PREFEITURA DE

- GASPAR

CONTROLADORIA-GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 03/2026

Dispbe sobre os procedimentos para abastecimento da frota municipal,
estabelece normas para realizacao de pesquisa periddica de precos dos combustiveis,
institui mecanismos de controle da economicidade dos abastecimentos, disciplina as
responsabilidades dos agentes publicos envolvidos e estabelece procedimentos de
monitoramento e fiscalizacdo no ambito da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio de Gaspar.

A CONTROLADORA-GERAL DO MUNICIPIO DE GASPAR, no uso das
atribuicGes que Ihe confere o art. 63 da Lei Organica do Municipio, a Lei Complementar

Municipal n° 81/2017, e demais disposicGes legais aplicaveis,

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade, eficiéncia e economicidade previstos no art. 37 da Constituicdo Federal;
CONSIDERANDO o disposto nos arts. 70 e 74 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO as atribuicdes do Orgdo Central do Sistema de Controle

Interno;

CONSIDERANDO os principios do planejamento, eficiéncia, economicidade e

governanca previstos na Lei Federal n® 14.133/2021;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecimento dos mecanismos de controle

dos gastos publicos relacionados ao abastecimento da frota municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir a observancia da pesquisa periodica

de precos e a selecdo da proposta mais vantajosa para a Administracdo Publica;
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RESOLVE:
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece procedimentos para abastecimento
dos veiculos oficiais, maquinas, equipamentos e demais bens mdveis abastecidos por

combustiveis pertencentes ou utilizados pela Administracdo Publica Municipal.
Art. 2° A presente norma tem por finalidade:
| — assegurar a economicidade dos gastos com combustiveis;
Il — promover a eficiéncia na gestdo da frota;
I11 — fortalecer os mecanismos de controle interno;
IV — prevenir desperdicios e irregularidades;

V — padronizar procedimentos de abastecimento.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA E DOS CONCEITOS

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa aplica-se aos 6rgdos da Administracdo Direta e
as entidades da Administracdo Indireta do Municipio de Gaspar que utilizem veiculos,
maquinas ou equipamentos abastecidos por meio do sistema oficial de gerenciamento de

combustiveis.
Art. 4° Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

| — Gestor de Frotas: servidor formalmente designado para a gestdo operacional da

frota municipal;

Il — Condutor: servidor autorizado a conduzir veiculo oficial;
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I1l — Chefia Imediata: autoridade diretamente responséavel pela supervisdo do

servidor condutor;

IV — Sistema de Gerenciamento de Combustiveis: plataforma eletronica oficial

utilizada para controle dos abastecimentos;

V — Pesquisa de Precos: levantamento periddico realizado junto aos postos
credenciados.

CAPITULO Il

DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA E
GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 5° Compete a Secretaria Municipal da Fazenda e Gestdo Administrativa:
| — coordenar a gestdo da frota municipal;

Il — supervisionar a execucdo dos procedimentos previstos nesta Instrucéo

Normativa;
I11 — designar formalmente o Gestor de Frotas;

IV — garantir a manutencdo dos controles necessarios ao abastecimento dos

veiculos oficiais;

V — assegurar a utilizacdo do sistema informatizado de gerenciamento de

combustiveis.

CAPITULO IV

DAS COMPETENCIAS DO GESTOR DE FROTAS

Art. 6° Compete ao Gestor de Frotas:

| — realizar pesquisa quinzenal de pregos dos combustiveis;

Il — divulgar os resultados da pesquisa;
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Il — monitorar os abastecimentos realizados;

IV — emitir relatorios gerenciais;

V — acompanhar indicadores de consumo;

VI —apurar o Indice de Conformidade dos Abastecimentos — ICA;
V11 — registrar e comunicar ndo conformidades;

VIl — encaminhar relatérios mensais a Controladoria-Geral.

CAPITULO V

DAS COMPETENCIAS DOS SECRETARIOS, DIRIGENTES E CHEFIAS
IMEDIATAS

Art. 7° Compete aos Secretarios Municipais e Dirigentes Maximos das entidades

da Administracao Indireta:
| —assegurar o cumprimento desta Instrucdo Normativa;
Il — supervisionar as chefias imediatas;
Il — adotar providéncias diante das irregularidades identificadas;
IV — promover a observancia dos principios da economicidade e eficiéncia.
Art. 8° Compete & Chefia Imediata:
| — orientar os servidores subordinados;
Il —acompanhar a utilizagdo dos veiculos sob sua responsabilidade;

1l — analisar as justificativas de abastecimento em desacordo com a pesquisa

vigente;

IV — comunicar irregularidades ao Secretario ou Dirigente competente e ao Gestor

de Frotas;

V — assegurar que os servidores tenham ciéncia das pesquisas vigentes.
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CAPITULO VI

DAS COMPETENCIAS DOS CONDUTORES

Art. 9° Compete ao condutor:

| — observar as regras desta Instru¢cdo Normativa;

Il — abastecer preferencialmente no posto indicado pela pesquisa vigente;
Il — registrar corretamente as informaces exigidas pelo sistema;

IV — apresentar justificativa quando utilizar posto diverso.

CAPITULO VII
DA PESQUISA QUINZENAL DE PRECOS

Art. 10. O Gestor de Frotas realizara pesquisa de precos dos combustiveis a cada

15 (quinze) dias.

Art. 11. A pesquisa devera contemplar todos os postos credenciados aptos ao

atendimento da frota municipal.
Art. 12. O relatorio devera conter:
| — data da pesquisa;
Il — postos pesquisados;
I11 — valores praticados;
IV —indicacdo do posto economicamente mais vantajoso.

Art. 13. O resultado da pesquisa devera ser encaminhado eletronicamente as
Secretarias Municipais e disponibilizado aos servidores autorizados a conduzir veiculos
oficiais.

Art. 14. A pesquisa deverd permanecer arquivada pelo prazo minimo de 5 (cinco)

anos.
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Art. 14-A. Os resultados das pesquisas de precos deverdo permanecer disponiveis
para consulta pelos servidores autorizados a conduzir veiculos oficiais durante todo o
periodo de sua vigéncia.

CAPITULO VIII
DOS PROCEDIMENTOS DE ABASTECIMENTO

Art. 15. Todos os abastecimentos deverdo ser realizados exclusivamente por meio

do sistema oficial de gerenciamento de combustiveis adotado pelo Municipio.
Art. 16. O abastecimento devera conter obrigatoriamente:
| —identificacdo do veiculo;
Il — identificacdo do condutor;
Il — quilometragem;
IV — tipo de combustivel;
V — quantidade abastecida;
VI — valor unitario;
VII — valor total.
Art. 17. E vedado:
| — abastecer veiculos particulares;
Il — utilizar identificagdo de outro veiculo;
[l — registrar informagdes falsas;

IV — realizar abastecimentos sem observancia das regras desta Instrucao
Normativa.
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CAPITULO IX
DO CONTROLE DA ECONOMICIDADE

Art. 18. Os abastecimentos deverdo observar obrigatoriamente o principio da

economicidade.

Art. 19. O posto economicamente mais vantajoso indicado na pesquisa vigente
sera considerado referéncia prioritaria para abastecimentos realizados no Municipio de

Gaspar.

Art. 20. O abastecimento em posto diverso daquele indicado na pesquisa vigente
somente serd admitido mediante justificativa formal do condutor e manifestacdo da

Chefia Imediata.
Art. 21. Nao constituem justificativas validas:
| — preferéncia pessoal;
Il — conveniéncia individual;
I11 — h&bito de abastecimento;

IV — proximidade da residéncia do servidor.

Art. 21-A. Constituem justificativas aceitaveis:
| — deslocamento para outro municipio;

Il — inexisténcia momentanea do combustivel;
Il — indisponibilidade do sistema;

IV — emergéncia devidamente comprovada;

V — fechamento do posto indicado.

VI — abastecimento realizado durante viagem oficial, quando inexistente posto
credenciado ou economicamente vantajoso no local do deslocamento.
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CAPITULO X
DO MONITORAMENTO E DA FISCALIZAC}AO
Art. 22. Fica instituido o indice de Conformidade dos Abastecimentos — ICA.

Art. 23. O Indice de Conformidade dos Abastecimentos — ICA sera calculado pela

seguinte formula:

ICA = (Abastecimentos realizados no posto indicado + Total de abastecimentos) X
100

8§ 1° O resultado do ICA sera classificado conforme os seguintes parametros:
| — Excelente: indice igual ou superior a 95%;

Il — Adequado: indice entre 90% e 94,99%;

Il — Atencdo: indice entre 80% e 89,99%;

IV — Critico: indice inferior a 80%.

§ 2° Sempre que o indice for classificado como "Atencdo" ou "Critico"”, o Gestor
de Frotas deverd apresentar relatério circunstanciado contendo as justificativas das

ocorréncias verificadas e as medidas corretivas adotadas.

§ 3° O ICA deveré integrar os relatérios mensais encaminhados a Controladoria-
Geral do Municipio.

Art. 24. A economia gerada pelos abastecimentos sera calculada pela diferenca
entre 0 menor preco identificado na pesquisa vigente e a média dos precos apurados entre

0s postos credenciados, multiplicada pelo volume efetivamente abastecido no periodo.

8§ 1° A economia gerada tera carater estimativo e serd utilizada como indicador de

desempenho da gestéo da frota.

8 2° O relatorio de economia gerada deverad integrar os relatorios mensais
encaminhados a Controladoria-Geral do Municipio.
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8§ 3° O Gestor de Frotas podera apresentar, adicionalmente, a economia potencial

utilizado, multiplicada pelo volume abastecido.

evitada, calculada pela diferenca entre 0 maior preco pesquisado € 0 menor preco

Art. 25. O Gestor de Frotas encaminhard mensalmente a Controladoria-Geral do

Municipio, até o décimo dia util do més subsequente:

| — relatorio consolidado de abastecimentos;
Il — relatério de ndo conformidades;
Il — pesquisa quinzenal vigente;

IV — relatério de economia gerada pelos abastecimentos;

V — relatdrio de veiculos com consumo atipico, quando houver.

CAPITULO XI
DA ATUAQAO DA CONTROLADORIA-GERAL
Art. 26. Compete a Controladoria-Geral:
| — monitorar o cumprimento desta norma;
Il — realizar auditorias;
[l — emitir recomendac0es;
IV — solicitar esclarecimentos;

V —acompanhar os indicadores de desempenho.

Art. 27. A Controladoria podera realizar cruzamentos de dados entre

Paragrafo uUnico. A Controladoria-Geral podera solicitar

de suas atividades de fiscalizacdo e auditoria.

quilometragem, consumo, abastecimentos, pesquisas de precos e documentos fiscais.

documentos,

esclarecimentos e relatérios complementares sempre que entender necessario ao exercicio
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CAPITULO XII

DAS NAO CONFORMIDADES E RESPONSABILIZAGAO
Art. 28. Constituem ndo conformidades:

| — abastecimento sem justificativa;

Il — abastecimento em desacordo com a pesquisa vigente;

Il — informagdes falsas;

IV — descumprimento das regras desta Instrucdo Normativa.

Art. 29. As ocorréncias de ndo conformidade observardo o seguinte fluxo de
tratamento:

| — Condutor;

Il — Chefia Imediata;

I11 — Secretario Municipal ou Dirigente da Entidade;
IV — Gestor de Frotas;

V — Controladoria-Geral do Municipio.

Art. 30. A reincidéncia injustificada ou a pratica reiterada de abastecimentos em
desacordo com esta Instrucdo Normativa devera ser comunicada a autoridade competente
para avaliagdo da instauracdo de procedimento administrativo de apuracdo de
responsabilidades.

CAPITULO XI11
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. Os casos omissos serdo resolvidos pela Controladoria-Geral do
Municipio.

Aurt. 32. Esta Instrucdo Normativa podera ser revisada sempre que necessario.

Art. 33. Integram esta Instrucdo Normativa, para todos os fins, 0s Anexos | a V.
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Art. 34. Os Secretarios Municipais, Dirigentes de Entidades, Chefias Imediatas,

Gestor de Frotas e condutores de veiculos oficiais deverdo dar cumprimento integral as
disposicdes desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico. A ciéncia dos condutores serd formalizada mediante assinatura
do Termo constante do Anexo IV.

Art. 35. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gaspar, 08 de junho de 2026.

MAIARA POLLADOS
Digitally signed by MAIARA POLLA

SANTOS:048514229 DOS SANTOS:04851422954

54 Date: 2026.06.09 13:23:46 -03'00"

Maiara Polla dos Santos
Decreto n°® 12360/2025
Controladora-Geral do Municipio
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ANEXOS - INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 03/2026

ANEXO |

FORMULARIO DE PESQUISA QUINZENAL DE PRECOS DE COMBUSTIVEIS

SETOR DE GESTAO DE FROTAS

Periodo de Vigéncia da Pesquisa: _ / [/ al [ [ .

Data da Pesquisa: //

Servidor Responsavel:

Posto |Endereco Gasolina Gasolina Diesel Diesel Etanol
¢ Comum Aditivada S10 Comum
Posto
01
Posto
02
Posto
03
Posto
04
RESULTADO
Combustivel Menor Preco Encontrado Posto Indicado
Gasolina Comum R$
Gasolina Aditivada R$
Diesel S10 R$
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Combustivel Menor Preco Encontrado Posto Indicado
Diesel Comum R$
Etanol R$

Declaro que a presente pesquisa foi realizada junto aos postos credenciados aptos ao
atendimento da frota municipal e representa os precos vigentes na data da coleta.

Local e Data:

ANEXO Il

JUSTIFICATIVA PARA ABASTECIMENTO EM POSTO DIVERSO

Secretaria;

Veiculo:

Placa:

Condutor:

Data do Abastecimento: //

Posto Utilizado:

Posto Indicado pela Pesquisa:

Preco do Posto Utilizado: R$
Preco do Posto Indicado: R$
Diferenca Estimada: R$

MOTIVO DA EXCEGAO

( ) Viagem fora do Municipio
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( ) Situacdo de Emergéncia

( ) Falta de Combustivel no Posto Indicado

( ) Sistema Inoperante

( ) Posto Fechado

() Outro

DESCRICAO

Declaro serem verdadeiras as informacdes prestadas.
Data: /[

Condutor

Parecer da Chefia Imediata:

() Deferido

() Indeferido

Justificativa:

Chefia Imediata
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ANEXO Il

RELATORIO MENSAL DE CONFORMIDADE DOS ABASTECIMENTOS

Secretaria:

Més/Ano:

RESUMO GERAL

Descricdo Quantidade

Total de Abastecimentos

Abastecimentos no Posto Indicado

Abastecimentos em Posto Diverso

Justificativas Aceitas

Justificativas Rejeitadas

INDICE DE CONFORMIDADE

Foérmula:
ICA = (Abastecimentos no Posto Indicado + Total de Abastecimentos) x 100

Indice Obtido: %

SITUACOES DE NAO CONFORMIDADE

Data | Veiculo | Condutor | Posto Utilizado Justificativa

CONCLUSAO

() Conforme
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() Conforme com Ressalvas
() N&o Conforme

ECONOMIA GERADA NO PERIODO

| Indicador [ Valor
[Litros abastecidos [

[Economia estimada IR$

[Economia potencial evitada IR$

Gestor de Frotas

ANEXO IV

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE DO CONDUTOR

Eu, , matricula , declaro
ter recebido coOpia da Instrucdo Normativa CGM n° 03/2026 e estar ciente da
obrigatoriedade de observar a pesquisa de precos vigente para abastecimento dos veiculos
oficiais.

Declaro ainda estar ciente de que o abastecimento em desacordo com a norma podera
ensejar apuracdo administrativa.

Gaspar, de de

Servidor

ANEXO V
RELATORIO DE VEICULOS COM CONSUMO ATIPICO
MUNICIPIO DE GASPAR

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA E GESTAO ADMINISTRATIVA
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SETOR DE GESTAO DE FROTAS

Periodo de Referéncia: // all

Data de Emissao: //

Responsavel:

1. OBJETIVO
Identificar veiculos, maquinas e equipamentos que apresentem consumo de combustivel
superior ou inferior aos padrdes esperados, possibilitando a adogdo de medidas corretivas
e preventivas.

2. CRITERIOS DE ANALISE
Considera-se consumo atipico aquele que apresentar varia¢do superior a 20% em relagéo:
| — & média historica do préprio veiculo;
Il — & média de veiculos da mesma categoria;

I11 — aos parametros definidos pelo Gestor de Frotas.

Paragrafo unico. Para fins deste relatdrio, considera-se consumo atipico a variacao superior
a 20% em relagdo a média historica do veiculo ou a média dos veiculos da mesma categoria.

3. VEICULOS ANALISADOS

Km Km Litros Média

Placaj\Veiculo|Secretaria Inicial Final Consumidos Km/L

Situacéo

4. VEICULOS COM CONSUMO ATIPICO IDENTIFICADO

IPlacal[Veiculo]Média Histérica Km/L|Média Atual Km/L||Variag&o (%)||Situagéo|

5. POSSIVEIS CAUSAS IDENTIFICADAS

( ) Problemas mecéanicos
( ) Falha de manutencéo preventiva
( ) Erro de langamento de quilometragem
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( ) Erro de abastecimento

( ) Uso inadequado do veiculo

( ) Excesso de marcha lenta

( ) Utilizacdo em condicdes severas
( ) Outra

Descricao:

6. PROVIDENCIAS ADOTADAS

( ) Encaminhamento para manutengéo

( ) Orientacdo ao condutor

( ) Reviséo dos registros

( ) Acompanhamento intensificado

( ) Comunicacéo a chefia imediata

( ) Comunicacao ao Secretario/Dirigente
( ) Outra

Descricao:

7. CONCLUSAO

Ap06s analise dos dados de abastecimento e quilometragem registrados no sistema de

gerenciamento de combustiveis, conclui-se que:

Gaspar, de de

Gestor de Frotas

Secretario Municipal / Dirigente da Entidade
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