ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE OURO
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

ORIENTACAO NORMATIVA SCI N° 001/2018, 12 DE JANEIRO DE 2018.

ASSUNTO: Estabelece normas relacionadas aos
servicos de controle efetuados na Garagem Municipal.

A COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE OURO, no
uso das atribui¢des que lhe confere o art. 42 do Decreto n° 053/2004, de 1° de junho de 2004,

Considerando a necessidade de regulamentar os servigos relacionados ao parque de madquinas da
Municipalidade com a finalidade de otimizar os controles efetuados na Garagem Municipal, objetivando
prestacdo de servicos com eficiéncia e manutencdo do patrimdnio publico municipal disponivel a tais
atividades;

RESOLVE:

1. Estabelecer normas relacionadas ao Controle de Abastecimento da CENTRAL, Controle de Estoque,
Controle da prestacdo de servigcos a particulares através do parque de mdquinas da Municipalidade
(Solicitacdo de Servigos/Caderneta de Campo) e Controle de deslocamento de veiculos (didrio de bordo), para
os Setores de Agricultura, Transportes e Urbanismo, conforme anexo unico.

2. O Descumprimento da presente norma sujeita os responsdveis pelos setores, mencionados no presente
anexo unico, a sanc¢des funcionais de acordo com Estatuto dos Servidores, sendo que os mesmos deverdo
informar a Coordenadoria de Controle Interno para as providéncias necessdrias, quando da ocorréncia de atos
ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos, de que resultem ou ndo danos ao erdrio publico.

3. Esta Orienta¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Ouro - SC, 12 de janeiro de 2018

Gilson Leonardo Spadini
Coordenador de Controle Interno
Portaria 143/2013

Publicado em 17/01/2018
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ANEXO UNICO

Responsdvel

1.CONTROLE DE ABASTECIMENTO DA CENTRAL
Norma:

Responsdvel:

Servidor Emitente da Ordem de

Abastecimento.

1.1 Para abastecimento da CENTRAL sera emitida ordem de abastecimento, com as
devidas informacdes: Data de emissdo, Tipo de Combustivel(S-10/Diesel Comum),
Nome do Servidor Encarregado pelo abastecimento da central e Assinatura
Servidor Emitente da Ordem de Abastecimento, sendo mencionado na ordem de
abastecimento a palavra: CENTRAL.

Responsdvel:
Servidor Encarregado do

Abastecimento da Central.

1.2. O Servidor Encarregado, de posse da ordem de abastecimento, deverd
abastecer a CENTRAL e encaminhar a 2* via da ordem, com a informacdo da
quantidade de litros abastecidos para a Garagem Municipal, no mdximo até a
manhi do dia seguinte.

Responsdvel:
Servidor Encarregado pelo

Controle na Garagem.

1.3. De posse da 2° via da Ordem, o Servidor responsavel pelo registro do Controle
da CENTRAL devera lancar a informacdo na Tabela 01, por tipo de combustivel
(S-10/Diesel Comum), como entrada.

Responsdvel:
Servidor Encarregado do

Abastecimento da Central.

1.4. Quando do abastecimento dos veiculos/mdquinas com o combustivel da
CENTRAL, devera ser registrado na Tabela 02, de forma individual, por tipo de
combustivel(S-10/Diesel Comum), sendo registrado cada abastecimento
individualmente, em ordem cronolégica de data. Ndo poderd, em hipdtese alguma,
haver rasuras nas anota¢des de controle de saida da CENTRAL, Tabela 02. Caso
houver rasura, deverd ser anulada a anotacdo e registrada a informacdo em nova
linha.

Responsdvel:
Servidor Encarregado do
Abastecimento da Central.

1.5. A Anotagdo de Saida serd registrada pelo Servidor Encarregado do
abastecimento da central, considerando 2It. a menos, conforme retorno residual do
combustivel da mangueira para a CENTRAL, ou seja, quando do abastecimento do
veiculo/maquina(Saida da central), se o registro no relégio for de 1001t a anotagio
na planilha devera ser de 98lt.

Responsdvel:
Motorista/Operador.

1.6.0 Servidor responsdvel pelo veiculo/méaquina deverd conferir a quantidade de
litros abastecida, considerando 2It. a menos, conforme o item 1.5 e assinar no ato
do abastecimento o seu recebido.

Responsdvel:
Servidor Encarregado do

Abastecimento da Central.

1.7. O Servidor Encarregado pelo abastecimento dos veiculos e maquinas deverd
assinar as planilhas de saida (tabela02 — ASS. SERV. ENCARREGADO ABAST. CENTRAL), €
posteriormente deverd entregar as planilhas(tabela 02) ao responsavel pelo controle
da Central, na Garagem Municipal, no maximo até a manha do dia seguinte do
abastecimento.

Responsdvel:
Servidor Encarregado pelo
Controle na Garagem.

1.8. O Servidor responsdvel pelo controle da CENTRAL, na garagem Municipal,
em posse das planilhas de Saida da CENTRAL(Tabela 02), deverd efetuar os
lancamentos no sistema informatizado, sendo que diariamente deverd efetuar o
fechamento do controle da CENTRAL, relativo ao dia anterior, demonstrando o
saldo da CENTRAL na Tabela O01. A Tabela 01 deverd ser preenchida sem rasuras e
no final ser assinada pelo Responsavel pelo Controle e Secretdrio Municipal.

Gabinete do Prefeito
Responsdvel: Controladoria
Geral do Municipio.

1.9. A Coordenadoria de Controle Interno Municipal devera efetuar auditoria nos
controles de abastecimento da CENTRAL, com periodicidade minima semestral.
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Responsdvel

2.CONTROLE DE ESTOQUE

Norma:

Responsdvel:
Servidor Encarregado pelo

Controle na Garagem.

2.1 No recebimento de materiais na garagem municipal, apds a liquidagdo da
despesa, sendo classificado como material para estoque deverd ser procedida a
Entrada no Estoque, sendo registrado pelo Servidor, em sistema informatizado,
mediante os dados constantes na nota fiscal da mercadoria.

Responsdvel:
Secretdrio Municipal.

2.2. O Material destinado ao Estoque deverd ficar armazenado em ambiente
proprio e local fechado com chave.

Responsdvel:
Servidor Encarregado pelo

Controle na Garagem.

Responsdvel:
Motorista/Operador.

2.3. A Saida do estoque serd registrada na tabela 03, sendo que devera constar a
assinatura do responsdvel pelo veiculo/mdquina que estd sendo destinado o
material. Somente o Servidor responsdvel pelo veiculo/mdquina, conforme cadastro
no sistema da frota municipal que podera assinar o recebido da saida do material do
estoque. Ndo poderd, em hipétese alguma, haver rasuras nas anotagdes de controle
de saida de Estoque (tabela 03), sendo que todos os campos devem ser preenchidos.

Responsdvel:
Servidor Encarregado pelo
Controle na Garagem.

2.4. O Servidor responsavel pelo controle de Estoque, na garagem Municipal, em
posse da planilha de Saida de Estoque (tabela03), deverd efetuar os lancamentos no
sistema informatizado, sendo que semanalmente deverd efetuar a verificacdo dos
materiais constante no Estoque e emitir relatério do saldo, levando ao conhecimento
do Secretdrio Municipal bem como colhendo sua assinatura.

Gabinete do Prefeito
Responsdvel: Controladoria
Geral do Municipio.

2.5. A Coordenadoria de Controle Interno Municipal deverd efetuar auditoria nos
controles de Estoque, com periodicidade minima semestral.

Responsdvel

3.CONTROLE DA PRESTACAO DE SERVICOS ATRAVES DO PARQUE
DE MAQUINAS - SERVICOS NA CONSERVACAO DE BENS DE USO
COMUM(ESTRADAS VICINAIS E VIAS URBANAS ):

Norma:

Responsdvel:
Secretdrio Municipal.

3.1. As prestagdes de servicos através do parque de mdquinas na conservacao de
bens de uso comum, estradas vicinais e vias urbanas, serdo realizadas de acordo
com as condicdes do tempo, visando o interesse da coletividade.

Responsdvel:
Motorista/Operador.

3.2. Quando da realizac@o da prestacdo de servico através do parque de médquinas
da municipalidade na conservacdo de bens de uso comum, estradas vicinais e vias
urbanas, o servi¢o deverd ser registrado em Caderneta de Campo de forma clara,
sem rasuras, sendo que a mesma devera ser entregue na Garagem Municipal, de
preferéncia diariamente ou no prazo maximo semanalmente ao Controle
Central da Garagem.

Responsdvel:
Servidor Encarregado pelo

Controle na Garagem.

3.3.De posse da Caderneta de Campo, o Servidor responsdvel pelo Controle na
Garagem deverad lancar a devida caderneta de campo em sistema informatizado.

Gabinete do Prefeito
Responsdvel: Controladoria
Geral do Municipio.

3.4. Mensalmente serdo disponibilizadas no Portal da Transparéncia as informagcdes
de prestacdes de servicos efetuados através do parque de maquinas na conservacio
de bens de uso comum, estradas vicinais e vias urbanas, conforme previsao no Art.
8°da Lei 12.527/2011.

Gabinete do Prefeito
Responsdvel: Controladoria
Geral do Municipio.

3.5. A Coordenadoria de Controle Interno Municipal devera efetuar auditoria nos
controles de Prestacdo de Servicos, com periodicidade minima semestral.
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Responsdvel

4.CONTRQLE DA PRESTACAO DE SERVICOS ATRAVES DO PARQUE
DE MAQUINAS — SERVICOS EM PROPRIEDADES
PARTICULARES(SERVICOS REMUNERADOS):

Norma:

Responsdvel:
Secretdrio Municipal.

4.1. A prestagdo de servicos com equipamentos e/ou pessoal do Municipio em
propriedades particulares somente serd realizada mediante remuneracgio a Prefeitura
Municipal, com base em tabela de precos eqiidnime para os interessados, conforme
valores e critérios regulamentados em Decreto Municipal. Em casos especificos,
sendo autorizado por legislacdo de incentivo ou devido a ocorréncia de calamidade
publica, serdo efetuados servicos em propriedades particulares de forma gratuita.

Responsdvel:
Servidor Encarregado pelo

Controle na Garagem.

4.2. Toda solicitagdo de servico em propriedade particular deve ser efetuada na
Garagem Municipal, sendo que quando da solicitacdo do servico deverd ser
efetuada a verificagdo em sistema informatizado, buscando informagdes do
Municipe solicitante do servigco, a respeito de pendéncias de pagamentos com a
Municipalidade.

Responsdvel:
Servidor Encarregado pelo
Controle na Garagem.

4.3. Havendo a informacao de pendéncia de pagamento, ndo serd cadastrada nova
solicitacdo do servigo até que seja efetuado o devido pagamento. O Servidor deverd
orientar o Municipe para as devidas providéncias legais no sentido da quitacdo do
débito com a Municipalidade.

Responsdvel:
Servidor Encarregado pelo

Controle na Garagem.

4.4. Estando em dia com os pagamentos, havendo a emissdo da solicitacdo do
servico, a mesma deverd ser assinada pelo Municipe e o Servidor Encarregado pelo
Controle, sendo entregue a VIA 1 ao Municipe e a VIA 2 disponibilizada ao
Secretdrio Municipal.

Responsdvel:
Secretdrio Municipal.

4.5. De Posse da Solicitagdo VIA 2, o Secretdrio Municipal deverd analisar e definir
a data para a realizaciio do servigo. Posteriormente deverd encaminhar a Solicitagdo
VIA 2 ao Operador/Motorista encarregado para a execucdo do Servigo.

Responsdvel:
Motorista/Operador.

4.6. De posse da Solicitacao dos Servicos VIA 2, o Servidor encarregado pela
realizag@o dos servigos deverd executar os servigos, colher a assinatura do Municipe
na Solicitacdo dos Servicos VIA 2(Confirmando a execugdo dos servigcos) e
registrar em Caderneta de Campo, preenchendo todos os campos(informagdes) na
caderneta, inclusive anotando o ndmero da solicitacdo. Nao poderd, em hipdtese
alguma, haver rasuras nas anota¢des da Caderneta de Campo. As informagdes
Localidade, Nome e Servigo devem ser anotadas na Caderneta de Campo, de forma
clara, sem rasura.

Responsdvel:
Motorista/Operador.

4.7. O Servidor Encarregado pelos Servicos deverd encaminhar a Solicitacdo VIA
2(NOTA DE EXECUCAO DOS SERVICOS) e a Caderneta de Campo,
devidamente Preenchida e assinada, com periodicidade diaria, ou no maximo
semanal para o Controle da Garagem.

Responsdvel:
Servidor Encarregado pelo

Controle na Garagem.

4.8. De posse da Solicitagio VIA 2(NOTA DE EXECUCAO DOS SERVICOS), o
Servidor encarregado pelo Controle deverd encaminhar a mesma para o Setor
Tributdrio Municipal, para fins de cobranca.

Responsdvel:
Servidor Encarregado pelo

Controle na Garagem.

4.9. De posse da Caderneta de Campo, o Servidor encarregado pelo controle devera
lancar a mesma em sistema informatizado, sendo que apds o langamento deverd
manter as Cadernetas de Campo arquivadas em Ordem.
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Responsdvel:
Servidor Encarregado pelo

Controle na Garagem.

4.10. O Servidor Encarregado pelo controle deverd manter o cadastro das
informacgdes de pendéncia de pagamentos de servicos sempre de forma atualizada,
com isso, deverd frequentemente consultar o setor Tributdrio para as devidas
atualizacdes.

Gabinete do Prefeito
Responsdvel: Controladoria
Geral do Municipio.

4.11. A Coordenadoria de Controle Interno Municipal devera efetuar auditoria nos
controles de Prestacdo de Servigos, com periodicidade minima semestral.

Responsdvel

5.CONTROLE DE DESLOCAMENTO DE VEICULOSDIARIO DE
BORDO):

Norma:

Responsdvel:
Secretdrio Municipal

5.1. Compete ao Secretdrio Municipal designar os responsaveis pelos veiculos da
sua Secretaria, sendo que os mesmos devem estar cadastrados no sistema de
controle da frota Municipal.

Responsdvel:
Responsdvel pelo Veiculo

5.2. Os veiculos da frota municipal somente podem ser utilizados para o
desenvolvimento das atividades e execu¢do dos servicos de interesse publico, sendo
proibida a utilizacdo para fins particulares.

Responsdveis:
Responsdvel pelo

Veiculo/Motorista

5.3.Dentro de cada veiculo constard um Didrio de Bordo(tabela 04) que devera ser
preenchido todos os campos de forma clara, sem rasuras e assinado pelo condutor
do veiculo sempre que for utilizd-lo.

Responsdvel:
Responsdvel pelo Veiculo

5.4. O Responsavel pelo veiculo deverd conferir diariamente o Didrio de
Bordo(tabela 04) e verificar se todas as informagdes estdo registradas de forma
correta, de acordo com as saidas realizadas no dia.

Responsdvel:
Responsdvel pelo Veiculo

5.5. A conducdo dos veiculos somente serd realizada por Servidor Publico,
devidamente habilitado.

Responsdvel:
Responsdvel pelo Veiculo

5.6. Encerrada a circulagio ou ndo havendo itinerdrios agendados, os veiculos serdo
recolhidos a Garagem Municipal.

Responsdvel:
Responsdvel pelo Veiculo

5.7. No final do més o responsavel pelo veiculo devera efetuar nova verificagdo nos
dados registrados no didrio de bordo, assinar e encaminhar ao Controle Central da
Garagem.

6.CONSIDERA COES FINAIS:

6.1. Os Veiculos, Maquinas e Equipamentos Agropecudrios, sdo patrimdnio
publico, somente podendo ser utilizados para a execucdo de servigos publicos ou
servicos remunerados, conforme estabelece o item 4 da presente norma, sendo
terminantemente proibido para outras finalidades e/ou interesses particulares;

6.2. Compete ao Servidor Publico, quando da utilizacdo do patrimo6nio publico,
utilizar com cuidado e habilidade, zelando pelo bom funcionamento do mesmo;

6.3. O uso indevido do patrimdnio publico é passivel a aplicacdo de penas
disciplinares e sancgdes civis e administrativas aos responsdveis envolvidos,
conforme cada caso;

6.4. A qualquer cidaddo € facultado denunciar o uso indevido do patrimdnio
publico. A dentncia pode ser apresentada de forma presencial, na Prefeitura
Municipal de Ouro — Setor de Controle Interno, ou pelo fone: 3555-7011 ou por e-
mail: controleinterno @ouro.sc.gov.br
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TABELA 01

CONTROLE DIARIO ABASTECIMENTO CENTRAL: COMBUSTIVEL: S - 10

Data ENTRADA(+) SAIDA(-) SALDO ANTERIOR(+) SALDO DO DIA

Assinatura Responsavel pelo Controle Assinatura Secretario Municipal

CONTROLE DIARIO ABASTECIMENTO CENTRAL: COMBUSTIVEL: DIESEL COMUM

Data ENTRADA(+) SAIDA(-) SALDO ANTERIOR(+) SALDO DO DIA

Assinatura Responsavel pelo Controle Assinatura Secretario Municipal
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TABELA 02

SETOR: AGRICULTURA - COMBUSTIVEL: S - 10

Cod.Mag. Data Hora Qtde Abast. Hr/Km Ass. Operador
Abast.

ASSINATURA RESPONSAVEL:

SETOR: AGRICULTURA - COMBUSTIVEL: DIESEL COMUM

Céd.M4q. Data Hora Qtde Abast. Hr/Km Ass. Operador
Abast.

ASSINATURA RESPONSAVEL:
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TABELA 03

Prefeitura Municipal de Ouro

CONTROLE SAIDA MATERIAS ORDEM NR.

Data Veiculo/Maquina Hr/Km | Material Qt. Servidor/Assinatura
Assinatura Responsavel pelo Controle Assinatura Secretario Municipal
TABELA 04
Prefeitura Municipal de Ouro
Setor: Veiculo: Meés:
Dia Hr. Saida | KM Saida Destino Objetivo Hr. retorno | KM Retorno Servidor

Assinatura Responsavel pelo Veiculo
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