PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TOLEDO

Estado do Parana
Controladoria de Controle Interno
Seccional Administrativa do Sistema de Controle Interno

INSTRUGAO DE SERVIGCO

Data
N° 001/2015 - SCISA 08/01/2015.
Origem: Responsavel:
CONTROLE INTERNO — Seccional Administrativa Nilson Liberato
Destino: Responsavel:
Setor de veiculos e Secretaria usuarias de veiculos. | Operadores e conferentes

Em observancia ao Artigo 74 da Constituicdo Federal, a Lei n° 101/2000, a Samula n°
111 do TCU e a Lei Municipal n® 1.960/07, ao Controle Interno cabe baixar Instru¢ées
e Recomendagbes para o regular funcionamento do Sistema de Administragao
Financeira, Contabilidade e Auditoria, de modo que se criem condigées
indispensaveis para assegurar eficacia ao Controle Externo.

Assunto:

Emisséo prévia de Ordens de Abastecimentos para veiculo em missdo especial, quando o
abastecimento € feito em transito, inclusive os abastecimentos referente a prestacdo de
contas e apropriagéo de despesas.

Nota: Este assunto ja foi abordado pela Instrucdes de Servigos n° 004/2014-SASCI, de
09/06/2014 e n° 008/2014, de 26/06/2014.

INSTRUGOES FUNDAMENTAIS "

1. Todos os abastecimentos, mesmo em transito, sé poderéo ser feito com a emissdo prévia |
da Ordem de Abastecimento pelo Sistema de Frotas. Nao é valida a autorizagdo verbal. 1%

2. O condutor do veiculo devera solicitar a emissdo da Ordem de Abastecimento, (tantas
quantos forem os abastecimentos previstos durante a miss&o), quando for efetuar viagem
que dependa de abastecer no trajeto.

3. Os operadores responsaveis pela emissdo da Ordem de Abastecimento, tanto na Secretaria
quanto no setor de veiculos da Prefeitura, deverdo emitir as ordens necessarias sem
informar o fornecedor, porém é fundamental informar a frota e 0 motorista.

4. As notas fiscais de combustiveis apresentadas para prestagdo de contas/apropriagéo |/
deverdo conter no minimo as seguintes informagdes, sem prejuizo das demais: ]

a) Numero da Ordem de Abastecimento que autorize o mesmo;
b) Numero da frota contemplada com o abastecimento;
c) Quilometragem registrada no hodémetro na ocasido do abastecimento.

5. Tratando-se de abastecimento de veiculos, os langamentos devem ser registrados dentro do
més de sua utilizag&o visto que estdo vinculados as quilometragens efetivamente ocorridas.
Portanto as notas relativas deverdo ser encaminhadas para liquidagdo dentro do mesmo
més do abastecimento.

6. Ao gerar a prestagdo de contas/apropriagdo através da “Solicitagdo de compra direta”,
para combustiveis registrar o cédigo do produto efetivamente usado, ou seja: gasolina,
etanol, diesel ou diesel S10, codigos estes cadastrados no sistema SCP. Nao mais utilizar
o coédigo 5906-apropriagao.

7. Os documentos de apropriagdo que envolva combustiveis deverdo primeiramente ser
encaminhados ao Setor de veiculos para verificagdo dos dados nas notas fiscais antes
mesmo do encaminhamento ao “Controle Interno” para verificagéo prévia e andamento do
processo.

8. Tanto em licitagdes quanto compras diretas & necessaria a emissdo do documento fiscal
legal (Nota fiscal, Fatura) para a comprovagdo do gasto. Nao serdo considerados os cupons
fiscais (cupons eletrénicos).

9. Observar, sempre que necessario, as orientagdes das Instrugcdes Normativas vigentes.
10. Valer-se das orientagdes e acompanhamentos do Controle Interno em caso de duvidas.

Conseqiiéncias pela nao observacao das instrugdes:
1
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A prestagdo de contas feitas com abastecimentos em desacordo com as instrugbes podera ser
recusada e o condutor podera ser responsabilizado pelo pagamento da despesa do abastecimento
né&o autorizado pela falta da Ordem de Abastecimento e da observancia das orientagdes dadas.

Notas:

1. O n&o cumprimento das recomendagdes estabelecidas causara informagées inconsistentes
ao relatério do TCE, o que pode causar danos & Administragdo por ndoc cumprir as
instrugdes em vigor.

2. Para resguardar os demais envolvidos com os registros no Sistema de Controle de Frotas
guanto a intempestividade dos registros, o encaminhamento de notas fora do prazo correto,
caso ocorra, devera ser feito com anotagdo do fato na “Justificativa” da “Solicitagdo de
Compra Direta" onde devera conter manifestagdo de comprometimento em formular
respostas ao TCE em caso de questionamento do mesmo, bem como arcar com os 6nus
oriundos do atraso, em caso de auditoria dos langamentos.
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— NILSON LIBERATO
Analista de Administrac5o e Planejamento
~_Seccional Administrativa do Sistema de Controle Interno




