PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

DATA DE VIGENCIA
19/10/2016

NORMA INTERNA: STR N° 01/2016 VERSAO |

SISTEMA DE TRANSPORTES - STR

ASSUNTO: CONTROLE DE COMBUSTIVEL

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais de controle, para padronizar a rotina
interna de controle de combustivel no Municipio de Rondondpolis, objetivando

organizar e estabelecer atividades minimas a serem observadas.

2) DA ABRANGENCIA

2.1) Esta Norma Interna abrange a Secretaria de Administracdo, Secretaria de
Planejamento, Secretaria de Administracdo, Procuradoria Geral, as demais

Secretarias e as seguintes Unidades Organizacionais:
| - setor de Transporte;
[l — administrativo/financeiro;
[l - gabinete do secretario;
IV - departamento de Controle de Frotas e Combustivel; e

V - divisdo de contratos;

3) DA BASE LEGAL

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal,
Lei Federal n° 9503/97, Lei Federal n°® 4320/64, além de outras normas que
venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como, Legislacao
Municipal e Resolugdo Normativa 001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de

Mato Grosso.




4) DAS ATRIBUICOES
4.1) Sao atribuicbes das Secretarias, através do Setor Responséavel pelo
Transporte:

| - realizar a previsdo de gasto anual com combustivel;

Il - receber copia do contrato;

Il - cadastrar responsaveis para 0 abastecimento junto ao posto

vencedor;
IV - acompanhar o consumo médio diario;
V — solicitar capacitacao para os condutores;

VI - juntar provas cabiveis e encaminhar para o secretario da pasta,

guando necessario;

VII - receber Nota Fiscal dos postos;

VIII - conferir a cobranga através documentos apresentados;

IX - regularizar junto ao posto todas as inconsisténcias encontradas;
X - verificar a qualidade do produto, com analise periédica;

Xl - receber Nota Fiscal e encaminhar para pagamento;

XIl - elaborar relatérios mensalmente;

XIII - anexar a pasta e acompanhar o contrato.

4.2) Compete ao setor Administrativo/Financeiro da Secretaria, consolidar a LOA

da secretaria e encaminhar para o setor responsavel;

4.3) Compete ao Gabinete do Secretario, elaborar portaria definindo responsaveis

pela autorizacao de abastecimento e publicar portaria.

4.4) Compete a Secretaria de Planejamento, Coordenacdo e Controladoria,

acompanhar o processo LOA.

4.5) Sao atribuicdes do Departamento de Controle de Frotas e Combustiveis das

Secretarias:

| - consolidar a previsdo de aquisicdo de combustivel de todas as

secretarias;




Il - elaborar termo de referéncia;

[Il - acompanhar o processo de aquisi¢cao;

IV - receber copia do contrato;

V - receber relatério e copia na Nota Fiscal e consolidar;
VI - acompanhar o orgamento e saldo de contrato;

VIl - elaborar planilha e anexar evidéncias para o aditivo com a

justificativa,

4.6) Compete a Divisdo de Contratos da Secretaria de Administracédo, elaborar o

contrato e colher as assinaturas.

4.7) Compete a Procuradoria Geral, elaborar parecer técnico.

5) DOS PROCEDIMENTOS

5.1) A previsdo de gastos anual com combustivel, sera realizada pelo Setor de
Transportes de cada secretaria, consolidadas pelo setor
Administrativo/Financeiro, em agosto de cada ano e encaminhado a Secretaria

de Planejamento para acompanhamento do processo da LOA.

5.2) A previsdo para aquisicdo de combustivel, sera realizada pelo Setor de
Transportes de cada Secretaria, até o dia 15 de outubro de cada ano, e
consolidadas pelo Departamento de Controle de Frotas da Secretaria de

Administracéo, no prazo de até 25 de outubro de cada ano.

5.3) Para o processo de aquisicao, sera elaborado termo de referéncia, em até
31 de outubro de cada ano, sendo que, deve ser encaminhado para as
secretarias, copia do contrato, no prazo de até 05 dias apds o recebimento.

5.4) Apo6s recebimento da copia do contrato pelo Setor de Transportes das
secretarias, 0 secretario deve elaborar a portaria definindo os responsaveis pela
autorizacdo de abastecimento, até 03 dias ap0s o recebimento e publicacdo no
prazo de até 02 dias.

5.5) Publicada a Portaria, o Setor de Transporte deve cadastrar os responsaveis

para o abastecimento junto ao posto vencedor, em até 02 dias.

5.6) O Setor de Transporte devera realizar o0 acompanhamento do consumo




médio diario, com o recebimento das Notas Fiscais dos postos semanalmente.

5.7) O Setor de Transporte devera conferir a cobranca com o cupom fiscal e
requisicées, em até dia 02 dias e, caso a Nota Fiscal e documentacao estiverem

regulares, deve promover o seguinte procedimento:
| - atestar a Nota Fiscal pelo responsével,
Il - encaminhar para processo de pagamento e

lll - elaborar relatério contendo, dentre outras informacdes relevantes, o
numero da requisi¢do, data, nome do condutor, quantidade, valor, média e tipo,

até o dia 10 do més subsequente.

5.7.1) Caso haja irregularidades com a Nota Fiscal e/ou com a documentacao,
deve ser devolvido ao posto para regularizacdo, e ap0s sanadas, serdo

novamente recebidas.

5.8) O Setor de Transporte ao realizar o acompanhamento do consumo médio
diario e detectar alguma distorcdo no consumo do combustivel, devera informar o
responsavel pelo Departamento de Controle de Frotas e Combustiveis para

providéncias cabiveis, e quando necessario notificar o servidor ou o fornecedor.

5.8.1) Em caso de reincidéncia, deve ser juntada as provas e encaminhada para
0 secretario da pasta para as providéncias cabiveis.

5.9) O acompanhamento do orgamento e saldo de contrato, deve ser realizado
pelo Departamento de Controle de Frotas e Combustivel que, necessitando de

saldo, devera solicitar o aditivo, conforme Norma Interna SCL 01/2008.

5.10) Compete a Divisdo de Contratos da Secretaria de Administracao
encaminhar copia do contrato aditivado ao Departamento de Controle de Frotas e

Combustiveis, que devera fazer o acompanhamento.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

hY

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duvidas ou

interpretactes desta Norma Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢cdes descritas neste documento podera

implicar em instauracao de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Controle de Combustivel faz parte desta Norma




Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacgéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 19 de Outubro de 2016.

Secretario Municipal de Administracao
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