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ESTADO DE GOIAS
METROBUS TRANSPORTE COLETIVO S A
SECRETARIA GERAL

RESOLUCAO 001/2024, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2024

A DIRETORIA EXECUTIVA DA METROBUS
TRANSPORTE COLETIVO S/A, no uso das atribuicdes que |Ihe
conferem o art. 31, lll, do Estatuto Social, e

CONSIDERANDO a necessidade de observar os
principios basilares da Administracao 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 movimentacao do Fundo
Rotativo deve ser executada dentro do orcamento;

CONSIDERANDO o0 que consta no RILC -
Regulamento Interno de Licitacobes e Contratos, sobre
contratacdes em carater excepcional;

CONSIDERANDO, por analogia, o que prevé a Lei
Complementar Estadual n2 64/2008, que estabelece diretrizes
para criacao, utilizacao e prestacao de contas de fundos rotativos



nos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario e no Ministério
Publico, e o Decreto Estadual n? 6.962/09, que a regulamenta;

RESOLVE:

Art. 12 - Alterar os procedimentos de aquisicao
pelo Fundo Rotativo da Metrobus Transporte Coletivo S/A.

Art. 22 - O Fundo Rotativo, no valor total de R$
30.000,00 (trinta mil reais) mensais, sera integralizado através
da Fonte sequencial 016 ano 2024 dotacao orcamentaria
4093.15.453.4200.4243.05.15010220.90.0000, n o Banco
Caixa Economica Federal, Agéncia 2512, Conta Corrente
2387-0, de pronto pagamento e até o limite de 4 (quatro)
salarios minimos vigentes no pais por tipo de despesas de
aquisicao/servico.

Paragrafo unico - A movimentacao financeira
relativa ao Fundo Rotativo serd executada no Banco Caixa
Economica Federal, Agéncia 2512, Conta Corrente 2387-
0, Operacao 003, cuja utilizacao, gerenciamento e fiscalizacao
estao definidos na Portaria n? 137/2022, de 28 de outubro de
2022.

Art. 32 - A presente Resolucao, de aplicacao
obrigatéria no ambito da Metrobus, estabelece definicdes,
parametros e procedimentos para concessao, utilizacao e
prestacao de contas dos recursos utilizados como restituicao de
fundo (fundo rotativo), destinados ao custeio de despesas do
grupo 3, executadas através de conta da dotacao orcamentaria
vinculada ao Gabinete do Diretor Presidente da Metrobus.

Art. 42 - O referido Fundo sera utilizado ao custeio
de despesas nao passiveis de planejamento ou que nao possam
subordinar-se ao processo normal de aplicacao (licitacao ou
contratacao direta), atendendo as eventualidades ou despesas de
pequena monta, excepcionais e inadiaveis.
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Art. 52 - A realizacao de despesas pelo Fundo
Rotativo nao é a regra, e sim, a excecao, portanto, obrigatoria é a
observancia de todas as condicdes constantes nos itens deste
artigo:

5.1 - As despesas devem ser de pegquena monta,
de pronto pagamento e nao passiveis de planejamento, ou que
pela urgéncia e excepcionalidade, nao possam se submeter ao
processos de aquisicao previstos no RILC - Regulamento Interno
de Licitacdes e Contratos da METROBUS (licitacao e contratacao
direta);

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 nao podera ultrapassar o
equivalente a 4 (quatro) saldrios minimos;

5.5 - E vedado o fracionamento de despesa ou do
documento comprobatdrio, para adequacao dos valores
constantes dos limites maximos para realizacao de despesa de
pequeno vulto em cada nota fiscal/cupom fiscal/recibo;

5.6 - Os comprovantes de despesa:

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

b) quando emitidos por pessoas juridicas nao
devem conter rasuras ou borrées em qualquer de seus campos,



especialmente nos identificadores de quantidade e valor;

c) informar na Nota Fiscal o nimero do processo de
aquisicao através do Fundo Rotativo, quando houver;

d) devem, obrigatoriamente, ser constituidos das
vias originais, sem conter emendas ou rasuras.

5.7 -O Fundo Rotativo ¢é composto da
integralizacao de recursos provenientes do orcamento e destina-
se a cobrir despesas com as caracteristicas ja definidas acima,
tais como, mas nao se limitando a:

a) reparo, manutencao, conservacao e reposicao de
pecas e acessdrios de mobveis, maquinas, aparelhos,
equipamentos e veiculos da frota de apoio, inclusive de
informatica, tais como mouse e teclado.

b) comunicacao em geral, correspondéncias,
festividades e homenagens;

c) didrias, passagens e combustiveis em atividades
fora da regiao metropolitana de Goiania;

d) taxa de inscricao e/ou matricula para
participacao em exposicoes, congressos e conferéncias;

e) materiais e servicos graficos de audio, video e
fotografia;

f) taxas, emolumentos, licencas administrativas e
congéneres;

g) ressarcimento de pagamento de certificados
digitais, taxas e quias diversas, emolumentos, fotocdpias,
despesas judiciais e cartorarias, meios de transporte, taxi,
transporte por aplicativo e alimentacao;

h) servicos de chaveiro e confeccao de carimbo;
I) servicos excepcionais de frete;
j) materiais de consumo e expediente.

5.7.1 - Sao vedados:

| - 0 pagamento, com recursos do fundo rotativo,
de despesas:

a) com pessoal;



b) com capital;

C) que necessitem de licitacao para sua
contratacao;

d) de caradter continuado ou que possam
caracterizar fracionamento;

Il - a concessao de adiantamentos e aplicacdes no
mercado financeiro com recursos do fundo.

5.7.2 - As despesas relacionadas as alineas “d”, "f"
e "g" do subitem 5.7, por sua natureza e caracteristica, ficam
dispensadas das formalidades de que tratam o subitem 5.6 e
artigos 72 e 82 desta Resolucao, sendo indispensavel, porém a
clara identificacao da Metrobus, do objeto, do valor e do
comprovante de pagamento. Nesses casos o fluxo também fica
alterado, devendo a Coordenacao Financeira, apds emissao da
Declaracao (Declaracao de Adequacao Orcamentdria e
Financeira), PDF - Programacao de Desembolso Financeiro e Nota
de Empenho no Sistema SIOFI - Sistema de Programacao e
Execucao Orcamentaria e Financeira, enviar a Controladoria para
fins de acompanhamento.

5.8 - A transgressao das regras acima elencadas
provocard a glosa da despesa e/ou ressarcimento pelo
funcionario solicitante.

Art. 62 - O passo a passo para utilizacao do Fundo
Rotativo serd obedecido conforme fluxograma exposto no Anexo
ll, parte integrante desta Resolucao.

Art. 72 - As pesquisas de precos deverao ser feitas,
no minimo, com 3 (trés) orcamentos recebidos, de pelo menos 3
(trés) estabelecimentos com as seguintes caracteristicas: a)
Papel timbrado; b) N2 do CNPJ; c) Endereco; d) Validade do
orcamento; e) Prazo de entrega ou realizacao dos servicos, salvo,
qgquanto as caracteristicas, para as pesquisas realizadas em sitios
eletrénicos.



7.1 - Excepcionalmente, desde que devidamente
justificado, podem ser aceitos orcamentos em nUmero inferior a 3
(trés);

7.2 - O orcamento pode ser via e-mail ou aplicativo
de mensagem instantanea, ou seja, o fornecedor pode digitalizar
ou fotografar o orcamento e envia-lo, observado o caput do art.
79;

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

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

7.3.2 - Mapa comparativo de preco,

7.3.3 - Certidées do fornecedor/empresa que
pPOSSUi 0 menor preco:

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

b) Certificado de Regularidade perante o FGTS.

7.3.4 - Ordem de Fornecimento/Ordem de Servico
para despacho autorizativo de um dos Diretores da Metrobus.

7.3.5 - Declaracao de Adequacao Orcamentaria e
Financeira, PDF - Programacao de Desembolso Financeiro e Nota
de Empenho, a serem emitidos pela Coordenacao Financeira

Art. 82 - O Requisitante do material/servico, ao
receber o documento fiscal, devera atestar o cumprimento em
seu anverso/verso ou instrumento apartado, indicando data,
nome por extenso e funcao, ou, caso constate eventuais vicios ou
irreqgularidades, recusa-lo, e na sequéncia, devera envia-lo ao
Gestor do Fundo.

8.1 - Nao serao aceitos documentos de despesa
sem identificacao, com alteracdes e/ou rasuras (notas calcadas)
com emendas ou entrelinhas que prejudiguem sua clareza ou
legitimidade, sendo que ¢é vedada sua alteracdao ou



preenchimento a posteriori, devendo as observacdes necessarias
serem feitas em folha apensa ao documento original (carta de
correcao).

8.1.1 - Quando se tratar de materiais/servicos
para veiculos, devera constar, obrigatoriamente, no corpo do
documento fiscal correspondente, a placa do
automovel/motocicleta que receberd os itens.

Art. 92, Apds a devida instrucao, a Geréncia de
Suprimentos enviara o processo a Controladoria para fins de
acompanhamento da correcao da execucao da(s) despesa(s),
devendo manifestar-se via Termo de Regularidade:

9.1 - A Controladoria elaborara o Termo de
Regularidade e enviara o processo a Coordenacao de
Contabilidade para a contabilizacao do documento fiscal e
eventual retencao legal, a qual remetera a Secretaria Geral para
elaboracao do Despacho de autorizacao do pagamento pelo
Fundo Rotativo pela Coordenacao Financeira.

Art. 10 - Da Gestao do Fundo Rotativo:

10.1 - Serd designado por ato do titular da
Metrobus um funcionario lotado na Superintendéncia Financeira,
efetivo ou comissionado, vedada a designacao de empregado
tempordrio, terceirizado, estagiario ou aprendiz. Devera constar
do ato de designacao, as seguintes informacdes:

a) o nome do empregado;
b) a funcao, cargo e matricula;

c) o numero do documento de identidade - RG - e
do CPF;

d) o endereco residencial;
e) o valor do fundo rotativo (mensal);

f) a indicacao da Resolucao de criacao do fundo e
suas alteracodes.

10.2 - Compete ao gestor do Fundo Rotativo:
| - solicitar emissao de empenhos estimativos;
Il - movimentar os recursos do Fundo;



lIl - liberar os recursos destinados a aquisicao de
materiais ou servicos de que tratam esta Resolucao;

IV - solicitar a restituicao do Fundo;
V - prestar contas dos recursos utilizados.

10.2.1 - No caso de seu afastamento temporario
ou definitivo, o gestor do Fundo deve prestar contas de sua
administracao, transferindo ao sucessor toda a documentacao
pertinente, por meio do Termo de Transmissao de Gestao de
Fundo Rotativo, conforme modelo constante do Anexo | desta
Resolucao.

10.2.2 - O novo gestor de que trata o item 10.2.1
deve providenciar as alteracdes de cadastro junto a instituicao
bancaria que movimenta a conta do fundo mediante a
apresentacao do ato oficial que o designou.

10.2.3. Apdbés cumpridas as exigéncias para
constituicao do Fundo contidas nesta Resolucao, fica o seu gestor
autorizado a acessar a conta bancaria, o sistema computacional
préprio e receber o talonario de cheques, incumbindo-lhe a sua
utilizacao e guarda, sendo expressamente vedado quaisquer
procedimentos bancarios que extrapolem a mera movimentacao
financeira destinada aos pagamentos referidos nesta Resolucao.

10.3 - O pagamento de despesas com recursos do
Fundo Rotativo deve se dar exclusivamente por meio de
transacdes bancarias e/ou emissao de cheques nominais,
observado rigorosamente o saldo bancario.

10.4 -E vedada a emissdo de cheque e/ou
transferéncia bancaria para quitacao de aquisicao/servico em
valor superior ao previsto no art. 22 desta Resolucao.

10.5 - A prestacao de contas do Fundo Rotativo
dos gastos realizados do 12 ao Ultimo dia do més sera feita
trimestralmente, até o 52 dia Util do periodo subsequente, via
Comunicacao e Planilha detalhada de utilizacao anexada ao
processo, acompanhada dos documentos de liquidacao de
despesas, encaminhada a Superintendéncia Financeira para
verificacdes e controle.



10.6 - O processo de prestacao de contas do
Fundo Rotativo trimestralmente deve ser formalizado com os
seguintes documentos, na ordem abaixo descrita:

| - Resolucao Fundo Rotativo da Metrobus;

Il - Portaria de nomeacao do Gestor do Fundo
Rotativo;

I - Termo de transmissao de Gestao de Fundo
Rotativo, se houver;

IV - Demonstracao Contabil trimestralmente da
movimentacao do Fundo Rotativo da Metrobus;

V - Extrato Bancario do trimestre;

VI - Ordem de Pagamento;

VIl - Anulacao de Empenho, se houver;

VIIl - Ficha de Controle de Deducdes de Empenhos

Feitos;

IX - Deducao de Empenho;

X - Conciliacao de Saldos do Livro com a Conta
Bancaria;

Xl - Escrituracao de livro de movimento do Fundo
Rotativo;

XIl - Relacao de processos pendentes no trimestre;

Xl - Declaracao de Processos pendentes no
trimestre;

XIV - Relacao de cheques emitidos e/ou

transferéncia no trimestre;
XV - Cépias de cheques emitidos, se houver;

XVl - Relacao de transferéncias realizadas no
trimestre;

XVIl - Manifestacao do Ordenador da Despesa;
XVIIl - Encaminhamento do processo pelo Gestor;

Art. 11. Das Penalidades



11.1. Entrega da Prestacao Fora do Prazo: ao
gestor que entregar a prestacao de contas fora dos prazos
estabelecidos, sera aplicada penalidade do PAP (Procedimento
Administrativo Padrao) da Metrobus, conforme Comissao
constituida pela Diretoria;

11.2. Outras Disposicoes:

a) Na ocorréncia de irregularidades durante a
execucao das despesas do Fundo Rotativo, como a emissao de
cheque sem provisao de fundos e/ou transferéncia bancaria,
saque total ou parcial de recursos para pagamento de despesas
em dinheiro, entre outras, o Gestor estara sujeito a responder
processo administrativo e devera ser afastado da administracao
do Fundo enquanto o processo estiver em andamento;

b) Respondem solidariamente pelos atos
praticados em desacordo com as normas existentes para o Fundo
Rotativo o solicitante da despesa, gestor do fundo e ordenador de
despesa nos limites de sua competéncia.

Art. 12 - Das Consideracdes Finais

12.1. Os responsaveis pelos recursos do Fundo
Rotativo deverao relatar no processo qualquer fato que auxilie na
analise da prestacao de contas, assim como observar as formas e
prazos, evitando que sejam encaminhadas incompletas ou com
irreqgularidades;

12.2.Fica a Controladoria da Metrobus
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacao do
cumprimento desta Resolucao;

12.3. Nos termos do §12 do art. 276 e paragrafo
Unico do art. 277 do Regimento Interno do Tribunal de Contas do
Estado de Goias, o setor competente (Gestor do Fundo), mantera
controle sobre os fundos rotativos e as respectivas prestacdes de
contas, mantendo-as sob sua guarda, a disposicao do Tribunal
por um periodo minimo de 5 (cinco) anos;

12.4. Fica expressamente revogada a Resolucao
n% 011/2022 e demais disposicdes contrarias, devendo ser
encaminhadas copias desta Resolucao aos Superintendentes:
Financeiro, Administrativo, de Planejamento e Operacao e de
Manutencao da Frota, bem como aos Gerentes e Coordenadores
da Metrobus.



Art. 13 - Esta Resolucao entra em vigor a partir
desta data.

DADA E PASSADA NO GABINETE DO DIRETOR
PRESIDENTE DA METROBUS TRANSPORTE COLETIVO S/A,
EM GOIANIA, AOS 20 DIAS DO MES DE FEVEREIRO DO ANO DE
2024,

FRANCISCO CALDAS
DIRETOR PRESIDENTE

MIGUEL ELIAS HANNA
DIRETOR FINANCEIRO

—
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.;Z':.n.-.:u:\ [ :;T_l| Diretor (a) Financeiro (a), em 20/02/2024, as 14:55, conforme art. 2°, § 2°,
III, "b", da Lei 17.039/2010 e art. 3°B, I, do Decreto n° 8.808/2016.
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]Documento assinado eletronicamente por MIGUEL ELIAS HANNA,

.~ ) Documento assinado eletronicamente por FRANCISCO ANTONIO
JEI! j CALDAS DE ANDRADE PINTO, Presidente, em 20/02/2024, as 15:02,
~J | conforme art. 2°, § 2°, 11, "b", da Lei 17.039/2010 e art. 3°B, I, do Decreto
n° 8.808/2016.
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= A autenticidade do documento pode ser conferida no site
2P http://sei.go.gov.br/sei/controlador_externo.php?
» acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=1 informando o

SECRETARIA GERAL
RUA PATRIARCA 299, S/C - Bairro VILA REGINA - GOIANIA - GO -

CEP 74453-610 - (62)3230-7550.
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