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INSTRUGAO NORMATIVA N° 015/ 2016 de 14 de margo de 2016.

Dispoe sobre procedimentos de Controle
Interno para a Divisdo de Logistica e
Manutencdo da  Secretaria da  Gestio
Administrativa do Municipio de Balnedrio
Camborin.

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU — SC
no uso das atribuicbes que lhe sao conferidas pelo art. 72 inciso da Lei Orgéanica
Municipal.

A SECRETARIA DE CONTROLE GOVERNAMENTAL E TRANSPARENCIA PUBLICA, no uso
de suas atribuicdes que lhe conferem o art. 31 da Constituicao Federal e art. 59 da Lei
Complementar n® 101/2000;

Considerando o disposto no artigo 3° da Lei Municipal n® 3.815 de 14/08/2015, na condi¢ao
de 6rgao central do sistema de controle interno deste municipio nos termos dos arts. 31 e 74
da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n® 101/2000;

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar a Divisdao de
Logistica e Manutencdao da Secretaria da Gestao Administrativa do Municipio de
Balneario Camboriu.

RESOLVE:

Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na lei de estruturalrganizacional do
Municipio, a Secretaria de Controle Governamental e Transparenma Publlcb na condigao de
orgao central do sistema de controle interne~deste municipio, recomenda a Divisido de
Logistica e Manutengao a adogao dos procedimentos consfantes desta Ins\ﬁrugao Normativa
na pratica de suas atividades: \

DA FROTA MUNICIPAL ; \

alocagbes, elaborar mapas unitarios de quilometragem, ‘consumo de combustivel
com a reposigao de pegas e consertos dos veiculos, controle esse sujeito a fec

periodico, semanal; quinzenal ou mensal; //
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Controle individual de veiculos, permitindo comparagao de desempenho;

Controle individual de maquinas e equipamentos;

Conservar, controlar e distribuir os veiculos e equipamentos aos diversos 6rgdos da
Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada unidade e as disponibilidades da frota
municipal;

Proceder ao levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, maquina e orgao
dos gastos com combustivel, lubrificantes e pecgas utilizadas para apreciagdo do
rendimento da frota;

Acompanhar o diario de bordo do veiculo;

Manter as chaves dos veiculos e maquinas em lugar seguro e de acesso restrito, inclusive
as copias;

Manter os veiculos sempre limpos e em condi¢cdes de uso;

Verificar periodicamente as condicbes externas dos veiculos quanto a lataria, vidros,
escapamentos, pneus, hodémetro e outros;

Autorizar o abastecimento dos veiculos, conforme modelo proprio;
Programar e acompanhar as manutenc¢oes periddicas dos veiculos e maquinas;

Autorizar a utilizagdo dos veiculos e maquinas somente no interesse do servigo publico,
fiscalizando o fiel cumprimento das autorizacgées;

. Assegurar que todos os veiculos estejam recolhidos a garagem ao final do expediente,

registrando ou justificando as possiveis auséncias;

Nao permitir que os veiculos circulem sem os acessorios e ferramentas obrigatorias —
macaco, chave de rodas, triangulo e extintor de incéndio — bem-Como qualquer
equipamento ou pega danificada que possa ser objeto de multa de transito;

mbustiveis e despesas de

L

e maquinas, emitind\relatér' s

Preencher mapa de controle mensal de sumo de
manutengao, por veiculos e maquinas; \

Consolidar mensalmente os gastos com |veiculo
detalhados por unidades administrativas;

Confrontar mensalmente as autorizagbes de fornecimento de combustivel com
quantidades apresentadas nas notas fiscais\do fornecedor e atestar o forneg

\

correto; \

Apurar responsabilidades em caso de acidentes de transito;
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9. Providenciar o licenciamento dos veiculos, arquivando o original em pasta propria e
providenciando copia autenticada para o uso diario do veiculo:

2. Acompanhar o vencimento das apodlices de seguro e solicitar a renovagao, com a
antecedéncia necessaria;

21. Preencher a autorizagao de saida do veiculo ou maquina, sempre que autorizar a saida e
nao permitir que os veiculos/maquinas circulem sem esse documento;

2. Gerenciar o contrato de lavagem/Iubrificagdo/troca de 6leo com o fornecedor contratado,
acompanhando a qualidade e administrando a real necessidade dos servigos, visando sempre
a frota limpa e em condigées de uso;

23. Receber as notas fiscais de prestagdes de servigos e/ou pecgas utilizadas na frota, atestar
a correta execugao/utilizagdo e encaminhar as notas fiscais a Divisdo de Gestao Materiais e

Servigos;
4

24. Aprovar os orgamentos prévios fornecidos pelo contratado para manutencdo da frota e
acompanhar a execugao dos trabalhos quanto a qualidade, prazos, eficiéncia e garantia;

25. Emitir solicitagao de empenho, sempre que aprovar orgamento de reparos nos veiculos,
anexando copia do respectivo orcamento;

26. Pesquisar periodicamente pregos de mercado das pegas e mao-de-obra utilizada pela
contratada na manutencdo da frota e comparar com os precos faturados, comunicando a
chefia imediata as possiveis diferengas de maior vulto e expressao;

27. Conferir as pegas substituidas nos veiculos e maquinas.

Balneario Camboria, 14 de}v\argo de 2016.

Edsdn Renato Dia \
Prefeito Municipal \
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