PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
CONTROLADORIA-GERAL

LEI MUNICIPAL N.° 2.409/2012

DECRETO N.© Y37 /2015

“APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA STR N.° 002/2015, QUE DISPOE SOBRE
MANUTENGCOES PREVENTIVAS E CORRETIVAS DA FROTA E EQUIPAMENTOS”

O PREFEITO MUNICIPAL DE IUNA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigdes legais
que |Ihe sdo conferidas,

DECRETA:

Art. 12. As manutencdes preventivas e corretivas da frota e equipamentos obedecerdo aos critérios e
formatagdo definidos na Instrugdo Normativa STR n2. 002/2015, aprovada por este Decreto.

Art. 22. Cabera a Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da
aplicagdo dos dispositivos da Instrugdo Normativa aprovada por este Decreto.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de luna, Estado do Espirito Santo, aos o\l(o
diasdo mésde ¢fH ™AL do ano de dois mil e quinze (08 / OY /2015).

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal

Publicado no sagudo de entrada da
Prefeitura Municipal de lina -ES,
as 17:00 horas do dia

0¥ /04 /2015,
Petrina M ré’nsighequer

Chefe de Gabinete
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Versdo: 01

Data de Aprova;éo:fﬁﬁi/ZOlS

Ato de Aprovagio: DECRETO Ne. 34 /2015
Unidade Responsavel:

SECRETARIAS MUNICIPAIS

| - FINALIDADES

Dispor sobre manutengdes preventivas e corretivas da frota e equipamentos, visando a melhoria do desempenho em
suas fungbes, conservagdo do patriménio publico, eficiéncia e eficacia, e com intuito de implementar procedimentos
de controle.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de ltina - ES, no tocante aos objetivos
e procedimentos para manutencdes preventivas e corretivas da frota e equipamentos.

Il — CONCEITOS

1. Acessorio

Aquilo que ndo é fundamental, que é secunddrio, ou que se acrescenta a uma coisa, sem fazer parte integrante dela;
suplementar, adicional, isto &, pega que, embora desnecessaria ao funcionamento do veiculo, contribui para a
seguranca e protecdo dele, e para conforto e seguranca dos passageiros, podendo, também, servir apenas de adorno.

2. Equipamento
Por equipamento de trabalho entende-se qualquer mdquina, aparelho, ferramenta ou instalacdo utilizados no
trabalho.

3. Frota
Conjunto dos veiculos e maquinarios pertencentes a Prefeitura Municipal de Itna.

4. Instru¢ao Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacio na execucdo de
atividades e rotinas de trabalho.

5. Manuteng¢do
Sdo todas as agBes necessarias para que um item seja conservado ou restaurado de modo a permanecer de acordo
com as especificagdes.

6. Manutencgdes corretivas
Apos a ocorréncia de uma falha, sdo as acdes necessdrias executadas a fim de restaurar o item 3 condigdo
especificada.

7. Manutengdes preventivas
AcOes executadas através de inspecdes sistematicas, deteccdo e de medidas necessarias para evitar falhas, com a

finalidade de conservar um item dentro das expectativas.

8. Sistema de Controle Interno
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Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da

estrutura organizacional sob a coordenacdo e orientagdo técnica da Controladoria-Geral do Municipio - CGM.

IV — BASE LEGAL

A presente Instru¢do Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no
sentido da implementacgdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31 e 74 da
Constituicao Federal, Lei Organica Municipal. Ainda, ampara a presente o art. 10, X da Lei n. 8.429/1992, que trata da
conservacdo do patriménio publico.

V — RESPONSABILIDADES

1. Motorista/operador:

* preencher diariamente o didrio de bordo do veiculo/maquinario conduzido;

* entregar o documento preenchido ao servidor designado/nomeado para o controle;

* quanto aos equipamentos, o operador deve comunicar ao chefe imediato a detec¢do de qualquer anormalidade.

2. Servidor designado/nomeado:

* manter atualizado o controle de manutengdes, individualizado para cada bem;

* proceder as anotagdes de controle e arquivar os documentos preenchidos pelos motoristas/operadores;

* acompanhar calendario estipulado pelo fabricante, no caso dos bens adquiridos de fibrica, para que sejam
realizadas as manutenc¢des preventivas previstas;

* comunicar ao Secretario municipal quanto ao mau funcionamento de veiculo ou equipamento e necessidade de
manutencoes preventivas ou substituicdes de pegas, componentes e acessérios, solicitando providéncias para
regularizagdo.

3. Mecanicos:

« fazer as manutenc¢des autorizadas pelo Secretario;

* informar as pecas, componentes e acessorios substituidos ao servidor designado/nomeado, para anotacoes de
controle.

4, Secretario municipal

* designar servidor responsavel por acompanhar as informacdes dos motoristas/operadores, pelo controle das
manutencdes preventivas, corretivas, substituicdes de pegas, componentes e acessorios;

* autorizar as manutencdes, bem como substituicdes de pecas, componentes e acessorios;

* elaborar um plano de manutencdo preventiva para a frota, com datas, periodos e atividades a serem realizadas em
cada periodo.

VI - PROCEDIMENTOS

1. A manutencao da frota e equipamentos é uma agdo que visa conservar o patriménio publico, e se da através da
verificagdo quanto ao normal funcionamento do bem, bem como da reparacdo de componentes defeituosos,
danificados e/ou desgastados.

2. As manutencdes a serem promovidas na frota serdo controladas por meio de anotacdes diarias, individualizadas
para cada bem, em planilhas preenchidas diariamente pelo motorista/operador antes da utilizacdo.

3. Preenchida a planilha, serd encaminhada ao responsavel para providéncias, registros informatizados e controle.

4. Os Relatdrios de Manutengdo e Didrios de Bordo serdo arquivados e/ou digitalizados para controle e consulta.

5. No caso dos equipamentos, o operador deve comunicar ao chefe imediato a detec¢io de qualquer anormalidade.

6. Da Manutencgdo Preventiva

6.1 A necessidade de manutencao preventiva da frota serd verificada diariamente, por meio de informacdo fornecida
pelo motorista/operador, no preenchimento do diario de bordo.

6.2 Havendo eventual anormalidade, a mesma deve ser anotada para serem tomadas as devidas providéncias de

regularizacao do funcionamento do bem. A (
\
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6.3 A necessidade de substituicdes de pecas, componentes e acessorios devera ser controlada e comunicada ao
Secretario municipal, para ciéncia e autorizacdo.

6.4 A manutencdo preventiva sera executada por servidor da prefeitura ou empresa prestadora de servico, e
consistira em revisdo para verificagdo e detecgdo de pegas com desgaste ou danificadas.

6.5 As pecas e insumos substituidos e adquiridos para a manuten¢io devem ser registrados por servidor designado
para tal atividade, para fins de controle.

6.6 Quanto aos equipamentos, o operador deve comunicar ao chefe imediato a deteccio de qualquer anormalidade.
Os demais procedimentos serdo 0os mesmos dos subitens acima.

7. Da Manutencdo Corretiva

7.1 Nas ManutencOes Corretivas sdo realizados servicos de substituicdo de pecas, reparos, limpeza, entre outros,
necessarios para restaurar e corrigir o funcionamento ou desempenho dos veiculos e equipamentos.

7.2 Sdo atividades de manutencao corretiva:

a) tentativa de localizagdo da drea em que ocorreu a avaria:

b) definir as causas dessa avaria;

¢) a troca do equipamento ou pega que apresentou falha;

d) verificacdo de retorno as atividades normais de operacio;

e) entrega a operagdo do equipamento ja recuperado.

7.3 A necessidade de substituicdes de pegas, componentes e acessorios serd verificada diariamente nas anotaces, ou
conforme declaragdo do servidor apds o uso do veiculo e deverd ser comunicada ao Secretario municipal, para ciéncia
e autorizagao.

7.4 Ao final devem ser detalhados os servios feitos e pecas substituidas, que devem ser registrados por servidor
designado para tal atividade, para fins de controle e futuras consultas.

7.5 Quanto aos equipamentos, o operador deve comunicar ao chefe imediato a deteccdo de qualquer anormalidade.
Os demais procedimentos serdo os mesmos dos subitens acima.

7.6 No caso de avarias, acidentes e prejuizos causados ao erario, o fato deve ser comunicado ao Secretario da Pasta e
ao Prefeito Municipal para tomada das providéncias cabiveis quanto a responsabilizacdo do servidor e reparacao dos
danos causados ao erario.

Vil = CONS!DERAC@ES FINAIS

1. As entidades da Administracao Indireta, como unidades orcamentaérias e érgdos setoriais do Sistema de Controle
Interno do Municipio, sujeitam-se a observancia da presente Instru¢do Normativa.

2. O servidor publico que descumprir as disposicoes desta normativa ficara sujeito a responsabilizacio civil, penal e
administrativa previstas em lei,

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a CGM que, por sua vez,
através de procedimentos de controle, aferira a fiel observéncia de seus dispositivos por parte das diversas unidades
da estrutura organizacional.

4. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Controladoria-Geral do Municipio de lina, Estado do Espirito Santo, aos _ & | lO dias do més
de_fO>™UL do ano de dois mil e quinze (_ UZ 7 Ol s3015). . 5
T

ROGERIO CRUZ SILVA i v
Prefeito Municipal "_JLBU

ANTONIO GONCALVES JUNIOR
Controlador-Geral do Municipio
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