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Pruefeitura Municipal de Canceigao do Castela

INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE TRANSPORTES — STR - N°
03/2014..

DISPOE SOBRE CONTROLE DE ESTOQUE DE
COMBUSTIVEL, PECAS, PNEUS E INSUMOS.

Verséo: 001
Aprovacao em: Em 08 de outubro de 2014.
Ato de aprovacdao: Decreto n® 2.433/2014.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracéo, Divisdo de
Transportes.

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1°. Estabelecer normas gerais a serem observadas pelo Poder Executivo
Municipal para o respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelas
diversas unidades da estrutura do Municipio sobre controle de estoque de
combustiveis, pecas, pneus e outros insumos, visando descrever, objetivando a
implementacéo de procedimentos de controle.

CAPITULO I
ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da
administracdo Publicas Direta e Indireta, no tocante aos procedimentos
relacionados sobre ao controle de estoque de combustiveis, pecas, pneus e
outros insumos, visando descrever.

CAPITULO Il
CONCEITOS

Art. 3°. Conjunto de atividades desenvolvidas pelo Poder Executivo Municipal
com objetivando de os procedimentos de relacionados sobre controle de
estoque de combustiveis, pecas, pneus e outros insumos, visando descrever,
com intuito de implementar procedimentos de controle.

Paragrafo Unico: Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:
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I. INSTRUCAO NORMATIVA: Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e
rotinas de trabalho.

. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO: Conjunto de procedimentos de
controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo
da estrutura organizacional sob a coordenacdo e orientacdo técnica da
Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacao
do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispéem os artigos
31 e 74 da Constituicdo Federal, Lei Organica do Municipio, lei Municipal n°
1.524/2012.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Art. 5°. A responsabilidade sobre o controle do estoque de combustivel, pecas,
pneus e insumos, ficam assim distribuidas:

1. Ao Servidor

1.1. Fazer o controle de estoque de combustiveis, pecas, pneus e outros
INSUmMos;

2. Ao Secretario Municipal

2.1 Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrugcdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

2.2 Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrucdes
Normativas a que o Sistema de Transporte esteja sujeito;

2.3 Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Unidade Central de Controle Interno - UCCI, visando constante aprimoramento
das Instrucbes Normativas;

2.4 Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores
relacionados ao Sistema de Transporte.

2.5 Designar servidor responsavel pelo controle de estoque de combustiveis,
pecas, pneus e outros insumos

3. A Unidade de Controle Interno
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3.1 Promover a divulgacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

3.2 Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteragéo, atualizacdo ou expanséao.

3.3 Prestar os esclarecimentos que se fizerem necessarios acerca desta
instrucao normativa.

3.4 Fiscalizar o fiel cumprimento desta Instru¢do Normativa;

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6°. Os Procedimentos de controles ficam assim definidos:
1. Controle de Combustiveis
1.1. Controle de Combustiveis onde haja tanque;

1.1.1. O controle de estoque de combustiveis serd efetivado por servidor
designado, em cada secretaria onde haja tanque de combustivel;

1.1.2. Serdo controladas as entradas e saidas de combustivel no tanque,
dando a devida baixa apds os abastecimentos;

1.1.3. Os veiculos que abastecerem serao identificados, anotando-se a placa e
a quantidade de combustivel;

1.1.4. O servidor designado controlard o combustivel consumido, para obter
uma média de consumo mensal de combustivel;

1.1.5. Obtida a média de consumo, o combustivel deve ser reposto com a
antecedéncia necessaria para que nao acabe, evitando, assim, interrupcdes de
servicos;

1.2. Controle de Combustiveis em postos autorizados;
1.2.1 Compete ao Secretario Municipal autorizar o usuario/motorista a
abastecer veiculos/maquinarios da frota municipal somente em posto

credenciado;

1.2.2. O servidor usuario/motorista dos veiculos/maquinarios da frota municipal
procedera as seguintes acoes;



,’ '
Lul e nsdu

Uu Lasiciu— O

e e Mg el
£ « gerse gue St

1.2.2.1. Abastecer diariamente (salvo em casos de nao utilizacdo ou sendo o
consumo inferior a ¥ do tanque) o veiculo/maquinario da frota municipal
somente em postos credenciados, mediante apresentacdo de autorizacao
oficial numerada e assinada pelo responsavel, ou outro meio de controle
instituido pela Administragéo.

1.2.2.2. Registrar em relatorios especificos de bordo a quilometragem do
veiculos/maquinarios da frota municipal quando do recebimento e da entrega
do mesmo, a quantidade de horas que o veiculo foi utilizado quando for o caso;

1.2.2.3. Registrar em relatorios especificos de bordo os comprovantes de
abastecimento do veiculo/maquinario da frota municipal;

1.2.2.4. Encaminhar ao responsavel pelo controle da frota de sua secretaria 0s
relatérios de bordo devidamente preenchidos e comprovantes de
abastecimento.

1.2.3. Os responsaveis pelo controle da frota de cada secretaria deverao
proceder da seguinte forma quando do controle de veiculos/maquinérios da
frota municipal:

1.2.3.1- Controlar diariamente por meio de planilhas ou sistema de informatica
o consumo de combustivel e a quilometragem ou horas trabalhadas dos
veiculos/maquinarios da frota municipal para verificar se o consumo esta de
acordo com a quilometragem rodada, contendo no minimo as seguintes
informacdes:

a) Placa do veiculo/maquinério

b) Quilometragem no momento da saida;

¢) Quilometragem no retorno;

d) Numero do comprovante de abastecimento e posto autorizado;

e) Quantidade de litros abastecidos;

f) Quantidade de horas trabalhadas no dia (quando for o caso);

g) Servidor usuério/motorista responsavel pela utilizacao;

1.2.3.2- Conferir e atestar o consumo de combustivel na Nota Fiscal e
encaminhar para seu superior acompanhado dos relatérios de controle do uso
dos veiculos para posterior controle e prestacdo de contas.

1.3 Controle de Estoque de Pecas, Pneus e outros Insumos

1.3.1. O controle de estoque de pecas, pneus e outros insumos relativos ao
Sistema de Transportes, sera efetivado por servidor designado pelo Secretario,
na Secretaria em que haja necessidade de estocar esses produtos, e sera
supervisionado pela Divisdo de Transportes.

1.3.2. Serao controladas as entradas e saidas dos insumos referidos.
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1.3.3. O servidor designado controlara o consumo dos insumos, a fim de obter
uma média de consumo mensal.

1.3.4. Obtida a média de consumo, 0s insumos devem ser repostos com a
antecedéncia necessaria para que ndo acabe, evitando, assim, interrupcdes de
servicos.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 7°. As entidades da administracdo indireta, como unidades orcamentéarias
e orgaos setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a
observancia da presente Instrugdo Normativa.

Art. 8°. O servidor publico que descumprir as disposi¢cdes desta Normativa
ficara sujeito a responsabilizacdo penal e administrativa, previstas em lei.

Art. 9°. Caso haja necessidade de eventuais alteracfes na presente instrucéo
normativa o responsavel pela Unidade Central de Controle Interno juntamente
com os setores envolvidos elaborardo uma nova versdo, contemplando as
novas necessidades.

Art. 10. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser
obtidos junto a Unidade de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a
fiel observancia de seus dispositivos por parte do Poder Executivo Municipal.

Art. 11. Toda e qualquer duvida gerada por esta norma devera ser solucionada
junto serao resolvidas diretamente pelo Prefeito Municipal, ouvida a Unidade de
Controle Interno.

Art. 12. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacéo,
revogando as disposicdes contrarias.

Conceigao do Castelo — ES - Em 11 de agosto de 2014.

FRANCISCO SAULO BELISARIO
Prefeito Municipal

ANTELMO CARDOSO
Coordenador Chefe da Unidade Central de Controle Interno.
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Prefeitura Municipal de Conceigdo do Castelo
DECRETO NORMATIVO N° 2.433 /2014.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2014 DO SISTEMA DE
TRANSPORTES - STR.

DISPOE SOBRE CONTROLE DE ESTOQUE DE
COMBUSTIVEL, PECAS, PNEUS E INSUMOS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO, estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribui¢cdes legais, e:

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo
Federal, no Paragrafo Unico do art. 54 da Lei de Responsabilidade Fiscal, a
Resolugdo n° 227/2011 do TCE-ES, alterada pela Instrugdo 257/2013 e Lei
Orgénica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de Transportes — STR
- n° 003/2014 que segue anexa como parte integrante do presente Decreto.

Paragrafo Unico: A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre
controle de estoque de combustivel, pecas, pneus e insumos no ambito da
Administracdo Publica do Municipio de Conceicéo do Castelo.

Art. 2°. Todas as Instrucbes Normativas apds sua aprovacao e publicacéo
deveréo ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3°. Cabera a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os
esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacdo dos dispositivos deste
Decreto.

Art. 4°. Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrério.



4o Lasiciu—cd

(e um Mg Sl
£« poove g pvt

——

Conceicéo do Castelo, ES, Em 08 de outubro de 2014.

FRANCISCO SAULO BELISARIO

Prefeito Municipal

ANTELMO CARDOSO

Coordenador Chefe da Unidade Central de Controle Interno



