0o
\‘\

iﬂmg do Alfetes |

ESTADO DO RIO DEJANEIRO
MUNICIPIODEPATYDOALFERES

Ano XX n° 2162 de 20 de agosto de 2015

ORGAO INFORMATIVO CRIADO PELA LEI MUNICIPAL N° 292 DE 18/04/1995 - DISTRIBUICAO GRATUITA

DISPENSA DE LICITAGAO (D. O. 2162 de 20/08/2015)

Chefe do Poder Executivo acolhe na integra o parecer da Consultoria Juridica e
ratifica a Dispensa de Licitacdo na forma do Art.24, da Lei 8666/93.

Empresa: C B S MEDICO CIENTIFICA COMERCIO E REPRESENTACAO LTDA
Processo: 5205/2015 — Fundo Municipal de Satde

Objeto: Aquisi¢cdo Bomba Infusora de Insulina e Insumos

Valor: R$ 28.599,23

Fundamentacdo: Art.24,1V, da Lei 8666/93

Empresa: LEO SCHOOL CONFECQOES LTDA - ME

Processo: 3546/2015 — Fundo Municipal de Salde

Objeto: Aquisi¢do de Uniforme para funcionarios da Farmacia Municipal
Valor: R$ 2.483,70

Fundamentagéo: Art.24, 11, da Lei 8666/93

Instrugéo Normativa n® 002, de 20 de agosto de 2015

Aprova o Manual de Gestdo, Controle e
Abastecimento de Frota a ser utilizado pela
Administracdo Direta, Autarquias e Fundagoes.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuicdes que lhe
conferem a Lei n° 1.035, de 11 de dezembro de 2003, regulamentada pelo Decreto
n° 1.844, de 23 de julho de 2004;

CONSIDERANDO os dispositivos contidos na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993,
RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovado o Manual de Gestéo, Controle e Abastecimento de Frota, a
ser utilizado pela Administragdo Direta, Autarquias e Fundag¢es do Municipio de
Paty do Alferes.

Art. 2° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo,

revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Paty do Alferes, 20 de agosto de 2015.

JULIO CEZAR DUARTE DE CARVALHO
Controlador Geral
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MANUAL

Gestao, Contrgle e Abastecimento gle Frota em atendimento as
DETERMINACOES e RECOMENDACOES do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro.

Processo TCE/RJ n° 216.250-8/2014.
Fiscalizagdo: 108/2014

Modalidade: Inspecéo Ordinaria
Jurisdicionado: Prefeitura Municipal de Paty do Alferes

Elaborado pela Controladoria em conjunto com as Secretarias afins.
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APRESENTACAO

Os Bens que integram o Patriménio Municipal devem colaborar para o
desenvolvimento econémico e social e devem ser geridos de forma a garantir
conforto e segurancga para seus operadores trazendo os beneficios esperados pela
populacéo.

Medidas de controle visam proporcionar economia, eficiéncia e efetividade a
Administracéo e a normatizacdo de procedimentos visa atender a este objetivo.

Considerando a necessidade de controle do uso e abastecimento da frota de
veiculos do Municipio de Paty do Alferes a Controladoria Geral do Municipio em
conjunto com as Secretarias afins, apresenta o Manual de Gestdo, Controle e
Abastecimento de Frota com o objetivo de disciplinar o abastecimento e o uso dos
veiculos municipais.

A Controladoria, ciente de sua missédo e no cumprimento de suas atribuicbes
insculpidas na Constituicdo Federal e conferidas pela Legislagdo Municipal, dando
continuidade ao trabalho de normatizagéo dos procedimentos administrativos busca
criar mecanismos de controle que venham a garantir eficiéncia na execucédo do
Orgcamento Municipal e seguranca para os servidores que terdo a sua disposicéo
uma ferramenta de apoio no momento de atestar os gastos.

JULIO CEZAR DUARTE DE CARVALHO
Controlador Geral
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Capitulo 1

DO CONTROLE DA FROTA e ABASTECIMENTO

O Controle do uso e abastecimento da frota de veiculos do Municipio tem a
finalidade de possibilitar a Administracdo Municipal o conhecimento do estado
sempre atualizado de seus equipamentos, bem como dos custos de manutencéo e
abastecimento por veiculo.

As instru¢des contidas no Manual devem ser concretizadas, no que couber, através
de processos administrativos, e sua movimentagdo devera ser formalizada
utilizando-se Planilhas e Formularios de Controle.

1 - DO CONTROLE DA FROTA

A) - O Controle de Frota e abastecimento sera realizado pelo Setor de Transporte,
nos locais onde estiver estabelecido.

B) — O Controle de Frota deve ser efetuado diariamente pelo Chefe do Setor de
transportes, devendo, em qualquer hip6tese, serem apresentados os documentos
listados no Item I, abaixo.

C) — No caso de movimentacdo de veiculos entre Secretarias, a Divisdo de
Patriménio devera imediatamente ser comunicada para atualizagdo do cadastro do
Veiculo e a Ficha de Registro de Veiculo devera ser atualizada.
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1.1 — CABE AO SETOR DE TRANSPORTES

| — Organizar a documentagéo necessaria ao CONTROLE, abaixo discriminada:
a) Ficha de Registro de Veiculo:

b) Mapa de Controle de Veiculos — Despesas Gerais;

c¢) Controle de Entrada e Saida de Veiculos;

d) Guia de Transito

e) Controle de Consumo por Veiculo;

f) Ticket de Combustivel,

Il — Preencher as planilhas diariamente;

a) Planilhas de entrada e saida de veiculos deverdo ser preenchidas pelo Chefe do
Setor de Transportes, ou em caso de usuério Unico de veiculo ficara a cargo deste,
desde que:

a.1l) Em caso de usuario Unico de veiculo, o Chefe de Transporte devera elaborar o
Termo de Responsabilidade de utilizacdo do veiculo, informando ao usuério de sua
obrigag&o no fiel preenchimento da referida planilha e de sua responsabilidade ao
ressarcimento das multas de transito que podem advir do mal uso do veiculo.
(Decreto Municipal n°® 3.675 de 28/12/2012)

Il = Mensalmente fazer o fechamento das despesas, recolher Planilhas e
formularios dos veiculos e arquivar;

IV — Cadastrar no Sistema o consumo de combustivel por veiculo.
1.1.1 — CABE A DIVISAO DE PATRIMONIO

| — Acompanhar em prazo habil a validade do licenciamento e seguro obrigatério dos
veiculos.

Il — Solicitar formalmente a contratagdo de apélice de Seguro para os veiculos que
compde a frota.

1l — Gerir a utilizagdo da apolice de seguro e acompanhar os prazos de vencimento,
requerendo bdnus no momento da renovacdo dos mesmos.

VIIl — Acompanhar mensalmente através do site do Detran, as multas dos veiculos;

1.2 - DO ABASTECIMENTO

| — O abastecimento de veiculo deve ser efetuado mediante apresentacdo de
“Requisicdo de Combustiveis e Lubrificantes” (anexo V), devidamente preenchida,
expedida pelo Chefe do Setor de Transportes ou na auséncia deste pelo Secretério
da Pasta, ou preposto formalmente autorizado pelo Exmo. Sr. Prefeito.

2 — Os fornecedores deverdo ser comunicados, formalmente, guanto aos
servidores autorizados a assinar as requisicées de abastecimento.

1.3 - DOS FORMULARIOS PARA CONTROLE

Os formularios utilizados pelo Setor de Transportes devem ser preenchidos
observando os prazos estipulados individualmente para cada formulario. Abaixo
discriminamos:

| — FICHA DE CONTROLE DE VEICULOS — ANEXO |

De responsabilidade da Divisdo de Patrimodnio, a Ficha de Controle devera estar
sempre atualizada e conter as seguintes informagdes:

a) Nome da Secretaria

b) Tipo de Veiculo

c) Nudmero do Patriménio

d) Licenciamento atualizado em
e) Ano/Modelo do Veiculo

f) Placa do Veiculo

g) Renavam

h) Chassi

i) Tipo de Combustivel

j) Estado atual do Veiculo

Observagéo: A documentagéo inerente a cada veiculo (Nota Fiscal, DUT, Seguro) é
de responsabilidade da Divisdo de Patrimonio.

Il — MAPA DE CONTROLE DE VEICULOS — DESPESAS GERAIS - ANEXO I
a) Preencher na medida em que ocorrem as despesas com combustivel, conserto

elou troca de pneus, revisdes, manutengdes (ex: troca de 6leo, filtro, etc.) lavagem
dos veiculos.

Il - CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA - GUIA DE TRANSITO - ANEXO Il

a) Planilha a ser preenchida diariamente e a cada roteiro que for percorrer com o
veiculo;

b) Se o setor de transporte for centralizado em garagem esta planilha devera ser
preenchida pelo guarda da garagem em cada momento que o veiculo entrar e sair
do local;

c) Em caso de veiculos de setores diferentes o chefe do transporte ficara incumbido
por este preenchimento de dados, no momento em que entregar a chave do veiculo
ao motorista;

d) Na utilizacdo do veiculo por apenas um motorista, este dever4 preenché-la
fielmente, e ao final do més encaminhéa-la ao chefe do setor de transportes.

IV — CONTROLE DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL POR VEICULO — ANEXO IV

a) O chefe do Setor de Transportes, ao expedir a autorizagdo de abastecimento
através da Requisicdo de Combustiveis e Lubrificantes, ou qualquer outro
documento habil para tal, deverd preencher esta planilha visando o
acompanhamento efetivo do combustivel diariamente, podendo assim obter um
controle eficaz dos gastos podendo inclusive estabelecer metas de reducdo de
consumo com base no histérico da planilha ou média trimestral.

b) Ao final de cada més fazer o fechamento da planilha, para confrontagdo dos
valores da planilha, com os valores das notas fiscais do Posto de combustivel
responsavel pelo fornecimento.

c) Informar os gastos de consumo por veiculo no Sistema, com base nesta planilha e
atestar que o Sistema foi alimentado com estes dados através de carimbo “lancado
no sistema”.

REQUISIGAO DE COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES - ANEXO V

a) Utilizar o formulario a cada abastecimento a ser realizado.

b) O formulario podera ser substituido por outro formulario desde que contenha as
informacdes ali exigidas.

1.4 — DA AQUISICAO DE COMBUSTIVEL E MATERIAL PARA
MANUTENCAO

| - Além das atribuicdes contidas no Item 1.1, cabe ainda ao Setor de Transportes o
controle sobre a necessidade de aquisicdo de Combustivel e material para
manutengdo a ser utilizado pela Frota de Veiculos do Municipio, informando a
Administracéo o quantitativo necessario para o exercicio, utilizando:

a) Planilha mostrando o consumo provavel, utilizando como base para
estimagdo o consumo dos dltimos exercicios, devidamente justificado.

b) A planilha devera estimar o consumo por Secretaria, justificando o gasto em
cada exercicio apresentado.

¢) Na justificativa devera ser informado o quantitativo de veiculos em cada
Secretaria, nos exercicios apresentados na Planilha de estimagédo e para o
exercicio em que esta sendo feita a estimagao.

d

=

Se o quantitativo estimado néo for suficiente para o exercicio, nova solicitacéo
devera ser acompanhada de nova estimagdo na mesma forma da estimacéo
anterior devidamente justificada.

e

-

Material para manutencdo como pecas, pneus, ou qualquer outro, deve estar
devidamente justificado.

Il — A solicitacdo para aquisicdo de combustivel devera ser encaminhada a
Administragdo no maximo até 45 dias antes do término do contrato, juntamente
com a estimagao, a justificativa e demais elementos julgados necessarios, de forma
clara e objetiva para que sejam cumpridos os requisitos legais necessarios a
preparacdo do procedimento licitatério tais como, documentos, publicagdes, etc...,
de acordo com os prazos previstos e em atendimento ao disposto na Lei
n° 8.666/1993 que institui normas para Licitacdes e Contratos na Administracdo
Publica.

Il — Havendo necessidade de suplementacdo de empenhos para aquisicdo de
combustivel durante o exercicio, a solicitagéo devera ser encaminhada devidamente
justificada pelo responséavel pelo Setor de Transporte, com a ciéncia do Secretario
responsavel pelo orgamento da Secretaria requisitante.
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IV — Para aquisicdo de material para manutengédo da frota de veiculos do Municipio
em que houver necessidade de procedimento licitatério deve ser observado o
mesmo prazo do Inciso I, devidamente justificado e com as especificacdes
detalhadas e de forma clara para evitar falhas no momento da elaborag&o do Edital.

1.5 — DISPOSICOES FINAIS

O Setor de Transportes devera dispor de Sistema de Informatica eficiente e
atualizado dando condi¢Ges de manter sempre atualizado os formularios e planilhas
necessarios ao controle de gastos com combustivel e manutengdo da Frota de
Veiculos Municipais que possam estar disponiveis para apresentacéo aos 6rgaos de
controle interno e externo quando solicitado.

Todos os formularios e planilhas deverdo estar assinados e a assinatura identificada
através de carimbo contendo pelo menos o nome e a matricula do responséavel.

A Controladoria encontra-se a disposicdo para dirimir davidas e auxiliar no que
couber ao bom e fiel cumprimento das disposi¢8es contidas neste Manual.

ANEXO |
(modelo)

CONTROLE DE VEICULOS DA FROTA DO MUNICIPIO

Secretaria:

Veiculo Patriménio Licenca Ano/Mod Placa Renavam Chassi Combustivel | Estado/Obs

Paty do Alferes, / /

Responsavel: Assinatura:

Observacao: As assinaturas devem estar identificadas através de carimbo com nome e matricula

ANEXO Il
(modelo)

MAPA DE CONTROLE DE VEICULO — DESPESAS GERAIS

Data KM Abastecimento Valor Quant. de Pneus Valor Gasto com Controle de Controle de Controle de Total
(Litros) Abastecido ou Servicos de Pneus ou Servigos Revisodes Manutengdes Lavagens Despesas
Conserto de Conserto

Observacao: As assinaturas devem estar identificadas através de carimbo com nome e matricula
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ANEXO I
(modelo)

CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA — GUIA DE TANSITO

Veiculo

Motori

sta

Data

Orgéo

Data

Odbémetro

Hora
Saida

Local Saida

Hora
Chegada/Destino

Local
Chegada/Destino

Odometro

Visto
Motorista

ABASTECIMENTO: Alcool ( ) Gasolina( ) Oleo Diesel () Oleo Diesel S10 ( )

Odometro:

Motorista:

Observacoes:

Data:

Assinatura;

Observacdo: As assinaturas devem estar identificadas através de carimbo com
nome e matricula
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ANEXO IV
(modelo)

CONTROLE DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL POR VEICULO

Veiculo
Placa
Més

N° Ticket Data Horas

Litros Km Inicial | Km Final Média Km por litro | Motorista Assinatura

Aprovacao

Total Litros

Km Inicial

Km Final

Total de Km Percorrido

Observacdo: As assinaturas devem estar identificadas através de carimbo com nome e matricula
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ANEXO V
(modelo)

REQUISICAO DE COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES

Viatura

Odometro

Motorista

Fornecedor

Solicitamos fornecer 0os materiais abaixo discriminados:

Quantidade Discriminacao R$
Gasolina
Ethanol (a@lcool hidratado)
Qleo Diesel
Qleo Diesel S10
Oleo Lubrificante
Total
Paty do Alferes, / /
Nome Assinatura Carimbo/Matr
Autorizador
Almoxarife
Requisitante
Motorista

Observacéao: As assinaturas devem estar identificadas atraves de carimbo com

nome e matricula.




