ESTADO DE SANTA CATARINA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
ESTADO-MAIOR GERAL (Florianépolis)

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 49 Florianopolis, 11 de maio de 2022.

GERENCIAMENTO DE SALDOS DE ABASTECIMENTOS
1 OBJETIVO E INFORMAGOES

a) Este procedimento tem como objetivo fixar os fluxos do gerenciamento de abastecimentos de
combustivel da frota do CBMSC ao longo do ano.

b) Execucao: CMOV/DIL/DLF.

c¢) Versao: terceira (V3).

2 FUNDAMENTAGAO LEGAL
Nao possui.
3 ENTRADA

a) Relatdrios do sistema SISATEC (NEO); e
b) Sistema de Atendimento ao Usuario (SAU).

4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE
4.1 BM-6
4 1.1 Define os valores anuais de consumo de combustivel:

a) Responsavel por determinar os valores quantitativos de combustivel para o CBMSC, bem

como elencar as OBMs que serao contempladas com estes combustiveis;

b) Estes valores sédo informados ao CMOV/DIL/DLF para que sejam incluidos no sistema de
controle de combustiveis e evitem o0 consumo excessivo ou consumo indevido por OBM nao
contemplada; e

c) Define as cotas de transito e ensino.

4.2 Segao de sistemas/CMOV
4.2.1 Inserir os valores de cotas e as OBM contempladas:

a) Apos o recebimento dos valores a serem distribuidos, os limites determinados e as OBM
contempladas, o sistema de controle de combustiveis deve ser configurado conforme os valores
informados pelo BM-6, devendo ser preenchido no sistema o valor individual para cada OBM:

1. No menu principal do sistema de controle de combustiveis, selecione a opgao “Consulta”;

2. No submenu da consulta selecione a opcao “Unidades”;

3. Busque a unidade desejada e clique no botdo “Editar”; e

4. Devera preencher o “Saldo Contratado” conforme o relatério do BM-6 sendo que o valor deve
ser dividido para os 12 meses do ano corrente.

b) A operagdao do subitem “a)’, do item 4.2.1, devera ser repetida para todas as OBM
contempladas. Para as OBM nao contempladas, o valor devera permanecer zerado.
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4.2.2 Suplementacao da cota anual:

a) Para suplementacao de saldo, o gestor da frota devera:

1. A OBM remetera uma solicitagdo via Nota Eletrénica ao chefe da Divisdo de Logistica, para o
email difdilch@cbm.sc.gov.br, informando o motivo e o valor necessarios; e

2. Apods o envio da autorizagdo do chefe da DiL ao CMOV, devera ser registrado em planilha de
controle propria o saldo suplementado, data e o numero da nota que solicitou.

4.2.3 Solicitacdo de cotas de transito e ensino:

a) Deverd ser verificado o saldo da unidade/subunidade;

b) Devera ser aberto uma solicitagdo de atendimento - SAU - até 3 dias antes do deslocamento
para o assunto DLF-DIL-CMOV-SCV, informando o saldo necessario, o motivo e o efetivo
deslocado. Com isso, devera:

1. No sistema NEO, no menu principal, selecione a opgao “consulta’”;

2. No submenu da consulta selecione a opgao “unidades”;

3. Busque a unidade desejada e clique no botao “editar”;

4. Devera editar o valor do saldo restante adicionando o valor disponibilizado; e

5. Responder o SAU e preencher a planilha de controle do CMOV.

4.3 B4 da OBM
4 .3.1 Verificar os saldos existentes e manter o controle destes:

a) Com acesso ao sistema de controle de combustiveis, o gestor da unidade/subunidade devera
verificar o saldo a fim de identificar se alguma OBM ficara sem saldo antes do fim do més;

b) Na necessidade de saldo, devera ser aberto SAU direcionado ao assunto DLF-DIL-CMOV-SCV,
solicitando antecipacao de saldo e o valor desejado; e

c) Caso o B4 ndo possua a planilha da BM-6, esta podera ser solicitada através de SAU
direcionado ao assunto DLF-DIL-CMOV-SCYV ou utilizando-se das informacgdes disponibilizadas no
Sistema de Apoio a Gestéao (SAG).

4.3.2 Solicitacido de cotas de transito e ensino:

a) Deve solicitar saldos para cota de transito, cota de ensino, antecipagao do saldo mensal e cota
extra para os casos fortuitos, através de SAU direcionado ao assunto DLF-DIL-CMOV-SCV com,
no minimo, 3 (trés) dias uteis de antecedéncia de sua utilizagdo, exceto nos casos fortuitos que
gerem deslocamentos das FT e similares, autorizados pelo CmdoG,;

b) A falta de consulta prévia ao sistema traz como consequéncia a permanéncia de condutores de
viaturas nos postos de combustiveis até que o CMOV alimente o sistema com o valor necessario,
procedimento esse que é feito somente durante o expediente, portanto ndo possui atendimento
matutino e noturno, nem aos finais de semana (quando isso ocorre fora do expediente o condutor
permanece ainda mais tempo no posto para realizar o abastecimento);

c) Salvo a excecgado supracitada (casos fortuitos), o CMOV nao fara atendimento fora do
expediente. Neste caso, o B4 ou Cmt da OBM, deverao arcar com as despesas do abastecimento
pelo Convénio ou negociar com o posto para efetuar o pagamento no préximo dia util; e

d) Caso o B4 ndo cumpra os procedimentos listados acima, o Cmt da OBM podera apurar as
responsabilidades nos eventuais transtornos administrativos causados.

4.3.3 Abastecimento por convénio:

a) As OBM que abastecem por convénio com a Prefeitura Municipal, deverdo adicionar as
transagdes (produtos e servigos autorizados em contrato) manualmente na NEO até o primeiro dia
util da semana subsequente aos abastecimentos realizados:

1. Selecionar a opc¢éao “cadastrar’ no menu principal;
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2. No submenu, selecionar a opgao “abastecimento”;

3. Preencher todas as informacgdes conforme solicitado pelo sistema; e

4. E possivel efetuar o cadastramento em lote, clicando no botdo com este nome, baixando o
“arquivo de exemplo” e posteriormente importando a planilha para o sistema.

4.3.4 Negociagdes com o posto de combustivel:

A OBM podera negociar descontos nos postos conveniados com a NEO para conseguir maior
economicidade, para isso, basta acessar a opgao “Negociagdes” no sistema da NEO e criar uma
nova solicitagao.

5 SAIDAS

a) Sistema de Atendimento ao Usuario (SAU);

b) SISATEC/NEO; e

c) Planilha de controle de saldos, cupom fiscal (fornecedor) e fornecimento (combustivel).

6 ANEXO

ANEXO UNICO - Fluxograma.

7 PUBLICAGAO

a) Publicar este PAP no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar; e
b) Revogar a segunda versao.

Floriandpolis-SC, 11 de maio de 2022.

Coronel BM ALEXANDRE VIEIRA
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMSC
(assinado digitalmente)
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ANEXO UNICO

Fluxograma

GERENCIAMENTO DOS SALDOS DE ABASTECIMENTOS
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