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1. Introducao

O Sistema de Transportes tem um papel primordial na atividade
administrativa publica, haja vista que servicos imprescindiveis a populacao sao prestados
por meio dele, como, por exemplo, os servicos de resgate médico de urgéncia, de
patrulhamento das forcas de seguranga, de coleta de lixo, de transporte escolar, de
execucado de obras publicas, entre outros.

A necessidade de se aperfeicoar continuamente os controles internos da
atividade de Gestao de Frotas, que tem como missao gerenciar o Sistema de Transportes
das organizagdes publicas, decorre da sua forte relacdo com a geragdo de resultados
para a sociedade e da elevada materialidade dos gastos publicos a ela associados.’

Dessa forma, é primordial que as instituicdes publicas se concentrem no
campo das medidas preventivas, em prol do caminho mais adequado para a gestdo da
frota de forma eficiente, eficaz e efetiva.

Diante da relevancia do tema, o Tribunal de Contas do Estado, no uso de
suas competéncias legais, publicou a Portaria n°® 125/2024, com alteragdes da Portaria
n° 197/2024, de 08/03/2024, c/c a Instrucdo Normativa n°® 05/2023, de 18/12/2023, para
o exercicio de 2024, determinando o envio de documentos relacionados a gestdo de

frota na prestacao de contas, entre tais, destaca-se:

e Relatorio de abastecimento;
e Relagdo de veiculos proprios e cedidos;

e Relagdo de veiculos locados e sublocados.

Portanto, a presente Cartilha tem como finalidade contribuir com a gestado
da frota na administracdo publica, apresentando conceitos, técnicas de controle, e
modelos de gerenciamento, visando a melhoria dos servicos prestados a sociedade e a
defesa do erario contra possiveis desvios de recursos, num setor que representa um

percentual significativo nas despesas orcamentarias da administragcdo publica.

2. Disposicoes Normativas do Gerenciamento da Frota
A execugao das principais atividades envolvidas no gerenciamento da frota
deve ser disciplinada, detalhada e padronizada por meio de manuais de rotinas e
procedimentos, via ato normativo adequado, devidamente formalizado, pois como
estabelece o principio da legalidade, insculpido no art. 37, caput, da Constituicdo da

Republica, ao administrador somente é dado realizar o que estiver previsto na lei.

' MATO GROSSO, TCE. 2015.



-]
[-Ik- x

=== . GESTAEFROTM

O normativo deve prever a estrutura organizacional, um setor responsavel
pelo controle, com as respectivas competéncias, os recursos humanos, a disposi¢do dos
cargos e suas responsabilidades, além dos recursos materiais e tecnolégicos necessarios
e suficientes para o bom desempenho das atividades. Um exemplo é o Manual de Rotinas
e Procedimentos que subsidiem as atividades da area de transporte, com ampla
divulgacgdo entre os servidores e a sociedade.

E importante destacar que a adocdo de manuais de rotinas e procedimentos
de transporte, ao descrever procedimentos, a¢des, condutas e deveres, pode trazer
beneficios para gestdo da frota, minimizando riscos de erros e retrabalhos na execucao

das atividades, além de evitar o desperdicio de recursos publicos.

2.1 Equipamentos de transporte e frota publica
Assim, destaca-se, adiante, os conceitos inerentes a gestdo de frota que
poderdo ser Uteis na elaboragdo das referidas disposicbes normativas, entre tais:

equipamento de transporte, frota publica, e sistema de transporte.

Figura 1 - Equipamento de Transporte (ET)

E qualquer veiculo, maquina ou equipamento a motor de propulsdo utilizado
para o transporte de pessoas ou coisas. Sao exemplos de ETs: automaoveis,
micro-6nibus, énibus, motocicletas, motonetas, caminhonetes, reboques,
caminhdes, utilitarios e tratores.
O termo “veiculos” também é empregado genericamente para se referir a
Equipamento de qualquer veiculo, maquina ou equipamento a motor de propulsdo utilizado
Transporte (ET) para o transporte de pessoas ou coisas, ou seja, como sinénimo para ET.
Isso porque esse termo é muito amplo, possuindo varias classificagdes e sub-
classificagdes, conforme disposto no art. 96 do Cddigo de Transito Brasileiro
(CTB) — Lei n2 9.503/1997.

Fonte: TCE/MT 2
Figura 2 - Frota Publica

Ou simplesmente “frota”, representa o conjunto de ETs de propriedade ou a

disposicao das Organizagdes Publicas para consecugao de servigos publicos

de interesse da sociedade. Neste sentido, também compde a frota, além

dos ETs proprios, aqueles utilizados por forga de pactos colaborativos —

Convénios, Termos de Cessdo de Uso, Comodatos, etc. — e aqueles locados
Frota Publica em carater ndo eventual.

Fonte: TCE/MT

2| OPES; SA. Avaliagao de Controles Internos: frotas publicas. Cuiaba: PubliContas, 2019.
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O Codigo Brasileiro de Transito, em seu Anexo | Anexo |, do CTB, apresenta

conceito e defini¢des inerentes aos equipamentos de transportes, conforme adiante

exposto.

Figura 3 - Tipos de veiculos

AUTOMOVEL

Veiculo automotor
destinado ao
transporte de

passageiros, com
capacidade para até
oito pessoas,
exclusive o condutor

Lows

MICRONIBUS

Velculo automotor de
transporte coletivo
com capacidade para
ate vinte passageiros

CAMINHONETA

Veiculo destinado ao
transporte de carga
com peso bruto total
de até trés mil e
quinhentos
quilogramas

MOTOCICLETA

Veiculo automotor de
duas rodas, com ou
sem side-car, dirigido
por condutor em
posicao montada

Side-car: carrinho acoplado a lateral das motocicletas

Veiculo misto
destinado ao
transporte de
passageiros e carga
no mMesmo
compartimento

Veiculo automotor de
transporte coletivo
com capacidade para
mais de vinte
passageiros, ainda
que, em virtude de
adaptacgdes com
vista & maior
comodidade destes,
transporte ndmero
menor

Veiculo automotor

destinado ao
transporte de carga
com peso bruto total
superior a 3500 kg
(trés mil &
quinhentos
quilogramas),
podendo tracionar ou
arrastar outro
veiculo, respeitada a
capacidade maxima
de tracéo

Veiculo misto
caracterizado pela
versatilidade do seu

uso, inclusive fora de
estrada


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9503compilado.htm
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Importante destacar que a Ambulancia, segundo o Anexo |l da Resolucéo

916/2022 do CONTRAN, estd compreendida na classificagdo de carroceria, como sendo

um veiculo que se destina exclusivamente ao transporte de enfermos, dotados de
dispositivos luminosos e sonoros. A Resolugdo dispde também, em seu Anexo |, que a
carroceria "ambulancia” pode ser associada, dentre outros, aos seguintes tipos de
veiculos: automovel, motocicleta, micro-6nibus, 6nibus, camioneta, caminhonete, e

utilitario.

2.2 Sistema de Transporte

O Sistema de Transporte representa um conjunto de atividades e
procedimentos que tem como objetivo atender satisfatoriamente a demanda por
transporte de uma organizacdo de maneira eficaz, eficiente e segura. E composto pelas
fungdes de operacao, manutencado e gestdo, que sdo interdependentes. Cada uma delas
se retroalimenta das informacbes geradas pelas demais. Sdo importantes para
promoverem um servi¢co publico de transporte econémico e de qualidade para a
sociedade, na medida em que contemplam caracteristicas essenciais, autbnomas e
interdependentes.

Figura 4 - Sistema de Transportes

Funcao

Manutencgao

Funcdo de Operacao

e atendimento das solicitacdes de utilizacdo de veiculos;

coordenacao da utilizacdo dos veiculos;

e operacdo do veiculo propriamente dita;

e controle e registro da utilizacdo dos veiculos;
e controle de abastecimento;

e controle da utilizacdo de pneumaticos.


https://www.gov.br/transportes/pt-br/assuntos/transito/conteudo-contran/resolucoes/Resolucao9162022ANEXO.pdf
https://www.gov.br/transportes/pt-br/assuntos/transito/conteudo-contran/resolucoes/Resolucao9162022ANEXO.pdf
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Percebe-se que a funcdo operagdo tem o objetivo de atender as demandas
de utilizacdo dos veiculos, fazendo uso do registro dos controles pertinentes para,
consequentemente, gerar informacdes que servirdo de base para indicadores da funcao

de gestao.

Funcdo de Manutencao
e manutencdo preventiva: aquela que ocorre antes de a necessidade
surgir, ou seja, é a acdo adotada para diminuir a probabilidade de o
veiculo apresentar problemas no futuro.
e manutencdo corretiva: nesse caso a necessidade surgiu, portanto, o

problema ja ocorreu. Aqui a agao visa solucionar um defeito existente.

A funcdo de manutencdo tem o proposito de assegurar que o veiculo esteja
em condi¢des adequadas de funcionamento para a realizacdo dos transportes. Assim
como a fun¢do de operagdo, nesse caso, também deve haver o registro dos respectivos
controles inerentes, dentre eles, o histérico das manuten¢des e despesas por veiculo,
com o intuito de subsidiar as informagdes necessarias a gestdo do sistema.

Assim, as funcdes de operagdo e manutencdo, além dos seus objetivos
propriamente ditos, geram informagdes para a fungdo gestdo, proporcionando o
gerenciamento mediante indicadores de resultado e consequentemente as condi¢bes

adequadas para tomada de decisdo estratégica.

Funcdo de Gestao
e gestao administrativa da frota;
e gestao de custos operacionais;
e gestao por indicadores de desempenho;
e planejamento da frota (renovacao e formacdo da frota);
e avaliacao de vantajosidade da terceirizagdo da frota;

e realizacdo de analise para tomada de decisdo estratégica.

A fungdo de gestdao tem como objetivo consolidar os dados oriundos das
fungdes de operacao e manutencao, transformando em informacdes gerenciais capazes
de promover as condi¢cdes necessarias para o planejamento das agdes da frota e a

tomada de decisdes estratégicas, visando a melhoria dos servicos prestados a sociedade.
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Figura 5 - Fluxo de informagé6es da fungdo de gestao

Informacgoes Custo Opera-

para Acumula- 4 cional

Funcio de

Operacido cao

Informacdes ‘ Funcéo de
A Gestado

Desempenho

para Acumula-

o Operacional
Funcéo de ca o

Fonte: Di Sora (2016).

2.3 Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional pode ser entendida como as areas de uma
organizacao, criadas sob a 6tica da divisdo de tarefas, de funcdes, de responsabilidades,
de hierarquia e comunicacao, sempre com o intuito de alcangar os objetivos definidos.

As areas da organizacao podem ser estabelecidas, por setor, departamento,
diretoria, etc, observando-se a interdependéncia entre as unidades, hierarquia, e fungdes.
A estrutura organizacional pode ser representada graficamente, por meio da ferramenta
denominada organograma.

Estabelecer, de acordo com o estudo prévio das necessidades de transporte,
tamanho da frota, controles, etc., quais os cargos que serdo necessarios ao alcance dos
objetivos do setor, atentando-se para os critérios de hierarquia e operacéo. E primordial
que no setor haja um responsavel — lideranca, pela conducao da equipe em busca dos
objetivos a serem atingidos. Do mesmo modo, € preciso estipular os cargos que
executardo 0s servicos operacionais, aqui compreendidos aqueles previamente
elencados como de responsabilidade do setor, como exemplo, controles de
combustiveis, de manutencao, de utilizacdo dos veiculos, guarda dos veiculos, motorista,
etc.

Deve-se atentar que a quantidade de cargos deve ser estipulada com base
nas necessidades de transporte em consonancia com a disponibilizacdo orcamentaria do
ente.

Uma vez definidos os cargos que compordo a area da estrutura
organizacional (setor, divisdo, etc.) responsavel pelo gerenciamento e execugdo dos
transportes, é preciso que seja elencado o perfil do cargo, contendo a descricao das
atividades a serem executadas e as competéncias técnicas e comportamentais que a

pessoa deve possuir para ocupa-lo, como o conhecimento (formacdo académica,

6
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treinamento, etc.), habilidades (capacidade de desempenhar as tarefas, usando o
conhecimento adquirido) e atitudes (proatividade, iniciativa para executar o trabalho)
necessarias ao desempenho das respectivas atribuicoes.

Como exemplo, demonstra-se a seguir, trechos de um desenho de cargo de

auxiliar administrativo afeto a area de transporte.

Trechos de um Perfil do Cargo de Auxiliar Administrativo

Descricao sumaria do cargo: realizar atividades relacionadas a operacdo e controle de
transporte, entre tais: Preenchimento de formulario de autorizagdo de combustivel, registro

de entrada e saida da utilizagdo dos veiculos, registro dos dados de controle em excel, etc.

Requisitos: ensino médio completo, curso de Microsoft Word e Excel, relacionamento
interpessoal, proatividade e comprometimento.

Registre-se que a estruturacao do setor de transporte, ainda que realizada
da melhor forma, pode ser comprometida se o perfil do ocupante ndo se adequar aos
requisitos do cargo, alocando-se um servidor para a funcao de gestor ou auxiliar de
transporte que ndo possua a formacao curricular necessaria podera levar ao nao alcance

dos objetivos.

2.4 Principio da Legalidade

A execucao das principais atividades envolvidas no gerenciamento da frota
deve ser disciplinada, detalhada e padronizada por meio de manuais de rotinas e
procedimentos, via ato normativo adequado, devidamente formalizado, pois como
estabelece o principio da legalidade, insculpido no art. 37, caput, da Constituicdo da
Republica, ao administrador somente é dado realizar o que estiver previsto na lei.

E importante destacar que a adocdo de manuais de rotinas e procedimentos
de transporte, ao descrever procedimentos, a¢des, condutas e deveres, pode trazer
beneficios para gestdo da frota, minimizando riscos de erros e retrabalhos na execucdo

das atividades, além de evitar o desperdicio de recursos publicos.

3. Utilizacao da Frota
A utilizagdo da frota requer uma série de atividades, devidamente
registradas, a fim de que seja realizada com controle, economicidade, impessoalidade e

transparéncia.

3.1 Cadastro de veiculos
Inicialmente, é preciso fazer um cadastro individual de todos os veiculos que
compdem a frota, afinal, o controle surge da utilizacdo destes equipamentos,

possibilitando a avaliagao dos custos, do desempenho operacional dos ETs, e a realizagdo
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de um planejamento eficiente do uso da frota. Portanto, € primordial manter um cadastro
atualizado, por ser o objeto fundamental das funcdes do sistema de transporte,
opera¢ao, manutencao e gestao.

Deve-se atentar que ha disposicdo normativa legal que exige a realizacdo do
referido cadastro, como preceitua o caput do Art. 37, 70 e 74 da Constituicdo da
Republica/88, os Art. 85 e 90 da Constituicao do Estado/89, e, os arts. 1° e 12 da Instrucao
Normativa IN/TCE-PI n°® 05/2017.

E por intermédio desse cadastro que o gestor iré trilhar os caminhos do dever
constitucional de prestar contas com foco na eficiéncia das politicas publicas em prol da
sociedade.

A partir dos dados cadastrais dos equipamentos de transporte, deve ser
possivel a extracdo de relatorios capazes de informar, dentre outras necessidades
gerenciais:

a dimensdo (tamanho) da frota;

as marcas e modelos existentes na frota;

a idade média da frota;

a distribuicdo da frota por unidade administrativa;

a classificagdo da frota (prépria, cedida, locada);

RN RN

o consumo de combustivel por veiculo;
v a despesa de manutencado por veiculo.
Logo, cabe ao gestor providenciar o cadastro dos dados dos Equipamentos
de Transporte da frota publica, em sua totalidade.
Informagdes minimas a serem contidas no Cadastro dos dados dos
Equipamentos de Transporte da frota:
v" Veiculo Modelo;
Placa;
Ano de fabricacao;
N° Renavam;
Tipo de veiculo;
Tipo de Combustivel;
Capacidade de Armazenamento (litros);

Localizagao por unidade administrativa;

AN NN N W N NN

Propriedade;
v Estado de conservagédo.
Uma vez realizada a criagdo do Cadastro dos Equipamentos de Transporte
(ETs), mantendo-se devidamente atualizado, deve-se atentar quanto a obrigacdo de
registro de bens publicos, de carater permanente, como sdao os ETs, no inventario

patrimonial do ente, contemplando, no minimo, as informac¢des sobre a localizagao,
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numero do tombamento, nimero da nota fiscal, condicdes de uso, descricao, forma de
aquisicao, data e ano de aquisicao, valor de aquisicao, valor atual, valor de depreciacao
dos bens, em conformidade com o art. 96 da Lei 4.320/1964, c/c o art. 22, inciso XXXI da
IN/TCE-PI n° 06/2022.

Manter atualizado junto ao DETRAN/PI o registro dos veiculos e
' proceder as baixas, quando necessarias.
e

3.2 Identidade Visual dos veiculos

Os veiculos da frota devem ser identificados, como forma de promover a
padronizacdo, a organizacdo e o controle social, além de ser obrigatério para registro
nos érgdos executivos de transito (DETRAN), como preceitua o art. 120, § 1°, do Codigo
de Transito Brasileiro.

A identificacdo visual compreende indicacdo expressa, por colocacdo nas
portas, do nome, sigla ou logotipo do 6rgao ou entidade em cujo nome o veiculo sera
registrado, inclusive com as dimensdes de tamanho. Para fins de efetivacdo do controle
social, o numero do telefone de contato da ouvidoria do respectivo ente também podera
ser fixado nos veiculos.

E possivel haver identificacdo visual propria para veiculos que desempenham
funcbes distintas, como no caso de ambulancia e veiculo lotado em uma unidade

administrativa.

3.3 Condutores

A condugdo de veiculo oficial atrai responsabilidades e deveres, que se
potencializam quando envolve o transporte de pessoas. Portanto, manter um cadastro
atualizado de condutores habilitados e treinados é primordial para a boa gestao da frota
publica.

O condutor apto a conduzir um veiculo oficial deve ter ciéncia de suas
responsabilidades e deveres, por tal razdo, faz-se necessario que haja a assinatura de
termo formal de ciéncia e responsabilizacdo quanto ao cumprimento das normas
brasileira de transito, previstas no Codigo de Transito Brasileiro-CTB, e as demais normas
pertinentes ao uso dos veiculos, como por exemplo:

v Adotar as a¢des necessarias a manutencao da limpeza e conservagdo
do veiculo sob sua responsabilidade;
v Comunicar ao responsavel quaisquer defeitos, anormalidades, multa

ou sinistro relacionado ao veiculo;
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v Realizar vistoria formal no recebimento e entrega do veiculo, com o
devido preenchimento e assinatura de formulario;

v' Registrar as informacdes necessarias em formulario no momento do
abastecimento, contendo, quilometragem, quantidade de litros, data
e hora do abastecimento, fornecedor, preco do litro, preco total, tipo
de combustivel;

v Registrar as informacdes de uso da frota em formulario préprio,
contendo a identificacdo do veiculo, da placa, nome do condutor,
data e hora da utilizacdo, destino da viagem, finalidade do uso,
quilometragem inicial e final (saida e chegada a garagem);

v' Entregar o formulario de abastecimento e o comprovante de
abastecimento para o responsavel pela gestdo da frota;

v Dirigir o veiculo de acordo com as exigéncias do CTB, sendo
responsavel pelas infracdes porventura cometidas;

v" Cumprir o itinerario pré-estabelecido, previsto na autorizacao de uso
do veiculo, devolvendo o veiculo no local da garagem, ao final da
viagem, com a devida vistoria de entrega;

v" Nao utilizar o veiculo para fins diversos do autorizado.

Os condutores dos veiculos oficiais dos entes devem ter seus dados
registrados em cadastro devidamente atualizado, notadamente para que seja possivel
assegurar que o veiculo seja conduzido por motorista vinculado aos quadros do ente,
mediante relagdo juridica legal, como servidor efetivo, ingresso por intermédio de
concurso publico, ou, ainda, servidor terceirizado, pertencente a empresa contratada
através de processo licitatorio.

O referido cadastro é importante para o efetivo controle da validade da
Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) e dos demais requisitos exigidos pela legislacao
de transito dos condutores, conforme previsto nos art. 140 a 146 do Codigo de Transito
Brasileiro e na Resolugdo CONTRAN n. 168/2004. A coleta dos dados possibilitara, ainda,
o controle de utilizacdo dos veiculos, multas, sinistros e treinamentos realizados por
condutor.

Portanto, para fins de assegurar que os veiculos sejam conduzidos por
motoristas devidamente habilitados e com qualificacdo técnica adequada, o cadastro
devera conter, entre outros, os seguintes dados:

v Matricula do servidor junto ao ente;
v" Nome;

v NuUmeros da identidade (RG);

v

Nudmero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

10
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Numero da Carteira Nacional de Habilitacao (CNH);
Data da primeira habilitagao;
Data de validade da CNH;

v' Categoria para qual o condutor esta habilitado.

NGRS

Uma vez feito o registro com as informagdes necessarias, € importante que
haja o controle mensal do prazo de validade da habilitagdo dos condutores, para
relacionar aqueles motoristas que terdo a habilitacdo vencida nos proximos trés meses,
ou seja, prazo habil para se iniciar e concluir o processo de renovacao da CNH. Apéds o
recebimento da nova carteira de habilitagdo devera ser feito o registro dos dados no

cadastro de condutores como forma de manté-lo atualizado.

3.4 Controle de Utilizacao da Frota

Os controles internos administrativos, contemplando solicitacao, autorizacao
e utilizacdo dos equipamentos de transporte, possibilitam o registro de informacdes
primordiais para a boa gestdo da frota publica, como:

v Avaliacdo dos gastos por Equipamento de Transporte;

Historico de demanda por éarea;
Planejamento de manutencao preventiva;
Consumo médio de combustivel;

Controle social;

AN NI NN

Adequacao da frota a necessidade, etc.

SOLICITAGCAO DE USO DE VEICULOS

Figura 6 — Fluxograma das atividades de solicitagao de veiculos

Solicitacao de Autorizagéo de

uso de veiculo uso de veiculo

O procedimento de utilizacao da frota surge a partir da autorizacao de uso
do veiculo, através de formulario de controle de saida, contendo os seguintes dados:

v" Nome e assinatura do solicitante;

v' Setor em que trabalha o servidor solicitante;

v Finalidade do uso;

v’ ldentificacdo dos usuarios a serem transportados ou o servigo
correspondente;

v" Percurso da viagem;

v' Data da solicitacao;

v" Quilometragem inicial do veiculo, conforme hodémetro;

v Placa e descricdo do veiculo;

11
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DE VEICULOS

v Data e hora da utilizacdo do veiculo;
v" Nome e assinatura do responsavel pela autorizacao;
v" Nome do motorista.
Diante do documento de autorizagao, o responsavel pelo setor de guarda da
frota ou garagem podera liberar o Equipamento de Transporte, com o devido
preenchimento de formulario, assinado pelo motorista (recebedor), e pelo responsavel

pelo setor (entregador).

Figura 7 - Formulario de controle de saida — TCE/PI

Antes de cada saida e no retorno, o motorista devera realizar uma vistoria
detalhada no veiculo e comunicar ao setor responsavel qualgquer avaria encontrada.
Apos o transcurso da viagem, devem ser complementadas as informagdes
no formulario de autorizagdo de uso, desta vez, com os dados correspondentes a:
v Descricao do percurso;
v" Hora do retorno;
v" Quilometragem na devolucdo do veiculo, conforme hodémetro.
As ocorréncias, incluindo os defeitos ou as avarias apresentadas pelo veiculo
e as alteracdes de itineréario, serdo registradas no formulario de controle de saida.

Em razdo do principio da segregacao de funcoes, o responsavel pela
guarda e entrega dos veiculos nao deve desempenhar a funcao de
condutor, sob pena de prejudicar o controle de utilizacdo dos
veiculos.

12
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3.5 Guarda dos Veiculos

Os veiculos, maquinas e demais equipamentos da frota devem ser recolhidos
em local seguro e apropriado, visando minimizar o risco de roubos e furtos de acessorios
ou dos préprios equipamentos de transporte. Portanto, ao término da circulagcdo diaria,
inclusive nos finais de semana, os veiculos oficiais, sempre que possivel, deverdo ser
recolhidos a garagem do ente.

O local da guarda dos veiculos deve possuir controle de acessos de pessoas
e dos préprios equipamentos de transporte, sendo esse procedimento fundamental para
que sejam efetivados os demais controles referentes a entrega, utilizagdo e devolugéo

dos veiculos, assim como a realizacao das vistorias de inicio e fim do uso dos veiculos.

3.6 Controle de Licenciamento e Multas

O art. 130 do Codigo de Transito Brasileiro preceitua que todo veiculo
automotor, articulado, reboque ou semirreboque, para transitar na via, devera ser
licenciado, anualmente, pelo érgdo executivo de transito do Estado onde estiver
registrado o veiculo, logo, é imprescindivel que haja controle periédico quanto ao
pagamento das taxas de licenciamento dos Equipamentos de Transporte da frota.

Registre-se, ainda, que o controle pode ser efetivado mediante consulta
junto ao site DETRAN/PI, http://taxas.detran.pi.gov.br/licenciamento/index.sf,
informando os dados da placa e RENAVAM do veiculo pesquisado, conforme captura da
tela abaixo.

Figura 8 - Site DETRAN/PI - Licenciamento

¥ @ taxasdetranplgovbilicencian X 4

taxas.detran.pi.gov.br/licenciamento/index jsf a

DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DO PIAUI

# Inicic &R Taxas de veiculo b Credenciamento & renovagio & Taxas CNH  § Quanto custa

&= Licenciamento

* Placa:

“ RENAVAM:

* Exerciclo: -
asp2u | T

* Captcha:

A consulta acima retorna informacao, inclusive, sobre o histérico de multas
correspondentes a cada veiculo, possibilitando identificar o motorista responsavel pela
infracdo, mediante os formularios de controle de utilizagcdo dos veiculos mencionado no
item anterior.

O controle de multa é importante para acompanhar o historico de infragcdes
de cada veiculo, atribuir a responsabilidade da infracdo decorrente de condugao
negligente ou imprudente ao motorista, assegurar o pagamento e arquivar o respectivo

comprovante.

13


http://taxas.detran.pi.gov.br/licenciamento/index.jsf

oner o 6 | = GESTAOEFROT

4. Controle do Abastecimento
Os combustiveis, como insumo dos equipamentos de transportes, sdo
essenciais as politicas publicas afetas aos servigos essenciais, como saude e educacao.
Além disso, os gastos com a aquisicdo de combustiveis tém expressiva
representatividade nos orcamentos dos entes publicos. Logo, em virtude da relevancia e
da materialidade, devem ser implementados controles adequados para gerenciar o
abastecimento da frota publica.
A Resolucdo TCE n° 05/2023 c/c Portaria n®125/2024 determinou o envio de
alguns documentos relacionados a gestdo de frota na prestacao de contas, entre eles:
e Relatério de abastecimento, contendo as seguintes informacdes:
v Modelo do veiculo;
v Placa;
v' Renavam;
Ano de fabricacao;
Ano/modelo;
Tipo de veiculo;
Orgao/localizacao;
Capacidade do tanque de combustivel;
Quantidade de abastecimento;

Combustivel abastecido;

NN N N N S NN

km inicial no més;
v km final no més.

E necessario que o ente estruture o Setor de Transportes para adocdo de
controle gerencial dos abastecimentos, individualizado por veiculo, criacdo de rotinas,
fluxos e documentos, com o intuito de gerar as informagdes solicitadas por esta corte de
Contas.

E necessaria a designacao formal, através de Portaria, de servidor responsével
pela autorizacdo dos abastecimentos, do servidor fiscal do contrato com a empresa
fornecedora de combustiveis ou empresa contratada pelo gerenciamento e controle do
abastecimento (uso do cartdo), nos termos do art. 117 da Lei n®14.133/21, e do servidor
que farad a conferéncia das notas fiscais e autorizara os pagamentos, observando-se, em
todos os casos, o principio da segregacao de fungdes, quanto a designacao de pessoas
distintas para cada funcdo.

A contratacdo de combustiveis poderd ocorrer através da aquisicdo em
postos mediante expedicdo de autorizagdo, ou aquisicito em rede de postos
credenciados mediante cartdo eletronico (contrato de gerenciamento e controle de

combustiveis).

14
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4.1 A aquisicdo de combustivel em postos mediante expedicao de autorizacao
Neste modelo de contratagdo o abastecimento ocorre nos postos da rede
privada de combustiveis contratada mediante processo licitatério, prevendo a
quantidade e o tipo de combustivel a ser fornecido. O abastecimento é gradativo, de
acordo com a necessidade do servico, mediante expedicdo de autorizacdo, até que seja
atingida a quantidade contratada.
E imperioso seguir um fluxograma para que o abastecimento seja efetuado
de acordo com a forma de contratacdo, contemplando as etapas de solicitacdo,

autorizagdo, emissao da nota fiscal, atesto, conferéncia e pagamento.

AQUISICAO EM POSTOS DE COMBUSTIVEIS CONTRATADOS

Figura 9 - Fluxograma das atividades de aquisicdo de combustivel em postos contratados

Solicitacdo de .~ ASEBEEIETIE - Emissdo de NF
Autorizacdo comprovante de

abastecimento pela empresa

abastecimento

Conferéncia da
Pagamento . Atesto na NF . NF com as
autorizacdes

No fluxograma da Figura 9, o solicitante de abastecimento de veiculo devera

preencher formulario de solicitacao e autorizacao de abastecimento, que devera ser
analisado pelo servidor encarregado da autorizagdo. Em sua andlise observard a
oportunidade, conveniéncia e necessidade da realizacdo do abastecimento. Caso
considere pertinente a solicitacdo, assinara o formulario (ficando com uma cédpia),
contendo, no minimo:

v Nome do solicitante;
Setor;
Placa do veiculo;

Quantidade de combustivel autorizada para abastecimento;

NN

Tipo de combustivel;
v' Data da autorizacéo.
O solicitante, de posse da autorizacao de abastecimento, deve se dirigir ao
posto contratado, mediante licitagdo, para o abastecimento da frota.
O posto emitird comprovante de abastecimento, que devera conter, no
minimo, os seguintes dados:

v" Quilometragem do veiculo;

15
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Placa do veiculo;

m
m

Quantidade de combustivel abastecido;
Tipo de combustivel;
Preco;

Nome do motorista;

NN

Nome do frentista encarregado do abastecimento;
v Data do abastecimento.

Ao emitir a(s) Nota(s) Fiscal(is) - NF, o posto devera enviar junto o nimero
dos comprovantes de abastecimento a que se refere a NF para conferéncia pelo fiscal do
contrato.

ApOs a conferéncia, se as NF estiverem de acordo com os documentos de
abastecimento, o servidor dara ciéncia na NF de que o produto foi recebido. O servidor
responsavel pelo ordenamento da despesa autorizard o pagamento. Caso constate
alguma divergéncia, devera registrar a inconsisténcia encontrada e proceder o
saneamento. Somente depois de saneada, dar ciéncia no recebimento do produto e

autorizar o pagamento.

4.2 Aquisicao em rede de postos credenciados mediante cartao eletronico
Neste caso, mediante processo licitatério, ha a contratacdo de uma empresa
detentora de rede credenciada de postos de combustiveis que serdo responsaveis por
realizar o abastecimento dos veiculos, por intermédio de cartdo magnético, ocorrendo a
gestdo do abastecimento por um sistema informatizado, capaz de emitir os relatérios

gerenciais pertinentes.

AQUISICAO ATRAVES DE CONTRATO DE GERENCIAMENTO E CONTROLE DE
ABASTECIMENTO (CARTAO)

Figura 10 - - Fluxograma das atividades de aquisicdo de combustivel através de contrato de gerenciamento e
controle de abastecimento

Cadastrarmento
do veiculo
vinculado ao
cartao

Emisséo de Emissao de
Abastecimento comprovante de relatorios
abastecimento gerenciais

Conferéncia das

NF's com os
Pagarrlllanto = ‘ Atesto na NF ‘ relatorios gerenciais
e comprovantes de

abastecimento

16



oner o 6 | = GESTAOEFROT

Ao realizar a contratacdo de empresa para gerenciamento e controle de
abastecimento, com entrega de cartdes de abastecimento, ela fornece ao ente um
sistema informatizado de gestdo, com informacdes sobre os abastecimentos realizados,
por exemplo:

Placa de carro;

Quantidade de combustivel abastecido;
Tipo de combustivel;

Preco;

Motorista responsavel;

Data de abastecimento;

S N N N SR

Outras informagdes gerenciais, com emissdao de relatérios que
possibilitam o controle pelo gerente de transportes.

Pode-se destacar, dentre outras vantagens do uso do cartdo magnético, a
possibilidade de parametrizar critérios de abastecimento, como por exemplo:

v" Intervalo minimo entre abastecimento de um mesmo veiculo;

v" Necessidade de a quilometragem no momento do abastecimento ser
superior a do anterior;

v" Quantidade de litro do abastecimento compativel com a capacidade
do tanque do veiculo abastecido;

v" Delimitacdo dos dias e horarios em que o abastecimento pode
ocorrer;

v' Quantidade maxima de abastecimento por veiculo, em um
determinado periodo;

v' Cada usuario do cartdo magnético (condutor) deve possuir uma
senha eletronica individual e intransferivel.

O uso do cartdo ndo afasta a necessidade de emissdo de comprovante de
abastecimento, emissdo e atesto na nota fiscal, e a devida conferéncia para fins de
pagamento e prestacao de contas.

Portanto, no processo de pagamento das empresas de gerenciamento e
controle de abastecimento devem constar, além dos relatorios gerenciais, os
comprovantes de abastecimento emitidos apos a utilizagdo do cartdo magnético, as

notas fiscais com o respectivo atesto.

5. Manutencao
A manutencdo da frota tem fundamental importancia na plena prestagdo dos
servicos de transporte, pois é por intermédio dela que os veiculos poderdo realizar a

operacao de forma adequada, sem que haja interrupgdo oriunda de defeitos, gerando
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maior satisfacdo dos usuarios dos servicos e, consequentemente, reduzindo os custos
para o ente.

A manutencdo pode ser dividida conforme critério temporal, como
preventiva, aquela que se da antes da existéncia do problema ocorrer, mediante um
plano de servicos mecanicos relacionados a variacao de quilometragem ou tempo de
uso, ou como corretiva, quando a atuagao ocorre ap6s a constatacdo do defeito, visando

soluciona-lo.

5.1 Manutencao Preventiva

O plano de manutencdao preventiva da frota deve ser elaborado
contemplando um cronograma de servigos mecanicos e reposicdo de pecas atrelado a
quilometragem e ao tempo de uso do veiculo, obedecendo as determinagdes existentes
no manual de cada fabricante, visando:

a) maximizar o tempo disponivel dos equipamentos de transporte em
operacao;

b) prevenir, através de um planejamento de manutenc¢des, problemas
mecanicos, quebras, despesas com reboque e perdas de cargas;

c) proporcionar a seguranca do condutor e usuarios;

d) aumentar a vida util dos ETs da frota;

e) minimizar os custos com servicos de manutencao;

f) favorecer a previsdo orcamentaria e financeira das despesas de transporte.

A execucao correta do plano de manutengao preventiva, elaborado conforme
as especificagdes técnicas do fabricante de cada veiculo, reduz a necessidade de
manutencao corretiva.

A manutencdo anterior ao defeito, de forma pontual e periddica, pode ser
entendida como preditiva.

Um dos itens do veiculo que pode ser objeto de planejamento da
manutencao preventiva diz respeito aos pneumaticos, pois o controle da durabilidade
dos pneus e camaras de ar da frota publica, mediante registro de informacdes técnicas
de vida util e inspecdes periddicas, proporciona a seguranca operacional da frota, uma
vez que o mau funcionamento destes insumos pode colocar em risco a integridade fisica

dos condutores, dos usuarios e dos pedestres.

5.2 Manutencao Corretiva
A manutencdo corretiva ocorre posteriormente a necessidade, ou seja,
quando o problema ou o defeito no veiculo ja surgiu. Alias, o defeito, nessa situagao, é
imprevisivel, podendo aparecer até mesmo durante o curso de uma viagem, por isso,

deve-se tentar reduzir, ao maximo, a probabilidade de sua incidéncia.
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A manutencdo consiste em recuperar ou substituir um determinado

m

componente ou peca do veiculo que apresentou defeito, tornando-o apto a plena

utilizacao. Por vezes, esse servico representa maior custo, por envolver mao-de-obra

mais especializada, e maior tempo para a realizacao do servico, ficando o veiculo fora de
circulacao até a conclusdao da manutencao.

A substituicao do veiculo fora de circulacao deve se da seguindo os

tramites legais de contratacdo, com o devido registro do veiculo

' substituto, sob pena de seu abastecimento ser considerado, no momento

® da analise da prestacao de contas, como "abastecimento de veiculo ndo

pertencente a frota do municipio”.

5.3 Controle e registro das informag¢oes de manutencao por veiculo

Além da elaboracdo do plano de manutencao, contemplando rotinas e
procedimentos, deve haver o registro das informacdes individualizadas dos servi¢os de
manutencao e pecas realizados por Equipamentos de Transporte da frota, com a emisséo
de relatérios gerenciais de controle da despesa, com o intuito de proporcionar o controle
eficaz dos gastos com pecas/servicos de manutencdo da frota publica, inclusive
individual por Equipamento de Transporte, favorecendo a tomada de decisbes dos
gestores.

Portanto, é importante estabelecer um fluxo para os procedimentos de
solicitacdo, autorizacao e fiscalizacdo dos servicos de manutencao e fornecimento de

autopecas pelas oficinas.

MANUTENCAO DE VEiCULOS

Figura 11- Fluxograma das atividades de manutengédo de veiculos

Solicitagao de Envio a oficina
servigo de contratada para
manutengao orgamento

Autorizagao do
Servigo

Conferéncia da NF
com o servigo
reealizado

Emisséo de Nota Execucgao do
Fiscal do servigo Servigo

Pagamento do
servico de
manutengao

Autorizacao de
pagamento
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No fluxograma destacado, o solicitante do servico de manutengdo devera
preencher formulario de solicitacdio de manutencdo, que devera ser analisado pelo
servidor encarregado da autorizagdo, que analisard a necessidade da realizacdo do
servico. Uma vez sendo constatada a pertinéncia da solicitacao, emitira a autorizacao de
envio do veiculo a oficina para fins de elaboracao de orcamento.

Apos diagnostico e elaboracdo do orcamento, o responsavel, verificando a
pertinéncia do servigo, ira autorizar a realizagdo do mesmo. O Formulario de autorizacdo
devera conter, no minimo:

v" Nome do solicitante;
Setor;
Placa e identificacdo do veiculo;
Descricao dos servicos a serem realizados, com os respectivos valores;

Nome e assinatura do responsavel pela autorizacao;

SN NI NN

Data da autorizacao;
v Oficina contratada.

A oficina, apds a conclusao dos servicos, devera emitir a(s) Nota(s) Fiscal(is) -
NF, para conferéncia pelo fiscal do contrato.

Apds a conferéncia, se as NF estiverem de acordo com os documentos de
autorizacao, o servidor dara ciéncia na NF de que o produto ou servico foi recebido. O
servidor responsavel pelo ordenamento da despesa autorizard o pagamento. Caso
constate alguma divergéncia devera proceder para sanar as inconsisténcias e, somente

apos saneadas, dar ciéncia no recebimento do produto e autorizar o pagamento.
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