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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 003 de 30 de setembro de 2019

Regulamenta normas técnicas

para a frota do Poder Executivo.

O Versao: 01
Aprovacao em: 20/09/2019

Unidade Responsavel: Unidade de Coordenagdo do Controle Interno

O Coordenador do Sistema de Controle Interno, no uso da atribuicdo que

lhe confere o art. 09 da Lei Complementar 02 de 2019. Resolve:

DOS OBJETIVOS

Artico 1° - O objetivo da presente instrugdo normativa ¢é disciplinar
& ) P p

procedimentos de controle para a frota municipal;

Artigo 2° - Produzir relatorios gerenciais tteis para o Gestor no acompanhamento

dos gastos, assim como na tomada de decisdes;

Artigo 3° - Manter no programa “frotas” informacdes dos veiculos, méaquinas e
equipamentos, através de atualizagOes constantes das novas unidades adquiridas

tendo como base o Decreto municipal.

DOS PROCEDIMENTOS

Artigo 4° - O controle se dard através da identificagdo das despesas com

“combustivel e 6leo lubrificante”. De “planilhas individuais” para registro das

nrafeitiira@bomiectie e nov br Enno: 40 424 N11 m
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saidas e despesas “com manutengdo”, assim como realizacdo de “servigos ha

particulares”.

DAS DESPESAS COM COMBUSTIVEL e OLEO LUBRIFICANTE

Artigo 5° - O controle se dara com base no contrato, resultante do processo
licitatorio. Estardo identificados os fornecedores habilitados e os quantitativos
licitados, inseridos no programa “frotas”, para controle de disponibilidades.

§ 1° - Os abastecimentos de combustiveis e O6leos lubrificantes em veiculos,
maquinas e equipamentos da municipalidade serd realizado de maneira
centralizada e mediante autoriza¢gdo. Formulario FROO1, Autorizagdo para
Retirada de Combustiveis e Lubrificantes, produzida em blocos com 3 (trés) vias.

I - A cada necessidade o motorista/operador se dirige ao encarregado do controle.
Este inicia o preenchimento do formulério com identificacdo do fornecedor, o tipo
do combustivel, placa do veiculo ou méaquina, o km/hora maquina em que esta
sendo realizado o abastecimento, confiando a 1% e 2% via a serem levadas até o
fornecedor (37 via bloco).

II - O motorista/operador ja no fornecedor apds o abastecimento finaliza o
preenchimento dos quantitativos de litros e valor, atesta o recebimento. Também
assinard o formulério o representante do fornecedor.

[II - Por ocasido da cobranca, de maneira semanal o fornecedor encaminha setor
administrativo a primeira via da autorizacdo em anexo a primeira via nota fiscal,
ou seja, integra o processo de pagamento. A segunda via da autorizagdo serd
anexada a segunda via da nota fiscal, destinada ao responsavel pelo controle do
frotas.

§ 2° - Para abastecimento de veiculo fora do Municipio, (em postos credenciados) o

motorista deve exigir do fornecedor o documento fiscal da despesa, no qual

nrafeitiira@bomieciie e nav br Enna: 40 A494 N1Q1 m
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devera constar o nuamero da placa e em que quilometragem ocorreu o
abastecimento.

I - Ao retornar da viagem o motorista entrega O comprovante fiscal na
contabilidade para o ressarcimento da despesa.

I - O setor de contabilidade repassa copia do documento fiscal ao servidor
responséavel pelo controle do-“frotas” para que este proceda ao langamento no

sistema na forma regular.
DAS SAIDAS

Artigo 6° - As saidas de veiculos, maquinas e equipamentos serdo alvo de
registros. Mensalmente sera disponibilizado formulario para cada unidade que
compde a frota.

§ 1° - Para o registro da saida de veiculos utilizar o formulario FRO02 - Diério de
Veiculos. Para o transporte de pacientes realizado pela Secretaria de saude sera
disponibilizado formulario com a identificacdo do nome paciente.

§ 2° - Para o registro do uso de méaquinas e equipamentos utilizar o formulario
FROO3 - Diario de Bordo Maquinas e Equipamentos. Por ocasido de recebimento
de bens via Convénio Estadual ou Federal este formulario pode sofrer alteracdes.

§ 3° - A cada final de més as planilhas serdo recolhidas e até o 5° (quinto) dia tutil e
apos o visto do Secretario, encaminhar ao Controle Interno responsével pela
consolidacao.

§ 4° - Os veiculos e maquinas ndo poderdo operar com velocimetro/horimetro
defeituosos, salvo por ordem expressa do Secretario responsavel até seu breve
conserto.

§ 5° - O responsavel pelo controle interno de cada Secretaria disponibiliza os
formularios aos usuarios e recebe-os preenchidos a cada final de més, repassa-os

a0 Secretario que ap¢s firmé-los encaminha-os a coordenagdo do Sistema de

orefeitura@bomijesus.sc.qov.br Fone: 49. 3424.0181 m
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Controle Interno até o 5° (quinto) dia util do més subsequente, responsével pelo

arquivamento.
DAS DESPESAS COM MANUTENCAO

Artigo 7° - Via de regra as aquisi¢des de pegas ou servigos com a manutengao da
frota serdo realizadas através do setor de compras e licitagdo onde sera
providenciada a competente licitagdo ou coleta de pregos.

§ 1° - Os comprovantes fiscais de despesas devem apresentar no ato dos registros
contébeis o numero da placa e em que km ou hora maquina o servico foi prestado
atendendo as orientagdes do paragrafo tnico, artigo 60 do TC 16/94.

§ 2° - Mensalmente com base nos registros contabeis (elemento da despesa) essas
despesas serdo consolidadas. Utilizaremos o formulario FRO04 - Planilha
Individual de Despesa. Lancamentos individuais para cada unidade que compde a
frota e organizadas por Secretaria.

§ 3° - As despesas decorrentes da aquisi¢do de pneus novos ou servigos de
recapagens serdo alvo de registros proprios através do formulario FRO05 -

Controle Individual de Pneus.
DOS SERVICOS PARTICULARES

Artigo 8° - A realizagdo de servigos particulares deve estar de acordo com a Lei
Municipal RC n°. 631/2015, observar a regulamentagdo que define valores e
critérios no atendimento.

§ 1° - Procedimento obrigatorio preliminar a verificagdo junto ao setor de
tributagdo se o interessado esta adimplente com o erario municipal.

§ 2° - O responsavel utilizara o sistema para dar inicio ao atendimento. Com
abertura de processo individual para cada requerente. Formulario - Abertura de

processos. Momento em que o requerente sera identificado e enquadrado no

nrefeitura@bomiests sc aov br Fone: 40 2424 0181 m




Estado de Santa Catarina

MUNICIPIO DE BOM JESUS

A0S el

19/0> v 4995

YoM Jesus -5

-t
&
4
=
=
=
o
=
-4
>
(o]
et

“programa de incentivo aos pequenos produtores rurais” e a porcentagem de 60 %
ou 80% de desconto (Artigo 4°). Realizar calculo por estimativa.

I - Com base na solicitagdo emite a taxa para o recolhimento que o habilitara a
receber o atendimento solicitado.

II - A realizacdo dos servigos obedecera a ordem cronologica de solicitagdo de
modo a preservar o principio constitucional da igualdade.

III - Os servigos serdo realizados conforme “conveniéncia e oportunidade da
administragdo publica, sendo que os servigos de interesse publico quando
necessario terdo prioridade sobre os particulares” (artigo 2°).

§ 3° - De posse do comprovante do recolhimento serd agendado a prestacao do
servigo, com identificacdo na planilha do total de horas trabalhadas. Para os casos
em que ultrapassar o recolhimento prévio da taxa a diferenca sera objeto de
cobranga (paragrafo 3° do artigo 2°).

§ 4° - Objetivando a comprovagio do fato o representante da Secretaria envolvida
apos a execugdo dos servigos, utiliza o formulario FRO06 - Registro de Servico
Prestado a Particular. Produzido em trés vias, sendo a primeira via secretaria, a
segunda via comprovante do favorecido e a terceira via fixa no bloco, com
assinatura do operador que realizou os trabalhos e do proprietario ou
representante que recebeu o servigo. Documentagao arquivada em local proprio.

§ 5° - Tanto a Secretaria de obras quanto a secretaria de agricultura mantera
atualizado controle da execugdo através formulario FRO07 - Controle da
Execucdo de Processos de Servigo a Particular. O presente formulério objetiva
atender por ordem de solicitagdo e principalmente que todas as solicitagdes sejam
cumpridés.

§ 6° - Os documentos decorrentes da prestagdo de servigos particulares arquivados
de forma segura nas respectivas Secretarias, os quais poderdao ser alvo de

verificagoes.

DA INFRACAO DE TRANSITO

nrafeitiira@bomiectie e nov br Enna: 40 RA24 N1R1 m
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Artigo 9° - O condutor do veiculo pertencente a frota municipal é o responséavel
pelas infragdes previstas no Codigo de Transito Brasileiro decorrentes de atos
praticados na direcdo do veiculo.

§ 1° - A infracdo de transito esta prevista no Estatuto do servidor e regulamentada
através do Decreto 017/2013.

§ 2° - De posse da notificacdo o departamento administrativo (RH) promovera os
seguintes procedimentos.

I - Identicagao do condutor;

II - Analise da procedéncia da notificagdo verificando possibilidade de Recurso;

III - Encaminhamento ao departamento Juridico para defesa dentro dos prazos
legais;

IV - Encaminhamento da infragdo ao condutor para pagamento (artigo 2°
Decreto);

V - Utilizar o formulario FRO08 - Autorizagdo para Desconto em Folha de
Pagamento. Para os casos em que o servidor nao efetuar o pagamento no prazo
fixado o Municipio realiza o pagamento, descontando o valor pago diretamente
dos vencimentos do servidor (artigo 3° do Decreto);

IV - Comunicar ao 6rgdo de transito os dados do condutor para identificagdo do

responsavel pela infragao.

DA CONSOLIDACAO E EMISSAO DE RELATORIOS

Artigo 10 - A consolidagao das informagdes sera mensal. Os dados serdo extraidos
das planilhas de saidas, do controle por placa das despesas e relatérios individuais
de gastos com combustiveis e 6leo lubrificantes do sistema frotas.

§1° - Além de relatérios disponiveis no sistema frotas, o SCI de maneira mensal

consolida as despesas por Secretaria através do formulario FRO09 - Sintese do

nrafeitiira@bomiectie e nov br Enna: 10 R424 N121 m
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Gasto Mensal por Secretaria, evidenciando as despesas com combustivel e ¢leo
lubrificantes, despesas com manutengdo e despesas com aquisicao e servicos de
recapagem de pneus de maneira acumulativa.

§2° - Com base neste formulario sera produzido relatério gerencial das despesas
do gasto anual com a frota, através do formulario FRO10 - Sintese do Gasto Anual
com a Frota.

§ 3° - As informagdes produzidas de maneira bimestral e disponibilizadas ao

Gestor municipal.
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 11 - Os modelos e formularios estabelecidos por esta Instrugao Normativa

ndo poderdo ser alterados pelas partes interessadas.

Artigo 12 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Bom Jesus - SC, 30 de setembro de 2019.
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS  N°. 0000

Autorizagdo para Retirada de Combustiveis e Lubrificantes

( ) Diesel
( ) Diesel S10
Fornecedor: ( ) Gasolina
() lubrificantes
Veiculo/Maquina: ( ) Filtros
Placa:
Tipo
Km ou Hora Filtros/Lubrificantes Litros Fornecidos Valor R$
BOM JESUS - SC, [
Autorizagao: Fornecedor: Atesto que recebi:
Secretario Municipal Nome e Cargo Nome Motorista/Operador

Formulario FROO01

1° Via — Fornecedor
2° Via — Controle
3° Via — Bloco



ESTADO DE SANTA CATARINA SECRETARIA
MUNICIPIO DE BOM JESUS PERIODO __/
SECRETARIO(A) FOLHA N°.
DIARIO DE VEiCULOS
IDENTIFICACAO DO VEICULO PLACA MOTORISTA
Saida Chegada
Km Km Finalidade
Dia | Nome Condutor | Inicial Hora | Final | Hora Destino Viagem Ass. Condutor

Recolhido em 1 , por

KM RODADOS NO MES __.

, Cargo Assinatura

, Cargo Assinatura

Arquivado em I , por

Formulario FRO02
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ESTADO DE SANTA CATARINA SECRETARIA
MUNICIPIO DE BOM JESUS PERIODO /
SECRETARIO(A) FOLHA N° OPERADOR

DIARIO DE BORDO MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

IDENTIFICACAO DA MAQUINA:

Nome Ass.
Dia | Operador | H. Inicio | H. Final | H. Inicio | H.Final Descricéo Local |Operador

HORAS TRABALHADAS - MES

Recolhidoem _/_/__, por , cargo Assinat.

Arquivado por__/_/__, por , cargo Assinat.

Formulario FRO03




ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE BOM JESUS
SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

11

PLANILHA INDIVIDUAL DE CONTROLE DE DESPESAS

EXERCICIO .......
Identificacdo do Veiculo/Maquina ou Equipamento N. PLACA
DESCRIGAO DA
MES DESPESA Km/Hora | FORNECEDOR | N. Empenho | DATA |VALOR R$
Arquivadoem _ /| , cargo Assinat.

Formulario FRO04




ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS
Sl - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

12

Controle Individual de Pneus Exercicio:
Veiculos, Maquinas e Equipamentos:
Placa: SECRETARIA:
TROCA AQUISICAO ou DIANTEIRO | TRASEIRO
SERVICO
Data | km/hora Qdade. Novo Recapado D E D E

Formulario FROO05
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS
SCl - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Solicitagcdao de Prestagdo de Servigos a Particular N°. 0000
Solicitante: .~~~ cpr__.
Endere¢o:

Solicitagao Realizagao
Servigo requerido: Data: /1

O requerente declara que se

responsabiliza pela indicagdo do local e : :
orientagdo técnica da execugéo do servigo Quantidade de servicos (cargas,

e que esta ciente dos valores que dele |horas, quildmetros, etc):
serdo cobrados pelo servigo.

Data: __/__/__ e :

Prego Unitario: R$
————————————————————— Custo total: R$

Assinatura do requerente | EEEY AERE Y0 oo o o —— :

Autorizacgao

Calculado por:

Secretario/Diretor: Nome:
Cargo

Execugcao dos servigos nos termos

da Lei.

Data_ / [ _

Assin. Diretor

Formulario FROO06
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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS
SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Registro de Servig¢o Prestado a Particular N°. 0000
Nome do favorecido: Data / /
Caminhdo/Maquina
Servico Quantificacio
Tipo horas ou quildmetros Total de hora | Hora ou km
N°. Local Inicial Final ou km Excedentes

Declaro que executei o| Declaro que o servigo foi executado.
servigo acima especificado.

Motorista/Operador Proprietario ou Representante

Cédigo dos Servigos:

N°. 01 - Prepar. de|ne o7- Construgéo de agude;
laovo nLas, , N°. 08 — Obras de silagens;

N°®. 02 — Plantio; N°. 09 — Realizagdo de esterqueiras;
N°. 03 - Destoque; N°. 10 — Servigo de terraplenagens;

N°. 04 — Remocgdo; N°. 11 — Outros;
N° 05 - Drenagens;
N°. 06 — Secagem de fossa;

Formulario FROO07
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AUTORIZAGAO PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO

Eu, , Matricula , lotado (a) no setor de , AUTORIZO o
Municipio de Bom Jesus-SC a promover o desconto em minha folha de pagamento valor de
R$ ( ), em (__) vezes, correspondente a multa
por infragdo de transito Auto de infragdo n°. , Cometida pela
minha pessoa na diregdo dos veiculo . nos termos do artigo 134, inciso | da Lei
Complementar 003/2006, com redagdo dada pela Lei Complementar 004/2011,
regulamentado pelo Decreto 017/2013.

Assinatura

Bom Jesus, / /

Formulario FRO08



ESTADO DE SANTA CATARINA

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS
SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Sintese do Gasto Mensal com a Frota por Secretaria

Secretaria

Més/Ano: /

16

N° Tipo

Oleo Diesel

Gasolina

Lubrificantes

Litros

R$

Litros R$

Litros

R$

Manutencéo
R$

Pneus

Novos e Recap.

TOTAL

10

11

12

13

14

23

Total Geral do
Més

Acumulado até
o Més Anterior

Total
Acumulado no
Exercicio

Formulario FRO09




ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS
SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

17

Sintese do Gasto Anual com a Frota Exercicio:
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
Despesas Jan Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul Ago Set Out Nov | Dez | Total
Combustiveis
Manutencéo
Pneus
Total
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Despesas Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul Ago Set Out Nov | Dez | Total
Combustiveis
Manutencéo
Pneus
Total

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Despesas Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul Ago Set Out Nov | Dez | Total
Combustiveis
Manutencéo
Pneus
Total

SECRETARIA MUNICIPAL E URBANISMO

Despesas Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul Ago Set Out Nov | Dez | Total
Combustiveis
Manutencéo
Pneus
Total

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Despesas Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul Ago Set Out Nov | Dez | Total
Combustiveis
Manutencéo
Pneus
Total

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

Despesas Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul Ago Set Out
Combustiveis
Manutencéo
Pneus
Total

Combustiveis

TOTAL GERAL DAS DESPESAS

TOTAL GERAL

indice Particip.

Formulario FRO10




