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INSTRUCAO NORMATIVA STR N" 003/2015

"DISPOE  SOBRE O  CONTROLE  DE
COMBUSTIVEIS,  PECAS £ PNEUS DE
VEICULOS k. EQUIPAMENTOS NO AMBITO
DO PODER EXECUTIVIO DO MUNICIPIO DE
BAINO GUANDU-ES™.

VERSAO: 01

DATA DE APROVACAO: 31/08/2015

ATO DE APROVACAO: Decreto Municipal n® 5.465/2015

UNIDADE RESPONSAVEL: Sceretaria Municipal de Administracio ¢ Finangas

O Sceretirio Municipal de Administragio ¢ Finangas de Baixo Guandu, no uso de
atribuigdes ¢ com fundamento no disposto no artigo 6", 1, da Lei Municipal n¥ 2.682/2012, sob
a orientagdo e a participagiio da Controladoria Geral, objetivando estabelecer rotina de
trabalho no aprimoramento do controle interno no dmbito do Poder Executivo deste

municipio, institui a presente Instrugio Normativa, que sc rege nos scguintes (ermos;

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1% - A presente Instruglio Normativa tem por finalidade precipua a regulamentagiio
do controle de combustiveis, pegas ¢ pneus dos veiculos ¢ equipamentos do Sistema de
Transporte, no dmbito do  Poder Exccutiva Municipal, visando maior agilizagio,

transparéneia, eliciéncia, eficicia, economicidude ¢ liscalizagdo.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Art, 2" - Esta Instruglio Normativa abrange todas as unidades administrativas vinculadas
ao Poder Executivo Municipal.
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Pardgrafo dnico — A abrangéncia desta Instrugdo Normativa compreende desde o
pedido de pega, combustivel ou pneu por parte de uma das unidades administrativas

municipais, até a atividade de efetiva entrega daquilo que foi pedido,

CAPITULO I
DA BASE LEGAL

Art. 3" - A claboragio desta Instrugiio Normativa tem [undamento na Constituigio
Federal, na Lei Orgdnica Municipal, nas disposigoes do Tribunal de Contas do Estado e

demais legislagdo vigente,

CAPITULO 1V
DOS PROCEDIMENTOS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4" - A excecllo dos abastecimentos necessarios em viagens ¢/ou deslocamentos
para distancias mais longas, todos os demais abastecimentos serflo realizados no reservatorio
de combustivel existente no pitio da Seeretaria Municipal de Servigos Urbanos.

Parsigrafo Gnico — Em se tratando de mdquinas, ¢ permitido o abasteeimento no local
onde as mesmas se encontrem, desde que em atividade no interior deste municipio, mas, nesse
caso, o combustivel que serd transportado para tais equipamentos serfio abastecidos em
recipiente especitico desta municipalidade perante o reservatdrio de combustivel existente no
patio da Secretaria Municipal de Servigos Urbanos, seguindo-se os procedimentos deseritos

nesta Instruglio Normativa, naquilo que for aplicivel,

Art. 53" - O abastecimento dos veiculos ¢ maguinas somente seri realizado mediante o
apresentagiio de requisigio, em 02 vias, assinada pelo Secretario Municipal solicitante,

Parigrafo anico — No momento do abastecimento, as 02 vias da requisi¢iio serdo
assinadas também pelo servidor que utilizard o veiculo ou equipamento, bem como pelo

{rentista (responsivel pelo abastecimento).

Art. 6" - Na requisigio deverd constar o seguinte:
| = especificagio do veiculo, com a indicagio da placa ¢ 0 modelo/marca;
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[T - a quantidade ¢ o tipo de combustivel a ser abastecido:

111 = a data e as AssinAluras necessarias,

Art. 7" - Para cada veiculo devera haver uma planilha, que identificard os gastos
mensais contendo a quantidade de quilometragem rodada ¢ os registros de todas as
manutengdes e conserlos realizados, através de anotugdes regulares que constituird o banco de
dados da frota, permitindo identificar os principais problemas apresentados pelo veiculo,
facilitando determinar os periodos de manutenglio ¢ a depreciagio do bem nos casos de

iventario ¢ de analise de economicidade.

Art. 8° - Cada Motorista ou Operador responde pelo veiculo/maquina que esti sob a sua
responsabilidade, inclusive nos casos de avarias, por uso inadequado ou acidentes, quando o

mesmo for considerado responsivel pelo ocorrido,

Art. 9" - A manutenglio, consertos e reparos serio efetuados na oficina desta
Administragio, no patio da Secretaria Municipal de Servigos Urbanos ou em empresa
particular, mediante prévia autorizagio escrita do Secretirio Municipal de Administragio e

Finangas,

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 - A inobserviineia desta Instrugio Normativa constitui omissio de dever

funcional e serd punida na forma prevista em lei,

Art. 11 - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugio Normativa poderio

ser obtidos perante a Secretaria Municipal de Administragio ¢ Finangas.

Art. 12 = Além da Secretaria Municipal de Administragio ¢ Finangas, a Controladoria
Geral do Municipio, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria

interna, aferird a fiel observineia dos dispositivos desta Instruglio Normaliva,
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Art. 13 - A presente Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sun publicagiio.

Baixo Guandu-ES, 31 de agosto de 2015,
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