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INSTRUGAO NORMATIVA DETO N.° 05 DE 17 DE DEZEMBRO DE 2019

Regulamenta as atividades e os procedimentos a
serem realizados pelos gestores, fiscais e demais
servidores envolvidos na gestdo e execugdo dos
contratos de abastecimento e manutengao da Frota
Oficial do Poder Executivo do Estado do Parana.

O Diretor do DEPARTAMENTO DE GESTAO DO TRANSPORTE OFICIAL — DETO, no
uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 21 do Regulamento da Secretaria de Estado
da Administracao e da Previdéncia — SEAP, aprovado pelo Decreto 4.289, de 2 de
Junho de 2016, e CONSIDERANDO a necessidade de normatizar as atividades e os
procedimentos a serem observados pelos Orgdos/Entidades na gestao,
acompanhamento e fiscalizagdo dos Contratos de Manutencao e Abastecimento da

Frota Oficial dos C’)rgéos/EntidadeS do Poder Executivo do Estado do Parana;

CONSIDERANDO as especificidades dos servicos de manutengao e abastecimento da
frota oficial do Estado do Parana, que demandam cautelas especificas por parte da

Administragao a fim de coibir abusos, irregularidades e desvios;

CONSIDERANDO o dever de obtencao de resultados eficientes, extraido do postulado
normativo da eficiéncia administrativa, sem descuido com a regularidade formal e com a

seguranga no dispéndio do erario;

CONSIDERANDO os reiterados achados e apontamentos realizados pelos 6rgéos de
controle externo sobre eventuais falhas e necessidades de aprimoramento dos

mecanismos de gestao da frota do Estado;

RESOLVE:

CAPITULO I

Das Disposi¢coes Gerais

Art. 1° Esta Instrugao Normativa regulamenta as atribuigbes e procedimentos a serem

adotados pelos agentes publicos responsaveis pela gestdo da frota do Estado do
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Parana, no ambito de seus respectivos 6rgédos ou entidades de atuagédo, tanto para os
servicos de manutengcdo preventiva e corretiva, como para o0s servicos de

abastecimento de combustivel nos veiculos Oficiais.

Art. 2° Atribui-se em comum tanto ao Gestor do Contrato de manutengido, como ao de
abastecimento, supletivamente ao disposto na Lei n° 15.608, de 16 de Agosto de 2007,

e no Decreto n° 4993, 31 de Agosto de 2016, a responsabilidade por:

| — acompanhar o contrato, agindo de forma proativa e preventiva, velando pelo fiel
cumprimento das regras previstas no instrumento contratual, buscando os resultados
previstos no ajuste e trazendo beneficios e economicidade para o Estado do Parana;

Il — assegurar-se de que a fiscalizagdo no processo esta sendo executada com éxito,
qualidade e tempestividade;

[l — emitir, quando houver conveniéncia e aptidao para o ato, declaracdes e certiddes em
relacdo a execucgao dos servigcos contratados, ouvidos os fiscais do contrato;

IV — adotar as providéncias cabiveis visando ao saneamento de falhas da execugao
contratual;

V — promover o encaminhamento do processo para adog¢ao das providéncias cabiveis na
forma da lei e do contrato quando identificados eventuais inadimplementos contratuais,
bem como informar, com a devida justificativa técnica, a autoridade competente ou ao
Ordenador de Despesas da respectiva pasta os fatos que ensejam a aplicagdo de
sang¢des administrativas em face da inexecucéao parcial ou total do contrato;

VI — propor medidas que visem a melhoria continua da execugao do contrato;

VIl — exercer qualquer outra incumbéncia que lhe seja atribuida por for¢ca de previsdo
normativa ou por designacgao interna.

Art. 3° Supletivamente ao disposto na Lei n° 15608, de 16 de agosto de 2007, e no
Decreto n° 4993, 31 de agosto de 2016, atribui-se ao Fiscal do Contrato de Manuteng¢ao
ou de Abastecimento da Frota, a responsabilidade por:

| - acompanhar a execugao do contrato, velando pelo fiel cumprimento das regras
previstas no instrumento contratual, buscando os resultados previstos no ajuste e
trazendo beneficios e economicidade para o Orgao/Entidade;

Il - acompanhar e anotar em registro préprio as ocorréncias relativas a execugao

contratual, informando ao gestor de contratos aquelas que podem resultar na execugao
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dos servigcos de forma diversa do objeto do contrato, tomando as providéncias
necessarias a regularizagao das faltas ou defeitos observados;

[l — recepcionar da contratada os documentos necessarios ao pagamento, previstos no
termo de contrato e em outras normativas que disciplinam os procedimentos para a
liquidagdo e pagamento, e providenciar o ateste da execugéo dos servigos contratados;
IV - acompanhar a execugdo financeira e orgamentaria do contrato fiscalizado,
informando ao gestor de contratos sobre a necessidade de eventuais ajustes;

V - certificar-se de que o prazo de entrega, as quantidades e a qualidade dos servigos
estavam de acordo com o estabelecido no instrumento contratual, tomando as diligéncias
necessarias se identificado eventual descumprimento;

VI - propor medidas que visem a melhoria continua da execuc¢ao do contrato;

VII - exercer qualquer outra incumbéncia que lhe seja atribuida por forca de previsao
normativa ou por designacgao interna.

Art. 4° O Ordenador de Despesas orientara suas agdes em concordancia com as normas
dispostas na legislagcao especifica, em especial as estabelecidas na Lei n.” 15608, de 16
de agosto de 2007, e no Decreto n.° 4993, 31 de agosto de 2016, Decreto n° 4453, de 26
de abril de 2012, Decreto n° 5131 de 02 de julho de 2012, Decreto 3269 de 20 de agosto
de 2008, Decreto 160 de 20 de janeiro de 2003;

CAPITULO II

Das fungodes e atribuicées no ambito do Abastecimento da Frota

Art. 5° Consideram-se funcgdes indispensaveis ao processo de abastecimento da frota as
do Gestor de Abastecimento e do Fiscal de Abastecimento, as quais poderao, a exclusivo
critério do Orgao/Entidade, ser cumuladas com as fungdes indicadas nos artigos 2° e 3°
desta Instru¢do Normativa.

Paragrafo unico: Os Gestores e Fiscais de Abastecimento serdo indicados pelo Diretor-
Geral ou equivalente do Orgéo/Entidade.

Art. 6° Aos Gestores de Abastecimento, servidores que possuem acesso a todas as
operagdes do sistema no ambito de seu Orgao/Entidade, compete:

| — manter rigorosamente atualizado o cadastro da frota no Sistema Oficial do DETO;
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Il — conferir os dados dos cartdes magnéticos ou microprocessados, referentes a frota do
Orgao/Entidade, e solicitar & SEAP/DETO a substituicdo daqueles que por ventura
apresentarem qualquer anomalia;

lll — devolver a SEAP/DETO os cartdes confeccionados para veiculos que deixaram de

fazer parte da frota do Orgéo/Entidade;

IV — solicitar a SEAP/DETO com tempo habil necessario, a emissao de cartbes para

veiculos que foram incorporados & frota do Orgao/Entidade;

V — atribuir aos condutores dos veiculos do Orgdo/Entidade, total responsabilidade pelo

uso, guarda e conservagao do cartdo magnético ou microprocessado;

VI — monitorar o uso do cartdo magnético ou microprocessado, bem como seus registros
no sistema da contratada, a fim de assegurar que o cartdo esta sendo utilizado

exclusivamente pelo veiculo a que se destina de forma adequada;

VIl — responsabilizar-se pela emissédo de prévio empenho para realizacdo das despesas
e manter saldo compativel com as necessidades do Org&o/Entidade. A nota de empenho
devera estar devidamente assinada pelo responsavel e encaminhada ao DETO. O prazo

para Cadastro no sistema é de até 02 (dois) dias Uteis apds o recebimento;

VIII — monitorar o saldo de empenho disponivel no sistema, para que néo haja suspensao
dos abastecimentos por insuficiéncia de recursos;

IX — informar a SEAP/DETO qualquer estorno de empenho emitido em favor da empresa
Contratada, a fim de manter o saldo atualizado no sistema;

X — responsabilizar-se pelo recolhimento do Comprovante de Abastecimento das

transagdes realizadas;

XI — receber, analisar e conferir os relatérios da medicao dos servigos prestados e, ainda,
contestar as inconformidades detectadas, solicitando a Divisdo de Abastecimento
corregdes eventualmente necessarias;

XIl — atestar a nota fiscal/fatura e efetuar o respectivo pagamento, nos prazos

estabelecidos no instrumento contratual;
XIII — exercer a fiscalizagdo da execugao do contrato, documentando as ocorréncias;

XIV — comunicar formalmente a SEAP/DETO qualquer irregularidade constatada na

prestacdo do servigco contratado;
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XV — atentar para que o pagamento das Notas Fiscais ocorra antes de seu vencimento

para que ndo ocorra o bloqueio do Orgao/Entidade no sistema;

XVI — exercer atividades correlatas com o adequado uso do Sistema de Gestdo de

Abastecimento;

XVII — comunicar previamente a SEAP/DETO toda e qualquer providéncia administrativa

ou juridica que extrapole a gestdo normal deste contrato por parte dos Orgéos/Entidades.

Art. 7°. Aos Condutores, servidores que abastecem os veiculos oficiais do Estado do
Parana, compete:

| - jamais sair do estabelecimento com pendéncias de pagamento sem comunicar ao
setor de transporte, por meio de telefone, e-mail, ou qualquer outro meio idéneo de
comunicacao oficial;

Il - jamais deixar o cartdo de abastecimento do veiculo no estabelecimento que ocorreu o
abastecimento;

[ll - abastecer apenas os combustiveis permitidos para a frota do estado, sejam eles
GASOLINA COMUM, ETANOL, DIESEL COMUM e DIESEL S10;

IV - abastecer o veiculo com, no maximo, a capacidade de seu tanque conforme manual
de fabrica. Caso ocorra abastecimento acima da quantia autorizada, o condutor sera
responsavel pela quitacdo da diferenca;

V - conferir os dados dos documentos (Cupom Fiscal e Voucher), antes de sair do
estabelecimento. Em caso de divergéncia, exigir a corre¢cao imediata. ltens que devem
ser observados:

a) a litragem deve ser a mesma nos dois comprovantes,

b) o valor do VOUCHER (Cartao) deve ser igual ou menor que o Cupom Fiscal;

VI - informar a indicagdo do hodémetro de forma correta, ou seja, os dados que se
encontram registrado no veiculo no momento do abastecimento, sendo PROIBIDO
adulterar a quilometragem para facilitar o abastecimento, pois tal ato podera prejudicar os
proximos abastecimentos e acarretara em puni¢cdo ao condutor;

VII - verificar se o estabelecimento a que se dirige para abastecimento & credenciado
para atendimento da frota publica do Estado do Parana;

VIl - perguntar ao estabelecimento, antes de abastecer o veiculo, se esta fornecendo

abastecimento a frota publica do Estado do Parana;
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IX - permanecer no posto e entrar em contato com o seu Gestor ou Fiscal ante qualquer
tipo de inconsisténcia, falha ou erro durante o pagamento do abastecimento. Caso nao
consiga contato imediato com seu gestor da secdo de transportes, deve-se aciona-lo
através de e-mail ou outro meio idéneo utilizado pelo Orgéo/Entidade, a fim de registrar o
ocorrido, sendo que a solugdo do gestor deve dar-se-a no primeiro dia util apds o
registro.

X — repassar a seus superiores quaisquer tipos de problemas no momento do
abastecimento, no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis, sendo que, apos ultrapassado
esse prazo, o condutor sera responsavel pelo pagamento do abastecimento ao

estabelecimento onde houver a pendéncia.

CAPITULO Il

Das fungoes e atribuig6es no ambito da manutencao da frota

Art. 8° Consideram-se funcgdes indispensaveis ao processo de manutencao de frota as
do Gestor de Manutencéo e do Operador de Manutengao, as quais poderao, a exclusivo
critério do Orgao/Entidade, ser cumuladas com as fungdes indicadas nos artigos 2° e 3°

desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico. Os Gestores de Manutencao serdo indicados pelo Diretor-Geral ou
equivalente do Orgao/Entidade e os Operadores de Manutengao ser&o, sucessivamente,

indicados pelos Gestores de Manutencéo.

Art. 9° Aos Gestores de Manutencao, servidores que possuem acesso a todas as
operagdes do sistema de manutengao no ambito de seu Orgdo/Entidade, compete:

| - indicar os Operadores de Manutencéo;

Il — realizar a aprovagao e a recusa de orgamentos, atentando para o minimo de 3 (trés)
orcamentos por manutencgdo, para os valores maximos e descontos minimos previstos no
instrumento contratual;

[Il — langar, autorizar a execugéo e aprovar o pagamento de Ordens de Servigo;

IV — acompanhar o saldo disponivel empenhado para as manuteng¢des no sistema, para

que nao haja suspensao dos servigos por insuficiéncia de recursos;
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V — acompanhar as informagdes de manutengdes realizadas nos veiculos lotados no seu
departamento, unidade ou centro de custo;

VI — conferir as notas fiscais decorrentes das manutencgdes;

VIl — fiscalizar se o estabelecimento Credenciado esta cumprindo com as condigcbes
previstas em contrato (informagdo de credenciamento a mostra, guarda de pecas,
cumprimento dos prazos e estrutura fisica adequada);

VIII — informar ao Fiscal do Contrato toda e qualquer irregularidade encontrada no
processo de manutengao do bem (orgamentos, pregos praticados, prazo de atendimento
etc.);

IX — responsabilizar-se pela emissao de prévio empenho para realizagao das despesas e
manter saldo compativel com as necessidades do Orgdo/Entidade. A nota de empenho
devera estar devidamente assinada pelo responsavel e encaminhada ao DETO;

X — receber, analisar e conferir os relatérios da medi¢ao dos servigos prestados, e ainda,
contestar as inconformidades detectadas;

X| — atentar-se para que o pagamento das Notas Fiscais ocorra antes de seu vencimento
para que ndo ocorra o bloqueio do Orgao/Entidade no sistema;

Xl — velar pelo fiel cumprimento das regras previstas no instrumento contratual,
buscando os resultados previstos e trazendo beneficios e economicidade para o

Orgao/Entidade e o Estado do Parana.

Art. 10. Aos Operadores de Manutencdo, servidores responsaveis por solicitar e

acompanhar o processo de manutencao de cada veiculo de sua unidade, compete:
| - avaliar a necessidade de manutencéo do veiculo;

Il — informar ao Gestor de Manutencao a necessidade de manuteng¢ao do bem;

Il — realizar a abertura da Solicitagao de Servigo no sistema da contratada;

IV — conduzir o processo de orgamento, atentando para o minimo de 3 (trés) orcamentos
por manutengao, para os valores maximos e descontos minimos previstos no instrumento
contratual;

V — submeter o orcamento a aprovacao do Gestor de Manutengéo;

VI — encaminhar o bem ao estabelecimento Credenciado indicado;

VIl — solicitar e acompanhar o preenchimento do relatério/checklist no ato de
entrada/saida do veiculo no estabelecimento Credenciado, visando registrar/documentar

condi¢bes gerais do bem;
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VIl — atentar ao prazo e qualidade previstas para a execug¢do do servigo, demandando
ao estabelecimento credenciado quando da sua inobservancia;

IX — verificar, ao final da execugdo do servico, na retirada do bem, os servigos
realizados/itens substituidos e as condigbes gerais do veiculo, com base no
relatério/checklist;

X — solicitar ao estabelecimento credenciado, quando for o caso, que refaca os servicos
ou substitua os itens que estejam em desconformidade com o descrito no orgamento
aprovado;

XI — atestar, via sistema, se o veiculo esta operante conforme o esperado, apds a
realizacao da manutencgéo, e se o servico foi executado conforme ajustado;

XII — encaminhar o veiculo ao estabelecimento credenciado para execugao de servigos
ou substituicdo de itens em garantia;

Xl — encaminhar o veiculo para inspecado de fiscalizacdo especial dos agentes de
auditoria, quando necessario;

XIV — informar ao Gestor de Manutengao e agentes de auditoria, quando for o caso,
quaisquer problemas observados no processo de manutengdo do bem.

Art. 11. O servidor que deixar de atender o estabelecido na presente Instrugdo Normativa
sujeita-se a responsabilizacdo administrativa prevista em Lei.

Art. 12. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacgéo.

Curitiba, 17 de dezembro de 2019

Assinado eletronicamente
Marco Antbnio Ramos
Diretor do DETO/SEAP



