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1. PORTARIA

ATOS EXECUTIVOS

PORTARIA N° 015/2026

NOVO ALEGRE/TO, 29 DE SETEMBRO DE 2026.

“Disp0e sobre a designacéo de servidor responsavel pelo
controle e acompanhamento do abastecimento da frota oficial
do Municipio de Novo Alegre/TO e d& outras providéncias.”

A PREFEITA MUNICIPAL DE NOVOALEGRE, Estado do
Tocantins, no uso das atribuig6es que lhe confere a Lei Organica
Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de
controle interno e assegurar maior eficiéncia, economicidade e
transparéncia na gestao dos recursos publicos;

CONSIDERANDO a Recomendagdo expedida pelo Ministério
Publico do Estado do Tocantins no Procedimento n° 2025.0009324;

RESOLVE:

Art. 1° Designar o servidor IVO RIBEIRO SOUZA, CPF N°
XXX XXX XXX-XX matricula n® 2079, para exercer a fungdo de
Responsavel pelo Controle de Abastecimento da Frota
Municipal.

Art. 2° Compete ao servidor designado:

| — controlar todas as requisi¢cdes de abastecimento;

Il — verificar a identificacdo do veiculo, quilometragem, motorista,
data, horério e quantidade abastecida;

Il = manter atualizado o controle individualizado de consumo por
veiculo;

IV — acompanhar o consumo mensal e comunicar eventuais
inconsisténcias ao Secretéario responsavel e ao Controle Interno;

V — manter arquivados os documentos relativos aos abastecimentos;
VI — elaborar relatério mensal de consumo da frota.

Art. 3° Esta designacdo ndo exime os Secretarios Municipais,
motoristas, fiscais de contrato e demais responsaveis de suas
obrigacdes legais.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE NOVO ALEGRE/TO,
aos 29 (vinte e nove) dias do més de setembro de 2026.

IVANILDA MARIA QUEIROZ PEREIRA
Prefeita Municipal

2. INSTRUCAO NORMATIVA

ATOS EXECUTIVOS

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2026

“Dispde sobre os procedimentos para abastecimento, controle,
fiscalizagao, utilizagdo e pagamento das despesas com
combustiveis e ressarcimento de despesas com combustivel
decorrentes da utilizagéo de veiculos oficiais e,
excepcionalmente, de veiculos particulares em servigco do
Municipio de Novo Alegre/TO, e d& outras providéncias.”

A PREFEITA MUNICIPAL DE NOVO ALEGRE, ESTADO DO
TOCANTINS, no uso das atribuicdes que Ihe séo conferidas pela
legislagao vigente, e

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos
uniformes para o abastecimento, controle, fiscalizagéo, liquidacéo e
pagamento das despesas decorrentes do consumo de combustiveis
pela Administracdo Publica Municipal;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia previstos no art. 37 da
Constituicao Federal;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 264/2017, de 23 de fevereiro de
2017, que dispde sobre o uso de veiculos publicos e particulares
pela Administracéo Municipal e d& outras providéncias;

CONSIDERANDO que o art. 1° da Lei Municipal n°® 264/2017
autoriza, nas condigdes estabelecidas na prépria Lei, determinados
agentes publicos a conduzirem veiculos oficiais;

CONSIDERANDO que o art. 5° da Lei Municipal n°® 264/2017
estabelece vedacdes quanto a utilizacdo dos veiculos oficiais,
inclusive para atividades particulares ou diversas daquelas que
motivaram a autorizacao;

CONSIDERANDO que o art. 6° da Lei Municipal n°® 264/2017
determina o preenchimento de formularios destinados ao controle do
trajeto, horario e finalidade da conducéo dos veiculos oficiais;
CONSIDERANDO que o art. 10 da Lei Municipal n°® 264/2017
autoriza, excepcionalmente, a utilizacéo de veiculos particulares para
atendimento de servicos e interesses publicos, mediante o
cumprimento dos requisitos legais, inclusive quanto & comprovacéo
da quilometragem e do interesse publico;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de
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controle interno, transparéncia, fiscalizacdo e prevencdo de
despesas indevidas com combustiveis;

RESOLVE expedir a seguinte Instrucdo Normativa:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrugcdo Normativa disciplina os procedimentos para
autorizacdo, abastecimento, utilizagdo, controle, fiscalizacao,
prestacdo de informagdes, liquidacdo e pagamento das despesas
relativas a combustiveis utilizados:

I — nos veiculos oficiais pertencentes ou disponibilizados ao
Municipio;
Il — nas maquinas e equipamentos pertencentes ao Municipio;

Il — nos equipamentos cuja utilizagdo e abastecimento estejam
previstos em contrato administrativo vigente;

IV — excepcionalmente, nos veiculos particulares utilizados em
servigo publico, nas hipdteses e condigbes previstas no art. 10 da Lei
Municipal n® 264/2017 e demais normas aplicaveis.

Art. 2° As despesas com combustiveis deverdo atender
exclusivamente ao interesse publico e estar vinculadas as atividades
administrativas, servicos publicos, deslocamentos oficiais,
operacgOes, obras ou demais a¢des regularmente autorizadas pela
Administracéo.

Art. 3° E vedada a utilizagdo de recursos publicos para
abastecimento ou ressarcimento de combustivel destinado a
deslocamentos ou atividades de natureza particular.

Paragrafo Gnico. A utilizacdo excepcional de veiculo particular para
atendimento de interesse publico ndo caracteriza abastecimento de
veiculo oficial e deverd observar o0s requisitos especificos
estabelecidos nesta Instrucdo Normativa e na Lei Municipal n°
264/2017.

CAPITULO Il
DOS VEICULOS OFICIAIS, MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

Art. 4° Poderéo ser abastecidos com recursos publicos:

| — veiculos oficiais pertencentes ao Municipio;

Il — veiculos disponibilizados ao Municipio por meio de cesséo,
comodato, locagdo ou instrumento juridico equivalente, quando o
abastecimento estiver previsto ou autorizado;

Il — maquinas e equipamentos pertencentes ao Municipio;

IV — maquinas, equipamentos ou veiculos vinculados a contratos
administrativos, quando o abastecimento estiver expressamente
previsto no instrumento contratual ou autorizado na forma da
legislagéo;

V — outros veiculos ou equipamentos cuja utilizagdo em servigo
publico esteja formalmente autorizada e cujo abastecimento seja
legalmente atribuido ao Municipio.

Art. 5° O abastecimento de veiculo oficial, maquina ou equipamento
dependera de autorizagdo prévia e de documento de controle que
permita identificar, no minimo, o bem abastecido, o responsavel pela
utilizacéo, a finalidade do servico e a quantidade de combustivel
autorizada.

Art. 6° O abastecimento devera ser realizado mediante sistema que
permita o registro individualizado do veiculo, equipamento ou
maquina, evitando-se abastecimentos sem identificagdo do bem e do
responsavel.

CAPITULO 1II
DA REQUISIGAO E DO CONTROLE DO ABASTECIMENTO

Art. 7° A Requisicdo de Combustivel ou documento equivalente
devera ser previamente autorizado pelo responsavel competente e
conter, no minimo:

| — 6rgdo ou unidade solicitante;

Il — identificacéo do veiculo, maquina ou equipamento;
Il — placa, quando aplicavel;

IV — nimero do patriménio, quando houver;

V — identificagcdo do motorista ou operador responséavel;
VI — quilometragem ou horimetro, conforme o caso;

VIl — tipo de combustivel;

VIIl — quantidade estimada ou autorizada;

IX — finalidade do abastecimento;

X — data;

X| — identificagdo e assinatura do responséavel pela autorizagao.

Art. 8° Apés a realizacéo do abastecimento deverédo ser registrados,
sempre que aplicaveis:

| — data e hora do abastecimento;

Il — quantidade de litros abastecidos;

Il — valor unitério;

IV — valor total;

V — identificag&o do posto ou fornecedor;

VI — identifica¢&o e assinatura do responsavel pelo abastecimento;
VIl — identificagdo e assinatura do motorista ou operador.

Art. 9° O responsavel pelo abastecimento devera conferir os dados
registrados no momento do abastecimento, comunicando
imediatamente qualquer divergéncia ao responsavel pela
fiscalizagéo.

Art. 10. E vedado:

| — abastecer veiculo particular para finalidade particular;

Il — utilizar combustivel custeado pelo Municipio em veiculo, maquina
ou equipamento ndo autorizado;

Il — registrar quilometragem, horimetro, quantidade ou qualquer
outro dado de forma falsa ou divergente da realidade;

IV — abastecer em quantidade incompativel com a capacidade do
tanque ou com as caracteristicas do veiculo, maquina ou
equipamento, salvo situagéo tecnicamente justificada;

V — utilizar requisicdo, autorizacdo ou documento de controle em
desacordo com a finalidade para a qual foi emitido.

CAPITULO IV
DA UTILIZAGCAO EXCEPCIONAL DE VEICULO PARTICULAR

Art. 11. Excepcionalmente, quando houver insuficiéncia de veiculos
publicos para a realizacdo de atividades de interesse da
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Administragdo, podera ser autorizada a utilizagdo de veiculo
particular em servigo publico, observados os requisitos do art. 10 da
Lei Municipal n® 264/2017.

Art. 12. A utilizagdo de veiculo particular em servico publico
dependerd de autorizagdo prévia da autoridade competente,
ressalvadas situagdes excepcionais devidamente justificadas e
posteriormente formalizadas.

Art. 13. Para fins de concesséo de combustivel ou ressarcimento de
despesa com combustivel decorrente da utilizagdo de veiculo
particular, deverdo ser observados, no minimo, 0s seguintes
requisitos:

| — o deslocamento devera atender exclusivamente a servico ou
interesse publico;

Il — o veiculo devera ser de propriedade do agente publico, nos
termos do art. 10, inciso Il, da Lei Municipal n® 264/2017;

IIl — devera ser apresentada declaracéo nos termos do art. 10, inciso
IIl, da Lei Municipal n° 264/2017;

IV — devera ser comprovada a quilometragem percorrida;

V — deverd ser apresentado relatério de viagem ou documento
equivalente que demonstre a finalidade e o interesse publico do
deslocamento;

VI — devera haver atesto da autoridade responséavel ou servidor
formalmente designado.

Art. 14. O ressarcimento de combustivel relativo a utilizagcdo de
veiculo particular ndo podera ser realizado com base exclusivamente
em declaragdo do interessado, devendo ser acompanhado dos
documentos comprobatorios exigidos nesta Instrugdo Normativa e na
legislagéo aplicavel.

Art. 15. O abastecimento direto de veiculo particular com recursos
ou combustivel do Municipio somente podera ocorrer quando houver
fundamento legal e regulamentacdo administrativa que autorizem
expressamente essa forma de fornecimento, observados os
controles previstos nesta Instrugdo Normativa.

Paragrafo Unico. Na auséncia de regulamentacdo especifica que
discipline o fornecimento direto de combustivel para veiculo
particular, devera ser adotado o procedimento de indenizacdo ou
ressarcimento mediante comprovacdo da despesa e dos demais
requisitos legais.

CAPITULO V

DO CONTROLE DE TRAFEGO E DA PRESTACAO DE
INFORMACOES

Art. 16. Os veiculos oficiais deverdo possuir controle de trafego ou
instrumento equivalente, contendo informagfes suficientes para
identificar:

| — o veiculo;

Il — o condutor;

IIl — a data e horério de saida e retorno;
IV — o destino;

V — a finalidade do deslocamento;

VI — a quilometragem inicial e final;

VIl — observagdes pertinentes.

Art. 17. A auséncia injustificada do controle de trafego ou de
informagbes obrigatérias deverd ser comunicada ao Secretario
Municipal responsavel e ao setor competente para adogdo das
providéncias cabiveis, observado o disposto no art. 7° da Lei
Municipal n® 264/2017.

Art. 18. O condutor devera observar rigorosamente as disposicdes
do Cadigo de Transito Brasileiro e as normas estabelecidas na Lei
Municipal n® 264/2017.

Art. 19. O veiculo oficial devera ser utilizado exclusivamente para as
finalidades que motivaram sua autorizag8o, sendo vedadas as
utilizag6es previstas no art. 5° da Lei Municipal n® 264/2017.

CAPITULO VI
DA FISCALIZACAO

Art. 20. Compete ao Fiscal do Contrato, quando houver contrato de
fornecimento de combustiveis, ou ao servidor formalmente
designado, acompanhar e fiscalizar a execugdo do fornecimento.

Art. 21. As atividades de autorizag&o do abastecimento, fiscalizagéo
do contrato, atesto da despesa e autorizacao do pagamento deverdo
ser exercidas por agentes publicos distintos, de modo a evitar a
concentragdo de etapas relevantes da despesa em uma Unica
pessoa.

§ 1° A segregacéao de fungbes prevista no caput devera ser adotada
de forma compativel com a disponibilidade de servidores e com a
estrutura organizacional do Municipio, ndo implicando, por si s6, a
criacdo de novos cargos, funcdes, unidades administrativas ou
setores.

§ 2° Nas unidades em que, em razdo do reduzido nimero de
servidores ou da estrutura administrativa existente, nao seja possivel
a segregacao integral das funcdes, a autoridade competente devera
adotar, sempre que viavel, controles compensatérios, tais como
conferéncia por outro servidor, revisdo documental, verificagéo pelo
Controle Interno ou outro procedimento que permita reforcar a
seguranca e a transparéncia da despesa.

§ 3° A impossibilidade de segregacéo integral de funcdes devera ser
considerada de acordo com a realidade administrativa de cada
unidade, sem prejuizo da responsabilidade dos agentes envolvidos e
da necessidade de comprovagéo da regularidade da despesa.

Art. 22. Para fins de fiscalizacdo, deverdo ser confrontados,
conforme o caso:

| — requisi¢6es de combustivel;

Il — registros de abastecimento;

Il — notas fiscais ou documentos fiscais equivalentes;

IV — relatérios de trafego;

V — quilometragem ou horimetro;

VI — dados do veiculo, maquina ou equipamento;

VIl — contrato administrativo vigente;

VIII — precos contratados;

IX — demais documentos necessarios a comprovacgao da despesa.

Art. 23. O Fiscal do Contrato devera comunicar imediatamente a
autoridade competente qualquer divergéncia, irregularidade,
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abastecimento nédo autorizado, consumo incompativel ou documento
gue apresente inconsisténcia.

Art. 24. Identificada irregularidade que possa comprometer a
liquidacdo da despesa, 0 pagamento devera permanecer Suspenso
até a regularizacéo ou esclarecimento da ocorréncia, sem prejuizo
da adogéo das demais providéncias administrativas cabiveis.

CAPITULO VI
DA LIQUIDACAO E DO PAGAMENTO

Art. 25. O pagamento das despesas com combustiveis somente
podera ocorrer apos a regular instrugdo do processo de despesa,
observadas as fases da despesa publica e a legislacéo aplicavel.

Art. 26. Para fins de liquidacdo da despesa, deverao ser verificadas,
conforme o caso:

| — a efetiva prestagao do fornecimento;

Il — a compatibilidade dos quantitativos;

IIl — a regularidade da documentagéo fiscal;

IV — a compatibilidade dos pregos com os valores contratados;
V — o atesto do Fiscal do Contrato ou responséavel designado;
VI — a existéncia da documentacao de controle exigida;

VIl — a comprovacao da utilizagdo em servigo publico.

Art. 27. A manifestag@o do Controle Interno sera realizada quando
exigida pela legislacdo municipal, pelos regulamentos internos ou
pelos procedimentos de controle estabelecidos pela Administracéo.

CAPITULO VI
DO CONTROLE INTERNO E DA AUDITORIA

Art. 28. O Sistema de Controle Interno podera realizar auditorias,
inspecdes e verificagcdes periédicas sobre:

| — 0 consumo de combustivel por veiculo;

Il — a quilometragem percorrida;

IIl — a relagdo entre consumo e utilizagdo do veiculo;
IV — os abastecimentos realizados;

V — os precos praticados;

VI — os documentos fiscais;

VIl — os ressarcimentos de combustivel;

VIl — a utilizagéo de veiculos particulares em servigo;
IX — 0 cumprimento dos contratos de fornecimento;

X — a observancia desta Instrugdo Normativa.

Art. 29. Poderdo ser solicitados aos 6rgdos e unidades
administrativas quaisquer documentos e informagdes necessarios a
verificag8o da regularidade das despesas.

CAPITULO IX
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 30. O condutor, motorista, operador, servidor responséavel pela
autorizacdo, fiscal do contrato e demais agentes envolvidos
responderdo, no ambito de suas atribui¢cbes, pela veracidade das

informag6es e pela observancia dos procedimentos estabelecidos
nesta Instrugdo Normativa.

Art. 31. O agente publico que utilizar veiculo oficial em desacordo
com a legislagd@o, realizar abastecimento indevido, apresentar
informagao falsa ou der causa a despesa irregular ficara sujeito as
medidas administrativas e legais cabiveis, assegurados o
contraditério e a ampla defesa quando aplicaveis.

Art. 32. As infragOes de transito praticadas na condugao de veiculo
oficial observaréo as disposi¢es da Lei Municipal n® 264/2017 e da
legislagdo de transito vigente, inclusive quanto a responsabilidade
pelo pagamento de multas e eventual ressarcimento ao erario.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. Os formularios, requisigées, relatérios e demais documentos
utilizados para controle dos abastecimentos e deslocamentos
deverdo ser padronizados pelo 6rgdo competente e poderdo ser
instituidos por meio de modelos proprios.

Art. 34, Os documentos relativos aos abastecimentos,
ressarcimentos e utilizagdo de veiculos deverdo permanecer
arquivados pelo prazo estabelecido na legislagdo aplicavel, de forma
a permitir sua fiscalizagdo pelos 6rgaos competentes.

Art. 35. Os casos omissos serdo resolvidos pela autoridade
competente, observadas a Lei Municipal n°® 264/2017, a legislagao
financeira, orcamentéria, de licitacdes e contratos, as normas de
controle interno e os demais atos normativos aplicaveis.

Art. 36. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagéo.

Art. 37. Revogam-se as disposigdes internas em contrario.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE NOVO ALEGRE,
ESTADO DO TOCANTINS, aos 29 (vinte e nove) dias do més de
setembro de 2026.

IVANILDA MARIA QUEIROZ PEREIRA
Prefeita Municipal de Novo Alegre — TO
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