos abastecimentos deverd ser feito pelo servidor responsavel, em software
adequado para gestio do consumo, o qual a administragio poders optar desenvolvé-lo ou
obter licenga de uso.

14.  No software deverio estar registradas as seguintes informagges:
. Data do abastecimento;

. Placa do veiculo;

. Numero do talso;

. Quantidade de litros abastecidos;

*  Tipo de Combustivel;

. Posto de Abastecimento;
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. Quilometragem do abastecimento atual;
° Servidor usudrio/motorista responsével pela utilizaggo,

sintetizados,

18. O responsavel de cada secretaria ficar4 incumbido de alimentar o sistema a partir do
recebimento da Nota fisca] para processamento dos abastecimentos,

19. Compete ao responsavel pelos controles de cada secretaria, apos conferéncia, atestar a
Nota Fiscal anexada a Relatérios de Consumo (data, placa, quantidade de litros, tipo de
combustivel, Km ou hora inicial e final), sendo igualmente atestada pelo Secretério da Pasta.

20.  Uma cdpia da Nota Fiscal e do Relatério de Consumo devera ser encaminhada ao
Gestor Central de Abastecimentos, que realizard igual conferéncia, arquivando-os
posteriormente de forma organizada,

21. O relatério contendo as informagges citadas € essencial para comprovagdo do
consumo de combustive] pela frota do Municipio, sem o qual a despesa ndo podera ser
liquidada e paga.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

L. As entidades da administraggo indireta, como unidades orgamentarias € orgdos
setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se 3 observéancia da presente
Instrugsio Normativa,
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responsabilizagdo penal e administrativa prevista em Lei.
3 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos junto &
UCI que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferir4 a fiel observancia de seus

dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

4. Esta instrugio entra em vigor a partir da data de sua publicagio.

Barreiras — BA, 27 de novembro de 2018.

P

JOAO BARBOSA DE SOUZA SOBRINHO
Prefeito Municipal

O

LDIR JOEL RESMINI
Controlador Geral
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ANEXO |

TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA UTILIZACAO TALAO
PARA ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL

SECRETARIA:
RESPONSAVEL:

Declaro ser portador de TALAO DE REQUISICAO de nimero (n® do taldo), cuja
finalidade é o abastecimento de combustivel do tipo (gasolina, dlcool ou diesel), a ser
realizado conforme disposto na Instrugdo Normativa 005/2018, para o exercicio de minha
fungfo, que é (cargo).

Declaro-me ainda ciente de que:

_ O taldo € pessoal e intransferivel, sendo que néo devo repassa-lo fora do dmbito
profissional;

—. Todo e qualquer prejuizo decorrente de sua cessio proposital a terceiros, recaird sob
minha responsabilidade;

_ Deverei utilizar taldo apenas para os fins de minha competéncia funcional, mantendo-os
sob minha cautela;

_ Ao final do expediente, guardarei meu taldo junto a sala do servidor responsavel pelo
controle da frota, prestando-lhe informagdes sobre os abastecimentos diarios, e o Diério
de Bordo.

Assinatura
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Barreiras-Bahia - Edicao 2844 - 28 d vembro de 2

ANEXO Il
F SECRETARIA MUNICIPAL DE
DIARIO DE BORDO DO VEICULO
Data: VEICULO ABASTECIMENTOS
Motorista: Placa: Km/H: __Km/H: _
Chefe da Equipe: Prefixo: Litros: Litros:
OLEO MOTOR TROCA DE FILTROS PNEUS LAVAGEME

Km/H: Km/H: Km/H: LUBRIFICACAO
Qtde. Litros: C Conserto: Km/H:
Troca Completa: Oleo: Troca: Data:
Proxima Troca (km/H): Préxima Troca (km/H): LIMPEZA: () Interna () Externa

KM/H Hora Origem/ Destino PERIODO RESUMO DO DIA

Diurno Noturno (1) Quant. Km/horas rodados:
(2) Quant. Litros abastecidos:
(3) Média de Consumo dia 1/2):
OBSERVACOES ADICIONAIS
MANUTENGAO PREVENTIVA
MECANICA ELETRICA OUTROS
( ) Limpa

() Motor () Hidréulica ( ) Alternador Parabrisas () Vidros () Paralamas
() Diregao () Retentor ( )Partida () Painel () Portas () Maganetas
() Cambio () Velocimetro ( ) Bateria () Luz Traseira () Pneu () Macaco Assinatura do Motorista:
() Freios () Ar Condicionado () Far6is () Hodémetro () Letreiros () Chave de Roda
() Suspensio () Radiador ( )Seta () Horfmetro () Pintura () Triangulo Ass. do Chefe da Equipe:
() Embreagem () Lubrificagio () Buzina () Lanternas () Estepe () Doc. Veiculo
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Barreiras-Bahia - Edicao 2844 - 28 de Novembro de 2018 - ANO 12

Fluxograma
Secretario nomeia servidor
responsavel pelo controle
da frota de
velculos/maquinario
Prefeito Municipal
nomeia servidor para
fazer a Gestdo Central
dos Abastecimentos
Servidor distribui requisi¢do

de abastecimento aos
motoristas, cadastrando-0s

corretamente
Motorista abastece veiculo e
solicita cupom fiscal contendo
placa e quilometragem atual do
veiculo
Secretéario da Pasta
confere, assina, e
encaminha para a
Contabilidade para Motorista preenche diério de
Liquidagdo bordo, anexa cupom fiscal @
envia para o Responsével pelo
controle

O Responsavel pelo controle
recebe os cupons fiscais, e
confere com os registros do
software, que deve conter a

data, a quilometragem ou
horas trabalhadas,
quantidade de combustivel
abastecido e informagdes do
veiculo / maguinario

Recebe os Diarios de Bordo, registra
informagdes relevantes, arquiva-os,
juntamente com os cupons fiscais.

Ao receber a Nota fiscal, confere 0
consumo, e atesta, anexando
relatério emitido pelo software com
as informagdes relativas ao
consumo

Encaminha para o
Secretario da
Pasta
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