ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE GESTAO DOS GASTOS
PUBLICOS - SGP
INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/DMAG/DQGA/SGP DE 05 DE JUNHO
DE 2025

Dispde sobre os procedimentos operacionais
para o gerenciamento do abastecimento de
combustiveis destinados aos veiculos ¢
embarcacdes da frota oficial, maquinarios,
equipamentos ¢ grupos geradores utilizados
pelos 6rgaos da administragdo publica municipal
direta da Prefeitura de Porto Velho.

A SUPERINTENDENTE MUNICIPAL DE GESTAO DE
GASTOS PUBLICOS DO MUNICIPIO DE PORTO
VELHO, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas no art.
6° do Decreto Municipal n° 15.439, de 13 de setembro de 2018
e art. 4° da Lei Complementar n°® 652, de 03 de margo de 2017,
alterada pelo art. 4°. da lei n° 689, de 31 de outubro de 2017.

CONSIDERANDO que compete a Superintendéncia
Municipal de Gestdo de Gastos Publicos — SGP como 6rgéo de
gestdo governamental, coordenar, supervisionar, controlar e
monitorar os gastos com abastecimentos de combustiveis da
frota oficial e demais equipamentos da Prefeitura Municipal de
Porto Velho.

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer
procedimentos e rotinas eficazes para otimizar o controle e o
monitoramento do consumo ¢ dos gastos com abastecimento de
combustiveis da frota oficial e demais equipamentos da
Prefeitura Municipal de Porto Velho.

CONSIDERANDO, ainda, as determinagdes dos incisos III e
VII do art. 140 e inciso XVII do art. 141, da Lei Complementar
n.° 385, de 01 de julho de 2010, que dispde sobre os deveres ¢
proibi¢des no Regime Juridico dos Servidores Publicos
Municipais de Porto Velho, das autarquias e das fundagdes
publicas municipais;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n.° 1894, de 19 de julho
de 2010, que prevé a identificacdo nos veiculos oficiais do
servico publico municipal, assim como as determinagdes
contidas no Acérdao n® 087/2010-TCE-PLENO.

RESOLVE:

CAPITULO1

DA FINALIDADE

Art. 1° Estabelecer os critérios e os procedimentos
operacionais para o gerenciamento do abastecimento de
combustiveis destinados aos veiculos e embarcagdes da frota
oficial, maquinarios, equipamentos e grupos geradores
utilizados pelos o6rgdos da administragdo publica municipal
direta da Prefeitura Municipal de Porto Velho.

CAPITULO 1T 3 )

DOS CONCEITOS E DISPOSICOES BASICAS

Art. 2° Para fins de conceituacdo ¢ determinagdo das
responsabilidades dos agentes, bem como dos procedimentos
operacionais relativos aos abastecimentos, consideram-se os
seguintes conceitos:

I - Gestor do Contrato (Unidade Contratante): As unidades
administrativas municipais atualmente representadas por
SEMAD, SEMED, SEMUSA, SEMAGRIC e demais
secretarias ou o6rgdos municipais, incluindo aqueles que
venham a ser criados ou reorganizados no futuro, que tenham
contratagdes com o0 mesmo objeto desta normativa,



denominados ordenadores de despesa e fiscais do contrato, sdo
responsaveis por acompanhar e certificar legalmente os
contratos decorrentes de licitacdo. Compete a essas unidades
realizar o pagamento das faturas, exercer o controle da frota e
dos servicos relacionados a execug¢do contratual, conferir,
receber e atestar os documentos de despesa, acompanhar,
conferir e fiscalizar a conformidade da prestagdo de servicos e
da alocagdo de recursos, além de aplicar sangdes
administrativas pelo descumprimento total ou parcial das
obrigagdes contratuais.

I - Gestor Operacional do Contrato (Superintendéncia
Municipal de Gestio de Gastos Publicos — SGP): E
responsavel pela gestdo operacional e pelo acompanhamento
técnico dos contratos vigentes, incluindo, mas ndo se limitando
aos contratos n° 068/PGM/2023 — SEMAD, n° 069/PGM/2023
— SEMED, n° 063/PGM/2024 — SEMAGRIC ¢ n°
015/2023/COJUSA/PGM — SEMUSA, resultantes do Pregdo
Eletronico n°® 119/2023/SML/PVH e da Adesao de Registro de
Preco n°  049/2024 -  Pregao Eletrénico  n°
004/2024/CODANORTE, bem como de outros contratos
futuros com o mesmo objeto. Compete ao Gestor Operacional
efetuar, sempre que solicitado e devidamente justificado pelos
orgdos demandantes (Secretarias), a disponibilizacdo de saldo
nos cartdes de abastecimento ¢ acompanhar o consumo de
combustivel por meio de sistema eletronico, além de realizar
bloqueios e desbloqueios de saldo e de usudrios, cadastrar
senhas e niveis de permissdo no sistema. E ainda responsavel
pela inclusdo e exclusdo, quando solicitado, de motoristas,
veiculos, maquinarios, equipamentos, embarcagdes € grupos
geradores, bem como pelo monitoramento do consumo de
combustivel das Unidades Contratantes, emitindo relatorios
detalhados sobre o consumo individual de cada unidade
administrativa da Prefeitura Municipal de Porto Velho.

III - Unidade Administrativa (Secretaria): E responsavel por
solicitar a inclusdo e/ou exclusdo de motoristas, veiculos,
maquinarios, equipamentos, embarcagdes da frota oficial,
grupos geradores e demais equipamentos, bem como pela
requisicdo de saldo nos cartdes ou tags para abastecimento.
Compete  também &  Unidade  Administrativa o
acompanhamento e controle dos abastecimentos, além da
fiscalizagdo continua do consumo de combustiveis, visando
assegurar o uso eficiente e regular dos recursos ptblicos.

IV - Gerente de Transportes: E o servidor responsavel pelo
controle da frota vinculada a sua Secretaria, incluindo a gestao
dos condutores e operadores autorizados a utilizar os veiculos,
maquinarios e demais equipamentos da unidade administrativa.
Compete a ele informar aos condutores e operadores o saldo de
crédito atualizado disponivel nos cartdes e tags, bem como a
relagio de postos credenciados e autorizados para
abastecimento. E também responsavel pelo controle e gestdo
do consumo de combustivel e de seus custos, garantindo o uso
adequado e eficiente dos recursos.

V — Veiculos leves ou pesados: Compreende os veiculos
pertencentes a frota oficial dos 6rgdos da administracdo publica
municipal direta da Prefeitura de Porto Velho, devidamente
identificados com plotagem oficial, salvo em casos
excepcionais previamente autorizados de forma expressa, como
para uso do chefe do Poder Executivo, seguranga institucional
ou atividades de carater sigiloso.

VI — Maquinarios, Embarcacées, Grupos Geradores e
Demais Equipamentos: Inclui os maquindrios, grupos
geradores, embarcacdes e demais equipamentos que necessitem
de abastecimento, com tombamento ou em uso pelo municipio,
desde que, devidamente autorizados/cadastrados, podendo ou
ndo conter identificagdo visual (plotagem), conforme a
natureza do uso e a critério da administracdo publica
municipal.



VII - Condutor/Operador: Servidor estatutario investido no
cargo de motorista ou, quando se tratar de servidor com cargo
diverso, agente publico devidamente autorizado por meio de
Portaria, bem como motoristas provenientes de contratos,
termos de cooperagdo ou instrumentos congéneres, desde que
formalmente autorizados pelo gestor da respectiva pasta.

VIII - Rede Credenciada: Estabelecimentos comerciais
fornecedores de combustiveis devidamente credenciados pela
Contratada, responsaveis pelo fornecimento de gasolina
comum, diesel comum S500, diesel S10 e Arla 32, com
qualidade controlada, em conformidade com as diretrizes
estabelecidas e até o limite dos pregos mapeados pela Agéncia
Nacional do Petroleo, Gas Natural e Biocombustiveis — ANP.
Os fornecedores devem ainda observar integralmente as
disposi¢des contratuais vigentes e 0s requisitos minimos
estabelecidos no Termo de Referéncia n° 094/SML/2023,
Termo de Referéncia n° 011/2024 ou em outros termos de
referéncia e contratos futuros com o mesmo objeto.

IX - Cartiao de Abastecimento: Cartdo magnético ou cartdo
eletronico tipo smart com chip, definitivo ou temporariamente
vinculado ao veiculo (cartido coringa), por meio do qual ¢
efetivado o abastecimento e inserido o saldo para transacdes de
combustiveis.

X - TAG de Abastecimento: ¢ um dispositivo utilizado para
identificar veiculos de forma automatica e controlar o
abastecimento de combustiveis em postos. Ela pode ser uma
etiqueta RFID (identificagdo por radiofrequéncia) ou outro tipo
de tecnologia semelhante que contém informacdes sobre o
veiculo e esta vinculada ao sistema de controle.

Art. 3° O abastecimento de combustivel ¢ destinado,
exclusivamente, aos veiculos e embarcagdes da frota oficial,
maquinarios, equipamentos ¢ grupos geradores utilizados pelos
orgdos da administragdo publica municipal direta da Prefeitura
de Porto Velho, ou que, por meio de convénio, contrato ou
termo oficial, integrem temporariamente a frota oficial da
Prefeitura de Porto Velho. O abastecimento sera realizado
exclusivamente em postos da rede credenciada, gerenciados
por sistema informatizado, mediante a utilizagdo de cartdo ou
tag.

Paragrafo tunico. Excepcionalmente, para o atendimento de
demandas especificas, podera ser custeado o abastecimento de
combustiveis destinados aos veiculos e embarcagdes da frota
oficial, maquinarios, equipamentos ¢ grupos geradores
utilizados pelos oOrgdos da administragdo publica municipal
direta da Prefeitura de Porto Velho em decorréncia de Termo de
Cooperacao Operacional firmado pelo Gestor do Contrato,
devidamente publicado no Diario Oficial dos Municipios de
Rondonia.

Art. 4° O abastecimento de combustivel ¢ destinado
exclusivamente, para abastecimento de gasolina comum,
diesel comum S500, diesel S10 e Arla 32, devendo somente ser
efetuado mediante apresentagdo do respectivo cartdo ou tag de
abastecimento vinculado a frota oficial e demais equipamentos
utilizados pelos 6rgios da administragdo publica.

CAPITULO 111

DA BASE LEGAL

Art. 5° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de
acdes, de responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, em
observancia aos principios da Legalidade, Impessoalidade,
Moralidade, Publicidade e Eficiéncia, consoante o art. 37 da
Constituigdo Federal de 1988 ¢ ainda possui amparo legal na:

I - Lei Federal n° 14.133/2021, que institui normas para
licitagdes e contratos na Administragdo Publica;

IT - Lei Federal n° 9.503 de 23 de setembro de 1997, que
dispde sobre o Codigo de Transito Brasileiro;



III - Lei Federal n® 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispoe
sobre as sangdes aplicaveis em virtude da pratica de atos de
improbidade administrativa;

IV - Lei Complementar n° 767, de 14 de junho de 2019, que
dispde sobre o Sistema de Controle Interno — SCI no Municipio
de Porto Velho;

V - Acordao n°® 87/2010 — PLENO do Tribunal de Contas do
Estado de Rondonia - TCE/RO;

VI - Artigos 31, 70, 74 e 75 da Constituigdo Federal de 1988 ¢;
VII - outras normas que venham assegurar o cumprimento dos
principios inerentes, bem como, em Legislacdo Municipal e
disposi¢des do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Art. 6° O cadastramento da frota oficial, dos demais
equipamentos utilizados pelos 6rgaos da administragdo publica,
dos veiculos locados e de seus condutores/operadores no
Sistema de  Gerenciamento de Abastecimentos de
Combustiveis, assim como as atualizagdes cadastrais, sdo de
responsabilidade do Gestor Operacional do Contrato (SGP).
A Unidade Administrativa devera solicitar tais procedimentos
por meio de oficio, devidamente assinado pelo ordenador de
despesas.

Art. 7° O cadastramento da frota oficial, dos demais
equipamentos utilizados pelos 6rgaos da administracdo publica,
dos condutores/operadores, bem como as demais atualizagdes,
somente serdo efetivados mediante o envio de oficio, assinado
pelo ordenador de despesas da respectiva Unidade
Administrativa, contendo as seguintes informacdes

I - Para a frota oficial:

a) tipo da frota (propria, doada, cedida, locada ou convénio);

b) tipo do combustivel (gasolina comum, diesel comum S500,
diesel S10 e Arla 32);

¢) capacidade do tanque;

d) documento do veiculo (CRLV) ou, quando se tratar de
equipamentos ou maquindrios, a nota fiscal de aquisicao;

e) comprovante de vinculo com a Administragdo Piblica;

f) tombamento frota propria;

g) horario permitido para o abastecimento, conforme o Art. 15,
§ 3° desta Instrugao.

h) fotografias da dianteira, traseiras, laterais, hodometro ¢
horimetro;

II — Para usudrio do Sistema de Abastecimento:
a) nome completo;

b) matricula;

¢) cargo;

d) decreto de nomeacao e/ou portaria;

e) telefone;

f) e-mail;

g) CPF e data de nascimento;

III - Para o condutor/operador:

a) nome completo;

b) matricula;

¢) CNH valida, na integra;

d) cargo;

e) lotagéo;

f) telefone;

g) e-mail;

h) portaria de autorizagdo para conduzir veiculo oficial, na
integra e devidamente publicada no Diario Oficial dos
Municipios de Rondonia — DOM/AROM, dispensada quando
se tratar de servidor estatutdrio investido em cargo de
motorista;

i) quaisquer outros documentos obrigatérios para a
condugao/operagdo previstos na legislagdo de transito vigente.
§ 1° Caso o bem que ndo possua placa do SENATRAN, o
cadastramento previsto no inciso I, sera efetuado pelos 04
(quatro) ultimos ntimeros do tombamento patrimonial junto de



trés letras ficticias representando o bem, exemplo: rogadeira,
patrimonio n.° 12345678 = ROC5678).

§ 2° Em relagdo ao condutor/operador, quando sua respectiva
CNH ultrapassar o periodo de validade e, apds 30 dias, ndo for
encaminhada a devida atualizagdo, havera o bloqueio de seu
cadastro com o consequente impedimento para abastecer.

§ 3° Quando ndo for possivel 2 Unidade Administrativa
informar qualquer dos requisitos acima fixados, deve haver
indicacdo expressa no oficio das razdes para a auséncia da
informag@o em questao.

Art. 8° Cada veiculo, maquinario, equipamento, grupo gerador
e embarcagdo possui cartdo ou tag.

Art. 9° Cada condutor/operador tem sua identificagdo propria a
senha ¢ pessoal e intransferivel, para realizar o abastecimento
de combustivel na rede de postos credenciados.

Paragrafo tnico. As transagdes aprovadas com a senha do
condutor/operador sdo de total responsabilidade do respectivo
condutor, que respondera civil, penal e administrativamente por
abastecimentos indevidos, garantido o contraditorio e a ampla
defesa.

Art. 10. E vedado o abastecimento sem uso do cartdo de
abastecimento ou tag, salvo nas hipdteses previstas nos artigos
24 ¢ 25 desta Instrucao.

Art. 11. Para o efetivo controle do consumo de combustivel no
ambito da Prefeitura de Porto Velho, nenhum veiculo,
maquindrio, grupo gerador, embarcacdo ou equipamento em
geral podera realizar abastecimento sem estar previamente
cadastrado no Sistema de Gerenciamento de Abastecimentos de
Combustiveis e devidamente plotado, salvo em casos
excepcionais, previamente autorizados.

Art. 12. A Unidade Administrativa que em decorréncia de
contrato de locacdo ou Termo de Cessdo, utilize maquina,
equipamento ou veiculo da frota oficial devera,
obrigatoriamente, informar ao Gestor Operacional do
Contrato (SGP), o nimero do Contrato, o quantitativo inicial
previsto de maquinas e equipamentos ¢ o nimero de horas
contratadas ou cedidas, de modo a atender a legislagdo vigente,
no concernente ao prévio planejamento de agdes.

Art. 13. E vedado o abastecimento em posto de combustivel
que ndo esteja devidamente credenciado, sendo de inteira
responsabilidade do condutor/operador os custos do
abastecimento indevido.

Art. 14. As atividades operacionais e rotineiras de controle
diario da frota, incluindo a verificagdio de hodometro e
horimetro, o preenchimento dos mapas de controle didrio e
demais dados e formularios, sdo de responsabilidade de cada
Unidade Administrativa

Paragrafo tunico. A Unidade Administrativa (Secretaria)
devera manter sob sua guarda o arquivo dos registros de
controle de utilizagdo de combustivel em pastas
individualizadas, mediante adocdo de formularios com dados
obrigatoérios recomendados pelos 6rgdos de controle interno e
externo.

Art. 15. O abastecimento de combustivel da frota oficial da
Unidade Administrativa (Secretaria) obedecera ao pedido
oficial encaminhado com antecedéncia ao Gestor Operacional
do Contrato (SGP), apo6s conferéncia do saldo e do
quantitativo solicitado, conforme o planejamento apresentado,
no qual devera constar a justificativa para a demanda, o
periodo de execugdo e a memoria de calculo.

§ 1° Cabe a Unidade Administrativa (Secretaria) verificar o
limite disponivel para o abastecimento do respectivo veiculo,
conferir a existéncia de saldo para abastecimento e assegurar a
conformidade do abastecimento efetuado.

§ 2% Apods o abastecimento do veiculo, o condutor/operador
receberd o termo impresso pelo equipamento (comprovante de
transagdo), o qual devera ser entregue ao Gerente de
Transportes da Unidade Administrativa (Secretaria) para
fins de controle do abastecimento efetuado.

§ 3° O abastecimento devera ser realizado em conformidade
com a restri¢cdo de horario definida para o veiculo pelo Gerente
de Transportes da Unidade Administrativa, por meio de oficio
assinado pelo ordenador de despesas e encaminhado ao Gestor



Operacional do Contrato (SGP) para a devida parametrizagdo
no sistema de gerenciamento de combustivel, observando os
seguintes critérios:

a) expediente: das O8h as 14h de segunda a sexta;

b) operacional: das 08h as 18h de segunda a sabado;

¢) livre: 24 horas e nos 07 dias da semana.

Art. 16. A Unidade Administrativa que necessitar de cota
mensal ou aumento de cota mensal de combustivel de
veiculos, maquinario e equipamento devera, com prévia
antecedéncia, solicitar ao Gestor Operacional do Contrato
(SGP), via oficio, assinado pelo ordenador de despesa,
contendo as seguintes informagdes:

a) marca/modelo do veiculo, maquinario, equipamento, grupo
gerador ou embarcagao;

b) placa ou codigo conforme consta no cartdo de
abastecimento;

¢) tombamento;

d) numero do cartao;

e) exposicdo detalhada do calculo que fundamenta o
quantitativo requerido (memoria de calculo);

f) cronograma de atividades indicando o periodo e as demandas
previstas;

Paragrafo unico. A cota mensal a que se refere este inciso,
apos uma vez cadastrada, sera de renovacgdo automatica, no
inicio de cada més, para os veiculos. Por outro lado, quando se
tratar de maquinarios, embarcagdes, geradores ¢ equipamentos
em geral, a liberagdo da cota mensal estara condicionada ao
envio periodico de solicitagdo oficial nos termos do Art. 18
desta Instrucao.

Art. 17. A Unidade Administrativa que eventualmente
necessitar de fornecimento de cota extra de combustivel
devera, com prévia antecedéncia, solicitar ao Gestor
Operacional do Contrato (SGP), via oficio, assinado pelo
ordenador de despesa, contendo as seguintes informagdes:

a) marca/modelo/tipo do veiculo, maquinario, equipamento,
embarcacao ou gerador;

b) placa ou codigo conforme consta no cartdo de
abastecimento;

¢) tombamento;

d) numero do cartdo de abastecimento;

e) exposicdo detalhada do calculo que fundamenta o
quantitativo requerido, indicando o consumo (km/L ou
consumo por hora quando se tratar de equipamentos), o total da
distancia a ser percorrida e o quantitativo em litros necessarios.
f) cronograma de atividades indicando o periodo e as demandas
previstas.

Art. 18. Para os equipamentos, maquindrios, embarcagdes €
geradores, que ndo possuem limite mensal de renovagdo
automatica (cota sem renovagdo automatica), a insercdo do
saldo de combustivel mensal na frota oficial da Unidade
Administrativa, estd condicionada ao envio do oficio,
devidamente assinado pelo Gerente de Transportes e¢ pelo
ordenador de despesa, com antecedéncia minima de 03 (trés)
dias uteis, no qual devera constar as seguintes informagoes:

I - Para os equipamentos (rocadeira, motosserra, soprador,
maquina de pintura ou similares):

a) namero do cartdo de abastecimento;

b) dados do equipamento (tombamento e cddigo do registro no
sistema);

¢) cronograma de atividades (local, periodo e descricdo das
atividades a serem executadas);

d) quantitativo e tipo de combustivel necessario;

e) memoria de célculo (consumo de combustivel por hora,
horas a serem trabalhadas por dia, quantidade de dias, total
diario e total geral do pedido);

f) relatorio fotografico dos servigos realizados no periodo
anterior;

g) declaragdo de devido funcionamento.

II - Para as embarcacées:

a) numero do cartido de abastecimento;



b) dados da embarcagdo (tombamento e codigo do registro no
sistema);

¢) cronograma de atividades (local, periodo e descricdo das
atividades a serem executadas;

d) quantitativo e tipo de combustivel necessario;

e) memoria de célculo (consumo de combustivel por hora,
horas a serem trabalhadas por dia, quantidade de dias, total
diario e quantitativo geral do pedido);

f) envio do Controle Diario de Trafego Fluvial — CDTF da
execucdo da demanda do periodo anterior;

g) declaragdo de devido funcionamento.

III - Para os geradores:

a) numero do cartdo de abastecimento;

b) dados do gerador (tombamento e placa conforme consta no
sistema);

¢) lotagao;

d) quantitativo e tipo de combustivel necessario;

e) memoria de célculo (consumo de combustivel por hora,
horas a serem trabalhadas por dia, quantidade de dias, total
diario e quantitativo geral do pedido);

f) declarag¢do de funcionamento;

g) registro de interrup¢do de energia/funcionamento do
gerador, referente ao periodo da demanda anterior, conforme
Anexo I disponibilizado para o sistema de upload do portal da
SGP, por meio do link - https://abrir.link/Ezbxv - ANEXO I -
Registro de Funcionamento de Gerador.

§ 1° O saldo mensal solicitado sera implementado a partir do 1°
dia util do més subsequente, quando o pedido for enviado antes
do inicio do més a que se refere a cota;

§ 2° Nos casos em que o pedido de cota for recebido apds o
inicio do més, a cota sera inserida considerando a data de
recebimento do oficio pela divisdo competente.

§ 3° Quando ndo for possivel 2 Unidade Administrativa
informar qualquer dos requisitos acima fixados, devera
justificar as razdes para a auséncia da informagdo no oficio de
solicitagdo.

Art. 19. A solicitagdo de combustivel a ser retirado em corote
(galdo) devera, obrigatoriamente, ser assinada pelo ordenador
de despesa da Unidade Administrativa requisitante, devendo
constar no oficio as informagdes exigidas no art. 17 ou 18.

Art. 20. O abastecimento de combustivel em corote (galdo)
somente ¢ permitido nas seguintes situagdes:

I - Em razdo da inexisténcia de posto de combustivel préximo
a localidade da demanda;

IT - Quando se tratar de local em que o acesso se da pela via
fluvial; e

III - Quando se tratar de local de dificil acesso terrestre.

Art. 21. A solicitagdo de abastecimento de combustivel em
caminhdo comboio melosa (posto interno), serd semanal e
formalizada por meio de oficio assinado pelo ordenador de
despesa da Unidade Administrativa requisitante, devendo
constar no oficio as seguintes informagdes:

a) indicativo do equipamento e/ou maquina que ird ser
abastecido por meio da melosa;

b) quantidade e tipo de combustivel;

¢) periodo de consumo;

d) localidade da atividade;

e) identificacdo do operador do equipamento e/ou maquina;

f) nimero do cartao;

g) memoria de calculo (quantitativo de combustivel que sera
retirado da melosa para o equipamento e/ou maquinario);

h) registro da numeragdo inicial e final do Medidor
Volumétrico de Combustivel - MVC da melosa referente ao
periodo anterior de utilizagdo com a foto inicial e final de cada
abastecimento geral;

i) envio da planilha de controle de distribuicdo de combustivel
referente ao periodo anterior de utilizagdo.



§ 1° A distribui¢do do combustivel no caminhdo comboio
melosa (posto interno) se efetiva, preferencialmente, pelo
sistema P.O.S (point of sale), devendo, ainda, haver o registro
em planilha de controle de distribuicdo de combustivel para
cada equipamento e/ou maquinario, conforme Anexo II desta
Instrucdo, cujo preenchimento deve ser integral, acessivel por
meio do link - https:/abrirlink/ScKRb - ANEXO II -
Planilha de Controle de Distribuicao de Combustiveis.

§ 2° A Unidade administrativa mantera uma versao da planilha
de distribuicdo de combustivel manualmente preenchida, na
qual conste a assinatura do operador/condutor comprovando
cada retirada de combustivel, e uma versdo digitalizada, para
melhor compreensdo das informacgdes grafadas na versdo
manual.

Art. 22. Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas por normas
organizacionais do municipio, o Gestor Operacional do
Contrato (SGP) recomenda a todas as unidades
administrativas (Secretarias), compreendendo os gerentes de
transportes (fiscais de contrato), os operadores e condutores de
veiculos, equipamentos e maquindarios, a adogdo das seguintes
condutas:

I - Sempre que o condutor/operador for abastecer, devera
descer do veiculo e verificar se o frentista do posto zerou a
bomba antes de iniciar o abastecimento;

II - Antes de efetuar o abastecimento, compete ao
condutor/operador a conferéncia do limite de saldo do cartdo
ou tag por meio do aplicativo disponibilizado pela Contratada
ou por intermédio do respectivo Gerente de Transportes;

III - Antes do condutor/operador digitar a senha e confirmar a
transacdo, deverd se certificar de que o quantitativo de
combustivel e o valor que consta na bomba estdo conforme o
valor indicado no aplicativo disponibilizado pela Contratada ao
condutor/operador, ndo podendo ser superior ao prego de
bomba cobrado dos particulares em geral;

IV - Terminada a operacdio de abastecimento, o
condutor/operador devera conferir os dados impressos no
cupom gerado (comprovante de transagdo), certificando se ele
contém os seguintes registros:

a) placa;

b) tipo de combustivel,;

¢) quilometragem conforme o registrado no hoddmetro do
veiculo;

d) litragem;

e) valor unitario, ndo podendo ser superior ao preco de bomba;
f) valor total.

V - Caso os dados impressos no cupom estejam em desacordo
com as informadas, o condutor/operador devera solicitar ao
frentista o imediato cancelamento da transacdo e proceder pela
realizag¢@o de uma nova transagao;

VI - Preferencialmente, o tanque devera ser completado no ato
do abastecimento, permitindo que a afericdo da média de
consumo utilizada no periodo sirva como pardmetro mais
preciso para o planejamento e controle de abastecimentos
futuros.

Art. 23. O deslocamento intermunicipal devera ser
previamente informado ao Gestor Operacional do Contrato
(SGP), por meio de oficio, para liberagdo da restricdo de
localidade no sistema, dentro do periodo indicado, sendo
posteriormente homologado pela autoridade administrativa
competente. O oficio devera conter, no minimo, as seguintes
informagoes:

a) Identifica¢do do veiculo (modelo, placa, nimero do cartdo
ou tag);

b) Identificagdo do condutor/operador (nome, matricula e
lotagdo);

¢) Periodo de deslocamento e destino (cronograma);

d) Descrig@o sumaria da finalidade."



Paragrafo unico. O Gerente de Transportes da Unidade
Administrativa (Secretaria) devera verificar no Sistema de
Gerenciamento de Abastecimento de Combustiveis se o veiculo
possui limite de saldo suficiente para realizacdo da viagem, e
caso seja necessario a solicitagdo de cota extra, devera
obedecer aos parametros definidos no art. 15 desta Instrugao.

Art. 24. Nos casos de falha do equipamento periférico
(maquineta) da rede credenciada ou do cartdo do veiculo e, na
ocorréncia de situagdes adversas como falta de energia elétrica,
a Unidade Administrativa deverd efetuar o procedimento
contingencial (TRANSACAO OFFLINE), através de Servigo
de Atendimento ao Cliente - SAC da rede credenciada, que
consiste na obtengao, por telefone, das seguintes informagdes:
a) nome do 6rgdo;

b) nome e matricula do condutor/operador;

¢) modelo e placa do veiculo;

d) hodémetro;

e) quantidade em litros e;

f) valor a ser abastecido.

§ 1° As informagdes acima elencadas deverdo ser transcritas
para o formulério especifico da Contratada, visando garantir o
controle e a gestdo dos abastecimentos e ndo comprometer a
continuidade das atividades operacionais da Unidade
Administrativa.

§ 2° A adogdo do procedimento contingencial (TRANSACAO
OFF-LINE) seguird os mesmos pardmetros da transagdo ON-
LINE, devendo ser realizada a identificagdo da placa ou
nimero do veiculo. Além disso, deverdo ser verificadas a
consisténcia dos valores de hoddémetro, a capacidade do tanque
do veiculo, os saldos autorizados para abastecimento, definidos
individualmente para cada veiculo, embarcagdo, maquinario,
equipamento e grupo gerador utilizado pela Unidade
Administrativa. Deverd, ainda, ser conferido o valor pretendido
para a compra, a quantidade e o tipo de combustivel.

Art. 25. No caso de roubo, perda ou extravio do cartdo de
abastecimento, o condutor/operador devera registrar
imediatamente um Boletim de Ocorréncia (BO) ¢ informar ao
Gerente de Transporte da sua Unidade Administrativa. O
Gerente de Transportes, por sua vez, devera encaminhar oficio
ao Gestor Operacional do Contrato (SGP), narrando a
situagdo e solicitando a emissdo da segunda via do cartdo.
Quando a TAG de abastecimento apresentar problemas ou for
danificada, o  condutor/operador  devera  informar
imediatamente ao Gerente de Transporte, que tomard as
medidas administrativas necessarias para a solicitagdo da
segunda via da TAG.

§ 1° Serd providenciado um cartdo coringa, que ficard
vinculado a frota oficial que, temporariamente, estiver sem seu
respectivo cartdo definitivo ou TAG disponivel para uso.

§ 2° No momento da retirada, por parte do Gerente de
Transporte da Unidade ou de servidor por ele indicado, do
cartao definitivo ou TAG na sede da SGP, devera ser devolvido
o cartdo coringa ou TAG temporaria.

§ 3° O abastecimento sem o cartdio ou TAG somente sera
admitido em caso excepcional, quando a Unidade
Administrativa tiver efetuado o pedido de confec¢do de um
novo cartdo ou TAG ao Gestor Operacional do Contrato
(SGP), por meio de oficio, mas ndo tenha sido possivel, devido
a condicdes faticas, que o condutor/operador ou o Gerente de
Transporte tenha retirado o cartdo coringa ou a TAG
temporaria

Art. 26. O Gestor Operacional do Contrato (SGP) podera
solicitar a exclusdo do estabelecimento da lista de atendimento
do Municipio de Porto Velho a qualquer tempo.

§ 1° O estabelecimento poderd, também, ser excluido da lista
de atendimento por solicitagdo propria ou por descumprimento



as normas ¢ condigdes pactuadas em contrato.

§ 2° O estabelecimento podera ser reincluido na lista de
atendimento, desde que o Gestor Operacional do Contrato
(SGP) néo se oponha ao seu restabelecimento.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 27. Consideram-se responsabilidades do Gestor do
Contrato (SEMAD, SEMED, SEMUSA, SEMAGRIC e
demais secretarias ou 6rgdos municipais, incluindo aqueles que
venham a ser criados ou reorganizados no futuro, que tenham
contratagdes com o mesmo objeto desta normativa):

I - Designar por Portaria os fiscais do Contrato e a Comissao
de Recebimento dentre os servidores do proprio 6rgdo, para
exercerem o controle do consumo de combustivel da frota, a
conformidade dos servicos e alocagdo dos recursos
relacionados a execugdo contratual, nos termos do art. 67 e¢ 73
da Lei Federal n°® 8.666/1993, bem como Art.117 da lei federal
n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, nos contratos que englobam
cada lei.

IT — Acompanhar e certificar legalmente o contrato decorrente
da licitacdo e providenciar a formalizacdo de contrato,
execucdo orgamentaria e financeira;

III — Realizar o pagamento das faturas apds conferéncia dos
relatorios de abastecimentos e demais documentos
comprobatdrios;

IV — Conferir o relatério de inconsisténcias que apontam os
procedimentos que estdo fora dos padroes;

V — Realizar o ateste definitivo, exercendo o controle da frota e
dos servigos relacionados a execugdo contratual.

VI - Acompanhar, conferir e fiscalizar a conformidade da
prestagdo dos servigos e da alocag¢do dos recursos necessarios,
de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, na
forma da Lei, bem como, devera ser aferido pelo agente
fiscalizador a correcdo dos valores praticados em razdo do
combustivel que tiver sido consumido em determinado
periodo;

VII - Conferir as Notas Fiscais;

VIII - Realizar o processamento e pagamento das despesas;
IX - Fiscalizar a utilizagdo dos empenhos;

X - Fiscalizar a execugdo mensal do saldo de contrato;

XTI - Fiscalizar a utilizacdo do valor global do contrato e sua
vigéncia.

XII - Determinar que seja providenciada a devida identificacdo
visual (plotagem) da frota oficial como requisito para o
abastecimento, salvo em casos excepcionais.

Art. 28. Consideram-se responsabilidades do Fiscal do
Contrato:

I - Acompanhar a execucdo dos servigos, determinando a
Contratada as providéncias necessarias ao regular e efetivo
cumprimento do contrato, bem como anotar e enquadrar as
infragdes contratuais constatadas, comunicando as mesmas ao
seu superior hierarquico, conforme disposto nos §1° e §2° do
art. 67 da Lei no 8.666/1993 e bem como Lei n® 14.133;

I - Acompanhar a conformidade quanto aos prazos ¢
vigéncias, garantias, modificacdes contratuais, como também
acompanhar os recursos necessarios para cobertura contratual;



III - Assegurar o efetivo cumprimento das obrigagdes da
Contratada, realizando a supervisdo das atividades por ela
desenvolvidas e efetivando avaliagdes periodicas;

IV - Emitir relatorio de acompanhamento até 5 (dias) dias uteis
do recebimento dos documentos comprobatdrios por parte da
Contratada, o qual conterd, no minimo, as informagdes
previstas no Termo de Referéncia.

V - Fiscalizar se a frota oficial se encontra devida e
integralmente identificada visualmente (plotagem), salvo em
casos excepcionais.

Art. 29. Consideram-se responsabilidades das Unidades
Administrativas (Secretarias):

I - Solicitar ao Gestor Operacional do Contrato (SGP), o
cadastramento da frota oficial, condutores/operadores e
inser¢do de saldo de combustivel nos cartdes e tags no Sistema
de Gerenciamento de Abastecimentos de Combustiveis, bem
como as atualizagdes cadastrais (baixa e/ou aquisi¢do) durante
a vigéncia do contrato;

II - Observar as disposigdes desta Instrugdo Normativa sempre
que encaminhar solicitagdes de abastecimento.

III - Providenciar a devida identifica¢do visual (plotagem) da
frota oficial, salvo em casos excepcionais previamente
autorizados de forma expressa, como para uso do chefe do
Poder Executivo, segurancga institucional ou atividades de
carater sigiloso;

IV - Informar o Gestor Operacional do Contrato (SGP), via
oficio, a relagdo de veiculos oficiais de sua Unidade
Administrativa que ndo fazem uso de identificagdo visual
(plotagem), justificando os motivos;

Art. 30. Consideram-se responsabilidades do Gerente de
Transportes:

I - Informar aos condutores/operadores da frota oficial o
funcionamento do sistema com relagdo ao abastecimento e uso
de servigos;

II - Acompanhar e analisar diariamente, por meio de relatorios,
as inconsisténcias da frota oficial sob sua gestao;

III - Acompanhar no Sistema de Gerenciamento de
Abastecimento a disponibilidade de limite de saldo para os
veiculos, maquindrios, equipamentos, grupos geradores e
embarcacdes pertencentes a frota oficial de sua Unidade
Administrativa, a fim de solicitar a disponibiliza¢do de cota
extra de combustivel em tempo habil, para que as atividades
administrativas ndo sejam interrompidas;

IV - Deve-se buscar a negociagdo de pregos de combustiveis e
servigos com os postos da rede credenciada, com o objetivo de
obter reducdo do prego de bomba dos combustiveis nas areas
preferenciais, onde a quantidade de veiculos seja significativa,
conforme estabelecido no Termo de Referéncia n°
094/SML/2023 e Anexo I do Termo de Referéncia n® 15/2024
— Registro de Prego 004/2024/CODANORTE, bem como em
outras contratagdes com o mesmo objeto desta normativa,
visando a economicidade.

V - Orientar condutores da frota de veiculos para
abastecimento nos postos credenciados que oferecam as
condi¢gdes mais vantajosas, levando em consideragdo o prego
dos combustiveis e a localizagdo estratégica dos postos em
relagdo as rotas operacionais da frota. O abastecimento devera
ocorrer preferencialmente no posto que apresentar o menor
precgo, conforme relagdo de pregos disponibilizada diariamente
no sistema.



VI - Conferir o relatério de inconsisténcias que apontam os
procedimentos que estejam fora dos padroes;

VII - \Verificar as ocorréncias, tomando providéncias
necessarias para evitar repeticdes de erros operacionais ¢
possibilitar o correto emprego da frota oficial;

VIII - Advertir os condutores/operadores com maior nimero
de incidéncias, a fim de coibir a continuidade das ocorréncias;

IX - Providenciar a devida identificagdo visual (plotagem) da
frota oficial,

X - Informar o Gestor Operacional do Contrato (SGP), via
oficio, a relagdo de veiculos oficiais de sua Unidade
Administrativa que ndo fazem uso de identificagdo visual
(plotagem), justificando os motivos;

XI - Informar o Gestor Operacional do Contratoe (SGP), via
Oficio, as ocorréncias ¢ as medidas tomadas junto a
Contratada;

XII - Informar o Gestor Operacional do Contrato (SGP), via
Oficio, a relacdo de veiculos oficiais de sua Unidade
Administrativa que foram baixados e/ou adquiridos.

Art. 31. Consideram-se responsabilidades do
condutor/operador:

I - Abastecer o veiculo somente em rede de postos
credenciados;

II - Preencher corretamente o instrumento de controle diario de
bordo conforme o modelo do Anexo III disponibilizado para
o sistema de upload do portal da SGP, por meio do link -
https://abrir.link/XJKSi - ANEXO III - Controle de Trifego
do Veiculo - Diario de Bordo e realizar o transporte com
seguranca, obedecendo as normas de transito, de conservagio,
limpeza e economia do veiculo;

IIT - Preencher corretamente o instrumento de controle de
deslocamento intermunicipal de veiculo conforme o modelo
do Anexo IV disponibilizado para o sistema de upload do
portal da SGP, por meio do link - https://abrir.link/QXSKJ
- ANEXO 1V - Autorizacdo para Deslocamento e realizar o
transporte com seguranga, obedecendo as normas de transito,
de conservacdo, limpeza e economia do veiculo;

IV - Preencher a quilometragem de saida e retorno registrada
no hodoémetro do veiculo ou hora inicial e final das maquinas,
nas autorizagdes de saida e diario de bordo;

V - Conduzir o veiculo, equipamento, embarcacdo e¢/ou
maquindrio da frota oficial responsabilizando-se pelas
infracdes que tiver dado causa;

VI - Nédo ceder, emprestar ¢ deixa em posse de terceiros o
cartdo de abastecimento, ou fornecer a senha por ser pessoal e
intransferivel,;

VII - Nio deixar o cartdo de abastecimento no interior do
veiculo;

VIII — Proceder com a inspe¢do periddica do veiculo que
utilizar, devendo verificar seu estado de conservagdo, anotar no
Diario de Bordo qualquer situag@o identificada que requeira
manutengdo e comunicar o Gerente de Transportes, para
solicitar os reparos que se fizerem necessarios;

IX — Conferir a existéncia dos acessorios e ferramentas de
porte obrigatorio do veiculo, tais como: macaco, chave de
rodas, triangulo, extintor, cinto de seguranga, sempre antes de
movimentar o veiculo, notificando a chefia responsavel sobre
qualquer auséncia deles ou sobre quaisquer problemas que
possa ocasionar em multa de transito;



X — Verificar os niveis de 4gua, 6leo e pressdao dos pneus
periodicamente;

XI - Zelar pelo veiculo como se fosse de sua propriedade,
responsabilizando por danos ocorridos por mau uso,
imprudéncia ou desleixo;

XII - Respeitar as leis de transito, responsabilizando-se pelo
pagamento de multas que der causa;

XIII - Ndo fumar e ndo permitir que outros fumem no interior
do veiculo;

XIV - Niao falar ao telefone celular quando o veiculo,
equipamento ou maquina estiver em movimento;

XV - Usar sempre o cinto de seguranga, exigindo que os
demais passageiros também usem;

XVI - Nunca exceder o nimero de passageiros permitidos para
o veiculo, salvo emergéncia;

XVII - Nao conduzir pessoas estranhas ao quadro de
servidores do municipio;

XIII - Em caso de acidente envolvendo veiculos e
embarcagdes da frota oficial, maquinarios, equipamentos ¢
grupos geradores da Prefeitura de Porto Velho, o
condutor/operador devera registrar imediatamente o Boletim de
Ocorréncia (BO) e encaminhar uma cdpia ao Gerente de
Transportes da Unidade Administrativa em que estiver lotado.

XIX - O condutor/operador ¢ responsavel pelos veiculos e
embarcacdes da frota oficial, maquinarios, equipamentos e
grupos geradores sob sua responsabilidade, inclusive em casos
de avarias decorrentes de uso inadequado, quando ele for
considerado responsavel pela Comissdo de Sindicancia ou
Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 32. Consideram-se responsabilidades da rede
credenciada (posto de combustivel):

I - Oferecer combustivel de qualidade controlada, através de
testes padrdes que certifiquem a pureza do combustivel,
fornecido de acordo com a regulamentacao especifica do setor,
especialmente quanto as diretrizes emitidas pela Agéncia
Nacional do Petroleo, Gas Natural e Biocombustiveis
(ANP);

II - Fornecer combustiveis de maneira continua e ininterrupta e
ndo estabelecer diferenciagdo entre pagamento através do
sistema informatizado e pagamento a vista, considerando que o
preco do combustivel a ser praticado sera o valor a vista,
registrado na bomba, sendo sempre o menor preco que estiver
sendo praticado no estabelecimento. Tais pregos devem ser
compativeis ou inferiores com os valores de mercado,
conforme monitoramento realizado pela Agéncia Nacional do
Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis (ANP);

III - O frentista deve zerar a bomba antes de iniciar o
abastecimento do veiculo;

IV - O frentista deve conferir se o veiculo possui identificagdo
visual da frota oficial (plotagem), se a placa do veiculo condiz
com as informag¢des visuais contidas no cartdo, e ainda, se o
veiculo possui limite de saldo disponivel para efetuar a
transacdo, antes de efetuar o abastecimento;

V - O frentista deve entregar ao motorista o cupom gerado
(comprovante de transacdo) assim que finalizar operagdo de
abastecimento;

VI - O frentista devera efetuar o abastecimento somente com a
apresentagdo do cartdo ou da tag de identificagdo do veiculo,



sendo de responsabilidade do posto o abastecimento realizado
indevidamente e sem a devida autorizacao;

VII - o frentista em hipotese alguma podera reter sob sua
guarda o cartdo de identificagdo;

Paragrafo winico. Conforme disposto no Termo de Referéncia,
compete a Contratada o acompanhamento das obrigagdes
impostas aos postos de combustiveis credenciados. Assim, a
coordenacdo, orientacido, fiscalizacio e tratativas
financeiras se dardo entre a rede credenciada e a
Contratada, haja vista que inexiste qualquer vinculo ou
obrigagdes financeiras entre a Contratante e o0s
estabelecimentos que integram a rede credenciada.

CAPITULO VI _

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 33. Os procedimentos instituidos por esta Instrucdo
Normativa se sujeitam ao acompanhamento técnico in loco por
parte dos servidores do Departamento de Qualidade de
Gastos Publicos — DQGA/SGP, devidamente incumbidos da
Gestdo Operacional dos Contratos mediante portaria de
designagdo, sempre que entenderem necessario, para fins de
avaliagdo e eventual aperfeigoamento procedimental.

Art. 34. A paralisagdo das atividades administrativas
decorrente do descumprimento desta Instrugdo Normativa sera
de responsabilidade de quem tiver dado causa.

Art. 35. Os documentos destinados a Superintendéncia
Municipal de Gestdo dos Gastos Publicos — SGP, deverdo ser
protocolados via sistema dentro do horario de expediente.

Art. 36. As davidas ou omissdes geradas por esta norma
interna, deverdo ser esclarecidas junto a Divisdo de
Monitoramento do Abastecimento Geral -
DMAG/DQGA/SGP, no endereco de e-mail:
sgp.dmag@gmail.com ou pelos telefones (69) 99924-7459 —
(69) 98473-8878 — (69) 99939-1517 — (69) 99940-6904.

Art. 37. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre
que os fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o
exigirem, com o objetivo de promover melhoria continua.

Art. 38. Fica revogado a Instrugdo Normativa n
001/DMAG/DQGA/SGP, de 01 de agosto de 2024.

Art. 39. A presente Instrucdo Normativa produzira efeitos apos
a vacatio legis de 60 (sessenta) dias, contados a partir da data
de sua publicag@o.
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