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INSTRUCAO NORMATIVA N° 002 DE 03 NOVEMBRO DE 2021.

“Dispoe sobre os procedimentos para
realizagdo de manutengoes preventivas e
corretivas sobre a frota de veiculos e nos
equipamentos  pesados, no ambito da
Prefeitura Municipal de Campo Florido e da
outras providéncias.”

O DIRETOR DA DIRETORIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA,
TRANSPORTE E SERVICOS PUBLICOS, DO MUNICIPIO DE CAMPO
FLORIDO, Sr° Sérgio Jos¢ Thomaz da Silva, no uso de suas atribuicdes legais

previstas no inciso II do art. 76, da Lei Organica e alinea “c”, incisos I ao VII do art. 12
da Lei Municipal n° 1.097/2009,

RESOLVE:

Art. 1°. Esta Instrugdo dispde sobre os procedimentos para realizagdo de manutengdes
preventivas ¢ corretivas sobre a frota de veiculos e nos equipamentos pesados, no
ambito da Prefeitura Municipal de Campo Florido, conforme disposto nos itens e
subitens abaixo:

1 - FINALIDADE: Disciplinar os procedimentos para a realizacdo de manutengdes
preventivas e corretivas sobre a frota de veiculos e nos equipamentos pesados.

2 — ABRANGENCIA: Secio de Transportes, subordinada ao Departamento de Obras,
Infraestrutura, Transportes e Servigos Publicos.

3 - CONCEITOS:

3.1. Sistema de Controle de Frotas — SCOF:

3.1.1. Conjunto de atividades desenvolvidas em todas as unidades da organizacio
quando da utilizagdo de veiculos e equipamentos pesados, assim como, no planejamento
da demanda de uso desses bens;

3.1.2. Tém como 6rgao central a Secdo de Transportes, € como 6rgaos setoriais todas as
unidades da estrutura organizacional quando no exercicio de qualquer atividade
abrangida pela Se¢@o de Transportes.

3.2 _Manutencdo: Manter a frota em prefeitas condigdes de funcionamento, disponivel
para o atendimento aos usuarios, de forma segura, bem como reduzir os custos com
despesas relativas a manutengao corretiva.

3.3 Orgao Central do Sistema: Secio de Transportes ao qual compete, de acordo com as
suas atribui¢des institucionais, responder pela maior parte das rotinas ¢ procedimento de
controle relativos ao uso da frota de veiculos e dos equipamentos pesados, e orientar os
orgdos setoriais para a fiel observancia das disposigdes desta Instru¢do Normativa.
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3.4. Veiculo Oﬁc1al. Para os fins desta Instru¢ao Normativa, o termo “veiculo oficial”
abrange os veiculos de apoio administrativo, utilitarios, caminhdes, Onibus e “vans”
escolares, ambuléncias etc., integrantes do patrimdnio publico municipal e terceirizados,
colocados a servico de todas as unidades da estrutura administrativa, com
gerenciamento centralizado na Se¢ao de Transportes.

3.5. Equipamento Pesado: Para os fins desta Instrugdo Normativa, o termo
“equipamento pesado” abrange todos os equipamentos moveis, incluindo seus
acessorios, integrantes do patrimonio publico municipal, tais como: retroescavadeiras;
tratores de esteira, rolos compressores, moto niveladoras (patrolas), tratores agricolas
etc., com gerenciamento centralizado na Secdo de Transportes.

3.6. Processo Administrativo: Pasta contendo todos os documentos gerados no
transcurso da apuragdo de qualquer situagdo decorrente da utilizacdo de veiculos ou
equipamentos pesados, para fins de documentacao e/ou apuracao de responsabilidades.

3.7. Condutor: Qualquer servidor habilitado autorizado a dirigir veiculo oficial, seja ou
nao, ocupante de cargo de motorista profissional. Fundamento legal: Lei n® 9.503/1997
(Codigo Nacional de Transito).

4 - RESPONSABILIDADES:

4.1. Centralizagdo da responsabilidade pela manutencdo dos veiculos e dos
equipamentos pesados na Se¢do de Transportes;

4.2. Procedimentos, critérios e prazo para a elaboragdo das programacdes de aquisicao
de pecas, lubrificantes e outros componentes para as manutencdes preventivas e
corretivas, incluindo os servigos de maior porte, como retifica de motores, reformas etc.,
com encaminhamento ao Departamento de Contabilidade e Or¢amento para fins de
subsidiar o processo de planejamento e orgamento;

4.3. Procedimentos com encaminhamento para o Departamento de Compras e
Licitagdes, para fins de programagao das licitagdes;

4.4. Responsabilidades e procedimentos para a manutencdo ¢ atualiza¢do dos catidlogos
de pecas ¢ acessorios relativos aos veiculos e equipamentos em uso na Prefeitura
Municipal;

4.5. Programagdo e distribuicdo dos servicos internos de manuten¢do (com pessoal
proprio ou terceirizados);

4.6. Dados e detalhes a serem fornecidos ao Departamento de Compras e Licitagdes,
quando da requisi¢ao de compras de pegas, pneus, acessorios e demais componentes;

4.7. Dados e detalhes para a contratacdo de servicos de manutencdo continuada, com
apresentacao, no minimo, de estimativa de horas/més por tipo de servico de veiculo,
assegurando-se a possibilidade de acompanhamento dos trabalhos por parte da Secdo de
Transportes;

4.8. Dados ¢ detalhes para a contratacdo de servigos especificos, prevendo-se a
desmontagem prévia das partes a serem reparadas ou substituidas e a disponibiliza¢do
dos veiculos para fins de inspecdo por parte dos possiveis proponentes de precos
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(independentemente de haver ou ndo, processo licitatério), assegurando-se a

possibilidade de acompanhamento por parte da Se¢ao de Transportes;

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

4.10. Detalhes a serem exigidos dos fornecedores e prestadores de servigos, para
especificagdo nas notas fiscais de fornecimento ou de servicos, os quais deverdo ser
passados ao Departamento de Compras e Licitagdes, quando do encaminhamento das
requisigoes;

4.11. Estabelecimento da obrigatoriedade de observancia de todos os procedimentos
estabelecido para o recebimento guarda, controle dos estoques e consumo de
combustiveis, lubrificantes, pneus, pecas e acessorios etc., considerados como
aplicados ficando sob a responsabilidade da Secao de Transportes;

4.12. Procedimentos a serem observados quando do recebimento de veiculos ou
equipamentos pesados que sofreram manutencdo efetuada por terceiros, para fins de
emissdo do atestado que caracteriza a liquidacdo da despesa, a ser anexado ao
documento fiscal para encaminhamento ao Departamento de Compras e Licitagdo, apos
o registro da manuten¢do no Sistema de Controle de Frotas;

4.13. Inspecdes ¢ testes a serem efetuados apos as manutengdes efetuadas interna ou
externamente, para fins de liberagdo dos veiculos ou equipamentos para utilizacdo
normal;

4.14. Procedimentos a serem observados para a remog¢ao de veiculos avariados ou
sinistrados conforme INSTRUCAO NORMATIVA ST N° 05/2021;

4.15. Procedimentos a serem observados para a rea}izagﬁo de manutenc¢des em veiculos
que se encontram em viagem conforme INSTRUCAO NORMATIVA ST N° 02/2021;

4.16. Procedimentos, responsabilidades e critérios para avaliacdo anual das condi¢cdes
dos veiculos e equipamentos pesados, assim, como, para a realizacdo de estudo da
relacio custo X beneficio de sua manutencao em relagdo a substituigao;

5- PROCEDIMENTOS:

5.1. Acompanhamento da execucdo da programac¢do de manutengdes;

5.2. Registro sistematico, no Sistema de Controle de Frotas, das manutengdes efetuadas,
com analise periddica e avaliagdo do desempenho dos veiculos e equipamentos que
sofreram manutengoes;

5.3. Verificagdo, previamente ao encaminhamento das requisicdes de compras ou
contratacdes de servigos ao Departamento ao qual o veiculo estd vinculado, da
observancia das exigéncias constantes desta Instrugao Normativa;

5.4. Verifica¢do, previamente ao encaminhamento ao Departamento de Compras e
Licitagdes, de documentos fiscais relativos ao fornecimento de pecas, pneus e outros
componentes ou de prestacdes de servigos de manutengdo, reparos, retificas, reformas
etc. dos elementos que caracterizam a liquidacdo da despesa, conforme estabelecidos
nesta Instru¢do Normativa;
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5.5. Veriﬁcagao da ex1stenc1a da analise periddica da relacdo custo X beneficios da
manuten¢do de veiculos em relacdo a sua substituicao.

6 — CONSIDERACOES FINAIS

6.1. O ndo cumprimento dos procedimentos estabelecidos nestas normas e atos
complementares pode acarretar a aplicagdo de penas disciplinares aos envolvidos,
conforme cada caso;

6.2. Na manutengdo, consertos e reparos, os responsaveis deverdo acompanhar os
procedimentos realizados, e lancar no SCOF, assim como anexar os comprovantes de
despesas e/ou relatorio por centro de custos;

6.3. Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta norma, deve ser esclarecida junto ao
Departamento de Controle Interno e ao Departamento de Obras, Infraestrutura,
Transportes e Servigos Publicos.

Art. 2°, Fica criado por esta Instrugio Normativa o fluxograma conforme Anexo Unico.

Art. 3°. Esta Instrugdo Normativa, entrard em vigor a partir da publicagdo do Decreto
Municipal ratificando-a.

Diretoria de Obras, Transportes, Infraestrutura e Servigos Publicos
Aos 03 de novembro de 2021.

(assinado eletronicamente)
Sérgio José Thomaz da Silva
Diretor
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