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INSTRUÇÃO NORMATIVA DAMV/DETO/DPDT/SEAP N.º 003/2026 
 

Regulamenta e orienta a operação, a gestão e a 
fiscalização do Sistema de Gerenciamento de 
Abastecimento da frota oficial do Estado do Paraná,  
fixando as atribuições dos Gestores de Frota, 
Operadores e Condutores, bem como de Gestores e 
Fiscais de contrato na condução e fiscalização dos 
contratos decorrentes do PREG-e nº 1902/2026, 
firmados com a Prime Consultoria e Assessoria 
Empresarial Ltda., no âmbito do Poder Executivo do 
Estado do Paraná.  

 

O DEPARTAMENTO DE GESTÃO DO TRANSPORTE OFICIAL - DETO, no 
uso das atribuições que lhe confere o Art. 19 do Regulamento da Secretaria de 
Estado da Administração e da Previdência - SEAP, aprovado pelo Decreto 
Estadual n.º 3.888 de 21 de janeiro de 2020; CONSIDERANDO a necessidade 
de regulamentar e padronizar as atividades e os procedimentos operacionais a 
serem observados pelos Órgãos da Administração Direta, Autárquica e 
Fundacional do Governo do Estado do Paraná na operacionalização do sistema 
de abastecimento, bem como na gestão, acompanhamento e fiscalização dos 
contratos descentralizados de ABASTECIMENTO da frota oficial decorrentes do 
Pregão Eletrônico n.º 1902/2025; CONSIDERANDO, também as disposições 
da Lei Federal n.º 14.133/2021 (Nova Lei de Licitações e Contratos 
Administrativos) e dos Decretos Estaduais n.º 10.086/2022 e n.º 2.819/2023; e 
CONSIDERANDO que os princípios constitucionais da publicidade, da 
legalidade e da eficiência constituem pilares para a governança e fiscalização 
das despesas públicas, garantindo a otimização dos fluxos de trabalho voltados 
à racionalização procedimental, o controle do gasto público e a instituição de 
mecanismos de auditoria, 
 

RESOLVE: 
 

CAPÍTULO I – DO OBJETO E DA SOLUÇÃO TECNOLÓGICA 
 
Art. 1º. Esta Instrução Normativa disciplina o funcionamento, as regras de uso e 
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os procedimentos operacionais relativos à execução e fiscalização do Sistema 
de Gerenciamento de Abastecimento de Veículos do Poder Executivo Estadual.  

§ 1º. A contratação ou a adesão da prestação do serviço pelas unidades da 
Administração Direta, Autárquica e Fundacional dar-se-á mediante a utilização 
da Ata de Registro de Preços decorrente do Pregão Eletrônico nº 1902/2025. 
O sistema abrange a gestão, o fornecimento e o controle do abastecimento de 
combustíveis e de Agente Redutor Líquido Automotivo (ARLA 32) para a frota 
oficial do Governo do Estado do Paraná. 
 
§ 2º. O serviço continuado de gerenciamento de abastecimento de veículos da 
frota oficial, que inclui veículos leves, pesados, motocicletas, maquinários 
agrícolas e rodoviários, embarcações e similares, disponibilizado pela Secretaria 
de Estado da Administração e da Previdência, por meio do Departamento de 
Gestão do Transporte Oficial – DETO, será executado de forma descentralizada 
pelos Órgãos e Entidades contratantes da Ata de Registro de Preços PREG-e nº 
1902/2025, e compreende:  

I. Disponibilização de sistema informatizado e integrado para gestão dos 
abastecimentos, incluindo Plataforma Web, Painel Administrativo com 
demonstrativos gráficos interativos e Aplicativo Móvel integrado, 
destinado aos condutores, com recursos de georreferenciamento, 
definição de rotas e autenticação segura por meio de token, com 
funcionamento online e em tempo real, interligando, em ambiente 
seguro, os Órgãos e Entidades Contratantes. 

II. Disponibilização de Plataforma Web integrada e acessível em ambiente 
seguro e com autenticação individualizada, permitindo a execução das 
funcionalidades administrativas, operacionais e gerenciais da frota 
própria e locada.  

III. Disponibilização de funcionalidades específicas para acompanhamento 
dos abastecimentos e localização da Rede Credenciada, bem como a 
atuação de equipe especializada para suporte técnico e operacional. 

IV. Disponibilização de sistema informatizado que opere mediante cartões 
com chip (tecnologia de microprocessamento) ou magnéticos, emitidos 
pela Contratada, os quais permitirão o controle individualizado de 
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abastecimentos por veículo e/ou equipamento. Os cartões deverão ser 
entregues previamente aos Órgãos/Entidades participantes do Pregão, 
com funcionalidade plena. 

V. A empresa Contratada é a responsável pelo credenciamento, 
manutenção e atualização de uma rede de postos de combustíveis aptos 
a atender, com cobertura ampla e eficiente, toda frota oficial dentro do 
Estado do Paraná e em Brasília/DF, conforme quantitativo mínimo e 
distribuição dos locais de atendimento estabelecido no Anexo 1.2 deste 
Termo de Referência. 

VI. O serviço inclui, como funcionalidade complementar, a disponibilização 
de Aplicativo Móvel voltado ao condutor, para apoio à gestão individual 
do abastecimento, interação com a plataforma de gestão, acesso às 
informações da Rede Credenciada e rotas de viagens. 

 
§ 3º. Em conformidade com o Decreto Estadual Nº 2.819/2023 e o Código de 
Trânsito Brasileiro – Lei Federal Nº 9.503/1997 – que dispõem sobre a 
classificação de veículos automotores terrestres, marítimos ou fluviais, os 
contratos de gerenciamento de abastecimento que forem firmados em 
decorrência do PREG-E Nº 1902/2025, destinar-se-ão, exclusivamente, a 
abastecimentos de veículos que compõem a frota oficial do Estado do Paraná, 
não havendo cobertura para abastecimentos de equipamentos que não se 
enquadrem na categoria de veículos automotores (terrestres, marítimos ou 
fluviais), que não possam transitar em vias públicas e que não tenham registro 
junto ao Órgão Executivo de Trânsito, tais como: 

I. Geradores e motosserras;  
II. Roçadeiras e cortadores de grama;  
III. Empilhadeiras e máquinas costais;  
IV. E todos os demais equipamentos operacionais correlatos.  

 
§ 4º. Tratores e máquinas agrícolas e equipamentos como: pás carregadeiras, 
motoniveladoras, retroescavadeiras e demais maquinários destinados à 
terraplanagem, construção, pavimentação ou para automatizar e otimizar as 
etapas da produção no campo, enquadrados como veículos automotores pelo 
Código de Trânsito Brasileiro – CTB, poderão ser abastecidos por meio do 
Sistema de Abastecimento.  
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Art. 2º. A contratação do serviço e a respectiva despesa ocorrerão de forma 
descentralizada. Cabe a cada Órgão ou entidade contratante formalizar o termo 
contratual e manter cópia do contrato e das suas alterações registradas e 
atualizadas no sistema GMS, nos termos do Decreto Estadual nº 10.086/2022. 
 
Art. 3º. Cabe ao DETO/SEAP a coordenação e a implantação global do objeto, 
o estabelecimento de diretrizes regulamentares para uso e utilização do sistema 
e a garantia de acesso irrestrito aos dados de abastecimento da frota. A gestão 
e a fiscalização direta sobre a execução contratual ficam sob a responsabilidade 
dos respectivos Órgãos e Entidades contratantes. 

 
CAPÍTULO II – DAS DEFINIÇÕES E DAS FUNÇÕES ESSENCIAIS PARA 

OPERACIONALIZAÇÃO E FISCALIZAÇÃO DO SISTEMA 
 
Art. 4º. As disposições desta Instrução Normativa aplicam-se aos Órgãos e 
Entidades abrangidos pelo sistema centralizado de abastecimento, aos gestores 
de frota, operadores e aos condutores cadastrados no sistema e, no que couber, 
à empresa contratada para o gerenciamento do sistema. 

§ 1º. Para fins desta Instrução Normativa, considera-se: 

I. Órgão: Unidade de atuação integrante da estrutura da Administração 
Pública do Estado do Paraná; 

II. Entidade: Unidade de atuação dotada de personalidade jurídica própria, 
podendo ser Autárquica ou Fundacional; 

III. Contratante: Órgão ou Entidade integrante da Administração Pública, 
Autárquica ou Fundacional responsável pela contratação; 

IV. Contratada: Empresa Prime Consultoria e Assessoria Empresarial 
Ltda., signatária de contrato com a Administração; 

V. Gestor e Fiscal de Contrato: Servidores formalmente designados pelo 
Órgão ou pela Entidade para acompanhar e fiscalizar a execução do 
contrato de abastecimento da frota; 
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VI. Gestor de Frota do Órgão ou da Entidade: Servidor com perfil de 
acesso pleno a todas as funcionalidades e ferramentas do sistema de 
abastecimento, com a função de gerenciar a frota do Órgão ou da 
Entidade que representa. Na prática, atua como o representante oficial 
e autoridade máxima na tomada de decisões operacionais de nível 
superior no Sistema de Abastecimento; 

VII. Gestor de Frota de Unidade: Servidor com perfil de acesso para 
gerenciar a frota do Órgão ou da Entidade setorialmente, 
compreendendo os níveis hierárquicos de Diretoria, Regional e 
Núcleo/Seção; 

VIII. Operador: Servidor ou Assistente Administrativo Terceirizado 
designado para operar o sistema, incumbido do acompanhamento dos 
registros, do cadastramento de condutores e das demais atividades 
pertinentes ao seu perfil de acesso. 

IX. Condutor: Servidor ou Motorista Terceirizado devidamente autorizado a 
dirigir veículo integrante da frota oficial, titular de Carteira Nacional de 
Habilitação – CNH válida e em categoria compatível com a do veículo a 
ser dirigido. 

X. Veículos: Todo meio de transporte terrestre, automotor, elétrico ou 

híbrido, reboque ou semirreboque, articulado ou conjugado, integrante 
da frota própria, locada, cedida ou sob responsabilidade do 
Órgão/Entidade, que possam transitar em vias públicas e que tenham 
registro junto ao Órgão Executivo de Trânsito, utilizado no transporte de 
pessoas, materiais, equipamentos ou de cargas no interesse da 
administração pública; 

XI. Equipamentos, Máquinas e Maquinários Agrícolas: Tratores de 
rodas, tratores de esteira, tratores mistos, de terraplenagem, pás 
carregadeiras, motoniveladoras, retroescavadeiras e demais máquinas 
e equipamentos de tração destinados à terraplanagem, construção, 
pavimentação ou para automatizar e otimizar as etapas da produção no 
campo; 

XII. Reboques e semirreboques: Reboque: Veículo de carga 
independente que possui eixos próprios para sustentar 100% de seu 
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peso, sendo apenas engatado à traseira do veículo trator sem transferir 
peso sobre este. Semirreboque: Veículo de carga dependente que se 
apoia diretamente sobre o veículo trator, transferindo a esta parte 
substancial de sua massa e da sua carga, necessitando de suportes 
retráteis para se manter equilibrado quando desacoplado. Ambos sem 
motor e destinados a serem engatados na parte traseira de um veículo 
automotor; 

XIII. Caminhão Comboio: Veículos de carga modificado ou fabricado com 
implemento de tanque/equipamento de lubrificação e abastecimento de 
frotas e maquinários pesados; 

XIV. Embarcação Motorizada: Construção flutuante sujeita a inscrição na 
autoridade marítima, que se locomove na água utilizando propulsão a 
motor, utilizada para transportar pessoas e cargas, tipo: barcos, navios, 
canoas, lanchas, botes e balsas; 

XV. Motocicleta: Veículo automotor de duas rodas, dirigido por condutor em 
posição montada; 

XVI. Sistema: Plataforma eletrônica utilizada para gerenciamento, 
autorização, registro e controle dos abastecimentos; 

XVII. Hodômetro: Instrumento que registra a distância total percorrida pelo 
veículo, expressa em quilômetros; 

XVIII. Horímetro: Instrumento que registra o tempo acumulado de 
funcionamento de máquinas, equipamentos ou veículos, expresso em 
horas; 

XIX. Correção de Registro: Ajuste formal de quilometragem lançada 
incorretamente no sistema, sem alteração da ocorrência real ou dos 
documentos comprobatórios da transação; 

XX. Lançamento fora da rede: Registro de abastecimento realizado fora da 
rede credenciada, do qual exige-se justificativa formal e respeito à ordem 
cronológica das ocorrências. 

XXI. Contestação: Procedimento administrativo de recusa motivada de 
transações de abastecimento, efetuado diretamente no Sistema de 
Gestão de Abastecimento, aplicável quando constatadas divergências 
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na quantidade de litros, nos valores cobrados, inconsistências no cupom 
fiscal/comprovante ou duplicidade de lançamentos. 

XXII. Máquina POS (Point of Sale ou Ponto de Venda): Dispositivo 
autônomo, conectado à internet, usado para processar pagamentos 
presencias com cartão, pix, token ou QR Code.   

§ 2º. A gestão e a fiscalização do contrato: compreendem o conjunto de ações 
e de atos destinados a aferir e verificar o adimplemento das obrigações 
assumidas pelas partes, conforme estabelecido no Contrato e no Termo de 
Referência. Destacam-se entre suas atribuições: verificar a regularidade fiscal, 
trabalhista e previdenciária; e instruir os processos relativos a reajuste, 
repactuação, reequilíbrio econômico-financeiro, aditamentos, prorrogação, 
pagamento, aplicação de sanções e rescisão, com vistas a sanar intercorrências 
e assegurar a fiel execução do instrumento. As funções de Gestor e Fiscal de 
Contrato são assim definidas: 
 

I. Gestor do Contrato: Agente público designado pela autoridade máxima 
do Órgão ou da Entidade, responsável pela coordenação administrativa e 
gerencial do contrato, desde a sua concepção até o encerramento. Atua 
de forma estratégica para assegurar o cumprimento das cláusulas 
pactuadas, mitigar riscos legais e financeiros, e preservar o interesse 
público, assegurando-se de que o objeto contratado seja entregue e 
executado exatamente conforme previsto no Edital de Licitação. 

II. Fiscal do Contrato: Agente público formalmente designado para 
acompanhar e fiscalizar a execução do contrato. Sua função principal é 
garantir que a empresa contratada cumpra rigorosamente todas as 
especificações técnicas, prazos e obrigações legais acordadas, 
protegendo o interesse público e auxiliando o gestor do contrato quanto à 
fiscalização dos aspectos administrativos, financeiros, operacionais e 
técnicos do contrato. 

III. Os Gestores e Fiscais de Contrato: Obrigatoriamente, devem ter ciência 
da íntegra dos termos previstos no Termo de Referência do Edital de 
Licitação PE nº 1902/2025 e no instrumento contratual firmado entre o 
Órgão ou Entidade e a empresa Contratada, em especial no que diz 
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respeito às obrigações das partes e aos critérios fixados para a prestação 
do serviço, em consonância com o Decreto Estadual Nº 10.086/2022. 

 
§ 3º. Segregação de Funções: As atribuições de gestão e de fiscalização do 
contrato não se confundem com as rotinas operacionais e atividades do Gestor 
de Frota do Órgão ou da Entidade, do Gestor de Frota de Unidades ou dos 
Operadores do sistema. Para garantir o controle e a transparência do processo, 
recomenda-se FORTEMENTE que o gestor e o fiscal do contrato não sejam as 
mesmas pessoas que operam o sistema ou que gerenciam a frota do Órgão ou 
da Entidade. 
 
Art. 5º. Estrutura do Sistema: O Sistema permite o cadastro online da estrutura 
organizacional do Órgão ou Entidade contratante e garante operações em tempo 
real contemplando cinco níveis hierárquicos: 
 

I. Nível 1 – Governo do Estado do Paraná: Nível de topo da estrutura, 
SEAP/DETO representando a administração geral macro do Poder 
Executivo Estadual.  

II. Nível 2 – Órgão / Entidade (Ex.: Secretaria XX ou Autarquia XX): 
Nível correspondente às Secretarias de Estado, Autarquias ou 
Fundações participantes que firmam seus próprios contratos.  

III. Nível 3 – Diretoria / Departamento (Ex.: Diretoria XX): Nível 
intermediário correspondente às grandes divisões administrativas 
internas dentro de cada Órgão ou Entidade.  

IV. Nível 4 – Regional / Divisão (Ex.: Divisão XX): Nível descentralizado 
ou setorial associado a regiões operacionais ou divisões específicas de 
um departamento.  

V. Nível 5 – Núcleo / Seção (Ex.: Seção XX): Nível operacional de base, 
onde se localizam as unidades operacionais locais, postos avançados 
ou seções de frota.  

§ 1º. Aplicações e Utilização Prática no Sistema de Gerenciamento: A 
aplicação prática dos cinco níveis hierárquicos traz benefícios cruciais para a 
operação do sistema de abastecimento:   
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I. Descentralização Orçamentária e de Empenhos: O sistema permite 
cadastrar Notas de Empenho no Nível 2 e descentralizar o saldo 
financeiro distribuindo limites/cotas até o Nível 5 (Núcleos/Seções). As 
transações efetuadas deduzem automaticamente o saldo do centro de 
custo correspondente.   

II. Controle de Acesso Segregado e Segurança: Garante que chefes 
regionais ou operadores de uma seção (Níveis 3, 4 e 5) visualizem e 
operem apenas os veículos e cartões sob sua responsabilidade direta, 
preservando o sigilo e a organização dos dados.   

III. Rastreabilidade e Emissão de Relatórios: Todos os relatórios gerenciais, 
financeiros e ambientais (ex.: consumo de combustíveis, ranking de 
gastos, custos por km rodado) podem ser filtrados e consolidados por 
qualquer um dos níveis hierárquicos. Isso possibilita identificar gargalos, 
desperdícios ou desvios em unidades específicas.   

IV. Aprovação e Auditabilidade em Alça de Cascata: O fluxo de conferência 
de faturas e pré-faturamentos (RAD) é individualizado até a unidade 
responsável, e todas as alterações cadastrais exigem identificação e 
justificativa em log de auditoria vinculados à estrutura hierárquica do 
usuário. 

 
§ 2º. Funções, Funcionalidades e Perfis Associados a Cada Nível: As 
funções e funcionalidades do sistema vinculadas a esses níveis são distribuídas 
conforme o perfil do usuário e sua abrangência hierárquica. O sistema de 
Abastecimento de Veículos permite a configuração de 05 (cinco) perfis de 
acesso, onde cada qual tem permissão pré-definida das operações que podem 
executar e que não se vinculam às atividades, funções e obrigações 
regulamentares do gestor e do fiscal de contrato. Os perfis de acesso são:  
 

I. Perfil Administrador – SEAP/DETO – Abrangência:  Acesso integral 
aos níveis 1, 2, 3, 4 e 5 – Funções e Funcionalidades: Responsável 
pela administração central do sistema, com as seguintes atribuições: 
Acesso integral a todas as informações do banco de dados e relatórios, 
de forma individualizada por Órgão ou Entidade e de forma global, em 
todos os níveis hierárquicos; Ativar e inativar veículos no sistema; Definir 
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diretrizes e parâmetros operacionais; Transferir veículos e condutores 
entre diferentes Órgãos/Entidades participantes; Solicitar, cadastrar e 
alterar níveis hierárquicos no sistema. 

II. Perfil Gestor de Frota do Órgão ou da Entidade Contratante (Gestor 
do Órgão) Abrangência:  Acesso integral aos níveis 2, 3, 4 e 5 – 
Funções e Funcionalidades: Responsável pela gestão plena da frota 
do Órgão ou da Entidade Contratante, com as seguintes atribuições: 
Visualizar os abastecimentos realizados pelos veículos da sua frota e a 
situação financeira do Órgão ou da Entidade; Visualizar todo o histórico 
de registros e de eventos dos veículos da sua frota, independentemente 
do perfil do usuário que tenha realizado a operação (consulta e não 
edição); Realizar cadastro, alteração e inativação de servidores com o 
perfil Gestor de Frota dentro de seu Órgão/Entidade; Realizar cadastro, 
alteração e inativação de servidores com o perfil Gestor de Frota de 
Unidade dentro de seu Órgão/Entidade; Realizar cadastro, alteração e 
inativação de condutores e de usuários (perfis operador e consulta) para 
as unidades internas sob sua gestão; Transferir veículos, usuários e 
condutores entre unidades internas do Órgão ou da Entidade, 
individualmente ou em lote; Bloquear e desbloquear abastecimento de 
veículo; Realizar o cadastro manual de abastecimentos fora da Rede 
Credenciada para veículos sob sua gestão; Solicitar 2ª via de cartões de 
abastecimentos, associar e desassociar cartões reserva (coringa) para 
veículos de sua frota; Receber e ativar cartão de abastecimento; Realizar 
a manutenção e a correção de registros de abastecimentos em qualquer 
nível da estrutura organizacional da frota do seu Órgão ou da Entidade; 
Cadastrar os Contratos de veículos locados dos Órgãos/Entidades 
Contratantes; Cadastrar e estonar limite financeiro; Estabelecer limites 
de consumo (cotas) para as unidades do Órgão ou da Entidade; 
Aprovação das despesas faturadas no sistema; Analisar e corrigir 
hodômetro quando necessário; Analisar e, em caráter excepcional e de 
forma motivada, liberar eventuais transações individuais que extrapolem 
os limites parametrizados de Km e tempo, mediante registro obrigatório 
de justificativa; Recusar transações em desacordo no sistema de 
abastecimento; Validar o Relatório Analítico de Despesa (RAD);  
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III. Perfil Gestor de Frota de Unidade (Gestor de Unidade) Abrangência:  
Acesso integral aos níveis 3, 4 e 5 – Funções e funcionalidades 
dentro do seu nível de hierarquia. Responsável pela operação e 
fiscalização do uso da frota, com as seguintes atribuições: Cadastrar, 
alterar e inativar usuários do sistema nas modalidades de perfil Gestor 
de Frota de Unidade, Operador, Condutor e Consulta, exclusivamente 
para as unidades de mesmo nível ou sob sua subordinação direta; 
Transferir veículos, usuários e condutores entre seus subníveis; Solicitar 
2ª via de cartões de abastecimentos, associar e desassociar cartões 
reserva para veículos de sua frota; Receber e ativar cartão de 
abastecimento; Realizar o cadastro manual de abastecimentos fora da 
Rede Credenciada para veículos sob sua gestão; Visualizar os 
abastecimentos realizados pelos veículos e a situação financeira do 
Órgão ou da Entidade; Aprovação das despesas faturadas no sistema; 
Visualizar todo o histórico de registros e de eventos dos veículos da sua 
frota, independentemente do perfil do usuário que tenha realizado a 
operação (consulta e não edição); Validar o Relatório Analítico de 
Despesa (RAD); Recusar transações em desacordo no sistema de 
abastecimento. 

IV. Perfil Operador Abrangência:  Acesso integral aos níveis 3, 4 e 5 – 
Funções e Funcionalidades dentro do seu nível de hierarquia: 
Responsável pela operação e fiscalização do uso da frota, com as 
seguintes atribuições: Visualizar os abastecimentos realizados pelos 
veículos e a situação financeira do Órgão ou da Entidade; Visualizar todo 
o histórico de registros e de eventos dos veículos da sua frota, 
independentemente do perfil do usuário que tenha realizado a operação 
(consulta e não edição); Realizar o cadastro manual de abastecimentos 
fora da Rede Credenciada para veículos de sua unidade; Associar e 
desassociar cartões reserva (coringa) para veículos de sua unidade; 
Validar o Relatório Analítico de Despesa (RAD). 

V. Perfil Consulta Abrangência:  Acesso integral aos níveis 1, 2, 3, 4, 5 
– Funções e Funcionalidades: É um perfil voltado para Órgãos de 
Controle, Núcleos de Controle Interno, Gestores e Fiscais de Contrato, 
visualização e auditoria completa sem permissão de edição/alteração de 
dados. Permite a visualização de todas as informações registradas no 
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sistema, incluindo notas fiscais e relatórios gerenciais. Este acesso de 
consulta pode ocorrer em qualquer um dos cinco níveis da estrutura 
organizacional do sistema e os usuários devem ser cadastrados pelo 
próprio Gestor do Órgão ou da Entidade Contratante. 

 
SEÇÃO I – DO ADMINISTRADOR DA FROTA – SEAP/DETO 

 
Art. 6º. Compete exclusivamente a Secretaria de Estado da Administração e da 
Previdência – SEAP por meio do Departamento de Gestão do Transporte Oficial 
– DETO/SEAP a administração macro do sistema, atuando de forma a:  

I. Atualizar semanalmente e divulgar a planilha de precificação referencial 
dos combustíveis e fluído ARLA 32, com base nas tabelas oficiais da 
ANP e da SEFA;  

II. Ter acesso integral a todas as informações do banco de dados de forma 
global ou individualizada por Órgão ou Entidade, em todos os níveis 
hierárquicos;  

III. Cadastrar e ativar ou inativar veículos no Sistema; 

IV. Transferir veículos, condutores e usuários entre Órgãos; 

V. Solicitar à Contratada o cadastro e alteração de níveis hierárquicos no 
Sistema; 

VI. Definir diretrizes e parâmetros operacionais para utilização do Sistema 
de Gerenciamento de Abastecimento; 

 

SEÇÃO II – DAS FUNÇÕES, RESPONSABILIDADES E OBRIGAÇÕES DOS 
GESTORES DE FROTA DO ÓRGÃO OU DA ENTIDADE, DOS GESTORES 

DE FROTA DE UNIDADES E DOS OPERADORES 
 
Art. 7º. A gestão administrativa e técnica da frota, bem como a operacionalização 
do Sistema de Abastecimento são de responsabilidade do Gestor de Frota do 
Órgão ou da Entidade. Ele atua como representante oficial do Órgão ou da 
Entidade perante o Sistema e junto à Contratada. Para o desempenho das suas 
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funções e atribuições ele conta com suporte dos Gestores de Frota de Unidade 
e dos Operadores. Cada um dos usuários tem competências e atribuições que 
variam conforme o respectivo Perfil de Acesso.  

§ 1º. São funções, atribuições, obrigações e responsabilidades do Gestor de 
Frota do Órgão ou da Entidade: 

I. Gestão Cadastral e de Contratos Institucionais: 

a) Efetuar de forma tempestiva a transferência de todos os veículos e 
maquinários oficiais próprios ou locados; 

b) Recepcionar, gerenciar, vincular e transferir veículos (individualmente 
ou em lote) entre as diferentes unidades administrativas internas; 

c) Monitorar os alertas de inconformidade emitidos pelo sistema e as 
justificativas obrigatórias registradas para as liberações 
extraordinárias realizadas, para fins de auditoria e controle; 

d) Cadastrar, alterar e excluir usuários do sistema nas modalidades de 
perfil de Gestor de Frota de Órgão ou de Entidade, de Gestor de Frota 
de Unidade, de Operador e de Consulta; 

e) Inserir no Sistema o documento de nomeação do gestor e do fiscal do 
contrato e realizar o respectivo cadastro no sistema; 

f) Notificar formalmente a CONTRATADA sobre qualquer falha, 
indisponibilidade ou desconformidade identificada no sistema de 
gestão ou na rede credenciada, requisitando os ajustes e 
estabelecendo prazo para o saneamento do apontamento; 

h) Comunicar eventuais irregularidades contratuais ao Gestor e/ou ao 
Fiscal do Contrato. 

i) Responsabilizar-se, pelo recolhimento, conferência e guarda dos 
comprovantes de pagamento dos abastecimentos e da 
correspondente Nota Fiscal de cada transação efetuada, arquivá-los 
nas bases locais e regionais, pelo período mínimo de 05 (cinco) anos; 

j)  Bloquear e desbloquear o abastecimento de veículo. 
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II. Gestão de Condutores: 

a) Efetuar o cadastramento individualizado e obrigatório de todos os 
condutores autorizados, garantindo o preenchimento integral dos 
campos exigidos (nome completo, CPF, dados da CNH, data de 
nascimento, lotação, cargo/função, telefone e e-mail institucional); 

b) Monitorar os alertas de vencimento da CNH dos condutores, 
suspendendo preventivamente a autorização para dirigir e 
bloqueando o abastecimento do condutor até a regularização da CNH; 

c) Registrar em tempo real, de forma motivada e para fins de auditoria, 
as justificativas para qualquer inclusão e alteração de dados. 

III. Gestão Orçamentária, Financeira e de Consumo: 

a) Solicitar à contratada o cadastro e estorno de empenhos dentro da 
plataforma tecnológica, encaminhando as notas de empenho e notas 
de estorno necessárias; 

b) Distribuir e descentralizar o saldo do empenho global entre as 
unidades internas do Órgão, conforme planejamento operacional; 

c) Estipular, fixar e revisar periodicamente os limites quantitativos (litros) 
e as cotas financeiras mensais de consumo de combustível por 
subunidade ou por veículo. 

IV. Homologação, Auditoria e Faturamento: 

a)  Promover, quinzenalmente, a análise, auditoria e homologação 
definitiva das notas fiscais e faturas eletrônicas, fornecendo o devido 
suporte e fundamentação técnica para o atesto e certificação da 
despesa a ser efetuada pelo Fiscal ou Gestor do contrato; 

b) Fiscalizar a aplicação dos valores de precificação semanal dos 
combustíveis divulgados pela DAMV/DETO/DPDT/SEAP; 

c) Certificar-se da exatidão na aplicação da Taxa de Administração de -
6,78% ofertada na licitação. Incidindo esta unicamente sobre os 
valores de combustíveis efetivamente consumidos; 
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d) Fiscalizar mensalmente, via relatórios de conciliação, se a empresa 
gerenciadora contratada está realizando tempestivamente os 
repasses financeiros à sua Rede de Postos Credenciados; 

e) Garantir que o processo de pagamento seja liquidado no prazo 
contratual de até 30 (trinta) dias após o atesto regular da nota fiscal, 
evitando suspensões no fornecimento. 

V. Correção, Liberações Extraordinárias e Supervisão: 

a) Analisar e efetuar, mediante comprovação documental e registro de 
justificativa, a correção de inconsistências operacionais em 
lançamentos de hodômetro ou horímetro no sistema; 

b) Avaliar e efetuar em caráter excepcional e forma motivada, a liberação 
de eventuais transações de abastecimento retidas individualmente 
por parâmetros sistêmicos, como a quebra do intervalo de tempo ou 
quilometragem, mediante registro obrigatório de justificativa; 

c) Supervisionar as justificativas registradas no sistema e monitorar os 
alertas de inconformidades emitidos pela plataforma; 

d) Vedar qualquer regularização de transações de abastecimento ou 
ajustes de quilometragem desprovidos de justificativa fundamentada 
e documental ou que descumpram os trâmites regulamentares 
previstos nesta Instrução Normativa;  

e) Comunicar imediatamente às instâncias de corregedoria, a Gestor e 
Fiscal do Contrato e à autoridade máxima do Órgão ou da Entidade 
sobre quaisquer indícios de fraudes, desvios ou desconformidades 
identificadas na execução das despesas. 

VI. Operações de Apoio com Cartões: 

a) Receber, conferir e registrar o recebimento dos cartões de 
abastecimento, liberando-os para utilização e providenciando a 
devolução à empresa dos cartões inutilizados para destinação 
ambientalmente adequada; 
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b) Solicitar segunda via de cartões de abastecimento, além de associar 
e desassociar cartões conforme a necessidade; 

c) Vinculação e desvinculação de cartão coringa. 

VII. Das Vedações ao Gestor de Frota do Órgão ou da Entidade: 

a) É expressamente vedado realizar o cadastro inicial de novos veículos 
oficiais (próprios, locados ou equipamentos) no sistema e demais 
funções previstas no Art. 6º, cuja atribuição é de competência 
exclusiva da SEAP/DETO (Perfil Administrador). 

§ 2º. São funções, responsabilidades e obrigações do Gestor de Frota de 
Unidade: 

I. Gestão Cadastral:  

 a) Cadastrar, alterar e excluir usuários do sistema nas modalidades de 
perfil “Gestor de Frota de Unidade”, "Operador" e "Consulta", 
exclusivamente para as unidades de mesmo nível ou sob sua 
subordinação direta;  

 b) O cadastro individualizado e obrigatório de todos os condutores 
autorizados, deve garantir o preenchimento integral dos campos 
exigidos como: nome completo, CPF, dados da CNH, data de 
nascimento, lotação, cargo/função, telefone e e-mail institucional; 

 c) Transferir veículos e condutores entre unidades internas. 

II. Gestão de Condutores:  

a) Monitorar os alertas de vencimento da CNH dos condutores, 
suspendendo preventivamente a autorização para dirigir e 
bloqueando o abastecimento do condutor até a regularização da CNH; 

b) Registrar em tempo real, de forma motivada e para fins de auditoria, 
as justificativas para qualquer inclusão e alteração de dados. 

III. Homologação, Auditoria e Faturamento: 
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a)  Promover, quinzenalmente, a análise, auditoria e homologação 
definitiva das notas fiscais e faturas eletrônicas, fornecendo o devido 
suporte e fundamentação técnica para o atesto e certificação da 
despesa a ser efetuada pelo Fiscal ou Gestor do contrato; 

b) Fiscalizar a aplicação dos valores de precificação semanal dos 
combustíveis divulgados pela DAMV/DETO/DPDT/SEAP; 

c) Certificar-se da exatidão na aplicação da Taxa de Administração de -
6,78% ofertada na licitação. Incidindo esta unicamente sobre os 
valores de combustíveis efetivamente consumidos; 

d) Fiscalizar mensalmente, via relatórios de conciliação, se a empresa 
gerenciadora contratada está realizando tempestivamente os 
repasses financeiros à sua Rede de Postos Credenciados; 

e) Garantir que o processo de pagamento seja liquidado no prazo 
contratual de até 30 (trinta) dias após o atesto regular da nota fiscal, 
evitando suspensões no fornecimento. 

f) Responsabilizar-se, pelo recolhimento, conferência e guarda dos 
comprovantes de pagamento dos abastecimentos e da 
correspondente Nota Fiscal de cada transação efetuada, arquivá-los 
nas bases locais e regionais, pelo período mínimo de 05 (cinco) anos. 

IV. Fiscalização e Acompanhamento Local: 

a) Monitorar e fiscalizar os abastecimentos diários e as movimentações 
financeira geradas pela frota subordinada ao seu nível de gestão; 

b) Consultar, sem permissão de edição, o histórico completo de registros 
e eventos dos veículos que estão sob sua gestão, independentemente 
do perfil de usuário que realizou a operação. 

V. Validação de Despesas Locais: 

a) Realizar a conferência minuciosa e a validação preliminar do Relatório 
Analítico de Despesa (RAD) no âmbito de sua unidade local, 
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apontando distorções antes de enviá-lo para o atesto definitivo do 
Gestor de Frota; 

b) Cumprir rigorosamente os prazos de validação de documentos, ciente 
de que a inércia na análise do RAD gera o bloqueio sistêmico 
automático da unidade, interrompendo o fluxo financeiro. 

VI. Guarda, Controle de Ativos e Operações Sistêmicas: 

a) Gerenciar, zelar pela guarda e destinar corretamente os cartões de 
abastecimento na modalidade "reserva" vinculados temporariamente 
à sua unidade local; 

b) Associar e desassociar cartões reserva para os veículos de sua 
unidade; 

c) Realizar o cadastro manual de abastecimentos ocorridos fora da Rede 
Credenciada para veículos de sua unidade de atuação.  

VII. Operações de Apoio com Cartões: 

d) Receber, conferir e registrar o recebimento dos cartões de 
abastecimento, liberando-os para utilização e providenciando a 
devolução à empresa dos cartões inutilizados para destinação 
ambientalmente adequada; 

e) Solicitar segunda via de cartões de abastecimento, além de associar 
e desassociar cartões conforme a necessidade; 

VIII. Das Vedações ao Gestor de Frota da Unidade: 

a) É expressamente vedado realizar o cadastro inicial de novos veículos 
oficiais (próprios, locados ou equipamentos) no sistema e demais 
funções previstas no Art. 6º, cuja atribuição é de competência 
exclusiva da SEAP/DETO (Perfil Administrador); 

b) Cadastrar notas de empenho, efetuar estornos financeiros ou definir 
cotas e limites de consumo de combustíveis. 

§ 3º. São funções, responsabilidades e obrigações do Operador do Sistema: 
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I. Fiscalização e Acompanhamento Local: 

a) Acompanhar, visualizar e fiscalizar os abastecimentos diários 
realizados pelos veículos vinculados à sua respectiva unidade 
administrativa, bem como a situação financeira da mesma; 

b) Consultar (sem permissão de edição) o histórico completo de registros 
e eventos dos veículos da sua frota local, independentemente do perfil 
de usuário que realizou a operação. 

II. Validação de Despesas Locais: 

a) Realizar a conferência minuciosa e a validação preliminar do Relatório 
Analítico de Despesa (RAD) no âmbito de sua unidade local, 
apontando distorções antes de enviá-lo para o atesto definitivo do 
Gestor de Frota; 

b) Cumprir rigorosamente os prazos de validação de documentos, ciente 
de que a inércia na análise do RAD gera o bloqueio sistêmico 
automático da unidade, interrompendo o fluxo financeiro. 

c) Responsabilizar-se, pelo recolhimento, conferência e guarda dos 
comprovantes de pagamento dos abastecimentos e da 
correspondente Nota Fiscal de cada transação efetuada, arquivá-los 
nas bases locais e regionais, pelo período mínimo de 05 (cinco) anos. 

III. Guarda, Controle de Ativos e Operações Sistêmicas: 

a) Gerenciar, zelar pela guarda e destinar corretamente os cartões de 
abastecimento na modalidade "reserva" vinculados temporariamente 
à sua unidade local; 

b) Associar e desassociar cartões reserva para os veículos de sua 
unidade; 

c) Realizar o cadastro manual de abastecimentos ocorridos fora da Rede 
Credenciada para veículos de sua unidade de atuação. 

IV. Das Vedações ao Operador do Sistema: 
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a) Cadastrar, alterar, reativar ou excluir usuários de qualquer perfil no 
sistema; 

b) Realizar o cadastro de novos veículos no sistema; 

c) Cadastrar notas de empenho, efetuar estornos financeiros ou definir 
cotas e limites de consumo de combustíveis. 

 
CAPÍTULO III – DAS OPERAÇÕES DE CADASTRO DE VEÍCULOS E DO 

CADASTRO DE USUÁRIOS 
 
Art. 8º. As solicitações de cadastro de veículos deverão ocorrer em 
conformidade com o que dispõem os regulamentos e normas vigentes no âmbito 
da Administração Pública do Estado do Paraná, devendo obrigatoriamente 
tramitar pelo DETO/SEAP.  

§ 1º. A funcionalidade de cadastro e exclusão definitiva de veículos e 
equipamentos no Sistema de Gestão da Manutenção de Veículos é restrita ao 
perfil de Administrador do Sistema, gerido exclusivamente pelo DETO/SEAP.  

§ 2º. Nos termos do Decreto Estadual nº 2.819/2023, o sistema de abastecimento 
destina-se exclusivamente aos bens da frota oficial do Estado do Paraná 
enquadrados como veículos automotores, motocicletas, embarcações, além de 
maquinários e equipamentos agrícolas e rodoviários.  

I. Estão expressamente excluídos da cobertura contratual, sendo vedado 
o cadastro no sistema de: 

a) Bens e equipamentos que não se enquadrem no conceito legal de 
veículo automotor (terrestre, marítimo ou fluvial); 

b) Bens sem autorização para tráfego em vias públicas ou 
desprovidos de registro ativo no Órgão Executivo de Trânsito; 

c) Quaisquer bens que não componham a frota oficial cadastrada no 
sistema de Gestão de Frotas oficial do Estado do Paraná e que não 
estejam amparados pelo Decreto Estadual nº 2.819/2023.  

§ 3º. Compete aos Órgãos ou Entidades Contratantes manter rigorosamente 
atualizado o cadastro da respectiva frota no Sistema de Gestão do Patrimônio 



 
Diretoria de Gestão Patrimonial, Documental e de Transporte – DPDT 

Departamento de Gestão do Transporte Oficial – DETO 
Divisão de Abastecimento e Manutenção de Veículos – DAMV 

 

21 
Rua Jacy Loureiro de Campos S/N I Palácio das Araucárias I Centro Cívico I Curitiba/PR I CEP 80.530-915 I 41 3313.6264 I www.administracao.pr.gov.br 

Móvel – GPM, informando aos setores competentes as alterações decorrentes 
de incorporação, baixa ou transferência.  

§ 4º. Embora a responsabilidade do cadastro de veículos seja do DETO/SEAP, 
o Sistema de Gestão permite aos Gestores de Frota a funcionalidade de realizar 
a transferência da lotação de veículos dentro de sua própria estrutura 
organizacional em tempo real.  

§ 5º. É obrigação do Gestor de Frota do Órgão preencher e manter atualizadas 
as informações complementares no cadastro de cada veículo, como o prefixo, a 
cidade e os dados do período de garantia de fábrica (o registro prévio dessa 
informação é indispensável para que o sistema emita alertas automáticos sobre 
as revisões obrigatórias). 
 
Art. 9º Compete ao Gestor de Frota do Órgão ou da Entidade Contratante 
designar e cadastrar os usuários no sistema, atribuindo-lhes perfis de operador 
ou consulta.  

§ 1º. O Gestor de Frota responsabiliza-se pela regular atualização do cadastro 
de usuários, sendo obrigatória a imediata atualização de dados em caso de 
transferência interna de unidade e de comunicar ao DETO/SEAP a ocorrência 
de inativação por desligamento ou de alteração de lotação de Órgão ou de 
Entidade. 

§ 2º. Usuário com perfil Gestor de Frota do Órgão ou da Entidade Contratante 
possui competência para gerenciar, criar, alterar ou bloquear acessos de 
condutores e de usuários.  

§ 3º. Ao cadastrar usuários que atuarão formalmente na fiscalização e gestão do  
contrato, o Gestor de Frota responsável deverá assinalá-los nos campos 
específicos do sistema de abastecimento como Gestor de Contrato ou Fiscal de 
Contrato, preenchendo obrigatoriamente as informações do ato que os designou, 
como: Número da Resolução ou Portaria, data da designação, número do Diário 
Oficial da Publicação e período de atuação.  

 

CAPÍTULO IV – DAS PARAMETRIZAÇÕES DO SISTEMA DE 
GERENCIAMENTO E DOS COMBUSTÍVEIS AUTORIZADOS PARA 

ABASTECIMENTO 
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Art. 10.  É de competência exclusiva do Administrador da Frota – DETO/SEAP 
incluir ou alterar parâmetros operacionais no Sistema de Abastecimento.  

§ 1º. O sistema de gerenciamento de abastecimento observará os seguintes 
parâmetros operacionais: 

I. Intervalo mínimo de 120 (cento e vinte) minutos entre abastecimentos 
realizados para o mesmo veículo; 

II. Intervalo de quilometragem compreendido entre 100 (cem) e 1.000 (mil) 
quilômetros entre abastecimentos consecutivos;  

III. Os limites previstos nos incisos I e II poderão ser parametrizados de 
forma diferenciada pela SEAP/DETO para frotas específicas, tais como: 
veículos empregados em atividades de emergência, segurança pública, 
fiscalização, patrulhamento ou com autonomia comprovadamente 
diferenciada, desde que formalmente fundamentadas e justificadas;  

IV. O volume abastecido não poderá exceder a capacidade nominal do 
tanque constante nas especificações de fábrica do veículo, vedada 
qualquer exceção operacional;  

V. O abastecimento deve ser feito estritamente com o tipo de combustível 
cadastrado para o veículo no sistema, sendo proibida qualquer 
transação divergente;  

VI. Serão permitidos abastecimentos apenas nos estabelecimentos 
integrantes da rede credenciada, localizados no Estado do Paraná e 
em Brasília, observado o disposto no contrato. 

§ 2º. As ocorrências operacionais de caráter temporário que demandem o 
afastamento dos limites estabelecidos nos incisos I e II do § 1º deverão ser 
tratadas diretamente no sistema pelo Gestor de Frota do Órgão ou Entidade, por 
meio da funcionalidade de liberação extraordinária individual, mediante registro 
obrigatório de justificativa fática, retornando automaticamente à parametrização 
padrão após a conclusão do abastecimento. 

§ 3º. A solicitação de parametrização diferenciada de caráter permanente, 
prevista no inciso III do § 1º, deverá ser formalizada por meio do e-Protocolo, 
instruído obrigatoriamente com justificativa técnica circunstanciada que 
demonstre, de forma clara, a incompatibilidade operacional daquela frota 
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específica com os limites padrão de tempo ou quilometragem. No caso de 
veículos com autonomia diferenciada, como híbridos ou pesados, laudo ou ficha 
técnica, manual do proprietário ou relatório histórico de consumo extraído do 
sistema que comprove a necessidade de ajuste. Caberá ao DETO/SEAP 
analisar a conformidade técnica do pleito e deliberar quanto ao deferimento ou 
indeferimento da alteração de parâmetros no sistema. 
 
Art. 11. O sistema permite, também a parametrização, o controle e o registro dos 
abastecimentos de todos os insumos utilizados na frota oficial, incluindo os 
combustíveis líquidos convencionais como: Etanol Hidratado, Diesel Comum, 
Diesel S10 e Gasolina Comum e o fluido ARLA 32, observando os requisitos 
específicos de cada tipo. 

Art. 12. É permitido o abastecimento dos combustíveis autorizados de acordo 
com as especificações técnicas de cada veículo cadastrado, sendo eles:  

a. Etanol Hidratado; 

b. Diesel Comum; 

c. Diesel S10; 

d. Gasolina Comum; 

e. ARLA 32; 

f. Combinações de combustíveis + fluido ARLA 32 (à granel) para 
veículos e equipamentos com tanque secundário. 

Parágrafo Único. Os abastecimentos serão realizados, exclusivamente em postos 
credenciados pela empresa Contratada, localizados nos municípios do Estado do 
Paraná e no Distrito Federal (Brasília), sendo vedada a utilização de postos não 
credenciados e em qualquer outra localidade além daquelas estabelecidas no Edital de 
Licitação. 
 
Art. 13. A solução permite cadastrar o combustível autorizado para cada veículo 
ou equipamento, impedindo abastecimentos incorretos. Além disso, possibilita a 
definição de limites por transação e período, capacidade do tanque, locais 
autorizados e parâmetro mínimo e máximo de quilometragem ou horas. 
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Art. 14. O sistema contempla o fornecimento à granel de ARLA 32 para os 
veículos da frota oficial equipados com tecnologia de Redução Catalítica Seletiva 
(SCR).  

 
CAPÍTULO V – DO CARTÃO DE ABASTECIMENTO E DO REGISTRO DE 

ABASTECIMENTOS 
 

Art. 15. A Contratada deve prover os cartões de abastecimento e assegurar o 
registro completo e rastreável das transações realizadas, nos seguintes termos: 

I. Disponibilizando um cartão para cada veículo automotor ou equipamento 
da frota oficial ativa, inicialmente cadastrada ou que venha a ser 
incorporado, o qual poderá ser personalizado com a logomarca do 
Governo do Estado do Paraná. Deverão constar obrigatoriamente no 
cartão o nome do Órgão ou da Entidade, placa oficial e marca do 
veículo/equipamento, sem ônus ao Contratante.  

II. Cada cartão será de uso exclusivo do veículo automotor ou equipamento 
nele identificado, não sendo permitida a utilização deste para qualquer 
outro veículo automotor ou equipamento. 

III. O cartão pode ser utilizado por múltiplos usuários, que deverão ser 
identificados por meio de código de condutor e senha pessoal e 
intransferível. A validação do abastecimento ocorrerá apenas com essa 
identificação. 

IV. Quando a substituição de cartões for necessária, a Contratada deverá 
providenciar a sua substituição sem ônus para os Órgãos/Entidades 
Contratantes. 

V. Disponibilizar cartões reserva que possam ser imediatamente utilizados 
no caso de falhas ou extravio dos cartões em uso, garantindo a 
continuidade dos abastecimentos e do controle que vinha sendo 
realizado, até que um novo cartão seja confeccionado para substituir 
definitivamente o cartão original. 

VI.  Os cartões reservas deverão permitir a possibilidade de vinculação a 
qualquer veículo da frota oficial do Governo do Estado do Paraná, por 
meio da respectiva placa, sendo que esta associação e a posterior 
dissociação, deverão ser realizadas de forma online e em tempo real, 
por meio do software de gerenciamento. 
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VII. A associação do cartão reserva ao veículo terá prazo máximo de 
vinculação de 15 (quinze) dias corridos, transcorrido esse prazo, o cartão 
será desassociado automaticamente do veículo.  

VIII. Ao serem desassociados de um determinado veículo, os cartões 
reservas serão bloqueados de forma online e instantânea, até que surja 
a necessidade de serem utilizados novamente, a fim de evitar o uso 
indevido de recurso público. 

IX.  A quantidade de cartões reservas será definida pela Contratante, 
podendo ser de no máximo 10% (dez por cento) do total da frota ativa 
do Órgão ou da Entidade. 

X. Entregar novo cartão à Contratante em prazo não superior a 07 (sete) 
dias corridos. 

XI.  Os cartões e demais documentos serão entregues em endereço único 
de cada Órgão ou Entidade participante da Ata de Registro de Preços, 
ou em outro endereço que venha substituir, desde que devidamente 
formalizado e acordado junto à Contratada. 

XII. O sistema dispõe de funcionalidade que permite ao gestor do Órgão ou 
da Entidade Contratante confirmar, de forma eletrônica, o recebimento 
dos cartões, sendo esta confirmação requisito indispensável para a 
ativação dos respectivos cartões. A funcionalidade deve registrar data, 
hora e responsável pela confirmação, com possibilidade de emissão de 
relatório de controle de recebimento dos cartões. 

XIII. Emitir, a cada abastecimento e sem custo adicional para a 
Contratante, comprovante da transação realizada, independentemente 
da solicitação do condutor, com no mínimo os seguintes dados: 
identificação do posto (razão social ou nome fantasia, CNPJ e/ou 
endereço), identificação do veículo (placa e número do cartão), tipo de 
combustível/fluido ARLA 32 (descritivo e código de produto ANP), 
litragem, valor unitário e total da transação, hodômetro do veículo no 
momento do abastecimento, data, hora e saldo remanescente no cartão 
destinado ao veículo ou equipamento. 

a) É expressamente vedada a inclusão de dados pessoais nos 
comprovantes de transação realizada (cupom fiscal) dos 
abastecimentos. 

b) É vedada a utilização de CPF pessoal em documentos fiscais, 
cujas despesas sejam custeadas por recursos públicos, com o 
intuito de acumular pontos, milhagens, cashback, ou qualquer 
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vantagem de programas de fidelidade particulares ou que 
acumulem benefícios no programa Nota Paraná. 

XIV. Durante a execução de qualquer operação realizada nos postos da 
Rede Credenciada, cada condutor terá sua identificação validada por 
meio de senha individual, não se admitindo a realização de qualquer 
operação sem que haja a plena identificação do veículo (placa e 
hodômetro atual) e do respectivo condutor (código de identificação e 
senha). 

XV. A execução de qualquer operação realizada nos postos da Rede 
Credenciada, tem solução tecnológica que identifica o condutor e o 
veículo/equipamento no momento do abastecimento, não se admitindo 
a realização de qualquer operação sem que haja a plena identificação 
dos mesmos. 

XVI. A contratada é responsável pela solução técnica que identifique o 
condutor, o veículo ou o equipamento no ato do abastecimento e que 
coíba, com agilidade e segurança, as eventuais transações não 
autorizadas, bem como, identifique e registre as transações realizadas 
em desacordo com os parâmetros estabelecidos (inconsistências). 

XVII. As tentativas de realização de transações não autorizadas e as 
inconsistências registradas deverão ser informadas aos Gestores de 
Frota dos Órgãos/Entidades Contratantes em tempo real, através de e-
mail institucional cadastrado e relatório específico. 

XVIII. Os Órgãos/Entidades Contratantes não efetuarão ressarcimentos 
referentes a transações realizadas em desacordo com as regras 
contratuais, especialmente aquelas sem identificação válida do veículo 
ou equipamento, ou que envolvam produtos não autorizados. 

XIX. É permitido o registro manual de abastecimentos realizados, de 
forma excepcional, fora da Rede Credenciada, com o objetivo de 
preservar a série histórica de dados necessários ao cálculo do 
desempenho dos veículos e equipamentos, especialmente quanto à 
relação entre litros abastecidos e quilômetros percorridos. Tais registros 
terão caráter exclusivamente informativo e não deverão ser 
considerados para fins de faturamento. 

XX. Para os registros mencionados no item anterior, o sistema deverá 
organizá-los com base na data efetiva de realização do abastecimento, 
independentemente da ordem cronológica de lançamento. Deverá, 
ainda, aplicar as regras de validação quanto à sequência lógica de 
quilometragem, observando as quilometragens antecedentes e 
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subsequentes, a fim de garantir a coerência das informações e a 
confiabilidade do controle gerencial. 

XXI. Em casos de falhas nos equipamentos periféricos, nos cartões 
magnéticos ou em situações adversas — como falta de energia elétrica, 
interrupção de conexão ou outras ocorrências que impossibilitem o 
processo eletrônico — a adoção de procedimento contingencial, 
consistente na solicitação, pela Rede Credenciada, de autorização de 
abastecimento por meio de contato telefônico com a central de 
atendimento da Contratada (0800). A autorização deverá ser registrada 
em formulário próprio da Contratada, assegurando a realização do 
abastecimento, a coleta das informações essenciais para controle e 
gestão, e a continuidade das atividades operacionais do Órgão ou da 
Entidade Contratante. 

XXII. Em qualquer ocorrência, não será admitida a perda de dados, que 
deverão ser recuperados pela Contratada ao final da ocorrência 
geradora da falha, registrando nos relatórios pertinentes. 

XXIII. As informações de todos os abastecimentos com “autorização via 
telefone”, para utilização do cartão nas situações de contingência, 
deverão estar disponíveis no sistema para consulta do Órgão ou da 
Entidade no dia do abastecimento, discriminando a modalidade utilizada. 

XXIV. Permitir o controle de abastecimentos realizados por unidades 
móveis de suprimento (comboios), vinculando cada operação ao veículo 
comboio responsável pelo abastecimento junto à Rede Credenciada. 

XXV. O registro dos abastecimentos internos realizados pelos comboios 
deverá ocorrer por meio de equipamento eletrônico (maquineta ou 
dispositivo equivalente) fornecido pela Contratada, exclusivamente para 
fins de controle de consumo, sem implicar nova cobrança ou 
faturamento, considerando que o volume já foi registrado no 
abastecimento original do comboio. 

XXVI. O sistema permite a vinculação entre o abastecimento do comboio 
e os respectivos abastecimentos internos realizados nos veículos da 
frota do Órgão, possibilitando o rastreio completo da destinação do 
combustível. 

XXVII. Os dados dos repasses internos deverão estar disponíveis em 
relatório específico, contendo, no mínimo: data/hora, veículo abastecido, 
volume repassado, identificação do operador e veículo comboio, com 
possibilidade de exportação e filtros por período, Órgão, unidade, placa, 
modelo e outros campos relevantes. 
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XXVIII. A Contratada fornecerá os dispositivos eletrônicos necessários à 
execução e registro dos abastecimentos internos, garantindo 
compatibilidade com o sistema e observando os requisitos de segurança 
e rastreabilidade. 

 
CAPÍTULO VI – DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE 

ABASTECIMENTO 
 

Art. 16. O abastecimento dos veículos oficiais deve ser realizado 
exclusivamente por meio do Sistema de Gerenciamento de Abastecimento, 
observadas as disposições desta Instrução Normativa. 

§ 1º. Antes do abastecimento o condutor deve verificar se o posto pertence à 
rede credenciada, mediante consulta ao portal eletrônico do Sistema ou ao 
aplicativo fornecido pela Contratada. 

§ 2º. É proibido o abastecimento fora da rede credenciada, exceto mediante 
autorização expressa. O descumprimento ou eventuais casos omissos serão 
apurados administrativamente. 
 
Art. 17. No ato do abastecimento, o condutor deve: 

I. Informar corretamente a quilometragem registrada no hodômetro do 
veículo;   

II. Utilizar exclusivamente o cartão vinculado ao veículo;  

III. Conferir, antes da conclusão da transação, as informações registradas 
pelo estabelecimento;  

IV. Conferir os dados constantes do voucher e do cupom fiscal, 
certificando-se da correspondência entre o veículo, a quilometragem, a 
litragem, o combustível e o valor abastecido;  

V. Solicitar imediatamente ao estabelecimento o cancelamento da 
operação quando identificar qualquer divergência nos dados 
registrados. 

Parágrafo único. O código de identificação e a senha do condutor são de uso 
pessoal e intransferível, sendo vedado seu compartilhamento com terceiros. 
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Art. 18. Em caso de bloqueio da transação de abastecimento, cabe ao condutor 
comunicar imediatamente o fato ao servidor do Órgão contratante que possua 
acesso ao Sistema de Gerenciamento de Abastecimento, antes da adoção de 
qualquer medida destinada a viabilizar o abastecimento. 

§ 1º. É vedado ao condutor informar quilometragem diversa da registrada no 
hodômetro com o objetivo de contornar bloqueios operacionais do sistema. 

§ 2º. A inserção deliberada de informação falsa no sistema constitui 
irregularidade administrativa, passível de apuração de responsabilidade. 

Art. 19. Compete ao Gestor de Frota do Órgão ou da Entidade, após a 
comunicação de bloqueio da transação: 

I. Consultar o motivo do bloqueio diretamente no Sistema de 
Abastecimento, por meio por meio da funcionalidade: Menu Consulta > 
Segurança > Bloqueio de Abastecimento; 

II. Identificar a causa da inconsistência registrada; 

III. Orientar o condutor quanto às providências necessárias para 
regularização da ocorrência; 

IV. Registrar no Sistema, quando necessário, as providências adotadas 
para solução da inconsistência. 

 
Art. 20. Em caso de bloqueio por divergência no registro do hodômetro, o 
usuário deverá identificar a origem da inconsistência, verificando se decorre de: 

I. De erro de digitação ocorrido durante a tentativa de abastecimento;  

II. De registro incorreto de abastecimento anterior. 

§ 1º. Constatada falha na digitação do hodômetro no momento do 
abastecimento, o condutor deve ser orientado a fornecer a quilometragem 
correta do painel do veículo. 

§ 2º. Verificada inconsistência em abastecimento anterior, o Gestor da Frota 
deverá: 

I. Solicitar justificativa ao condutor responsável; 
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II. Solicitar fotografia atual do painel do veículo que permita a leitura do 
hodômetro; 

III. Obter a quilometragem correta correspondente ao abastecimento 
inconsistente; 

IV. Autorizar a correção cadastral no sistema, quando comprovado o erro. 

§ 3º. Após a regularização da inconsistência, o abastecimento poderá ser 
realizado normalmente, observados os parâmetros operacionais do sistema. 

Art. 21. O Gestor da Frota deve orientar permanentemente os condutores 
quanto: 

I. À obrigatoriedade de informar a quilometragem real do veículo no 
momento do abastecimento; 

II. À conferência das informações constantes do voucher antes de deixar 
o estabelecimento; 

III. À imediata comunicação de qualquer divergência identificada; 

IV. Às consequências sistêmicas e administrativas decorrentes da inserção 
de informações incorretas no sistema; 

V. As parametrizações de Km e de tempo entre abastecimentos; 

VI. A obrigatoriedade de disponibilização e entrega do comprovante da 
transação de abastecimento ao Órgão ou à Entidade contratante, 
visando ao arquivamento e à guarda do documento para fins de 
comprovação e auditoria. 

 
SEÇÃO I – DOS ABASTECIMENTOS VIA APLICATIVO MÓVEL – TOKEN E 
QR CODE – E DOS ABASTECIMENTOS VIA SERVIÇO DE ATENDIMENTO 

GRATUITO Nº 0800 745 8877 
 

Art. 22. O Sistema de Gerenciamento de Abastecimento permite a utilização de 
Aplicativo Móvel, gratuito e compatível com os sistemas operacionais Android e 
iOS, para uso exclusivo dos condutores dos veículos oficiais cadastrados no 
Sistema. O aplicativo permite utilizar as seguintes funcionalidades: 
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I. Visualização dos abastecimentos realizados, com dados como data, hora, 
local, volume abastecido, tipo de combustível/fluido ARLA 32, valor da 
transação e identificação do veículo; 

II. Georreferenciamento da Rede Credenciada, com visualização dos postos 
credenciados no mapa, filtrados por localização, tipo de combustível/fluido 
ARLA 32 e horário de funcionamento; 

III. Planejamento de viagens, com inserção do destino e sugestão de rota 
contendo os postos credenciados localizados ao longo do percurso; 

IV. Recebimento de notificações em tempo real, incluindo alertas sobre 
abastecimentos fora do padrão, tentativas de uso não autorizado, bloqueios 
de abastecimento, vencimento de CNH e demais pendências cadastrais; 

V. Consulta do histórico de utilização do cartão de abastecimento vinculado ao 
condutor e ao veículo; 

VI. Canal de contato para suporte técnico, com acesso a informações de ajuda e 
orientações operacionais do sistema; 

VII. Possibilidade de confirmação eletrônica da leitura do hodômetro, com 
possibilidade de envio de foto do painel do veículo, quando solicitado pelo 
Gestor de Frota; 

VIII. Consulta aos parâmetros de uso definidos para o veículo, como limites de 
horário, valor por transação, tipo de combustível/fluido ARLA 32 automotivo 
permitido, capacidade do tanque, distância mínima/máxima e intervalo de 
tempo entre abastecimentos; 

IX. Acesso seguro, com autenticação por senha, biometria ou reconhecimento 
facial, e comunicação criptografada entre o aplicativo e o Sistema de 
Gerenciamento de Abastecimento; 

X. Modo offline: permitir a consulta, sem conexão com a internet, ao histórico 
recente de abastecimentos e aos dados cadastrais do condutor/veículo; 

XI. Avaliação do posto: funcionalidade que permite que o condutor avalie o 
atendimento recebido na Rede Credenciada, com base em critérios definidos 
que subsidiam mecanismos de controle de qualidade, conforme indicadores 
abaixo: 

a) Atendimento; 

b) Facilidades de transacionar com o cartão; 

c) Cordialidade; 
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d) Preços; 

e) Segurança; 

f) Conformidade dos produtos; 

g) Sustentabilidade. 

§ 1º. O Sistema de Gerenciamento de Abastecimento prevê, como alternativa ao 
uso do cartão físico, o abastecimento com autenticação por meio de token 
numérico de uso único (One Time Password – OTP), gerado exclusivamente 
pelo Aplicativo Móvel. 

§ 2º. O token será vinculado a um veículo cadastrado no sistema e conterá 
validade limitada, devendo ser utilizado em uma única transação de 
abastecimento, com expiração automática em tempo definido pela SEAP/DETO. 

§ 3º. A geração do token será condicionada à autenticação segura do condutor 
no aplicativo, por meio de credenciais previamente cadastradas (login e senha, 
biometria, reconhecimento facial ou equivalente) e obedecerá aos mesmos 
critérios e regras já previstos para o cartão físico. 

§ 4º. A validação do abastecimento mediante token será realizada através da 
digitação manual do código no equipamento POS (máquina de cartão) dos 
postos da Rede Credenciada. 

§ 5º. Todos os abastecimentos realizados mediante token deverão ser 
registrados de forma completa, individualizada e rastreável, incluindo 
Órgão/Entidade, código da transação, data, hora, local, marca e modelo do 
veículo, placa, condutor, tipo de combustível/fluido ARLA 32, volume abastecido, 
valor da transação, hodômetro atual, número do token gerado e do POS utilizado 
e posto onde foi realizado o abastecimento. 

§ 6º. A funcionalidade de token estará disponível em modo online, com 
sincronização em tempo real com a base central de dados do Sistema de 
Gerenciamento de Abastecimento. 

§ 7º. A Contratada deve garantir alta disponibilidade da funcionalidade, 
segurança na geração e validação dos tokens, bem como a integridade dos 
registros gerados. 

§ 8º. A Contratada fornecerá aos Órgãos e Entidades contratantes a 
documentação técnica completa sobre o funcionamento do sistema de token, 
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além de relatórios específicos de uso, tentativas de uso inválido, transações 
realizadas por meio de token e eventuais inconsistências. 

§ 9º. A funcionalidade de token não substitui a obrigatoriedade do fornecimento 
de cartões físicos para os veículos e equipamentos, sendo considerada 
mecanismo complementar de segurança, flexibilidade e contingência. 

§ 10. A Contratada deve manter atualizações contínuas do aplicativo para 
assegurar sua compatibilidade com os sistemas operacionais suportados, bem 
como prover suporte técnico aos usuários e canal para reporte de falhas. 

§ 11. O aplicativo estará disponível nas lojas oficiais Google Play e App Store, 
com manual de uso em formato eletrônico e em língua portuguesa. 

§ 12. A execução do abastecimento mediante a geração e utilização do Token 
numérico de uso único (One Time Password – OTP), em substituição ao cartão 
físico no início da transação na máquina POS da Rede Credenciada, observará 
estritamente o seguinte passo a passo operacional e sequencial:  

I – Acesso e Identificação no Aplicativo Móvel: O condutor devidamente 
autorizado e cadastrado no sistema deverá acessar o aplicativo móvel 
oficial (App Condutor). O aplicativo é gratuito e compatível com os sistemas 
operacionais Android e iOS, disponível para download nas lojas oficiais 
Google Play e App Store. O download também poderá ser realizado por 
meio de busca direta pelo nome do aplicativo nas referidas lojas ou dos 
endereços disponibilizados nos canais oficiais da Contratada. 
 
https://apps.apple.com/br/app/prime-condutor/id1520652740 
 
https://play.google.com/store/apps/details?id=br.com.primebeneficios.con
dutor&hl=pt_BR 

Efetue o login com o fornecimento do Código do Cliente, Número de 
Registro do Condutor e Senha pessoal.  

II – Seleção do Veículo Oficial: Após a autenticação inicial, o condutor 
informará o número do cartão ou a placa do veículo oficial e efetuará a 
seleção do veículo correspondente que será abastecido.  
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III – Validação Biométrica de Segurança: Ao acionar o menu 
Pagamentos, o aplicativo exigirá validação por biometria (impressão digital 
ou reconhecimento facial cadastrados no aparelho celular do condutor). A 
validação biométrica bem-sucedida é requisito obrigatório e indispensável 
para a liberação da funcionalidade.  

IV – Acesso ao Menu Pagamento (Geração do Token Numérico): 
Liberado o acesso, o condutor selecionará a opção “Pagar via Token”, 
ocasião em que o aplicativo gerará um código numérico de uso único 
(OTP), temporário e com prazo de validade limitado.  

V – Início da Transação na Maquininha (POS): Dirigindo-se à máquina 
POS do posto credenciado, o atendente/frentista acionará a tecla VERDE 
na tela inicial, avançará para o menu de pagamentos e selecionará a opção 
“3 – Pagar por Token”.  

VI – Inserção e Validação do Código: O Token numérico gerado no 
aplicativo do condutor será digitado na máquina POS e a operação será 
confirmada, substituindo a leitura do cartão físico na identificação inicial da 
transação.  

VII – Preenchimento dos Dados da Transação: Após a validação do 
Token, a POS solicitará o fluxo normal de dados do abastecimento, 
devendo ser informados obrigatoriamente: o tipo de combustível, 
quantidade de litros, valor total da transação, número do cupom fiscal, 
quilometragem atual do hodômetro/horímetro, registro e senha individual 
do condutor.  

VIII – Conferência, Confirmação e Emissão de Comprovante: O 
condutor e o frentista conferirão todas as informações no visor da POS 
antes da confirmação final. Concluído o procedimento, o condutor deverá 
obrigatoriamente solicitar a via impressa do comprovante de transação 
(voucher) para fins de controle, guarda e auditoria 

IX – Síntese do Abastecimento por Token: 

a. Acessar o App Condutor: Login com Código do cliente + Registro 
do condutor + Senha; 
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b. Selecionar Veículo: Informar cartão ou placa e selecionar o 
veículo. Autenticar Biometria: Validação por digital ou biometria 
facial no celular; 

c. Gerar Código: Clicar em "Pagar via Token" e visualizar o Token 
gerado; 

d. Acessar Menu na POS: Na maquininha do posto, teclar VERDE e 
Selecione a opção "3 – Pagar por Token"; 

e. Digitar o Token: Inserir o código numérico na POS para validar o 
veículo e confirme a informação para prosseguir; 

f. Digitar Informações do Abastecimento: Inserir combustível, 
litros, valor, cupom fiscal, Km/hodômetro, registro e senha do 
motorista; 

g. Conferir e Confirmação do Abastecimento: Checar dados na 
tela da PÒS, confirmar e pegar a via impressa do cliente. 

Art. 23. O Sistema de Gerenciamento de Abastecimento prevê também, como 
alternativa ao uso do cartão físico e do token, o abastecimento com autenticação 
por meio de QRCode (Código de Resposta Rápida), gerado exclusivamente 
pelo Aplicativo Móvel para a validação e o pagamento da transação de 
abastecimento. 

§ 1º. A transação via aplicativo móvel funciona conectando o condutor, o veículo, 
o posto credenciado e a plataforma de gestão em tempo real. O fluxo pré-
abastecimento e autorização pelo Código QR (QRCode) ocorrerá da seguinte 
forma:  

 
I. Preparação no Aplicativo (Prime Condutor): Operação realizada pelo 

Condutor. Se for o seu primeiro acesso, realize o vínculo como o veículo:  

1. Baixar o aplicativo: Instale o App Prime Condutor em seu celular. 
O aplicativo é gratuito e compatível com os sistemas operacionais 
Android e iOS, disponível para download nas lojas oficiais Google 
Play e App Store. O download também poderá ser realizado por meio 
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de busca direta pelo nome do aplicativo nas referidas lojas ou dos 
endereços disponibilizados nos canais oficiais da Contratada. 
 
https://apps.apple.com/br/app/prime-condutor/id1520652740 
 
https://play.google.com/store/apps/details?id=br.com.primebenefici
os.condutor&hl=pt_BR 

2. Fazer Login: Insira seu Código do cliente, Nº de Registro e Senha.  

3. Cadastrar o Veículo: Na tela inicial, adicione o veículo utilizando o 
número do cartão ou a placa do veículo.  

4. Confirmar: Verifique as informações do veículo e clique em 
Adicionar.  

 
II. Passo a Passo do Abastecimento: A operação é realizada em conjunto 

com a maquineta do posto de combustível e pelo celular do condutor, 
respeitando os procedimentos abaixo:  

a) Na Maquininha (POS) do Posto: Operação realizada pelo 
frentista/atendente do posto, que deve ser conferida e checada pelo 
condutor do veículo. 

1. Pressione a tecla VERDE da maquininha.  

2. Selecione a opção 1 – Fitcard (bandeira do cartão).  

3. Pressione a tecla VERDE novamente.  

4. Escolha a opção 2 - Pagar por QR Code.  

5. Selecione 2 - ABASTECIMENTO.  

6. Pressione novamente 1 - ABASTECIMENTO.  

7. Digite a litragem abastecida.  

8. Digite o valor total do abastecimento.  

9. Digite o número do Cupom Fiscal.  
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10. Digite a quilometragem atual do veículo.  

11. A maquininha gerará e exibirá o QR Code na tela.  

 
b) No Celular do Condutor (App Prime Condutor): Operação realizada 

pelo Condutor do veículo para validação da transação. Antes de clicar 
em pagar o Condutor do veículo deve checar e conferir as informações 
de litros abastecidos, valor, nº do cupom fiscal e quilometragem. 

1. Abra o aplicativo e clique no botão Pagar.  

2. Selecione a opção Pagar com QRCode.  

3. Aponte a câmera do celular para a tela da maquininha para escanear 
o QR Code exibido.  

4. Confira as informações do abastecimento na tela do seu celular e 
clique em Pagar.  

5. Digite a sua senha no aplicativo e clique em Confirmar.  

 
c) Finalizando a Transação: Operação realizada pelo frentista/atendente 

do posto. O condutor deve obrigatoriamente solicitar a via do cliente 
para fins de comprovação da operação. 

1. Após o processamento na maquininha, selecionar a Via do Cliente.  
 

Art. 24. O Sistema de Gerenciamento de Abastecimento prevê procedimento 
contingencial para casos de falhas em equipamentos periféricos, avarias nos 
cartões magnéticos ou situações adversas, tais como interrupção de energia 
elétrica, queda de conexão ou demais ocorrências que inviabilizem o 
processamento eletrônico. Nesses casos, a Rede Credenciada ou o Condutor 
solicitará autorização de abastecimento mediante contato telefônico com a 
central de atendimento da CONTRATADA, via Serviço de Atendimento Gratuito 
0800 745 8877, para a validação e liberação do abastecimento.  

§ 1º. A autorização de abastecimento via atendimento telefônico pelo serviço 
0800 será formalizada em formulário próprio da CONTRATADA. Para fins de 
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registro, controle e auditabilidade, a Rede Credenciada ou o condutor deve 
fornecer os seguintes dados:  

I. CNPJ do Posto; 

II. Nº do cartão de abastecimento (na ausência do cartão o número poder 
ser obtido via consulta ao cadastro do veículo); 

III. Placa do veículo; 

IV. Tipo de combustível; 

V. Matrícula; 

VI. Nome que consta no cartão; 

VII. Litragem; 

VIII. Valor; 

IX. Km. 

 
CAPÍTULO VII – DA SOLICITAÇÃO DE CORREÇÃO DE KM OU DE 

HORÍMETRO 
  

Art. 25. A correção de hodômetro ou horímetro somente poderá ser realizada 
pelo Gestor da Frota do Órgão ou da Entidade responsável pelo veículo, 
mediante comprovação documental e registro de justificativa. 

Parágrafo único. Solicitações apresentadas diretamente por condutores e 
operadores de unidades ou de subunidades, estabelecimentos credenciados ou 
terceiros deverão ser direcionadas ao Gestor de Frota do Órgão ou da Entidade 
para a avaliação do pedido. 
 
Art. 26. A solicitação deverá ser encaminhada ao Gestor da Frota do Órgão ou 
da Entidade responsável pelo abastecimento, por meio do e-Protocolo ou por 
meio de outro canal de comunicação formal, expressamente definido pelo Gestor 
da Frota – admitindo-se a utilização de e-mail corporativo. 
 
Art. 27. O pedido deverá conter no mínimo: 
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I. Identificação do Órgão, Diretoria/Departamento, Regional/Divisão e 
Núcleo/Seção do solicitante; 

II. Identificação do veículo ou equipamento, incluindo placa, prefixo, 
patrimônio ou outro código aplicável; 

III. Data, horário e local da transação, com identificação do 
estabelecimento, quando disponível; 

IV. Valor registrado incorretamente, valor correto pretendido e valor atual 
indicado no painel do veículo; 

V. Descrição detalhada do fato que ocasionou o erro, incluindo a forma pela 
qual a inconsistência foi identificada; 

VI. Informação sobre eventual bloqueio, abastecimento não concluído, 
pagamento pendente ou reflexo em transações posteriores; 

VII. Relação dos documentos anexados e declaração de autenticidade das 
informações prestadas. 

 
Art. 28. Deve acompanhar obrigatoriamente a solicitação de correção com: 

I. Fotografia do painel do veículo com dados legíveis, com visualização 
integral do hodômetro ou horímetro. O registro fotográfico, 
preferencialmente, deve ser próximo do momento em que a 
inconsistência ou erro foi constatado; 

II. Comprovante, cupom fiscal, relatório de transação ou outro documento 
que demonstre o lançamento questionado, quando existente; 

III. Dados de identificação do usuário e do veículo; 

IV. Documentos adicionais capazes de demonstrar a sequência correta da 
quilometragem como: termo de entrega de veículo locado, ordem de 
serviço, laudo de substituição de painel, histórico de manutenção ou 
fotografias anteriores; 

V. Manifestação do responsável pela unidade sempre que a correção puder 
repercutir em pagamento, consumo, prestação de contas ou apuração 
de responsabilidade. 

§ 1º. A fotografia deverá permitir a leitura inequívoca dos dados, sem cortes, 
reflexos, baixa resolução ou qualquer elemento que impeça a validação. 
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§ 2º. Quando não houver comprovante do momento da transação, o solicitante 
deverá justificar a ausência e apresentar elementos alternativos que 
permitam reconstruir a sequência dos registros. 

§ 3º. A simples afirmação de erro, desacompanhada de evidência mínima e 
justificativa fundamentada, não autoriza a alteração do registro. 

§ 4º. A alteração dos registros de quilometragem ou de horímetro em desacordo 
com as hipóteses disciplinadas neste Capítulo é expressamente proibida. 
Inexistindo as evidências exigidas, eventual ajuste do registro fica 
condicionado à apuração administrativa do fato.  

  
Art. 29. Constituem situações recorrentes passíveis de correções por análise 
simples dos fatos, desde que devidamente checadas e comprovadas: 

I. Erro de digitação pelo atendente, pelo condutor ou pelo operador 
responsável pela transposição dos dados; 

II. Inversão, repetição ou omissão de algarismos; 

III. Deslocamento ou supressão indevida de vírgula decimal em horímetros; 

IV. Lançamento com valor inferior ao registro anterior ou superior ao limite 
parametrizado para o veículo; 

V. Divergência entre o Km de entrega de veículo locado e o último registro 
existente no sistema; 

VI. Substituição, reparo, reinicialização ou defeito do painel, desde que 
acompanhados de documentação técnica; 

VII. Lançamento de abastecimento fora da rede em ordem cronológica 
incorreta. 

 

CAPÍTULO VIII – DA ANÁLISE E DA EFETIVAÇÃO DA CORREÇÃO 
 
Art. 30. Recebida a solicitação, o Gestor da Frota do Órgão ou da Entidade 
procederá à análise dos seguintes elementos: 

I. Legitimidade do solicitante e da solicitação; 
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II.     Completude e legibilidade da documentação; 

III.     Coerência entre o valor registrado, o valor solicitado, o hodômetro ou 
horímetro atual e as transações anteriores e posteriores; 

IV. Compatibilidade com datas, distâncias, consumo, manutenção, entrega 
ou movimentação do veículo; 

V. Possível repercussão financeira, contratual, patrimonial ou disciplinar; 

VI. Necessidade de atuação da empresa gerenciadora do sistema. 
 
Art. 31. A unidade responsável poderá realizar diligências, consultar relatórios, 
solicitar documentos complementares e devolver o expediente para saneamento 
das inconsistências, quando não houver segurança suficiente para a correção. 
 
Art. 32. Deferida a solicitação, a correção será registrada no Sistema e 
informada à empresa gerenciadora pelo Gestor da Frota do Órgão ou da 
Entidade, mantendo-se a rastreabilidade do valor anterior, do valor corrigido, da 
motivação, do responsável pela autorização e da data da alteração. 

§ 1º O solicitante deverá ser comunicado sobre o deferimento, indeferimento ou 
a necessidade de complementação de dados ou de documentos. 

§ 2º Após a correção, o Gestor da Frota deverá verificar a normalização do 
histórico e de eventuais bloqueios, bem como confirmar se as transações 
posteriores permanecem coerentes. 
 
Art. 33. A solicitação poderá ser indeferida quando: 

I. For apresentada por pessoa não legitimada; 

II. Não contiver justificativa detalhada ou documentação mínima; 

III. O valor pretendido for incompatível com o histórico, os documentos ou a 
condição atual do veículo; 

IV. Houver indício de fraude, adulteração, ocultação de ocorrência ou 
tentativa de ajustar artificialmente indicadores; 
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V. A alteração puder comprometer transação já liquidada sem a 
manifestação da área competente; 

VI. A inconsistência decorrer de situação que exija procedimento específico, 
apuração ou regularização diversa da simples correção cadastral. 

 

CAPÍTULO IX – DA REGULARIZAÇÃO, ANÁLISE E CONTESTAÇÃO DOS 
ABASTECIMENTOS 

 
Art. 34. Sempre que não for possível concluir o pagamento do abastecimento 
pelo sistema, ou quando houver cancelamento da transação após o 
abastecimento, o condutor deverá comunicar imediatamente o Gestor da Frota, 
encaminhando, preferencialmente no mesmo dia ou no máximo em até 24 (vinte 
e quatro) horas, os seguintes documentos: 

I. Cupom fiscal; 

II. Comprovante da transação (voucher), quando houver; 

III. Demais informações necessárias à identificação do abastecimento. 

§ 1º. Recebida a comunicação, o Gestor da Frota deverá verificar a existência 
de pendência de pagamento no sistema. 

§ 2º. Confirmada a pendência, o gestor da frota solicitará formalmente à 
CONTRATADA a regularização da transação, encaminhando toda a 
documentação comprobatória. 

§ 3º. A comunicação intempestiva da ocorrência poderá dificultar a 
regularização da transação, cabendo ao Gestor da Frota avaliar, de forma 
motivada, a adoção das providências cabíveis. 
 
Art. 35. Compete ao Gestor da Frota analisar todas as transações registradas 
no sistema antes da aprovação das respectivas faturas, verificando sua 
conformidade com os documentos fiscais e operacionais. 

§ 1º. Devem ser recusadas no sistema as transações que apresentarem as 
seguintes inconsistências: 



 
Diretoria de Gestão Patrimonial, Documental e de Transporte – DPDT 

Departamento de Gestão do Transporte Oficial – DETO 
Divisão de Abastecimento e Manutenção de Veículos – DAMV 

 

43 
Rua Jacy Loureiro de Campos S/N I Palácio das Araucárias I Centro Cívico I Curitiba/PR I CEP 80.530-915 I 41 3313.6264 I www.administracao.pr.gov.br 

I. Divergência entre a litragem registrada no voucher e a do cupom fiscal; 

II. Valor registrado no sistema superior ao constante no documento fiscal; 

III. Cobrança de valor superior ao efetivamente abastecido; 

IV. Duplicidade de lançamento da mesma operação; 

V. Divergência entre o valor registrado na bomba de combustível e aquele 
lançado no sistema; 

VI. Qualquer outra inconsistência que comprometa a regularidade da 
despesa. 

VII. Ausência de completude e legibilidade da documentação. 

 
Art. 36. Constatada divergência durante o abastecimento, o condutor deverá 
solicitar imediatamente ao estabelecimento o cancelamento da operação e a 
realização de nova transação com os dados corretos. 

§ 1º. Não sendo possível a correção pelo estabelecimento, o condutor 
comunicará imediatamente o fato ao Gestor da Frota, encaminhando os 
documentos comprobatórios da ocorrência. 

§ 2º. Nos casos em que houver divergência entre o valor registrado na bomba 
e aquele constante do sistema, o condutor deverá, apresentar registro 
fotográfico da bomba de combustível para subsidiar a análise da ocorrência. 

 
Art. 37. Recebida a comunicação do condutor, o Gestor da Frota deve analisar 
a ocorrência no sistema e: 

I. Confirmar ou rejeitar a existência da inconsistência; 

II. Comunicar o resultado da análise ao condutor; 

III. Registrar as providências adotadas; 

IV. Promover, quando cabível, a recusa da transação no sistema. 
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Art. 38. Confirmada a inconsistência, a transação deverá ser recusada no 
sistema e comunicada formalmente à Contratada para análise e adoção das 
providências necessárias. 

§ 1º. A recusa deverá ocorrer, preferencialmente, no mesmo dia da identificação 
da irregularidade e, no máximo, até o terceiro dia útil subsequente ao 
encerramento da quinzena em que ocorreu o abastecimento. 

§ 2º. O mesmo prazo aplica-se à comunicação formal da ocorrência à 
Contratada. 
 

Art. 39. Recebida a contestação, a Contratada deve: 

I. Analisar a documentação apresentada; 

II. Promover a correção da transação, quando reconhecida a 
inconsistência; 

III. Comunicar formalmente ao Órgão contratante a decisão adotada. 

§ 1º. Enquanto pendente de análise, a transação recusada não integrará o 
faturamento correspondente. 

§ 2º. Caso a Contratada conclua pela improcedência da contestação, deverá 
apresentar fundamentação técnica que justifique sua decisão. 
 
Art. 40. Não concordando com a decisão da Contratada, o Órgão ou Entidade 
contratante poderá apresentar pedido de reconsideração, devidamente 
fundamentado e instruído com documentos comprobatórios. 

Parágrafo único. Persistindo a divergência, o Gestor da Frota adotará as 
medidas administrativas cabíveis para resguardar o interesse da Administração, 
inclusive mediante abertura de protocolo para apuração administrativa ou 
adoção das providências previstas no contrato. 
 
Art. 41. As inconsistências identificadas após o faturamento da respectiva 
quinzena não afastam o dever de apuração e correção. 
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Parágrafo único. Nessa hipótese, caberá ao Gestor da Frota promover a 
instrução da ocorrência, encaminhando à Contratada a documentação 
necessária para adoção das providências administrativas e financeiras 
pertinentes. 
 

CAPÍTULO X – DAS DISPOSIÇÕES FINAIS, DAS VEDAÇÕES E DAS 
RESPONSABILIDADES 

 
Art. 42. O cartão de abastecimento constitui instrumento de identificação do 
veículo oficial e deverá permanecer sob a guarda e responsabilidade do Órgão 
ou Entidade contratante, sendo vedada sua utilização para finalidade diversa 
daquela prevista no contrato. 

§ 1º. O cartão deve permanecer vinculado exclusivamente ao veículo para o 
qual foi emitido. 
 
Art. 43. É vedado: 

I. Realizar abastecimento de um veículo utilizando o cartão que está 
vinculado à placa de outro; 

II. Informar quilometragem diversa da registrada no hodômetro do veículo; 

III. Realizar abastecimento com combustível ou de fluido ARLA 32 
incompatível com o cadastro do veículo; 

IV. Efetuar abastecimento em estabelecimento não integrante da rede 
credenciada, ressalvadas as hipóteses expressamente previstas no 
contrato; 

V. Utilizar o sistema de gerenciamento de abastecimento para finalidade 
diversa da execução contratual; 

VI. Omitir informações ou inserir dados imprecisos que possam 
comprometer a confiabilidade dos registros operacionais. 

VII. Deixar o cartão de abastecimento sob a guarda do estabelecimento 
credenciado para utilização posterior ou para qualquer procedimento de 
regularização de transação. 
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Art. 44. Os casos omissos, as excepcionalidades e as dúvidas que surgirem na 
aplicação desta Instrução Normativa, serão resolvidas pela Secretaria de Estado 
da Administração e da Previdência – SEAP por intermédio do Departamento de 
Gestão do Transporte Oficial – DETO. 

Art. 45. Fica a Secretaria de Estado da Administração e da Previdência – SEAP, 
por intermédio do Departamento de Gestão do Transporte Oficial – DETO/SEAP 
autorizada a editar novas normas, estabelecer diretrizes complementares, 
expedir manuais, orientações técnicas e comunicados aos Órgãos e Entidades 
Contratantes, visando a melhoria contínua, a atualização de procedimentos 
operacionais e funcionais para o uso adequado do Sistema de Gestão de 
Abastecimento de Veículos. 
 
Art. 46. Ficam expressamente revogadas as Instruções Normativas números 
004, 005, 007, 008, 009, 010 e 011/2021, aplicáveis ao Contrato nº 2507/2020 – 
PE nº 656/2019, bem como as demais disposições em contrário. 
 
Art. 47. Esta Instrução Normativa vincula-se à emissão do Termo de 
Recebimento do Sistema de Abastecimento de Veículos. A eficácia das rotinas 
operacionais de gestão da frota e de fiscalização contratual, aqui previstas, fica 
condicionada à efetiva implantação e liberação do Sistema pela Contratada no 
ato da formalização do contrato. 

 
 
Curitiba, 28 de agosto de 2026. 
 
 
 
Gerson Luiz Charello 
Chefe da Divisão de Abastecimento e Manutenção – DAMV/DETO/DPDT/SEAP 
 

 
 
Naasson Polak 
Chefe do Departamento de Gestão do Transporte Oficial – DETO/DPDT/SEAP  
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