MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO LSEisTT2 SANTO
CONTROLADO

RIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA STR N°. |

002/2014 - PROCEDIMENTOS PARA CONTROLE DAS

MANUTENCOES PREVENTIVAS E CORRETIVAS, ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Versao: O] |
- Aprovagdo em: 30 de julho de 2q

14.

Ato de aprovagdo: Decreto n° 7.383/2014.

Unidade Responsdvel: Geréncia
Municipal de Administracdo (SN
Veiculos da Secretaria de Obr
Acdes em Saude | — Transporte e
~ da Secretaria Municipal de Educ
Unidades Executoras: todas
administragcdo Publica Direta e ¢
de orgdos gestores de orcament
as rotinas e procedimentos g
instrumento normativo.

I - FINALIDADE

1.1. Disciplinar os procedimen
manutengdes preventivas e cor
locados/terceirizados ou em g
- Administracdo Direta e das €
Executivo.

1.2. Estabelecer procedimentos €
de manutencdes preventivas e G
maximizar o desempenho, espe
necessidades especificas das div

.
L

1.3. Redlizar controle preventivg
todos os procedimentos necessé
e ilegalidades.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrang
Geréncia de Administragcdo e dg
Gestoras: Secretarias, Fundos

de Administrac@o e Secdo de Frotas da Secretaria
AAD); Geréncia de Manutencdo de Mdquinas e
as, Infraestrutura e Transporte; Coordenacdo de
m Sauc= < SMS/FMS; Secdo de Transporte Setorial
acdo (SMED); e Autarquia.

as
las entidades da administracdo Indireta, por tratar

Unidades da estrutura organizacional da

os préprios, adaptardo ao seu dmbito de atuacdo

vando na execugdo de acdes ligadas a este

tos a serem adofados para a redlizacdo de
retivas sobre a frota de veiculos oficiais (préprios,
omodatos) e dos equipamentos e mdaquinas da
entidades du  Administracdo Indireta do Poder

definir responsabilidades na gestdo das atividades
orretivas, adotando modelo unificado, de forma a
cialmente a reducdo dos custos operacionais e

ersas unidades administrativas.

e concomitante, possibilitando a realizacdo de

rios, contribuindo para que ndo se cometam falhas

e a SMAD como unidade responsavel, através da

1 Secdo de Frotas, bem como as demais Unidades

mdaquinas e

oA

e Autarquias, onde os veiculos,
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equipamentos est&o alocados, s
preventivas e corretivas.

erdo responsaveis pelo controle das manutencdes

Sem prejuizo das atribuicdes definidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012, o

Controlador Geral do Municip
Unidades Gestoras, através
procedimentos constantes nesta

Il - CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normati

3.1. Frota Prépria: Conjunto de
ufilizados para prestar servicos
necessarias ao servico publico.

3.2. Frota Terceirizada: Conjunto
confratados e através de prc
prestacdo de servicos externos ne

3.3. Geréncia de Administragdo
diretamente a Secretaria Munig
coordenar, executar e controla
patriménio, manutencdo e con
patrimonial, bem como supervi
estoque e distribuicdo do materi
aos diversos érgdios da Prefeitura
art. 192, da Lei Municipal n® 1.192

3.4. Geréncia de Manutencdo ¢
ligado a Subsecretaria Municip
Infraestrutura e Transportes cuja
tréfego os equipamentos méveis
sobre as condigcdes gerais dos
outras, em conformidade com o

3.5. Manutengdo: E o conjunto
veiculo em condi¢cdo normal de

observando-se os fatores de eco

3.5.1. A manutengdo usualmente

L . P .

Io recomenda as Unidades Responsdveis e as
dos setores hierdrquicos, que observem 0s
Instru¢cdo Normativa.

a considera-se:

veiculos que compdem o patrimdénio municipal,
destinados & execucdo de atividades externas

de veiculos automotores, pertencentes a terceiros,
cessos licitatérios, destinados exclusivamente a
=cessArios ao servico publico.

: E a unidade da estrutura organizacional ligada
sipal de Administragdo, que caberd: programar,
r as atividades relacionadas & administracdo de
servacdo de bens modveis, imodveis e seguranca
sionar o recebimento, armazenando, gesté@o de
al de consuirc e iiaterial permanente destinados
Municipal, dentre outras, em conformidade com o
2012.

de Mdquinas e Veiculos: E um setor diretamente
al de Obras da Secretaria Municipal de Obras,
finalidade € manter em perfeitas condicdes de
e veiculos préprios, atualizando o relatdério mensal
equipamentos mdveis e veiculos proprios, dentre
art. 178, da Lei Municipal n° 1.192/2012.

de acdes necessdrias para manter ou repor um
operacdo, com o tempo minimo de imobilizagdo e

nomicidcde
%

A

& classificada em:
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a) Preventiva: redlizada em ofig
tempo ou quilometragem;

b) Operativa: realizada pelo mot
c) Corretiva: realizada em oficing
d) Reforma: realizada em oficing
de acidente.

3.5.1.1. Manutencdo Corretive
programados, imprevistos, com ¢
de operacdo.

3.5.1.2. Manutengdo Preventiva:
periddicas que objetivam m
assegurando seguranca e qu
aplicaveis e atingir resultados ide

3.6. Secdo de Frotas: E um setc
responsavel pelos procedimen
manuteng¢do, cuja finalidade é
veiculos do Municipio, sendc
relacionadas ao controle do cor
sob sua responsabilidade, zelanc
fiscalizando o uso correto dos e
confrolar a carga patrimonial d
Municipal n® 1.192/2012.

3.7. SMAD: Siglas denominativas ¢
3.8. STR: Siglas denominativas do

3.9. Unidade Gestora - UG: E a ur
poder de gerir recursos or
descentralizacdo.

3.10. Unidade Responsdvel: E ¢
(Subsecretaria, Coordenacdo,
equivalente) que afua como org
que se referem as rotinas de trab

3.11. Unidade Executora: SGo 0s ¢
Executivo, abrangendo as Adr
atividades de controle interno in
administrativo.

inas quando de forma periddica, em funcdo do

~r A
ot D

orista ant /ou durante a operagdo do veiculo;
s por ocasido de panes inesperadas;
1S por necessidade estrutural ou em consequéncia

2:  Conjunto  de procedimentos/servicos ndo
> objetivo de por o veiculo em condicdes normais

Conjunto de condutas, verificacdes e medidas
anter o regular funcionamento de veiculos,
dlidade, conforme padrdes € normas técnicas
ais e extensdo da sua vida Util.

r igado a Ge:éncia da Administracdo da SMAD
tos operacionais relacionados & utlizacdo e
coordenar, acompanhar e controlar a frota de
> responsdvel pelas atividades e atribuicdes
reto cumprimento da carga hordria dos servidores
o pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e
quipamentos de segurancga individual, bem como
a frota, dentre outras atribuicdes dispostas na Lei

Ja Secretaria Municipal de Administracdo.
Sistema de Transportes.

idade orcamentdria ou administrativa investida do
camentdarios e financeiros, proéprios ou sob

1 unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa
Geréncia, Secdo, Diretoria ou denominagdo
jdo central do respectivo sistema administrativo a
alho objeto do documento.

componentes da estrutura organizacional do Poder
ninistracdes Direta e Indireta, no exercicio das
erentes as suas funcdes finalisticas ou de cardter

il
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3.12. Catdlago Tempdrio: O T
discrimina os tfempos necessarios
disponiveis para as 226 familia
nacionalidade e porte. E um sit
através do cdiculo resultante
devidamente multiplicado pelo
indiretos envolvidos.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagcdo Federal:

a) Constituic@o de 1988;
b) Lei n°® 4.320/1964 e suas alterag
c) Lein® 8.666/1993 - Lei de Licita
d) Lei n® 10.520/02 — Normas para
e) Decreto Federal n° 3.555/00 — k
f) Decreto Federal n° 5.450/2005 -
g) Lei Complementar n® 101/2000

4.2. Legisla¢dao Estadual:
a) Resolu¢cdo do TCEES n° 227/2
Resolugdo n°® 257/2013).

4.3. Legislagdo Municipal:

a) Lein°01/1990 - Lei Orgdnica;
b) Lei n°® 237/1992 — Estatuto do Se
c) Lein®. 1.192/2012 e suas altera
d) Lei Complementar n®. 068/201:
e) Lei n° 073/2013 - PCC do Quac
f) Lein®074/2013 - PCC do Magi
g) Lei n° 075/2013 - PCC do Qua
suas alteracdes;

h) IN STR n® 01/2014 - Geren
equipamentos;

i) Demais legislagcdes e norma
interno.

V — RESPONSABILIDADES
5.1. Das Unidades Responsdveis:

5.1.1. Promover discussdes técnic

responsdvel pela coordenagdo

empdrio Automotivo € um servico on-line que
para a realizagcdo dos 431 servigcos de reparagdo
s de veiculos cadastradas e categorizadas por
e que auxilia a definicGo dos pregcos dos servigos
do tempo gasto na execucdo dos trabalhos
custo 2o mdo de obra e dos gastos diretos e

:0es — Lei das Financas Publicas;

coes e Contfratos Administrativos;
contratacdo na modalidade Pregdo;
Regula modalidade Pregdo

- Regula modalidade pregdo eletrénico;
- Dispbe sobre a Responsabilidade Fiscal.

011 - Sistema de Controle Intermo (Alterada pela

rvidor PUblico Municipal de SGo Mateus/ES;

coes — Estrutura Administrativa;

3 — Sistema de Conftrole Interno;

iro Técnico Administrativo;

stério PUblico Municipal;

dro de Profissionais do Fundo Municipal de Salude e

Fe

ciamenio controle do uso da frofa e dos

s gplicaveis ao assunto, inclusive as de ambito

as com as unidades executoras e com a unidade
do confrole interno, para definir as rofinas de

)
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trabalho e identificar os pontc
conftrole, objeto desta IN do STR -

5.1.2. Manter atudlizada, orienta
desta IN;

5.1.3. Exercer o acompanhamen
quanto a manutencdo preventiv
ou locados.

5.1.4 Avdliar e, excepcionalme
acessérios recondicionados;

5.1.5. Adotar as providéncias neg
contratada, respeitando a data ¢

5.1.6. Andlisar os relatérios me
manutengdes, elaborado pelo se

5.1.7. Conferir e ratfificar os m
acompanhamento dos servicos ¢
e equipamentos & disposicéio da

5.1.8. Noftificar a empresa sob
informacdo contida na fatura e
comercial onde foi realizado o s
prazo maximo de 02 (dois) dias U]

5.1.9. Coordenar, acompanhar ¢
Municipio, buscando a raciondli

dos servicos prestados;

5.1.10. Programar e acompanha
veiculos préprios;

5.1.11. Providenciar e acompan
préprios e dos equipamentos md

5.1.12. Informar, com antecedé

s de controle e respectivos procedimentos de
Sistema de Transportes;

r as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo

to sobre a efetiva observ@ncia dos procedimentos

’o e corretiva da frota e dos equipamentos préprios

nte, autorizar a utillizagcdo de pecas, materiais e

cessarias O consecucdo do pagamento a empresa
orevista no contrato;

nsais relativos as despesas com combustiveis e
rvidor designado para tal;

apas, relatérios e/ou planilhas de controle de
le manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos
UG, enviado, pelo servidor designado para tal;

re as eventuais divergéncias existentes enfre a
o comprovante fornecido pelo estabelecimento
ervico de manutencdo preventiva e correfiva, no
eis;

> controlar o uso da frota e dos equipamentos do

zacdo dos servicos, reducdo de custos € melhoria

r as revisdes da frota dos equipamentos moveis e

har as marnuiancdas e conservacdo dos veiculos
veis;

ncia de no mdximo 60 (sessenta) dias, & Chefia

Imediata, as manutengdes programadas para revisGo dos veiculos novos sob a

responsabilidade das Unidades G
a perda da garantia do veiculo;

Sestoras, conforme Manual do Fabricante, evitando

)
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5.1.13. Zelar pelo estado de ¢
Imediata, conforme a necessidc

veiculos usados;

5.1.14. Elaborar o Plano de
responsabilidade, submetendo §
de 12 (doze) horas, as providé
corretiva;

5.1.15. Adotar as providéncias n
manutencdo e limpeza dos veict

5.1.16. Agendar o servico com @
dos servicos de manuteng¢do, b
servico, somente apds a autoriza

5.1.17. Controlar, acompanhar ¢
veiculos, e quando couber, a ag

5.1.18. Fazer o recebimento dos
sistema de gerenciamento e aj
acordo com servigo ou compr:
imediata, ocorréncias havidas;

5.1.19. Proceder & vistoria ante
possiveis irregularidades, tais cc
conservacdo do veiculo efc;

5.1.20. Manter o Controle Didrio
01/2014, contemplando todas ¢
das condicdes mecdnicas, com

equipamentos de uso obrigatdério;

5.1.21. Emitir mapas, relatdrios e/
servicos de manutengcdo prever
ordenador de despesas da respe

5.1.22. Manter arquivado os
acompanhamento dos servigo
veiculos.

sonservacdo dos veiculos, informando & Chefia
1de, as manutencgdes preventivas e corretivas dos

Manutencdo Preventiva dos veiculos sob sua
deliberacdo pela UG e adotar, no prazo mdximo
encias necessdrias & readlizagcdo de manutencdo

ecessdrias para realizagcdo dos procedimentos de
los conforme o Plano de Manutengdo Preventiva;

empresa vencedora do certame para redlizagcdo
em como encaminhar para a empresa realizar o
cdo por escrito da chefia imediata;

= conferir a prestagcdo de servicos realizados nos
Uisicdo de pecas;

servicos e\ou das pecas adquiridas, através do
testar sua conformidade com as notas fiscais de
a realizados, comunicando por escrita, & chefia

s e depois da manutencdo a fim de identificar
oMo avarias ndo comunicadas, € o estado de

dos Veiculos (CDV), conforme anexo | da IN STR n°
15 informagdes necessdrias ao acompanhamento
registro das revisdes preventivas e/ou corretivas e

’

ou planilhas de controle de acompanhamento dos
tiva e corretiva dos veiculos, enviando-o para o
ctiva UG.

apas, relatérios e/ou planilhas de controle de
s de manutengcac preventiva e corretiva dos

S
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5.1.23. Encaminhar & UG, até o

planilhas de percurso dos veiculg
com manutencdo e média de cg¢

5.1.24. Encaminhar a UG, até 31
condi¢cdes gerais de cada veicul

gastos com manutencdo prev

obrigatdrios, etc...), referente ao
5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. Atender a&s solicitagdes

fornecimento de informacdes e ¢

5.2.2. Alertar a unidade responsd
rotinas de trabalho, objetivando
aprimoramento dos procedime
operacional;

5.2.3. Manter a IN & disposicdo ¢
fiel cumprimento da mesma;

5.2.4. Cumprir fielmente as de
procedimentos de controle e
geracdo de documentos, dados

5.3. Das Unidades Gestoras/Orca

5.3.1. As Unidades Gestoras/Or
deverdo:

5.3.1.1. Prestar apoio técnico na f

5.3.1.2. Andlisar e autorizar a imp
equipamentos sob sua responsak

5.3.1.3. Instaurar processo ad
importéncia despendida no pag

5.4. Do Controle Interno de Cada

5.4.1. Exercer os controles estabe
a sua drea de atuacdo, no g

5° (quinto) dia Util de cada més, relatdrios e/ou
s, bem como informacgdes sobre os gastos mensais
bnsumo de combustivel por quildmetro rodado;

de janeiro de cada exercicio, relatério anual das
o oficial (estado de conservacdo, consumo médio,
entiva e corretiva, equipamentos e acessorios
exercicio anterior;

da unidade responsavel pela IN, quanto o
1 participacdo no processo de atualizagcdo;

i

vel sobre Gitsracdes que se fizerem necessdarias nas
sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
:ntos de controle e o aumento da eficiéncia

le todos os funciondrios da unidade, zelando pelo

terminacdes desta IN, em especial quanto aos
quanto & padronizacdo dos procedimentos na
e informacgdes;

mentdrias sujeitas ao STR

camentdrias como unidades executoras do SIR

ase de elaboracdo do Plano de Manutengdo;

lantacdo do Plano de Manutencdo da frota e dos
ilidade, proposto pela Unidade Responsavel;

ministrativo para buscar o ressarcimento de

nmento de multas de transito.
Unidade Gestora:

slecidos rios divarses sistemas administrativos afetos
ve tange a atividades especificas ou auxiliares,

i)
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objetivando a observincia a legislagdo, a salvaguarda do pafrimdnio e a busca da

eficiéncia operacional;

5.4.2. Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes a Prefeitura,
abrangendo as administracdes| Direta irdirata, ou & Cdmara, colocados &
disposicdo de qualguer pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio de suas
funcdes;

N
~

5.4.3. Avdliar, sob o aspecto da legalidade, a execucdo dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que a
Prefeitura, abrangendo as administragcdes Direta e Indireta, ou a Cédmara, seja
parte;

tral de Controle Interno da Prefeitura, abrangendo
reta, ou da Camara, qualquer irregularidade ou
cimento, sob pena de responsabilidade soliddria.

5.4.4. Comunicar a Unidade Cen
as administracdes Direta e Indi
ilegalidade de que tenha conhe

5.5. Da Unidade Central de Controle Interno da Prefeitura Municipal - Controladoria
Interna: '
5.5.1. Através da atividade |de auditoria interna, avaliar a eficcia dos
procedimentos de controle inerentes ao STR, propondo alteragdes nas Instrugdes
Normativas para aprimoramenta dos controles ou mesmo a formata¢do de novas
Instrucdes Normativas.

5.6. Do Motorista ou Condutor:

5.6.1. Verificar, diariamente, qua
em perfeita condicdo técnica,
acordo com o Cdédigo de Trdr
seguran¢a, macaco, chave de
bem como, os niveis de dgua d
embreagem, pneus, fardis, sinale

ndo do recebimento do veiculo, se 0 mesmo estd
com equipamentos e acessdrios obrigatdrios de
sito Brasileiro (extintor de incéndio, fringulo de
roda, pneu sobressalente e cinfo de seguranga),
o radicder, hateria, nivel de dleo do motor, freios,
ras, combustivel, etc...;

5.6.2. Comunicar de imediato, Por escrito, ao responsavel, os casos de falta de
equipamentos e acessoérios obrigatdrios, sinistros ou quaisquer outras situagdes que

5.6.3. Manter o veiculo limpo, inte

5.6.4. Fazer pequenos reparos se
operativa), relatando a necessic
responsdvel pela frota e pelos eq

. . |
ensejem o acionamento da empresa de seguro contfratada;

ma e externamente, e em condi¢des de uso;

mpre que necessdrio e de urgéncia (manutengdo
jade de manutencdo preventiva ou corretiva ao
vipamentos da UG/Secretaria, onde estd lotado; ?

8
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5.6.5. Observar os periodos de re

5.6.6. Verificar se a documenta

]iséo € manutencdo preventiva do veiculo;

¢do do veiculo estd em ordem, comunicando &

Chefia imediata, por escrito, para as providéncias cabiveis:

5.6.7. Comunicar por escrito &
durante o deslocamento que n&

VI - PROCEDIMENTOS
6.1. Dos Servigos de Manuiencgoe

6.1.1. Inicialmente serd realizada

uso da frota e dos equipamentos
na programagdo das manutencs

6.1.1.1. Todos os servicos de n

responsaveis.

6.2. O Sistema contempla os segu

6.2.1.1. A manutencdo preventi
executados periodicamente,

fabricantes, objetivando a ¢
seguranga, higiene e de desemp

6.2.1.1.1. Os procedimentos «
anualmente, pelas unidades re
técnicas dos fabricantes, e da e
veiculo, maquinas ou equipamer

6.2.1.2. As unidades responsd
executoras ao STR deverdo mot

objetivo de realizar a manutencd

6.2.1.2.1. O servico de manuten

produto definida pelo fabricante,

quilometragem;

6.2.1.2.2. Para os veiculos novos,
Fabricante e realizar-se-& na con

Chefia imediata, qualquer ocorréncia verificada
O esteja prevista nesta IN.

uma andlise dos registros e controles inerentes ao
., conforme estabelecidos pela IN STR n° 001/2014 e
Des preventivas e corretivas.

nanutencdo serdo administrados pelas unidades

intes servicos:

vya € caracterizada pelos servicos que devem ser
conforme recomendagdes e orientacdes dos
onservagdo das caracteristicas funcionais, de
enho dos veiculos, maquinas e equipamentos;

Je manutengcdo preventiva serdo planejados,
>spons@veis, de acordo com as especificacdes
specificidade e condigdes de utilizac&o de cada
fos.

veis e as Unidades Gestoras como unidades
nitorar a quilometragem de cada veiculo, com o
O preventiva.

¢do preventiva é determinado pela vida Util do

tendo como controle, para os veiculos usados, a

o manutengdo preventiva atenderd ao Manual do

cessiondria autorizada.
ﬁ\»
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6.2.1.3. SGo servicos de manuten

¢ao preventiva:

a) Rodizio, calibragem e substituicdo de pneus;

b) Alinhamento de dire¢cdo e bal

c) Cambagem, cdster e converg
d) Troca de dleo de motor, c&mk

e) Verificagdo e reposicdo de lig
f) Lubrificacdo de veiculos;

g) Lavagem simples e complett

pequeno porte;

h) Lavagem geral com polimen
utilitarios e caminhdo de pequen
i) Substituic@o de palhetas de lim
J) Substituicdo de itens do motor;
k) Limpeza de motor e bicos injet

I) Regulagens de bombas e bicos

m) Troca do extintor de incéndio;
n) Outros servicos constantes no 1

6.2.2. A manutengd@o corretiva ¢
defeitos diversos, resultantes de d

6.2.2.1.
defeito.

A manutencdo correti

6.2.2.1.1. Para os veiculos usado
em oficinas contratadas:

6.2.2.1.2. Para os veiculos novos,
concessiondrias autorizadas pelo

6.22.1.3. Para o veiculo em
encaminhamento para a ofic
urgéncia, desde que devidan
especializada, em que o cond
Prefeitura Municipal de S&o M
especificando os servicos realizag
quilometfragem.

6.2.3. Para manutencdo preven
materiais e acessérios novos e ge

6.2.3.1. A utilizac@o de pecas, m
atendidas &s especificacdes our

anceamento de rodas;
éncia;

io, diferencial e freio;
uido de arrefecimento;

0 em automodveis leves, utilitdrios e caminhdo de

to, aspiracdo e lubrificacdo em automdveis leves,
o porte;
pador,

v
o

elas de clternador/gerador, etc;

ores;
injetores;

e

nanual dos veiculos e/ou equipamentos.

ompreende 0s servicos necessdrios & correcdo de
esgaste ou avaria.

a serd executada quando o veiculo apresentar
s, @ manutengdo corretiva deverd ser executada

a manutencdo corretiva deverd ser executada nas
fabricante.;

viagem, onde ndo houver a possibilidade de
na confratada, as manutencdes corretivas de
iente autorizadas, poderdo ocorrer em oficina
utor deverd solicitar a Nota Fiscal em nome da
\ateus, com seu respectivo CNPJ e endereco,
dos, as pecas empregadas, 0 numero da placa e a

tiva e cciretiva, s& poderdo ser utilizados pecgas,

nuinos ou similares. Exceto:

1ateriais ou acessérios similares poderd desde que

ecomendacdes do fabricante; 0\:%\—\
10




MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO .
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

6.2.3.2. Excepcionalmente, poderdo ser utilizadas pecas, matericis e acessorios
recondicionados, mediante autorizacdo prévia e expressa do ordenador de
despesas da respectiva UG, no qual o veiculo estd & disposicdo.

6.2.4. No recebimento do servico de manutencdo preventiva e correfiva, serd
exigida a garantia para as pecas/servicos, observando a garantia minima de 90
(noventa) dias, excetuando-se aquelas pecas que tenham garantia especificada
pelo fabricante;

6.2.5. Manutengdes cujo custo extrapolar a 30% do valor do veiculo, de acordo
com a tabela da Fundagdo Instituto de Pesquisas Econdémicas - FIPE s6 poderdo ser
realizadas apds autorizacdo expressa do ordenador de despesas da respectiva UG,
no qual o veiculo estd & disposic@o. Neste caso, deverd ser avaliada a viabilidade
de dlienagdo do veiculo em observéncia a legislacdo vigente e a IN SPA ne.
004/2014 — Alienagdo (Art.17, Lei 8666.93) e Cessdo De Bens, aprovada pelo Decreto
Municipal n° 7.214/2014.

6.2.6. Sdo servigos da manutencao corretiva:
a) Retifica de motor;
b) Montagem e desmontagem de jogo de embreagens;
¢) Instalacdo e reparos elétricos;
d) Reparos ou substituic@o de elementos nos sistemas de:
1) Injecdo eletrénica;

2) Arrefecimento;

3) Condicionamento de ar:
4) Suspensdo;

5) Exaustdo;

6) Elefrénicos;

7) Cambio;

8) Direcdo;

9) Transmissdo;

d) Capotaric;

e) Tapecaria;

f) Funilaria e pintura;

g) Reboque de veiculos.

6.3. Da Aquisicdo de Pecas e Manutengdo
6.3.1. Qualgquer manutencdo efou compra de peca, equipamento ou acessdrio
deverd ser obrigatoriamente [requisitada, através de SF - Solicitacdo de

Fornecimento, junto com orgcamento da empresa vencedora da licitacdo, e
encaminhada & UG, que fard a andlise dos orcamentos, verificando os valores C%%QL
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o Sistema especifico para andlise de precos de mercado, bem como a
compatibilidade das pecas orcadas com o veiculo.

6.3.2. Os orcamentos emitidos| pelas empresas fornecedoras serdo validados
levando-se em consideracdo os seguintes fatores:

a) Timbre da empresa;

b) Data;

c) Cdédigo das pecas;

d) Assinatura do responsdvel;
e) Valores compativeis com o mercado;

f) Compatibilidade das pecas com o veiculo.

6.3.3. A verificag@o dos orgamentos referentes a tempo de servico de mé&o de obra
para manutengdo dos veiculos, serd realizada pela UG onde o veiculo estd &
disposic@o, com auxilio do Catdlogo Tempdrio.

6.3.4. As despesas com a execycgdio do servico correrdo por conta das dotacdes
orgamentdrias préprias, suplementadas se necessd@rio, € em observancia das
normas de licitagdo estabelecidos na Lei Federal n° 8.666/93, bem como as
dispostas na IN SCL n°. 01/2012 - Procedimenius para aquisic&o de Bens e Servicos
mediante Licitagdo, Inclusive Dispensa e Inexigibilidade, aprovada pelo Decreto
Municipal n® 6.456/2012.

6.4. Do Controle dos Custos e das Despesas

6.4.1. As unidades responsaveis|e as Unidades Gestoras manter&o as condicdes
necessdrias para o controle das despesas e utilizacdo da frota e dos equipamentos,
mantendo em seu poder todas as informagdes geradas a partir do uso dos veiculos
oficiais, tais como:
a) Requisicdo de Solicitacdo de Viagem;
b) Requisicdo de abastecimento
c) Requisic@o de limpeza, se houver;
d) Consumo de combustivel;
e) Quilometragem;

f) Estado de conservacdo do veiculo;
g) Manutencdo;

h) Programacdo de uso;
i) Defeitos, avarias, multas, acidentes entre outras situacdes de excepcionalidade.

6.4.2. Para controle dos custos e despesas, os dados e informacdes deverdo constar

no Controle Didrio de Veiculos - CDV.
12%
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6.4.2.1. Os dados da planilha de
para a emissdo de relatdrio me
custo de manutencdo de cada
com km rodado e consumido.

6.43. A contratacdo dos servig
realizada mediante processo lici
Lei 8.666/93; Lei n° 10.520/2002;
5.450/05; e IN SCL n° 001/2014.

Vil. DISPOSIGCOES FINAIS

7.1. A administrac@o direta e
unidades orgamentérias e orgé
Municipio, sujeitam-se & observar

7.2. O descumprimento das

instauracdo de Processo admini
realizacdo do ato contrdrio &s
administrativas e penais, conform

7.3. Os setores envolvidos na ok
instituir rotinas para o desenvo
diretrizes aqui explicitadas.

7.4. A existéncia da Controladg
Gestoras e executoras, no exerci
pela gest@o dos controles interno

controle de gastos mensais deverdo ser registrados

nsal, que permita identificar os seguintes itens: o

veiculo ou hora trabalhada e, com abastecimento

cos de manutengdo preventiva e corretiva serd
I

atdrio, com observancias das normas descritas na
Decreto Federal n® 3.555/00: Decreto Federal n°

as enfidades da administracdo indireta, como

j0s setoricis do Sistema de Controle Interno do

cia da presente Instruc&o Normativa.

orientagdes confidas nesta IN serd objeto de
strativo para apuracdo das responsabilidades da

normas instituidas e implicard em sancdes civis,
e dispositivos legais.

rigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
vimento dos frabalhos desde que observem as

oria Intferna ndo exime os gestores das unidades
cio de suas fungdes, da responsabilidade individual
s, nos limites de sua competéncia.

7.5. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta IN poder&o ser obtidos junto &

Confroladoria Interna Municipal
checagem (visitas de rotinas) ou

dispositivos por parte das diversas

7.6. Tendo em vista as const
Administracdo Publica, € neces
assunto e suas alteracdes.

Sdo Mateus-ES, 30 de Julho de 20
JucC

C
F

que, por sua vez, afravés de procedimentos de
auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus
unidades da estrutura organizacional.

antes modificagdes na legislac@o que rege a
sGrio 0 permanente reporte &s leis pertinentes ao

ENELOPES THOMP

ontroladora Interna
ortaria n°. 001/2013
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