T £ P’
r_/;%f{f/f?ﬂ ; -..(ﬁmr:%m/ré ﬂ,,/f-v;wrw vid o« Lleri s

ESTADD DO ESPIRITO SANTO
Ruz Barmarding Montairg, 22 — Centre — Damingoes Marins - Esplrito Santo
CEP 29260-000 - Fone, (27) 3268-1344 /1239
www domingosmarins. es.gov.br
comunicacao@domingosmartins. es.gav br - gabinete@domingosmartins. es.gov.br

INSTRUCAO NORMATIVA STR- SISTEMA DE TRANSPORTES N¢. 00272014,
DE 15 DE SETEMBRO DE 2014, VERSAD 01

DISPOE SOBRE AS ROTINAS E PROCEDIMENTOS PARA A
REALIZACAC DE MANUTENGDES PREVENTIVAS E CORRETIVAS
DA FROTA DE VEICULOS E NOS EQUIPAMENTOS PESADOS, E
DA CUTRAS PROVIDENCIAS.

Versdo: 001

Aprovagdo em: 15 de setembro de 2014,

Ato de Aprovaciio: Decreto Normativo n© 262372014

Unidade Responsivel: Secretaria Munlcipal do Interior & Transportes

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 17 Esta Instrucdo Normativa temn por finalidade disciplinar os procedimentos & rotinas
para a realizacdo de manutangdes preventlvas e corretivas da frota de veiculos e das
maguinas pesadas pertencentes a runicipalidada.

CARITULC I
DA ABRANGENCIA
Art. 29 Abrange todas as Secretarias e respectivas geréncias e coardenagfes pertencentes a
Estrutura organlzacional, da administragdc direta e indireta no &mbito do Poder Executivo do
Municipio de Domingos Martins,

CAPITULO I
DA BASE LEGAL
Art. 3° A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as sequintes legislactes:
v Lein%. B666/1993 e alteraghes- Licitagdes e Contratos
+ Lel Municipal 1935/2007 e alteragbes - Estrutura Organlzacional
« Resolugio n?® 227/2011 e alterada pela Resoluco n® 257/2013 do Tribunal de
Contas do Espirlte Santo
CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para os flns desta Instrugio Normativa considera-se:
I - Frota de veiculos: abrangem os veiculos de apelo administrativo, utilitdrios, automdvais,
maquinas pesadas, caminhdes, 0Onfbus, vans escolares, ambulincias, motocicletas e
congéneres, integrantes do patrim&nio piblico municipal & colocados a servigo de todas as
unidades da estrutura administrativa, com gerenciamento da oficina e manutencic da frota;

II - Manutenglo preventiva: aches previamente esquematizadas, com fundamento na

crientagdo do fabricante, que estabelece periodo para substituir pacafou componentes,
assegurando o funcionamento perfelto da frots por periodo predaterminado;
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III - Manutengdo corretlva: correcdo da fatha ou desempenho ocorrdo em momento
Inesperado que requer a substitulgdo de pecas efou componentes, devido a falta de
manutengdo preventiva ou situacdo de desgaste anteclpado.

CAPITULD V
DAS RESPONSABILIDADES
Art, 59 E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Interior @ Transporte, come unidade
responsdvel pela Instrugdo Normaklva, gue devera:
I - Promover a divulgagdo e a implementagag desta Instrugdao normativa, mantendo-a
atualizada, orientande as unidades executoras e supervisionar sua aplicagdo;

II - Remover discussies técnicas com as unldades executoras e com a unidade responsave!
pela coordenagdo do controle intema, para deflnir as rotinas de trabalho € os respectives
procedimentos de controle gue devem ser objeto de alteragdo, atuallzagdo ou expansio;

III - Manter a guarda e gerenciamentg dos veiculos, maguinas, caminhfes e equipamentos
pesados da Prefeltura Municipal de Domlnges Martins;

IV - Analisar as solicitagbes de manutengdo preventiva g corretiva enviadas das unidades
responsaveis do usa da frota.

Art, 67 530 de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrusdo normativa.

I - Atender &s solicltaches da Secretariz de Interior @ Transporte, responsavel pela Instrugdo
Mormativa, quantoc ao formecimento de informagdes e a participagdo no processo de
atualizagao;

II - Alertar a unidade responsdvel pela Instrugdo Mormativa sobra alteracdes que se fizerem
necessirias nas rotinas de trabalho, objelivando a sua otimlzacdo, tendo em vwista,
principalmente, © aprimoramento dos procedimentss de controle e aumento da eficléncia
operacional;

IIX - Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma, em especial quanto sos procedimentos de controle e
Informacies a serem repassadas a Secrataria de Interior e Transporte:

IV - Consolidar os relatdrios emitidos pelos motoristas para corregio de defeitos detectados
nos veiculos ou maguinas e encaminhar para providéncias cabiveis;

V - Participar da elaborag¢do da programagde de manutengio dos veiculos de acordo com as
prigridades observadas.

Art. 79 Sio de responsabilidade dos motoristas das Unidades Setariais:
L e 2
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I - Verlflcar diariamente os seguintes componentes;
a) HNivel da dgua do radiador:
b} Pressdc dos pneus;
¢} HNlvel de dleo do motor;
d} Olec de direcdo hidraulica;
&) Fiuido de freip;
f) Pneu sobressalente, chave de roda e tridngulo de sinalizacio e,
9] Cutros itens que fizerem necessarios para uma bea seguranga dos usudrios do veiculo.

II - Anallsar semanalmente a guilometragem do veiculo e substituir os componentes quando
atingida a quilometragem recomendada pelo veicula:

III - Solicitar 2 manutengdo corretlva;

1V - Informar a chefla de imediata ou a Geréncia de Oficina e Manutencdo de Frota, sobre os
defeltos no veiculo ou nos demais acessdrlos para a possivel correclo:

¥ - Informar imedlatamente a chefia de imediata ou coordenagio de transporte em caso de
acidente em gue ocorra danos no veiculo, tomande todas as providenclas estabeleridas nao
Cédigo de Trénsito Brasileiro.

Art, B® 540 das responsabllidades da Controladorla Interna:

I - Prestar apoio tecnice na fase de elaboragho dss Instrucdes Normativas & am suas
atualizagbes, em especial no que tange a identificacio e avaliacio dos pontos de controle g
respectivos procedimentos de contrale,

II - Por mele de atividade de auditoria Interma, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle Inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracie na Instrugao Normativa
Para aprimoramento das controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrucies Normativas;

III - Grganizar e manter atualizado o manuz| de procedimentns, em meio documentat efou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versio de cada Instrucdo Normat|va.,

GAPITULD W1
005 PROCEDIMENTOS
Art. 99 Sd0 procedimentos a serem cumpridos quanto & manutencio preventiva e corretlva
dos veiculos, maquinas e dos equipamentos pesados:

I - Realzar a manutengio preventiva mantendo os veiculos & maguinas em perfeitas
cendicbes de funclonamente, disponivel para o atendimento ags usudrios, de forma segura, a

4 reduzir os retatlvos & manutengao corraetiva:
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11 - Supervlsionar, acompanhar e controlar os servigos de reparos nos veiculos e nas
maquinas executados por terceiros, certificando-se das garantias oferecidas;

IIT - Fazer lavagem e lubrifica¢do dos veiculos & maquinas;
IV - Recuperar as p2¢as que possam ser rautilizadas;

V - Prestar servigos de urgéncia g emergéncla de soccorro ags veiculos e as maguinas da
Prefeitura;

§1° Os problermas esporadicos, fora do periode de revisdc, ser3o imedlataments
soluclonados apds a constatagdo e notificacdo do moterista, ficando proibide o uso de velculg,
caso o problema apresente risco de seguranca;

§2°9 Os velculos & maguina deverdo possulr uma ficha contendo registro de todas as
manutengbes e consertos realizados per um periodo de cinco anos, através de anctacdes
regulares constituindo pelo velculo, facllitando determinar os periodos de manutencio e
daepreciacdo do bem nos casos de inventdrio e de andlise de economicidade;

§39 A manutencao, conserios e reparos serdo efetuades na oficing da Prefeitura,
quando necessarlo em oficinas previamente autorizadas pela Administragic Publica e
vencedor do processo licttatério. Em se Ytratando de revisic de veiculo, o mesmo serd
realizado pala concessionarla.

8§49 Os motoristas deverdo efetuar também a verificacdo didria dos veiculos sob sua
responsabilidade, no inicio e ne final de expedlente, os sequintes aspectos como:

a) a regularidade dos equipamentos de seguranca;

b) o estado de conservacdo e de limpeza do veiculo;

€} & comunicar ao chefe imediato ou de transporte as anormalidade constatadas
na veiculo para as providencias cabivals.

§5° cabera o Coordenador responsave! de uso da frota, no fim de cada més consolldar
s relatérios de procedimento de revisdo preventlva e elaborar com o Secretirio da pasta a
programacgao de manutengdo dos veicuias, de acorde com as prioridades constatadas;

§6? As salicltages de servige de manutencio dos veiculos e maquinas devera ser
encaminhadas para a Secretaria Municipal de Administracio e Recursos Humanos que
ancaminhard para os procedimentos de aquisicda/contratag3o; caso a despesa for autorizada,
a contracdo deverd obedecer ds normas previstas na Lei ne 8666/92 e avs procedimentos
astabelecidos nas instrug@es normativas do sistemna de campras e licitacio e contrato,
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CAPITULO Vi
DAS CONSIDERAGDES FINAIS
Art. 10 A frotz deve ser utilizada somente para execucdo de servigo publico, sende
deflnitivamente prolbldo para outras finalidades,

Art. 11 O uso Indevido do veiculo/mdquinas fora do servigo & passivel de punicdo, por
declsdo do Executive Municipal, apds andiise de sindlcincia, se for o cazo.

Art. 12 Toda e qualguer divida cu omissio gerada por esta Instruclo Normativa deverd ser
solucionada junto a Secretarla Municipal de interior e Transporte sfou Unidade Central de
Controle Interne.

Art. 13 Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacdo.

Reglstra-se, publique-sg & Ccumpra-sa
Domingos Martins, 15 de setembro de 2014,

I

3
LUIZ CARLOS PREZOTI ROCHA
Prefelto

Fﬁfﬂw o
IZABRE ARIA MAJEVSKI EUVALDO SCHNEID

Controlador Interno Secretdrlo Municipal de In

VELTEN
rior e Transportes



