PREFEITURA MUNICIPAL DE ANDIRA
Estado do Parana

PROCEDIMENTOS DE ROTINAS PARA A SECRETARIA DE ADMIN ISTRACAO
DEPARTAMENTO DE FROTA E PATRIMONIO

Instrucdo Normativa n°. 01/2013

Ementa: Recomenda procedimentos para a Secretaria
Municipal de Viacdo e Servicos Publicos da Administracéo

Direta e Indireta.

Autoria : Sistema de Controle Geral do Municipio

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, o Sistema de Controle Geral recomenda a Secretaria Municipal de
Viacdo e Servicos Publicos, adocdo dos procedimentos constantes desta Instrugcdo Normativa na

pratica de suas atividades:

« Confeccionar cadastro de todos os veiculos/maquinas pertencentes a Secretaria de
Viacao e Servigos Publicos, elaborar mapas unitarios de quilometragem, consumo de
combustivel e gastos com reposicao de pecas e consertos dos veiculos/maquinas,
controle esse sujeito a fechamento periédico, semanal, quinzenal ou mensal;

e Confeccionar fichas individuais de veiculos, permitindo comparacdo de desempenho
e analise de desvios;

« Confeccionar fichas individuais de maquinas e equipamentos;

e 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 o levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, maquina, dos
gastos com combustiveis, lubrificantes e pecas utilizadas para apreciacdo do
rendimento da frota;

e Autorizar abastecimento dos veiculos, conforme modelo préprio;

« Programar, acompanhar as manuteng8es periddicas dos veiculos e maquinas;

« Preencher mapa de controle mensal de consumo de combustiveis e despesa de
manutencdo por veiculo e maquinas, conforme estabelecido por esta instrucéo
normativa;

« Confrontar mensalmente as autorizagBes de fornecimento de combustivel com as
quantidades apresentadas nas notas fiscais do fornecedor e atestar o fornecimento

correto;
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e Apurar responsabilidades em caso de acidentes de transito;

« Preencher autorizagdo de saida de veiculos ou maquina, sempre que autorizar a
saida ndo permitir que os veiculos/maquinas, circulem sem este documento;

« Receber as notas fiscais de prestaces de servicos e/ou pecas utilizadas na frota,
atestar a correta execucado/utilizacdo e encaminhar as notas fiscais a Tesouraria;

e Aprovar os or¢camentos prévios fornecidos pelo contratado para manutencéo da frota
e acompanhar a execucdo dos trabalhos quanto a qualidade, prazos, eficiéncia e
garantia;

« Emitir solicitacdo de empenho, sempre que aprovar or¢camento de reparos nos
veiculos, anexando cépia do respectivo orcamento;

« Conferir as pegas substituidas nos veiculos e maquinas;

« Relacionar demais itens necessarios;

e Proceder o controle por formulario préprio das demais ferramentas e utensilios de
responsabilidade da Secretaria.

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

Paco Municipal “Braulio Barbosa Ferraz”, Municipio de Andira, Estado do
Parana, em 03 de junho de 2013, 70° da Emancipac¢éo Politica.
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