Perguntas Frequentes

26/12/2023

Bem-vindo a Central de Ajuda do Departamento de Gestao do
Transporte Oficial - DETO

Encontre respostas rapidas e informacgdes essenciais em nossa secao de
Perguntas Frequentes (FAQ). Se sua pergunta nao estiver listada, entre em
contato.

Informacodes Gerais

1. O que faz o Departamento de Gestao do Transporte Oficial - Deto-?
O Departamento de Gestao do Transporte Oficial tem como missao apoiar
os 6rgaos da administracao publica estadual na prestacao de servicos de
transporte, administrando, disciplinando e normatizando o seu uso, com
qualidade.

Quais veiculos devem ter identificacao padrao
(brasao/logomarca/emblema) do Estado? De forma geral, os veiculos
em uso pelos 6rgaos da administracao direta e indireta do Poder Executivo
serdo, obrigatoriamente, identificados com o necesséario destaque. Estdo
isentos de identificacdo padrao os veiculos de Representacao (utilizados
pelo governador e vice-governador) e de Transporte Institucional (utilizados
por secretario de Estado, chefes da Casa Civil e Casa Militar, procurador-
geral, comandante da Policia Militar, Delegado-Geral da Policia Civil, Diretor-
Geral de secretaria e titulares de Sociedade de Economia Mista, Empresa
Publica, autarquia e 6rgao de regime especial). Também estdao desobrigados
os veiculos utilizados para servicos sigilosos

Como deve ser a identificacao do veiculo? A marca do Governo do
Estado do Parana deve ser aplicada em conformidade com o padrao e as
normas do manual de uso da marca, disponibilizado pela SECOM.


https://www.administracao.pr.gov.br/DETO/Contatos
https://www.comunicacao.pr.gov.br/Pagina/Identidade-Visual-do-Governo-do-Parana

Veiculos locados também precisam estar identificados? Sim. Seguem
a mesma legislacao de veiculos oficiais.

Quem assume como proprietdrio as multas de veiculos com Termo
de Cessao? As multas sao assumidas por guem assinou o Termo de Cessao
como responsavel pelo 6rgao cessionério.

Qual o horario permitido para uso de veiculo oficial? O veiculo
enquadrado na categoria - S (servico) pode ser utilizado apenas durante o
horario do expediente do 6rgado. Se, excepcionalmente, houver necessidade
de uso em horario fora do expediente e/ou final de semana, o titular da
pasta devera autorizar o uso, apenas para essa determinada atividade.

Qualquer pessoa pode ser transportada em veiculo oficial? N3o. E
vedada a utilizacdo de veiculos a servico do poder publico estadual para o
transporte de pessoas estranhas ao servico publico, inclusive familiares do
usuario.

O veiculo oficial pode ser utilizado para fins particulares? N3o. E
vedada a utilizacdo de veiculos a servico do poder publico estadual, tendo
como destino locais diversos do objeto de servi¢co do usuério credenciado.

Onde posso acessar informacoes sobre as contratacoes vigentes?

As informacdes estdo disponiveis no Portal da Transparéncia.

Manutencao de veiculos

1. O que fazer se o veiculo estiver em deslocamento e ocorrer pane
imobilizante? Nesse caso, sendo veiculo da frota prépria, pode ser
acionado um guincho por meio do telefone da empresa gestora - 0800 940
2143. Caso se trate de veiculo locado, deve ser feito contato com a empresa
proprietaria do veiculo.

2. Quais as etapas para se proceder a manutencao de um veiculo?
Identificada a necessidade de manutencao, o gestor da frota na unidade a
gual pertence o veiculo abre uma Ordem de Servico no sistema da empresa
gestora, descrevendo os reparos ou o que se pretende. A empresa, por meio
de critérios que garantam a rotatividade da rede e observando o critério de


http://www.transparencia.pr.gov.br/pte/compras/licitacoes/inicio?windowId=ccf

distancia de deslocamento do servidor, indicard o estabelecimento
responsavel pela orcamentacao. Apdés a orcamentacao, a empresa ainda
fica responsavel por apresentar duas cotacdes adicionais. Eles devem ser
analisados pelo gestor da unidade a qual o veiculo pertence, a fim de que
autorize o servico, recuse ou solicite cotacdes adicionais. Com a aprovacao,
a oficina fica autorizada a iniciar execucao da manutencao.

. Quem solicita a ordem de servico para a manutencao do veiculo? A
ordem de servico deve ser aberta pelo servidor designado pelo 6rgao para
execucao dessa atividade.

. Como acessar o sistema para para abertura e acompanhamento de
ordens de servico de manutencao? Clique aqui.

. Qual o prazo para que a empresa gestora da manutencao
disponibilize os trés orcamentos? A contratada deve apresentar os
orcamentos nos prazos previstos em contrato, a depender da categoria do
veiculo.

. Quem aprova o orcamento para execucao da ordem de servico para
a manutencao do veiculo? O orcamento é avaliado, aprovado ou
reprovado pelo gestor do érgao no sistema de manutencao.

. Qual o prazo limite para que o orgao avalie os orcamentos
disponibilizados? Apds a disponibilizacao do orcamento pela empresa
gestora da manutencao, o 6rgao deve avaliar no prazo de até 10 dias. Apds
esse prazo, caso o orcamento nao tenha sido avaliado (aprovado ou
rejeitado), o sistema efetua automaticamente o cancelamento da ordem de
servico.

. Qual o valor maximo para a manutencao do veiculo? De acordo com o
Decreto 2819/2023, as despesas com a manutencao do veiculo nao podem
superar 70% do valor da tabela FIPE , devendo ser cumprida as orientacdes
da respectiva Instrucao Normativa.

. Qual procedimento deve ser feito no momento da entrega e
retirada do veiculo na oficina/prestador de servico? O condutor do
veiculo deve exigir o preenchimento do checklist de entrada, verificando se
as informacdes condizem com a situacao do veiculo. No ato da retirada,
também deve exigir o preenchimento do checklist e verificar a situacao
geral do veiculo. Ambos registros devem ser validados pelo condutor no
sistema da gestora contratada. O condutor deve ainda verificar se o servico
foi prestado de maneira adequada, verificando as pecas substituidas.
Qualquer irregularidade, deve ser comunicada ao gestor do érgao que fara
as tratativas necessarias para correcao. O gestor deve comunicar
formalmente ao Gestor e Fiscal Superior do Contrato para providéncias
necessarias.


https://primebeneficios.com.br/Intranet/Frota/

10. Como acessar o sistema para realizacao do checklist de
entrega/retirada de veiculo (condutor)? Clique aqui.

11. A quem cabe a fiscalizacao e gestao do contrato de manutencao? A
todos os usuarios do Sistema de Manutencao (Gestores, Condutores) e
principalmente aos fiscais designados pelos Orgéos e Entidades
Contratantes. Cabe aos dirigentes dos érgaos contratantes designarem,
formalmente, o gestor e fiscal para acompanhar a execucao do contrato no
ambito de suas responsabilidades.

12. Qual o prazo de pagamento a gestora, das despesas com a
manutencao da frota? O 6rgao deve efetuar o pagamento a contratada
em até 30 dias corridos apds a emissao eletrénica da Nota Fiscal pela
contratada.

13. Qual oficina/prestador pode realizar a manutencao no veiculo
oficial? O veiculo pode ser consertado apenas nas oficinas credenciadas
pela contratada, apds a obtencao de no minimo trés cotacdes, avaliacao e
aprovacao pelo gestor do 6rgao tendo em vista o melhor custo x beneficio.

Abastecimento de veiculos

1. O veiculo da frota oficial pode ser abastecido em qualquer posto?
Nao. Os veiculos oficiais podem ser abastecidos somente nos postos
credenciados pela contratada no Estado do Parana e em Brasilia, com o uso
do cartdo magnético de pagamento e mediante senha e cédigo pessoal e
intransferivel do condutor previamente cadastrado.

2. Quais sao esses postos? A relacao de postos credenciados esta
disponivel através do Aplicativo da Empresa (Condutor) ou Relatério de
Rede Credenciada. Recomenda-se confirmar com o estabelecimento a sua
condicao de credenciado, devido a atualizacao constante. As despesas com
abastecimentos em postos desligados da rede credenciada ou que nao
atendam as condicdes contratuais sao de total responsabilidade do
condutor do veiculo.

3. Quais os tipos de combustivel permitido? Os combustiveis autorizados
para abastecimento sao: Gasolina Comum - Etanol - Diesel Comum - Diesel
S-10. Outros combustiveis, lubrificantes e aditivos nao fazem parte do atual
contrato.Caberd ao gestor da frota decidir sobre qual combustivel utilizar
para abastecimento de veiculos flex.

4. Qual o preco pago no combustivel a Empresa Gerenciadora? O valor
a ser pago pelo combustivel estd limitado ao preco médio da Agéncia
Nacional do Petréleo (ANP) ao consumidor ou Preco Médio da SEFA,
atualizado semanalmente, conforme pesquisa divulgada. Caso o preco de


https://primebeneficios.com.br/Intranet/MeuPrime/Login

bomba praticado pelo posto credenciado seja inferior ao preco médio ANP é
este que devera ser praticado.

5. Ha um limite de litragem para abastecimento? Nao ha cotas pré-
estabelecidas, porém, o condutor devera solicitar ao frentista do posto que
encerre o abastecimento na trava automatica do veiculo.

6. Ha um limite para uso do cartao? Sim. O limite é estipulado pelo NAS do
o6rgao ou Gestor/Fiscal, de acordo com orcamento disponivel para
combustiveis e rotina de trabalho.

7. E necessdrio algum comprovante do abastecimento realizado? Sim.
O condutor devera solicitar ao frentista o cupom fiscal e o comprovante da
maquineta do cartao (slip). Estes comprovantes deverao ser conferidos pelo
condutor e entregues ao gestor da frota para acompanhamento e controle.

8. Como proceder se o cartao nao for liberado no momento do
pagamento? O condutor devera entrar em contato com o gestor da frota
do 6rgao para identificar no Relatério de Inconsisténcia a causa do
problema (quilometragem ou tempo minimo para abastecimento ndo
respeitados, cédigo e senha do condutor e/ou do combustivel invélidos, etc.)
e oriente o condutor para solucao.

9. Como o posto credenciado devera proceder em caso de duvida no
uso do cartao? A relacdao comercial dos postos credenciados é exclusiva
com a contratada, devendo portanto entrar em contato com o atendimento
a0 usuario da Empresa para orientacao.

10. O que sao parametrizacoes restritivas para abastecimento? Sao
critérios minimos estabelecidos pela administracao no Sistema de Gestao
para liberar abastecimentos nos postos credenciados, tais como: tempo e
guilometragem minimos entre abastecimentos, capacidade do tanque,
quilometragem menor que do ultimo abastecimento, tipo do combustivel,
etc.

11. Como abastecer em outros estados? Os abastecimentos serao
realizados com recursos liberados pela Central de Viagens. Os dados
deverao, obrigatoriamente, ser lancados no Sistema de Abastecimento para
gue nao haja trava no préximo abastecimento, devido a quilometragem
registrada no hodémetro do veiculo e o calculo da média/litro.

Alienacao de veiculos (doacao e leilao)

1. Para quem o Estado pode doar veiculos? Para 6rgaos da administracao
direta, autarquica ou fundacional da Uniao, de Estados ou Municipios, assim
como a entidades sem fins lucrativos, por meio de ato do chefe do Poder
Executivo.



2. De que forma o Estado se desfaz de veiculos inserviveis ou sucatas
que nao sao doados? A forma estabelecida em legislacao é o leildo
publico, realizado sob as formas presencial e online.

3. O que o Estado faz com os recursos provenientes dos leiloes? A
alienacao dos bens tem por finalidade, dentre as demais previstas em lei, a
aquisicao de veiculos para a frota. A Lei de Responsabilidade Fiscal, em seu
artigo 44, veta o uso para financiamento de despesas correntes, salvo se
destinado por lei aos regimes de previdéncia social, geral e préprio dos
servidores publicos.

4. Quando o veiculo é apontado para o processo de doacao? Apds ser
declarado inservivel por comissao formada pelo Departamento de Gestao
do Transporte Oficial.

Aquisicdo e Locacao de veiculos

1. Qual a documentacao necessaria para receber doacao de veiculos?
Em conformidade com a Lei Estadual n® 7967 de 30 de novembro de 1984 e
Decreto Estadual n? 4336 de 25 de fevereiro de 2009. Administracao direta,
autarquica ou fundacional da Uniao ou de Estados - Oficio expondo o
motivo. - Municipio - Oficio expondo o motivo e certiddes negativas
atualizadas. - Entidades de assisténcia social sem fins lucrativos - Oficio
enderecado ao titular da Secretaria de Estado da Administracao e da
Previdéncia expondo o motivo, cdpia dos estatutos da entidade, prova de
registro no 6rgao estadual competente, cépia da ata da ultima eleicdo de
diretoria, prova de regularidade com a seguridade social, atestado de que a
entidade esta prestando atendimento gratuito e que seus dirigentes nao
recebem remuneracao a qualquer titulo, e certiddes negativas atualizadas.

2. Quem pode realizar a compra de veiculos para uso do Estado? A
aquisicao, apds solicitacao do 6rgao e aprovacao do governador, é feita pelo
Departamento de Logistica para Contratacdes Publicas - DECON, da
Secretaria da Administracao e da Previdéncia, por meio de procedimento
licitatorio.

Viagens Oficiais

1. O que faz a Central de Viagens? A Central de Viagens possui como
objetivo dotar a administracao publica estadual do Poder Executivo de um
sistema gerencial de programacao, execucao, controle e avaliacao de
viagens efetuadas por servidores publicos ou outras pessoas que se



deslocarem, em viagem, quando do interesse do Estado.

. Como se da a solicitacao de diarias de viagens? A solicitacao de
diadrias de viagem fica caracterizada pelo registro da viagem a servico no
Sistema Central de Viagens, realizado pelo préprio servidor interessado
(viajante) ou por servidor designado para tal (solicitante), no qual sao
registradas as caracteristicas e condi¢cdes da viagem, sua motivacao, datas
e itinerarios, dentre outras.

. Como obter a senha do Sistema Central de Viagens? A autorizacao
para acesso operacional ao Sistema Central de Viagens é precedida de
solicitacao formal da chefia a Central de Viagens, informando o nome do
servidor, o RG, CPF e e-mail institucional. Devera especificar, também, o
perfil adequado as atividades a serem executadas pelo servidor, tais como:
Solicitante, Chefia Imediata, Setor de RH, Setor Administrativo, Setor
Financeiro ou Ordenador de Despesa. A Divisao de Viagens responderd ao
servidor - via seu e-mail institucional - comunicando o (nome de) Usudrio e
a Senha para acesso ao Sistema. Ao acessar o Sistema Central de Viagens
pela primeira vez, utilizando a senha recebida via e-mail, o préprio sistema
orientard o servidor a muda-la por uma do seu exclusivo conhecimento.
Esta serd a senha definitiva do servidor para acesso ao Sistema Central de
Viagens.

. Como acessar o Sistema Central de Viagens? Basta clicar aqui.

. Como é classificada a viagem a servico? Viagem a servico é o
deslocamento do servidor civil ou militar da cidade onde esta lotado, em
carater eventual ou transitério, para outro ponto do Estado, territério
nacional ou exterior, no desempenho de suas atribuicdes.

. Quais direitos o servidor tem e que sao viabilizados pela Central de
Viagem? Ele tem direito ao recebimento de passagens e diarias para
custeio das despesas com hospedagem e alimentacado. Pode-se também
destinar uma quantia para despesas com translado, via taxi, quando a
viagem for efetuada por meio de transporte aéreo ou rodoviario, por 6nibus,
e também para combustivel, quando a viagem for para fora do Estado.

. Qual o valor da diaria? O valor limite para diarias é definido por meio do
Decreto n. 2.428, de 2019, corrigido anualmente pela Seap. Importante
verificar, aqui, a Resolucao SEAP vigente.

. Quando ele recebe as diarias? Os valores sdo depositados
antecipadamente a data da viagem, calculados com base nos dias de
deslocamento.

. Como o servidor retira os valores do banco? Cada servidor que viaja
recebe o Cartdo Viagem, que é individual e protegido por senha pessoal. Ele
opera na modalidade de débito, tanto para retirada dos recursos no sistema
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bancério quanto para pagamento direto de servicos.

Como é obtido o Cartao Viagem? A obtencdo se da apds o
cadastramento do servidor no Sistema Central de Viagens, com autorizacao
da chefia imediata.

Se o retorno ao local de origem for antecipado, o que o servidor
deve fazer? Deve comprovar formal e justificadamente a impossibilidade
de seu efetivo cumprimento, restituindo os valores excedentes no prazo
maximo de dois dias Uteis de seu retorno.

Como o servidor deve proceder se ficar no local de destino mais
tempo do que o previsto? O servidor fara jus a revisao do valor recebido,
complementando os gastos com a viagem.

Se no local de destino existe estrutura estadual para hospedagem
e/ou alimentacao gratuita, e o servidor fara uso dela, ainda assim
tem direito a diaria? E VEDADA a concessao de diarias para servidores
civis e militares, quando a estrutura organizacional do Estado ofereca
refeitério e/ou alojamento.

Se o servidor nao utilizou todo o valor da diaria, ha necessidade de
restituicao? Sim, no momento da prestacao de contas.

A partir de que quilometragem, o servidor tem direito ao transporte
aéreo? Nao ha uma quilometragem especifica, mas se as distancias forem
inferiores a 300 km, deve-se usar, preferencialmente, os meios de
transporte rodoviario.

Quem tem o poder de autorizar as viagens a servico dos servidores?
No caso de viagens no territério nacional, a autorizacdao cabe ao secretério
de Estado, bem como aos titulares das entidades da administracao indireta.
Se a viagem for para o exterior, a autorizacao precisa ser dada pelo
governador do Estado, mediante prévia instrucao de protocolado com a
observancia dos requisitos legais atinentes a realizacao de despesas.

O servidor precisa prestar contas de todas as viagens realizadas?
Sim. O servidor tem prazo de dois dias Uteis apds o retorno para preencher
o Relatério Técnico. Nele é preciso discriminar a data de inicio e término,
evento, itinerario percorrido, meio de transporte utilizado, valores previstos
e realizados, além de descrever os resultados conseguidos e apresentar os
documentos comprobatérios.

O que é a viagem por pessoas da comunidade a servico do Estado?
Eventualmente, alguns nao servidores precisam fazer viagens de interesse
do Estado e é este que custeia. Entre eles estao consultores, pacientes,
presidiarios, menores sob guarda do Estado e procurados da Justica.

Como é feita a escolha da empresa aérea que fornecera a
passagem? Em cada viagem, a Central de Viagens realiza uma cotacao dos



precos e dos horarios disponiveis de voo. Por principio, a de menor valor é a
preferida. No entanto, o 6rgao ordenador da viagem pode optar por outro
V0O, responsabilizando-se pela escolha.

20. Como posso obter informacoes de viagens a servico do Estado?
Acesse aqui o Portal da Transparéncia do Estado do Parané.

Deslocamentos Administrativos (TaxiGOVPR)

- Solucdes
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