Publicada no Diorondon
n°5.170 de 07/04/2022,

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS b, B89

INSTRUCAO NORMATIVA STR N° 008/2019 — Versao II

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragéo

Unidade Executora: Departamento de Administragao Geral

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

de veiculos do Sistema de Transporte da Administragdo Direta.

0 RESPONSAVEL PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAOQ., no uso das atribuigdes que lhes sdo conferidas respectivamente pela Lei

Complementar n° 031 de 22/12/2005;

Considerando os dispostos no art. 70 em seu paragrafo unico da Constituigao da
Republica Federativa do Brasil de 1988 que assevera a prestagao de contas qualquer pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre
dinheiros. bens e valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta,

assuma obrigac¢des de natureza pecuniaria.

Considerando os dispostos na Lei Federal n° 8.429 de 02 de junho de 1992 - Dispoe
sobre as Sancdes Aplicaveis aos Agentes Publicos nos Casos de Enriquecimento [licito no
Exercicio de Mandato. Cargo. Emprego ou Fung¢do na Administragdo Puablica Direta, Indireta

ou Fundacional e da outras providéncias:

Considerando os dispostos na Lei 8.666, de 21 de junho de 1993 que regulamenta o
art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagées e contratos da

Administragdo Publica e da outras providéncias.

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

Transito Brasileiro;

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

Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisicdo de t{ens e
[

servicos comuns e das outras providéncias; BT ‘ _
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Considerando os dispostos na Lei Organica do Municipio de Rondondpolis de 05 de
maio de 1990 que, com o propdsito de assegurar o bem-estar de todo cidaddao mediante a
participagdo do povo no processo politico, econémico e social do nosso municipio, repudiando

assim, toda forma autoritaria de governo, promulga, sob a prote¢ao de Deus.

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 apuragdo de acidentes e danos
que envolvam veiculos do municipio, devendo ser instaurado sindicancia para esclarecer os

fatos;

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 I

DA ABRANGENCIA

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

Prefeitura Municipal de Rondonopolis, relacionados direta ou indiretamente com a utilizagdo e,

gestdo da frota oficial e/ou terceirizada. /
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

TITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para efeito desta Instrucio Normativa foram adotadas as seguintes

definicdes:

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

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

I - AGENTE PUBLICO: E todo aquele que presta qualquer tipo de servigo ao Estado,
fungdes publicas, no sentido mais amplo possivel dessa expressao, significando qualquer
atividade publica. A Lei de Improbidade Administrativa (Lei n° 8429/92) conceitua agente
publico como “todo aquele que exerce. ainda que transitoriamente ou sem remuneragio, por
elei¢do, nomeacio. designagdo, contratagdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo,
mandato, cargo, emprego ou fungdo 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 automoveis, avides, maquinas industriais, ete. 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 fendomeno do efeito estufa;

IV - FROTA: Conjunto de veiculos (motocicletas, automovel, 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 oiici?é
2

e aprova as solicitagdes de veiculos; /
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

VI - INSTRUCAO NORMATIVA: Documento que estabelece os procedimentos a

serem adotados objetivando a padronizagdo na execugdo de atividades ¢ rotinas de trabalho:

VII - MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE: Coletanea de Instru¢gdes Normativas;

VIII - MOTORISTA/CONDUTOR: Refere-se a pessoa responsavel pela condugdo
(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 Sofiware de gestdo
de processos e documentos eletronicos relativos ao Setor de Transporte, com a finalidade de
otimizar procedimentos, reduzir custos, integrar ¢ oferecer informagdes para o gestor publico e

para os cidaddos:

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

execu¢do contratual para o fim a que se destina.

TITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete aos Secretarios Municipais:

[ — Assinar os relatorios de pagamento do combustivel semanalmente, podendo, na sua
auséncia, delegar formalmente, mediante Portaria Interna, ao gerente de departamento, divisdo
ou nucleo a autorizagdo para assinar a requisi¢io de abastecimento.

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

[ - Controlar o abastecimento e o consumo de combustiveis da frota: j
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

I - Cumprir e fazer cumprir as rotinas de abastecimento. controle de consumo de

combustiveis;

Il - Langar ¢ manter atualizado no sistema informatizado da prefeitura o registro de

notas fiscais abastecimento de combustivel:

IV - Elaborar a previsio de gastos anual com combustivel.

Art. 6° Compete aos condutores:

| — Manter atualizado o cadastro de condutor.

II — Assinar os comprovantes de abastecimento do posto e da prefeitura.

TIiTULO IV

Procedimentos para abastecimento de veiculos

Art. 7° Sdo procedimentos para abastecimento:

I - Sempre que necessario ou assim que o tanque atingir o nivel de um quarto o condutor
deverd solicitar a liberagio de saldo para abastecimento junto ao setor de transporte da

secretaria;

Il — Apbds a liberagdio de saldo o condutor devera dirigir-se até o posto credenciado ¢

solicitar o abastecimento, sempre completando o tanque;

111 - Apés abastecimento o condutor deve solicitar ao atendente do posto que realize as
anotacdes de placa, quilometragem (km). nome do condutor, tipo de combustivel, quantidade e

litros. informagdes que devem constar no corpo do documento fiscal correspondente ao

abastecimento; "
S ,, ”\:ﬁ
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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 comprobatdrios ao setor de transporte da secretaria;

V — O fiscal do contrato ira verificar se os dados do abastecimento estdo de acordo com
0 que rege o contrato. Ainda o fiscal do contrato ird verificar se as notas fiscais estdo corretas.
atesta-las. verificar demais clausulas contratuais. confeccionar relatério de execucdo do

contrato e encaminhar ao Departamento de contabilidade para liquidagdo e pagamento;

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

devolvidas ao posto para regulariza¢ao:

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

responsabilizagao.

TITULO V
Das Penalidades
Art. 8 O nido cumprimento das disposi¢des acima poderd acarretar abertura de

sindicAncia ou processo administrativo disciplinar, e resultar em aplica¢do das sansoes cabiveis.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 9°. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto ao setor de transporte de cada secretaria.

Art. 10 Em caso de irregularidades e inobservancia a presente Instrugdo Normativa,
os procedimentos poderdo ser objeto de auditoria interna pela Secretaria de Transparencia e
Controle Interno.

Art. 11 Esta Instrugdo Normativa e futuras atualizacdes, informacoes
complementares, documentos e formularios exigidos para sua operacionalizagdo, deverdo ser

publicados pela Secretaria Municipal de Administragao — Departamento de Frotas. //
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Art. 13 Essa Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicag¢do revogando a

Instru¢do Normativa STR 008/2019 — versdo I.

" Rondonépolis/MT, 12 de Janeiro de 2022

Izalba Divade Albuquerque
SECRETARIA DE SAUDE

D)
Iriana Aparecida Cardoso
SECRETARIA DE ASS. SOCIAL

SECRETARIO DE AGRICULTURA

el

Marcus Yinicius eves Lima
SECRETARIO DE\MEIO AMBIENTE

g ==
Adilson ﬁes Vasconcelos
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