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%7“ -;( Estado de Minas Gerais

DECRETO N° 96, DE 27 DE JULHO DE 2023.

“Aprova a Instrugcdo Normativa ST N° 002/2023,
Versao 01, que dispde os procedimentos para
a realizacdo de manutencbes preventivas e
corretivas sobre a frota de veiculos, maquinas
e equipamentos em geral, no ambito da
Prefeitura Municipal de Campo Florido, e da
outras providéncias”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CAMPO FLORIDO, no uso das atribuicdes previstas3
pelo art. 66, inciso VI e art. 94, inciso |, alinea "b", ambos da Lei Organica Municipal e,
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da Prefeitura Municipal de Campo Florido-MG;
CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar procedimento, o uso, guarda, conservagao;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os mecanismos de controle interno, no ambito
do Poder Executivo Municipal;

6-793B e |n%rme o codigo A31

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecimento de critérios técnicos a serem observados«oa
na deflagracdo dos procedimentos de controles administrativos no ambito da Prefeiturag
Municipal de Campo Florido-MG;

DECRETA:

|cacao/A31A-C95

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa ST n° 02/2023, versdo 01, que “dispbe oOs:E
procedimentos para a realizagdo de manutencdes preventivas e corretivas sobre a frota deQ_
veiculos, maquinas e equipamentos em geral, no ambito da Prefeitura Municipal de Campo§
Florido", conforme anexo abaixo, de responsabilidade da Diretoria Municipal de Obras,g
Infraestrutura, Transportes e Servigos Publicos.

Art. 2° Cabera a unidade responsavel a divulgacéo da Instrugdo Normativa ora aprovada.
Art. 3° Fica revogado do decreto municipal n® 211 de 05 de novembro de 2021.

Art.4° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Campo Florido, 27 de julho de 2023, 84° Ano de Emancipacéao e 282 Gestao

RENATO SOARES DE FREITAS

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1d

Assinado por 1 pessoa: RENATO SOARES DE FREITAS

Praga Eteocles Vilela Silva, 78 — Caixa Postal 05 — Centro - CEP: 38130-000 / Campo Florido-MG
Fone: (34)3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

PO FLORIDO

Estado de Minas Gerais

INSTRUCAO NORMATIVA ST N° 002/2023, VERSAO 01

“Dispbe os procedimentos para a realizacdo de
manutengdes preventivas e corretivas sobre a
frota de veiculos, maquinas e equipamentos
em geral, no ambito da Prefeitura Municipal de
Campo Florido-MG.”

O DIRETOR DA DIRETORIA DE OBRAS, INFRAESTRUTURA, TRANSPORTE
E SERVICOS PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAMPO FLORIDO, no uso das atribuicées que
Ihe sdo conferidas pelo art. 76, inciso Il da Lei Organica,

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1.° Disciplinar os procedimentos para a realizagdo de manutencdes preventivas e
corretivas sobre a frota de veiculos, maquinas e nos equipamentos em geral.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2.° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da municipalidade, sendo que o
Departamento Municipal de Obras, Infraestrutura, Transporte e Servigos Publicos é a Unidades
Centralizadora do sistema de transportes da Prefeitura Municipal de Campo Florido e Unidade
Gestora dos veiculos, maquinas e equipamentos utilizados pelos Departamentos e setores do3
executivo municipal.

-CRB6-EZ48B e iinforme o codigo ABBAHCI58-D66-FREHB

CAPITULO 1lI
DOS CONCEITOS

Art. 3.° Para os fins desta Instru¢cdo Normativa, considera-se:

do. doc.com.br/verificacao/QBBB—@

| - Condutor: ocupante do cargo de Motorista Oficial, ou servidores de outras categorias oug
contratados, devidamente autorizados pelo Diretor Municipal de sua respectiva pasta e/ou pelas
Secdao de Transporte, que dirijam veiculos oficiais da Administracdo Publica de Campo Florld

P

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campof

HBATRBV.

Il - Usuario: servidor ou contratado que desempenhe atividades externas, que efet
deslocamentos em veiculo oficial ou terceirizado, fato este comprovado em objeto de ordem &
servico;

lIl - Controle de seguro: consiste no acompanhamento dos prazos de vencimento dos contraté
de apdlices de seguro; e

[1;

IV - Equipamento de Transporte (ET): € qualquer veiculo, maquina ou equipamento a motor
propulséo utilizado para o transporte de pessoas ou coisas. Sao exemplos de ETs: automoévei
micro-0nibus, 6nibus, motocicletas, caminhonetes, reboques, caminhdes, utilitarios e tratores;

a%BERI@

Assinado por 1 pe@o
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V - Manutencao: conjunto de acdes ou tarefas técnicas para manter os veiculos da frota em
condi¢cGes adequadas de uso;

VI - Manutencdo corretiva: conjunto de procedimentos e agbes que visam a localizacdo e
reparacao de anomalias, defeitos e/ou quebras, tendo como alvo principal a correcdo imediata
da irregularidade;

VII - Manutengé&o preventiva: conjunto de procedimentos e ac¢fes antecipadas que visam
manter o veiculo em funcionamento. Baseia-se em intervencdes periddicas, geralmente
programadas, conforme a frequéncia definida pelo fabricante;

VIII - Processo Administrativo: Pasta contendo todos os documentos gerados no transcurso dag
apuracao de qualquer situacdo decorrente da utilizagédo de veiculos ou equipamentos pesados,§
para fins de documentacéo e/ou apuracao de responsabilidades.

IX - Sinistro: ocorréncia de prejuizos ou danos (incéndio, acidente, furto, roubo, pane) em
veiculos oficiais;

X - Veiculos novos: aqueles que estdo amparados pela garantia do fabricante;
XI - Veiculos usados: aqueles que nao estdo amparados pela garantia do fabricante;

Xl - Veiculos terceirizados: Veiculo automotor a servico da Prefeitura Municipal de Campog
Florido, sob contrato com terceiros;

96B-CRE6-Z48B e iinforme o codigo ABBDEIHB-T

Xl - Veiculos oficiais: os veiculos de apoio administrativo, utilitarios, caminhdes, 6nibus e%
“vans” escolares, ambulancias etc., integrantes do patriménio publico municipal e terceirizados,g g
colocados a servico de todas as unidades da estrutura administrativa, com gerenmamentOU
centralizado na Secao de Transportes.

m.br/verifica

XIV - Veiculos Leves: correspondendo a ciclomotor, motoneta, motocicleta, triciclo, quadriculo,8
automovel, utilitario, caminhonete e camioneta, com peso bruto total - PBT inferior ou igual ag
3.500 kg;
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trator de rodas, trator misto, chassi-plataforma, motor-casa, reboque ou semirreboque e sua
combinacdes;

XVI — Secao de Transporte: setor de execucdo e coordenacdo de acles voltadas para
gerenciamento dos equipamentos de transportes pertencentes ao Municipio de Campo Floridg;

ms@mgmmm

S

a:. BERG
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https:

XVII — Chefe da Secdo de Transporte: servidor responsavel por conduzir todas as acdes
Secao de Transporte;

XVIII - Responsaveis de Controle de Frota: servidores responsaveis pela frota de dominio cia
cada Departamento, nomeados por meio de Portaria, s
8

3

g
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PREFEITURA MUNICIPAL DE
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Estado de Minas Gerais

XIX — SCOF: Sistema de Controle de Frotas, sendo um conjunto de atividades desenvolvidas
em todas as unidades da organizacdo quando da utilizagdo de veiculos, maquinas e
equipamentos em geral, assim como, no planejamento da demanda de uso desses bens; Tém
como 6rgdo central a Secdo de Transportes, e como 0rgdos setoriais todas as unidades da
estrutura organizacional quando no exercicio de qualquer atividade abrangida pela Secao de
Transportes.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4.° Lei 9.503, de 23.09.1997 (Codigo Nacional de Transito).

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5.° Das Unidades Executoras:

| - Centralizacdo da responsabilidade pela manutencdo dos veiculos, maquinas e do
equipamentos em geral na Se¢éo de Transportes;

infonme o mdlgo ABBH-CEHE-N66-FRB

Il - Procedimentos, critérios e prazo para a elaboracdo das programacdes de aquisicio de®
pecas, lubrificantes e outros componentes para as manutengfes preventivas e corretivas,g
incluindo os servicos de maior porte, como retifica de motores, reformas etc., com
encaminhamento ao Departamento de Contabilidade e Orcamento para fins de subsidiar o
processo de planejamento e orgamento;

-£28B e

/DBBA-0568B:

lIl - Procedimentos com encaminhamento para o Departamento de Compras e Licitacdes, paras
fins de programacéao das licitagdes;

IV - Responsabilidades e procedimentos para a manutencéo e atualizagdo dos catalogos des
pecas e acessorios relativos aos veiculos e equipamentos em uso na Prefeitura Municipal;

V - Programacéo e distribuicdo dos servi¢cos internos de manutencdo (com pessoal préprio ou
terceirizados);

<
VI - Dados e detalhes a serem fornecidos ao Departamento de Compras e Licitacdes, quan@
da requisicao de compras de pecas, pneus, acessorios e demais componentes;

VIl - Dados e detalhes para a contratacdo de servicos de manutencdo continuada, c
apresentacdo, no minimo, de estimativa de horas/més por tipo de servico de veiculg,
assegurando-se a possibilidade de acompanhamento dos trabalhos por parte da Secéao
Transportes;

BERGAT®
e das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao

VIl - Dados e detalhes para a contratacdo de servicos especificos, prevendo-se  ag
desmontagem prévia das partes a serem reparadas ou substituidas e a disponibilizagédo dtfsv
veiculos para fins de inspecdo por parte dos possiveis proponentes de pregd’.sm

Praca Eteocles Vilela Silva, 78 — Caixa Postal 05 — Centro - CEP: 38130-000 / Campo Florido-MG
Fone: (34)3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br
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(independentemente de haver ou néo, processo licitatorio), assegurando-se a possibilidade de
acompanhamento por parte da Secao de Transportes;

IX - Procedimentos para o acompanhamento dos servigos efetuados por terceiros, por parte da
Secao de Transportes;

X - Detalhes a serem exigidos dos fornecedores e prestadores de servi¢os, para especificacao
nas notas fiscais de fornecimento ou de servigcos, 0s quais deverdo ser passados ao
Departamento de Compras e Licitagbes, quando do encaminhamento das requisi¢oes;

Xl - Estabelecimento da obrigatoriedade de observancia de todos os procedimento

estabelecido para o recebimento, guarda, controle dos estoques e consumo de combustiveis,g
lubrificantes, pneus, pecas e acessorios etc., considerados como aplicados ficando sob ag
responsabilidade da Secéo de Transportes; §

: . ) : a
XIl - Procedimentos a serem observados quando do recebimento de veiculos ou equipamentosg
pesados que sofreram manutencio efetuada por terceiros, para fins de emissdo do atestado®

gue caracteriza a liquidacdo da despesa, a ser anexado ao documento fiscal para§
encaminhamento ao Departamento de Compras e Licitacdo, ap0s o registro da manutencéo nog
Sistema de Controle de Frotas; £
@
Xl - InspecBes e testes a serem efetuados apds as manutengbes efetuadas interna oug
externamente, para fins de liberacdo dos veiculos ou equipamentos para utilizacdo normal;
Q
&
XIV - Procedimentos a serem observados para a realizagdo de manutencdes em veiculos ques
se encontram em viagem conforme INSTRUCAO NORMATIVA ST N° 01/2021; é
E

XV - Procedimentos, responsabilidades e critérios para avaliagdo anual das condi¢Ges dosg
veiculos e equipamentos pesados, assim, como, para a realizacdo de estudo da relacao custos
X beneficio de sua manutencédo em relagédo a substituicao.

Art. 6.° Sao responsabilidades do Chefe da Secéo de Transporte:

lorido. 1doc.com.br/verific

| - Manter todas as informacfes necesséarias ao acompanhamento das condices mecanicas,s
com registro das revisfes preventivas ou corretivas e equipamentos de uso obrigatorio de cad@g

Il - Manter a Ficha de Controle dos Pneus atualizada, contemplando todas as informac0é
necessarias ao acompanhamento das condi¢cdes dos pneumaticos de cada veiculo;

lIl - Elaborar Cronograma Anual de Vistorias de todos os equipamentos de transporte da fr
municipal, de modo a nédo prejudicar a prestacéo dos servigos publicos;

ssoa: B%m@ EA

e

Para verificar a validade das assinaturas, aces:

IV - Providenciar o encaminhamento dos equipamentos de transporte novos a concessiona

autorizada para revisao programada, conforme o Manual do Proprietério; g
g
£
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V - Supervisionar o plano de manutencdo corretiva e preventiva dos equipamentos de
transportes da frota municipal de Campo Florido.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7.° Solicitacdo de qualquer tipo de manutencdo ou aquisicdo de peca para a oficina
credenciada/fornecedor é imprescindivel que tenha orcamento prévio para conhecimento do
diretor do departamento, por meio de OS que quando possivel possuira relatérios fotograficos,
gue serdo encaminhadas pelo responsavel do patio municipal a secao de transporte e aog
diretor do departamento que tenha aquele veiculo ou maquinario/equipamento em seug
patriménio, por meio de processo administrativo digital, dando inicio ao procedimento de reparof
do veiculo, deixando o procedimento mais transparente e com o fluxo dos documentos correto. §

Art. 8.°0 servico de manutencdo preventiva sera recomendado pelo mecéanico dog
Departamento de Obras, Infraestrutura, Transporte e Servicos Plblicos e a troca dog
componente sera determinada pela vida Util do produto definido pelo fabricante, tendo comog
controle, para os veiculos usados, a quilometragem:
| - Troca de 6leo do motor devera ser realizada a cada 5.000 e 10.000 quildémetros rodados,
para os veiculos flex (gasolina/alcool) e diesel, respectivamente;

Il - Troca dos filtros de 6leo e de ar devera ser realizada a cada 10.000 e 20.000 quildmetros
rodados para os veiculos flex (gasolina/alcool) e diesel, respectivamente.

§ 2.° A Secédo de Transporte devera monitorar diariamente a quilometragem de cada veiculo,
com o objetivo de realizar a manutencéo preventiva.

verificacao/DBBA-096B-CRE6-F48B e informe o cddi

§ 3.° Para os veiculos novos, a manutengé@o preventiva atendera o Manual do Fabricante eg
realizar-se-a na concessionaria autorizada.

D
b

doc.com

Art. 9.° A manutencéo corretiva sera executada quando o veiculo apresentar defeito. Ao utilizarg
os veiculos, maquinas ou equipamentos, 0os condutores caso encontre algum problema, devems
comunicar o responsavel pela Secdo de Transporte para as devidas providéncias.

ido.1

8 1.° Para os veiculos usados, a manutencao devera ser solicitada a Secdo de Transporte g
encaminhara para avaliacdo do mecéanico e ap0s as oficinas terceirizadas com expres$
anuéncia do Diretor Municipal competente.

35

§ 2.° Para os veiculos novos, a manutencdo deverd ser executada nas concessionarig

ade das assinaturas, acesse https://campofl

autorizadas pelo fabricante. g

i

o ’, . ~ . , . [04]

§ 3.° Para o veiculo em viagem, as manutencbes corretivas necessarias, desde qug
devidamente autorizadas, poderdo ocorrer em oficinas especializadas, em que o condutgr.%
devera solicitar a Nota Fiscal em nome do Municipio de Campo Florido, com seu respectivoz
58
o E
B2
S w©
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CNPJ (18.428.862/0001-85), especificando-se o0s servicos realizados, as pecas empregadas, o
namero da placa do veiculo e a quilometragem.

Art. 10. A Secdo de Transportes devera fazer o acompanhamento da execucdo da
programacao de manutenc¢des, bem como;

| - Registro sistematico, no Sistema de Controle de Frotas, das manutencdes efetuadas, com
analise periédica e avaliacdo do desempenho dos veiculos e equipamentos que sofreram
manutencoes;

Il - Verificacdo, previamente ao encaminhamento das requisicdes de compras ou contratagﬁesg
de servicos ao Departamento ao qual o veiculo esta vinculado, da observancia das exigénciasg

constantes desta Instrucdo Normativa;
lIl - Verificacdo, previamente ao encaminhamento ao Departamento de Compras e Licita(;c”)es,§
de documentos fiscais relativos ao fornecimento de pecas, pneus e outros componentes ou deg
prestacdes de servicos de manutencio, reparos, retificas, reformas etc. dos elementos queg
caracterizam a liquidagéo da despesa, conforme estabelecidos nesta Instru¢do Normativa;

0 codi

IV - Verificagdo da existéncia da analise periddica da relagdo custo X beneficios da:
manutencao de veiculos em relacdo a sua substituicao.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 11. O nao cumprimento dos procedimentos estabelecidos nestas normas e atos
complementares pode acarretar a aplicacdo de penas disciplinares aos envolvidos, conformeg
cada caso.

PBBA-096B-CRE6-Z4BB e i
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despesas e/ou relatério por centro de custos.

Art. 13. Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta norma, deve ser esclarecida junto a
Departamento de Controle Interno e ao Departamento de Obras, Infraestrutura, Transportes
Servigcos Publicos.
Art. 14. Esta instrugcdo normativa entra em vigor na data de sua aprovacao.

Campo Florido/MG, 27 de julho de 2023.

SERGIO JOSE THOMAZ DA SILVA

Assinado por 1 pessoa BENGWWMSV%
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorldo.1doc.com.br/verificacao
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Dep. Contabilidade e Orcamento
.. Dep. de Llcltagoes e Compras Planejar Orcamento/Empenho
Patio Segao de Transporte

i Programacio as licitacbes,
Abrir OS5 que quando possivel Elaboracio
¢
possuira relatérios fotograficos, que programacdes de aqwsm;ao g{g;ﬁf;gn:gtozospaéaatamzosm?lgute;é;saos Z
serao encaminhadas pelo de pecas, |lubrificantes e § e s -
responsével do patlo m'.lnicipal a outros Cgmpgnentes para as :Ceeri?:;!av%,':;?ETKSHZE;DZEQH:MOS
secdo de transporte e ao diretor do manutences preventivas e 4o Compral Servico ¢ B
departamento que tenha aquele corretivas Secio de Tra - P'til | Secao de Transporte
veiculo ou maquinario/equipamento egao nsportel a ° Programacio e distribuicio dos servicos
em seu patriménio, por meio de f’rciduzw _fjad05 S detalha_as para a internos de manutencio
processo administrativo digital, dando contratacdo  de  servicos  de
inicio ao procedimento de reparo do Iﬂaﬂuten;é"«[} continuada, estimativa
veiculo. de horas/més por tipo de servicos
Ainda forecer informactes referente de veiculos Secdo de Transporte Oficina
a demanda de uso de lubrificantes e .
) ) e Desmontagem prévia das Contratada
outros componentes de manutencéo partes a serem reparadas ou Entrega do produto Qu

preventiva. prestacio do servico

emissdo de Nota Fiscal
fornecimento ou de servicos

substituidas e a
disponibilizacdo dos wveiculos
para fins de inspec¢do

Segao de

Manutencao Corretiva mansportsiaimoxaritado

Conferéncia com declaracdo

e Preventiva da execucdo do servigo ou

entrega do produto
Arquivo Dep. de Licitagdes e Compras Dep. Contabilidade
Apo6s pagamento arquivo Juntar NF ao processo de e Orgamento

de empenhos e compra respectivo Liquidacdo
m Dep. Financeiro

comprovante
Pagamento dos servicos ou fornecimento

Protocolo

Recebimento de Mota Fiscal
de fomecimento ou de
Servigos

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/0BBR-G96B-CRE6-Z48B e informe o codigo ABBS-C358-D66-FARB

Assinado por 1 pessoa: RERGTD FEISERESINAZREATH
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Fone: (34)3322-0200 — e-mail: protocolo@campoflorido.mg.gov.br
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VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Cddigo para verificacdo: 0BBD-950B-C2F6-E40B

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

&  SERGIO JOSE THOMAZ DA SILVA (CPF 449.XXX.XXX-87) em 27/07/2023 14:01:44 (GMT-03:00)

Papel: Assinante
Emitido por: AC CONSULTI BRASIL RFB << AC Secretaria da Receita Federal do Brasil v4 << Autoridade Certificadora Raiz
Brasileira v5 (Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a validade das assinaturas, acesse a Central de Verificagdo por meio do link:

https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/OBBD-950B-C2F6-E40B

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/A31A-C95C-1D66-793B e informe o cddigo A31A-C95C-1D66-793B

Assinado por 1 pessoa: RENATO SOARES DE FREITAS
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VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Caddigo para verificacdo: A31A-C95C-1D66-793B

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

IV 4 RENATO SOARES DE FREITAS (CPF 769.XXX.XXX-49) em 27/07/2023 23:16:14 (GMT-03:00)
Papel: Assinante
Emitido por: AC CONSULTI BRASIL RFB << AC Secretaria da Receita Federal do Brasil v4 << Autoridade Certificadora Raiz
Brasileira v5 (Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a validade das assinaturas, acesse a Central de Verificagdo por meio do link:

https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/A31A-C95C-1D66-793B


https://campoflorido.1doc.com.br/verificacao/A31A-C95C-1D66-793B

