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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

INSTRUCAO NORMATIVA STR n° 008/2019 — Versio I

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo

Unidade Executora: Setor de Transporte das Secretarias

Dispde sobre manuais de rotinas internas e procedimentos de controle de abastecimento

de veiculos do Sistema de Transporte da Administracdo Direta.

Considerando os dispostos na Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de
1988, artigo 70, além de outras normas que asseguram o cumprimento de principios inerentes,
bem como, a legislagdo do municipio disposta pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato

Grosso;

Considerando os dispostos na Lei Federal n® 8.429 de 02 de junho de 1992 - Dispde
sobre as Sangdes Aplicaveis aos Agentes Publicos nos Casos de Enriquecimento llicito no
Exercicio de Mandato, Cargo, Emprego ou Fungdo na Administragdo Pablica Direta, Indireta

ou Fundacional e d4 outras providéncias;

Considerando os dispostos na Lei estabelece normas gerais sobre licitacdes e
contratos administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras,
alienagdes e locagdes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos

Municipios;

Considerando os dispostos na Lei n® 9.503 de 23 de setembro de 1997 — Codigo de

Transito Brasileiro;
Considerando os dispostos na Lei Organica do Municipio de Rondondpolis;

Considerando os dispostos na Lei no 10.520, de 17 de julho de 2002 — Institui no

ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

Constitui¢do Federal, modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisi¢do de bens e

servigcos comuns e da outras providéncias;

Considerando os dispostos nas Resolugdes emitidas pelo Conselho Nacional de
Transito — CONTRAN;

Considerando os dispostos na Lei 9.384 — de 09 de agosto de 2017- Destina-se a
implementar procedimentos mais rigidos no que diz respeito a apurag@o de acidentes e danos
que envolvam veiculos do municipio, devendo ser instaurado sindicancia para esclarecer 0s

fatos;

Considerando os dispostos na Instru¢do Normativa SCI N° 001/2017 - Dispde sobre a
orientagdo para elaboragdo e alteragdo das instrugdes normativas (NORMAS DAS NORMAS
ou NORMAS MAE);

Considerando a necessidade de atualizagdo e criagdo dos procedimentos relativos as

atividades administrativas do Sistema de Transporte:

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre atualizagdo e criagdo dos principais procedimentos relativos a
atividade de abastecimento envolvendo a frota oficial e/ou terceirizada da Prefeitura Municipal

de Rondondpolis.

TITULO 1
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange todos os agentes publicos, fornecedores,
prestadores de servigos terceirizados e todas as unidades da estrutura organizacional da

Prefeitura Municipal de Rondondpolis, relacionados direta ou indiretamente com a utilizagio e
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

TITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I - ABASTECIMENTO: Acdo ou efeito de abastecer(-se); fornecimento, provimento,

suprimento na quantidade ideal, de combustiveis, materiais, ferramentaria etc.;

Il - AGENTE PUBLICO: E todo aquele que presta qualquer tipo de servigo ao Estado,
fungdes publicas, no sentido mais amplo possivel dessa expressdo, significando qualquer
atividade pulblica. A Lei de Improbidade Administrativa (Lei n® 8429/92) conceitua agente
publico como “todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remunerag¢do, por
elei¢do, nomeacdo, designagdo, contratagdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo,
mandato, cargo, emprego ou funcdo nas entidades mencionadas no artigo anterior”. Trata-se,
pois, de um género do qual sdo espécies o servidor publico, o empregado publico, o

terceirizado e o contratado por tempo determinado;

Il - COMBUSTIVEIS: Os combustiveis sio materiais capazes de liberar energia
quando ocorre uma mudanga em suas estruturas quimicas. Possuem energia acumulada e
podem queimar com certa facilidade. Sdo usados, principalmente, para gerar energia e
movimentar automaoveis, avides, maquinas industriais, etc. Alguns combustiveis sdo utilizados
também para gerar energia elétrica. Podemos citar como exemplos: gasolina, querosene,
diesel, gas natural, biodiesel e etanol. Exceto o gas natural, biodiesel e etanol, os outros
combustiveis costumam gerar altas quantidades de poluentes que prejudicam a qualidade do ar

e contribuem para o fendmeno do efeito estufa;
IV - FROTA: Conjunto de veiculos (motocicletas, automével, caminhdes, maquinas e
outros) necessarios para o atendimento das demandas de transporte, podendo ser compostos

por veiculos proprios ou terceirizados;

V - GESTOR: Pessoa que administra os servigos gerais relativos aos veiculos oficiais e
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Prefeitura Municipal de Rondonopolis

VI - INSTRUCAO NORMATIVA: Documento que estabelece os procedimentos a

serem adotados objetivando a padronizag¢do na execugdo de atividades e rotinas de trabalho;

VII - MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE:

Coletdnea de Instrugdes Normativas;

VIII - MOTORISTA/CONDUTOR: Refere-se a pessoa responsavel pela condugio
(direcdo) do veiculo oficial, podendo este ser membro do quadro de servidores ou profissional
terceirizado, formalmente autorizado previamente, mediante portaria expedida pela autoridade
competente. Em qualquer uma destas alternativas, o motorista devera ser portador de CNH

compativel com a categoria do veiculo (automovel, maquina, motocicleta ou outros);

IX - SISTEMA INFORMATIZADO: E sistema informatizado ou Software de gestio de
processos e documentos eletronicos relativos ao Setor de Transporte, com a finalidade de
otimizar procedimentos, reduzir custos, integrar e oferecer informagdes para o gestor piblico e

para os cidaddos;

X — FISCAL DE CONTRATO: é o agente, representante da Administracdo Publica,
nomeado pelo Gestor do Contrato, especialmente designado para acompanhar e fiscalizar a

execucdo contratual para o fim a que se destina.
TiTULO III
Das Responsabilidades

Art. 4° Compete aos Secretarios Municipais:

I — Assinar e carimbar requisicdo de abastecimento de veiculos, podendo, na sua
auséncia, delegar formalmente, mediante Portaria Interna, ao gerente de departamento, divisdo

ou nucleo a autorizagdo para assinar a requisi¢do de abastecimento (anexo II).

Art. 5° Compete ao Gestor de Frota de cada secretaria:
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Prefeitura Municipal de Rondonépolis

[ - Controlar o abastecimento e o consumo de combustiveis da frota;

Il - Supervisionar o funcionamento administrativo e operacional do Ponto de

Abastecimento (PA), quando existir na Organizagéo;

Il - Cumprir e fazer cumprir as rotinas de abastecimento, controle de consumo de

combustiveis;

IV - Langar e manter atualizado no sistema informatizado da prefeitura o registro de

notas fiscais abastecimento de combustivel;
V — Elaborar a previsio de gastos anual com combustivel.
Art. 6° Compete aos condutores:
I — Efetuar corretamente o registro da quilometragem nas operagdes de abastecimento.

TITULO IV

Procedimentos para abastecimento de veiculos

Art. 7° Sdo procedimentos para abastecimento (anexo I):

| - Sempre que necessario ou assim que o tanque atingir o nivel de um quarto o condutor

devera solicitar a requisigdo de abastecimento junto ao setor de transporte da secretaria;

Il - De posse da requisicdo o condutor devera dirigir-se ate o posto credenciado e

solicitar o abastecimento, sempre completando o tanque;

[Tl - Apds abastecimento o condutor deve solicitar ao atendente do posto que realize as
anotagdes de placa, quilometragem (km), nome do condutor, tipo de combustivel, quantidade
litros e nimero da requisigdo, informagdes que devem constar no corpo do documento fiscal

correspondente ao abastecimento;
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Prefeitura Municipal de Rondonopolis

IV - Até o fim do expediente do mesmo dia do abastecimento o condutor devera

apresentar os documentos comprobatorios ao setor de transporte da secretaria;

V — O fiscal do contrato ird verificar se os dados do abastecimento estdo de acordo com
0 que rege o contrato e fard o lancamento no sistema de frotas da Prefeitura Municipal de
Rondondpolis. Ainda o fiscal do contrato ird verificar se as notas fiscais estdo corretas, atesta-
las, verificar demais clausulas contratuais, confeccionar relatorio de execugdo do contrato e

encaminhar ao Departamento de contabilidade para liquidagéo e pagamento;

VI — Caso haja irregularidades na Nota Fiscal e/ou com a documentacdo, estas devem

ser devolvidas ao posto para regularizagio;

VII — No caso de a administragdo optar por utilizar o abastecimento por cartdo
magnético, o um sistema eletronico de gerenciamento de frotas estabelecerd a rotina de
registro de abastecimento, onde o controle dos abastecimentos sera realizado de forma

integrada pelo sistema, abrangendo todas as etapas do abastecimento por meio de requisi¢ao.

VIII — O setor de transporte ao detectar distor¢do no consumo médio de combustivel de
algum veiculo, deverd identificar a causa desta distorgdo, juntar provas e encaminhar para o
secretdrio da pasta, e se cabivel tomar as providencias necessarias para apuragfio de possivel

responsabilizaco.

TITULO V
Das Penalidades

Art. 9° O ndo cumprimento das disposicdes acima podera acarretar abertura de
sindicdncia ou processo administrativo disciplinar, e resultar em aplicagio das sansdes

cabiveis.

TITULO VI
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 10° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos

. Pagina 6 de 10 ’_\
Sistema de Transporte g ) { ‘\_
Instruciio Normativa N° 008/2019 — Versio I / \Q/ Q/ )




Prefeitura Municipal de Rondondpolis

junto setor de transporte de cada secretaria ou junto a Unidade Central de Controle Interno
(UCCI) da Prefeitura Municipal de Rondonopolis que, por sua vez, através de procedimentos
de auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas

unidades da estrutura organizacional.

Art. 11° Fazem parte desta Instrugdo Normativa o Anexo | - Fluxograma abastecimento,

e 0 Anexo Il - Modelo de requisi¢do de abastecimento de veiculos.

Art. 12° Esta Instru¢do Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo no Diario

Oficial do Municipio, revogando as disposi¢des em contrario em especial a Norma Interna
STR n® 01/2016 € suas-versdes.

Rondonopolls MT, 06 de maio de 2019.
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Prefeitura Municipal de Rondonopolis

Anexo |

Fluxograma — abastecimento
Para secretarias que possuem Setor de Transportes
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Prefeitura Municipal de Rondonopolis

Para secretarias que ndo possuem Setor de Transportes
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Prefeitura Municipal de Rondonopolis

Anexo |1

Modelo de requisicéo de abastecimento de veiculos

PEFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
Secretaria Municipal de

Requisitante
N° 00000000

GUIA DE AUTORIZACAO PARA FORNECIMENTO DE
COMBUSTIVEIS E SEUS DERIVADOS

I ]
QUANT. DESCRICAQ DO QUANTIDADE E UNIDADE
PRODUTO AUTORIZADA POR EXTENSO
B ALCOOL
GASOLINA
iR ~OLEO DIESEL
TROCA
DE OLEQ
OUTROS
PLACA: VEICULD:
MOTORISTA: MATRICULA:
KM:
Rondonopolis/MT, f f

Carimbo ¢ Assinatura do Fiscal

Carimbo ¢ Assinatura do Hl.'hmeH.ﬁ'.:;|FI.:|.E\IJ[LJriE\E
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