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ESTADO DE GOIAS
METROBUS TRANSPORTE COLETIVO S A
SECRETARIA GERAL

RESOLUCAO N°. 017/2021

A DIRETORIA EXECUTIVA DA METROBUS TRANSPORTE COLETIVO S/A, no uso das atribui¢des que lhe conferem o art.
31, III, do Estatuto Social, e

CONSIDERANDO a necessidade de observar os principios basilares da Administragdo Publica, previstos na Constituicao Federal;
CONSIDERANDO que esta estatal passou a ser dependente do Estado de Goias;

CONSIDERANDO a necessidade de constante aperfeicoamento das normas internas;

CONSIDERANDO que a movimentag@o do Fundo Rotativo deve ser executada dentro do orgamento;

CONSIDERANDO o que consta no RILC — Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos, sobre contratagcdes em carater
excepcional;

CONSIDERANDO, por analogia, o conteudo das Leis Estaduais n° 16.543/09, n® 17.320/11, n® 17.440/11 e n°® 19.058/15, que dispde
sobre o Fundo Rotativo em d6rgdos diversos do Estado de Goiés;

RESOLVE:

Art. 1° - Alterar os procedimentos de aquisi¢do pelo Fundo Rotativo da Metrobus Transporte Coletivo S/A.

Art. 2° - O Fundo Rotativo no valor de R$ 30.000,00 (trinta mil reais) mensais de pronto pagamento até o limite de R$ 3.000,00 (trés
mil reais) por aquisi¢do/servigo, serd executado através de conta da dotagdo or¢amentaria da Metrobus Transporte Coletivo S/A,
consignadas na Unidade Orcamentdria 3193 — GABINETE DO DIRETOR PRESIDENTE DA METROBUS. A movimentacao
financeira relativa ao Fundo Rotativo serd feita na mesma conta-corrente bancaria utilizada pela Companhia, cuja utilizacdo,
gerenciamento e fiscalizag@o serd definida em Portaria especifica para tal fim.

Art. 3° - A presente Resolucdo, de aplicagdo obrigatéria no ambito da Metrobus Transporte Coletivo S/A, estabelece defini¢des,
parametros e procedimentos para concessdo, utilizagdo e prestacdo de contas dos recursos utilizados como suprimento de fundo (fundo
rotativo), destinados ao custeio de despesas ndo passiveis de planejamento de pronto pagamento.

Art. 4° - O referido fundo sera suprido com recursos financeiros proprios da Metrobus Transporte Coletivo S/A, para ser utilizado ao
custeio de despesas ndo passiveis de planejamento, atendendo as eventualidades ou despesas de pequena monta que ndo justifiquem o
processamento mediante aplica¢do das regras contidas no RILC - Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos da METROBUS e
cujo nio-atendimento podera ocasionar prejuizos a administragao da empresa.

Art. 5° - A realizagdo de despesas pelo Fundo Rotativo ndo é a regra, e sim, a excec¢do, portanto, obrigatdria € a observancia de todas as
condigdes constantes nos itens deste artigo:



5.1 - As despesas devem ser pequena monta ¢ de pronto pagamento e/ou de carater excepcional que ndo possam se submeter ao
processo burocratico normal previsto no RILC - Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos da METROBUS.

5.2 - Nenhum produto podera ser adquirido com o objetivo de estocar, qualquer que seja a finalidade.
5.3 - As despesas devem ser contraidas frente a pessoas juridicas ou fisicas.

5.4 - O valor maximo de cada despesa contraida por NOTA FISCAL/CUPOM FISCAL/RECIBO néo pode ultrapassar R$ 3.000,00
(trés mil reais).

5.5 - E vedado o fracionamento de despesa ou do documento comprobatorio, para adequagdo dos valores constantes dos limites
maximos para realiza¢do de despesa de pequeno vulto em cada NOTA FISCAL/CUPOM FISCAL/RECIBO.

5.6 - Os comprovantes de despesa:

a) - deverdo ser emitidos em nome do Metrobus Transporte Coletivo S/A - METROBUS, contendo CNPJ, endereco, data de emissao,
descrigdo detalhada do material adquirido ou do servigo prestado, clareza e especificagdo quanto aos valores unitario e total e prova
indubitavel de quitacdo da despesa apresentada;

b) - quando emitidos por pessoas juridicas ndo devem conter rasuras ou borrdes em qualquer de seus campos, especialmente nos
identificadores de quantidade e valor;

¢) - informar na Nota Fiscal o nimero do Fundo Rotativo, quando houver;
d) - devem, obrigatoriamente, ser constituidos das vias originais, sem conter emendas ou rasuras.

5.7 - O fundo rotativo ¢ composto pela transferéncia de recursos provenientes do orcamento e destina-se a cobrir despesas de pequena
monta e pronto pagamento referente a:

a) - gas engarrafado, limitado a 02 botijdes (GLP — 13kg), pelo fundo rotativo;

b) - reparo, manutencao e conservacao de méveis, maquinas, aparelhos, equipamentos, veiculos e imoveis;
¢) - comunicag@o em geral, festividades e homenagens;

d) - diarias, passagens, locomog¢do e combustiveis;

e) - participagdo em exposi¢des, congressos e conferéncias;

f) - materiais e servigos graficos, de dudio, video e fotografia;

g) - taxas, emolumentos e licengas administrativas e judiciais e retengdo de tributos;

h) - fornecimento de alimentagao;

i) - ressarcimento de pagamento de taxas e guias diversas, emolumentos, fotocopias, despesas judiciais e cartorarias, meios de
transporte, taxi, transporte por aplicativo, chaveiro, troca de carimbo;

j) - saco plastico para coleta das vendas a bordo utilizada pelos motoristas até o valor de R$ 100,00, pelo fundo rotativo;
1) - ¢ VEDADA a utilizag@o dos recursos do FUNDO ROTATIVO para:
1 - 0 pagamento, com recursos do fundo rotativo, de despesas:
a) - com pessoal;
b) - de capital,
¢) - que necessitem de licitag@o para sua contratagio;
d) - ndo previstas nesta Resolugdo;
e) - de carater continuado ou que possam caracterizar fracionamento, exceto alineas de “A a J”;
2 - a concessdo de adiantamentos e aplicagdes no mercado financeiro com recursos do fundo rotativo.
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5.7.1 - As despesas relacionadas as alineas "g" e do subitem 5.7, por sua natureza e caracteristica, ficam dispensadas das
formalidades de que tratam o subitem 5.6 e artigos 7° ¢ 8° desta Resolugdo, sendo indispensavel, porém a clara identificagdo da
Metrobus, do objeto, do valor e do comprovante de pagamento. Nesses casos o fluxo também fica alterado, devendo a Coordenacdo
Financeira, apds emissdo da Declaracdo Or¢camentaria no Sistema SIOFI, enviar a Controladoria para fins de acompanhamento.

5.8 - A transgressdo das regras acima elencadas provocara a glosa da despesa e a responsabilizagdo pessoal do funcionario solicitante
pela reposigao dos recursos.



Art. 6° - O passo a passo para utilizagdo do Fundo Rotativo serd obedecido conforme fluxograma exposto no Anexo I, parte integrante
desta Resolugdo.

Art. 7° - As pesquisas de pregos deverdo ser feitas, no minimo, com trés orgamentos recebidos, de pelo menos, trés estabelecimentos
com as seguintes caracteristicas: a) Papel timbrado; b) n° do CNPJ; ¢) Endereco; d) Validade do orgamento e e) Prazo de entrega ou
realizacdo dos servigos.

7.1 - Excepcionalmente, desde que devidamente justificado, podem ser aceitos orgamentos em numero inferior a trés.

7.2 - O orgamento pode ser via e-mail, ou seja, o fornecedor pode digitalizar o orgamento e envia-lo por e-mail.

7.3 - Sera necessario previamente obter junto a Geréncia de Suprimentos:

7.3.1 - Negativa do material em estoque ou contrato vigente com fornecedor/prestador de servigo.

7.3.2 - Comparativo de Prego.

7.3.3 - Certiddes do fornecedor/empresa que possui 0 menor prego:

a) (Certiddo Negativa de Débitos (CND) e/ou Positiva com Efeitos d e Negativa de Débitos (CPEND) relativos a Créditos
Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;

b) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

¢) CRF do FGTS.

7.3.4 - Ordem de Fornecimento/Ordem de Servigo para despacho autorizativo do Diretor.
Art. 8° - Ao receber a Nota Fiscal, proceder o atesto de cumprimento e, se constar eventuais vicios, irregularidades de baixa qualidade
dos produtos/servigos prestados, recusar o(s) produto(s)/servico(s). O recebimento do material ou da prestacdo de servigos contratado
deve ser atestado por no minimo 02 (dois) funcionarios que nio exer¢a a fung¢do de gestor do Fundo, com aposicdo de assinaturas no
anverso/verso da Nota Fiscal, contendo data, nome por extenso, cargo e matricula.
8.1 - Nao serdo aceitos documentos de despesa sem identificagdo, com alteragdes e/ou rasuras (notas calgadas) com emendas ou
entrelinhas que prejudiquem sua clareza ou legitimidade, sendo que ¢ vedada sua alteragdo ou preenchimento a posteriori, devendo as
observacdes necessarias serem feitas em folha apensa ao documento original (carta de corregdo).

8.1.1 - A Nota Fiscal/Cupom Fiscal, que seja em Papel térmico, tera que ser xerocopiado e juntado ao processo ou digitalizado.

8.1.2 - Materiais Para Veiculo/Moto: Obrigatério constar no corpo da nota fiscal a placa do veiculo que receber pegas adquiridas
através do fundo rotativo.

8.2 - Nota Fiscal recebida e atestada, a Geréncia de Suprimentos encaminha o processo a Superintendéncia Financeira para a juntada da
Declaracdo de Adequacgao Or¢amentéria e Financeira via Coordenacgdo Financeira.

8.3 - A Coordenacgdo Financeira emite Declaragdo Orgamentaria no Sistema SIOFI, devolve ao Suprimento para dar sequéncia no
Sistema OMNI.

8.4 - Geréncia de Suprimentos envia o processo a Controladoria para fins de acompanhamento da execugdo da(s) despesa(s), analise,
manifestando-se mediante Termo de Regularidade:

a) - O Processo recebido pela Controladoria (Itens conferidos)
- Justificativa
- Validade
- Valor
- Objeto
- Data
- Atestado de Recebimento
b) - Regularidade Fiscal
¢) - Declaragdo de Adequagdo Orgamentaria Financeira

8.5 - Controladoria elabora o Atestado de Regularidade e envia o processo a Coordenacdo de Contabilidade para a contabilizagdo da
nota fiscal.

8.6 - Contabilizada a Nota Fiscal, a Coordenagdo de Contabilidade envia o processo a ASSESSORIA DA PRESIDENCIA para
elaboraciio do Despacho da PRESIDENCIA que encaminha a COORDENACAO FINANCEIRA para os procedimentos de



pagamento.

8.7 - Por fim, a Coordenacgao Financeira, onde permanecera o processo.

Art. 9° - Da Gestao do Fundo Rotativo:

9.1 - Sera designado por ato do titular da Metrobus Transporte Coletivo S/A, um funcionario ocupante de cargo efetivo, salvo se na
empresa nao houver funcionario nessa condi¢do, para fungido de gestor, vedada a designag@o de funcionario temporario ou estagiario,
em conformidade com a legisla¢do pertinente.

9.2 - Compete ao gestor do Fundo Rotativo:

a) - Fazer empenhos estimativos;

b) - Movimentar os recursos do Fundo;

¢) - Solicitar a recomposi¢do do Fundo;

d) - Prestar contas mensalmente dos recursos utilizados.

9.3 - O pagamento de despesas com recursos do Fundo Rotativo deve se dar exclusivamente por meio transferéncia bancaria e/ou com
cheque nominal, observado rigorosamente o saldo bancario.

9.4 - E vedada a emisso de cheque e/ou transferéncia bancaria em valor superior ao saldo empenhado.

9.5 - A prestacdo de contas do Fundo Rotativo sera feita mensalmente, no ultimo dia util, via Planilha detalhada de utilizagdo anexada
ao processo, acompanhada dos documentos de liquidagdo de despesas, encaminhada a Superintendéncia Financeira para validacao.

Art. 10 - Fica a Controladoria da Metrobus responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do cumprimento desta Resolugao.

Art. 11 - Fica expressamente revogada a Resolucio n°. 004/13, de 19/06/2013 ¢ demais disposi¢des contrarias, devendo ser
encaminhadas copias desta Resolugdo aos Superintendentes: Financeiro, Administrativo e Operacional Manutengao e Frota, Gerentes e
Coordenadores da Metrobus.

Art. 12 - Esta Resolugdo entra em vigor a partir desta data.

DADA E PASSADA NO GABINETE DO DIRETOR PRESIDENTE DA METROBUS TRANSPORTE COLETIVO S/A, EM
GOIANIA, AOS 15 DIAS DO MES DE OUTUBRO DO ANO DE 2021.

FRANCISCO CALDAS
DIRETOR PRESIDENTE

MIGUEL ELIAS HANNA
DIRETOR FINANCEIRO

-

o
JEI! L,:ll Documento assinado eletronicamente por MIGUEL ELIAS HANNA, Diretor (a) Financeiro (a), em 15/10/2021, as 14:04,
)| conforme art. 2°,§ 2°, 111, "b", da Lei 17.039/2010 e art. 3°B, I, do Decreto n° 8.808/2016.

assinatura

eletrbnica

—

-
JEI! Eill Documento assinado eletronicamente por FRANCISCO ANTONIO CALDAS DE ANDRADE PINTO, Presidente, em

assinatura

eletrénica

18/10/2021, as 09:39, conforme art. 2°, § 2°, I11, "b", da Lei 17.039/2010 e art. 3°B, I, do Decreto n°® 8.808/2016.
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METROBUS

Transporte Coletivo S/A

FUNDO ROTATIVO (Anexo I)

1 — Gerente,
Coordenador da area

- Abertura processo SEI com as justificativas
e RATIFICAGAO da Autoridade Superior

Ressarcimento

- Boleto, Fatura,
ICupom Fiscal, Recibo

2 — Geréncia de
Suprimentos

/

Informacéo da Ger. de Suprimentos ]

- Informagdo se tem material em estoque ou contrato vigente

3 — Gerente,
Coordenador da area

4 — Geréncia de
Suprimentos

N 2. CNPJ e Certidoes
1. Cotagdo / Orgamentos regularidade Fiscal
Ordem de
Fornecimento/Servico

|

5 — Coordenacao
Financeira

v

A

Declaragdo de Adequacdo
Orgamentério e Financeira

-

Ressarcimento
despesas pagas por Servidor

6 — Diretoria
Financeira

Autorizagdo
Diretor Financeirg

|

7 — Geréncia de
Suprimentos

\

- Nota Fiscal empresa menor preco

- Lancar nota fiscal no OMNI

8 - Controladoria

- Verificagdo da Regularidade |«

[

9 — Coordenacao de
Contabilidade

/
[ - Contabilizagado ]

10 — Chefia de
Gabinete

Despacho DIREX
Para pagamento

11 — Coordenacao
Financeira

Y

‘— Pagamento / Gestor do Fundo Rotativo

- Enviar o processo ¢/ comprovante de pagamento
Para a Geréncia de Suprimentos

|

12 — Ger. Suprimentos

v

- Recebimento do(s) produto(s)/servigo(s),
com atesto do solicitante na Nota Fiscal

v

13 — Coordenacdo
Financeira

- Conferéncia final e arquivamento.
Onde permanecerdo os autos
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METROBUS

Transporte Coletivo S/A

Legenda

C) Indica o inicio ou fim do processo

Indica um ponto de tomada de decisdo

Indica a dire¢do do fluxo

Indica os documentos utilizados no processo

S Indica acdo que precisa ser executada

1. Gerente / Coordenador da area

- Abertura do processo com a RATIFICAGAO do Superintendente da Area;
- Consulta a Geréncia de Suprimentos, da existéncia do material em estoque ou contrato vigente com fornecedor/prestador de servico.
- No caso de ressarcimento ndo é necessario enviar o processo a Geréncia de Suprimentos para consulta.

’__[Por que precisa? J

4[ De que quantidade precisa? }

Requisigdo do objeto 3 Justificativas da urgéncia e necessidade
Gerente / Coordenador da Area da aquisigdo, da prestagdo de servigos [Como vai utilizar? }
Através do Fundo Rotativo ou ressarcimento -

" Quais os beneficios? }

—[Autorizagﬁo do Diretor Financeiro na C.I.}

—[ Autuacdo do Processo }

Encaminhar a Geréncia de Suprimentos
para Cotagdo

2. Geréncia de Suprimentos — até 02 Dias
- Informagdo se possui o material em estoque ou contrato vigente com fornecedor/prestador de servico.

3. Gerente / Coordenador da area

- Minimo de trés orcamentos obtidos para o objeto, justificando a ndo apresentacdo da quantidade, quando for o caso, trés estabelecimentos com as
seguintes caracteristicas:

- Papel timbrado;

-N.°CNPJ

- Endereco;

- Validade do orcamento;

- Prazo da entrega ou realizagdo dos servigos.

- Cartdo do CNPJ e Certiddes Negativas da empresa de menor preco

4. Geréncia de Suprimentos — até 02 Dias

- Ordem de Fornecimento / Servico

5. Coordenacdo Financeira (Gestor do Fundo Rotativo) — até 02 Dias
- Declaragdo de Adequacdo Orcamentéria e Financeira.
6. Diretoria Financeira — até 02 Dias

- Autorizagdo para prosseguimento do processo

7. Geréncia de Suprimentos — até 02 Dias

a) - Juntar Nota Fiscal da empresa de menor valor

b) - No preenchimento da NOTA FISCAL, devera constar obrigatoriamente a denominacdo do fundo rotativo, a discriminacdo com clareza dos
materiais ou servigos, suas quantidades e valores, a incidéncia de retengdo de tributos.

¢) - Aquisicdo de pecas para veiculos
Quanto a aquisicdo de pegas para veiculos, sera obrigatdrio constar no corpo ou verso da nota fiscal/cupons fiscais a placa do respectivo veiculo
que recebera as pecas.
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METROBUS

Transporte Coletivo S/A

d) - A Nota Fiscal/cupom fiscal deverdo ser emitidos de acordo com o regular consumo.
e) - Lancar no OMNI a Nota Fiscal

e) - Recibos como comprovante de despesas
Nado serdo aceitos recibos como comprovante de despesa, na aquisicdo de material de consumo.

8. Controladoria — até 02 Dias

O Processo recebido pela Controladoria (Fiscalizagdo de Contrato) para fins de verificacdo da regularidade, passa por andlise, manifestando-se
mediante Atestado de Regularidade:

Itens conferidos:
I - Nota Fiscal

¢ Validade

¢ Valor

0 Declaracdo de Adequagdo Orcamentdria e Financeiro
0 Objeto

¢ Data

¢ Atestado de Recebimento
II — Regularidade Fiscal e Trabalhista:
O prova de regularidade para com a Fazenda Federal,

O Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS)
0 Trabalhista

— Detectada alguma impropriedade, serd expedida Comunicacao Interna ao solicitante, visando o saneamento pertinente, constard a informagao
quanto ao item inobservado, bem como ao prazo para atendimento. Apoés, retorna os autos a Controladoria para nova analise e emissdo do
Atestado de Regularidade.

— Apb6s o prazo outorgado, com resposta da referida CI e sanado as impropriedades apontadas, serd expedido ATESTADO DE
REGULARIDADE com todas as anota¢des e comentdrios pertinentes aos itens verificados, o qual sera juntado aos autos para posterior remessa
a Coordenacao Contdbil, para que esta, ap6s contabilizada a Nota Fiscal ou outro documento equivalente, envie o processo a Chefia de Gabinete
no sentido de elaboracdo de Despacho da Diretoria Executiva — DIREX para pagamento.

9. Coordenacao de Contabilidade — até 02 Dias

— Contabilizacdo da nota fiscal.

10. Chefia de Gabinete — até 02 Dias
Chefia de Gabinete para elaboragdo de Despacho da Diretoria Executiva — DIREX para pagamento.

11. Coordenacao Financeira (Gestor do Fundo Rotativo)
- Realizado o pagamento pela Geréncia Financeira

12. Geréncia de Suprimentos — até 02 Dias

— Receber o(s) produto(s) com o atesto do solicitante na Nota Fiscal

13. Coordenacdo Financeira (Gestor do Fundo Rotativo)
Arquivamento do processo.

OBSERVACOES:

a) Os prazos computar-se-ao somente em dias tteis, iniciando-se no primeiro dia 1til seguinte ao envio do processo pelo departamento de origem.

b) Caso seja necessario o departamento fazer diligéncia a outro departamento, suspende o prazo. Na suspensao o prazo inicial ndo volta a ser contado
do inicio, mas do momento em que parou.

c) O departamento que receber o processo em diligéncia, tera o prazo de até 03 (trés) dias para cumprimento da diligéncia.

d) O pagamento da Nota Fiscal ocorre somente apés a Coordenagdo Financeira langar no Sistema de Programacdo e Execucdo Orcamentéria e
Financeira — SIOFI para aprovacao da Secretaria da Economia, o que poderd ocorrer em até 07 dias apds o lancamento.
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