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SISTEMA DE TRANSPORTES - STR

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS PARA CONSERTOS DOS VEICULOS DA FROTA OFICIAL

1) OBJETIVOS:

1.1. Dispor sobre procedimentos de Controle Interno para rotinas a serem
observadas pelos responsaveis de consertos dos veiculos, desde a aquisi¢do de
pecas, manutenc¢ao, conservacao e procedimentos de agendamento da frota de

veiculos oficiais do Municipio de Rondonopolis.

1.2. Manter a frota em perfeitas condigdes de funcionamento, disponivel para o
atendimento aos usuarios, de forma segura, bem como reduzir os custos com

despesas relativas a aquisicdo de pegas e manutengéo dos veiculos da frota oficial.

2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1 DA COMPETENCIA DO GERENTE DE MANUTENGCAO DO VEICULO/SEMAD

2.1.1 Efetuar um levantamento dos custos para o conserto do veiculo com defeito;

2.1.2 Encaminhar a empresa contratada para analise e diagnéstico do defeito do

veiculo.

2.1.3 Avaliar a necessidade de substituicao de pegas, como também a execucio

dos servigos, conforme diagndstico apontado pela empresa contratada:

2.1.4 Conferir e assinar junto ao responsavel técnico o orgamento expedido pela

empresa contratada.

2.1.5 Verificar o tempo de permanéncia dos veiculos em manutencdo na oficina,
tanto na preventiva ou corretiva, observando aos cronogramas de manutengao

definidos pelos fabricantes.

2.1.6 Coletar e encaminhar para armazenamento, as pecas e acessorios
substituidos, respeitando as normas de preservacdo do meio ambiente, tanto

municipal quanto as estaduais e federais.




2.2 DA COMPETENCIA DO SECRETARIO DA PASTA

2.2.1 Observar se o veiculo com defeito esta dentro do prazo de garantia, uma vez

que o conserto tem que ser efetuado junto a concessionaria autorizada e sao

dispensados da licitagao.

2.2.2 Verificar previamente disponibilidade de dotagdo orcamentaria e recursos

financeiros para determinado servico.

2.2.3 Solicitar aquisi¢ao de pecas e a prestagcao dos servigos através de memorando

protocolado a Secretaria Municipal de Planejamento, Coordenacao e Controladoria

Geral;
2.2.4 Acompanhar o processo junto aos setores envolvidos.

2.2.5 Apbés o empenho efetuado pelo Departamento de Contabilidade ordenar a

aquisicao de pecas e execugao dos servigcos para a contratada.

23 DA COMPETENCIA DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO,
COORDENAGCAO E CONTROLADORIA GERAL

2.3.1 Analisar se o pedido solicitado no memorando confere com a dotacédo

orgamentaria, como também se existe saldo orgamentario.

2.3.2 Autorizar a despesa solicitada via memorando e encaminhar ao Departamento

de Compras.

2.4 DA COMPETENCIA DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E SETOR DE
CONTRATOS

2.4.1 Efetuar o pedido de empenho;
2.4.2 Firmar contrato entre as partes envolvidas:

2.4.2 Encaminhar ao Departamento de Contabilidade para empenho.




3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1 O nao atendimento do preceituado nesta Instrugdo Normativa pelos motoristas
ou condutores e/ou operadores de maquinas implicara em sangdes civis e
administrativas, conforme dispbde a Lei de Improbidade Administrativa e Legislagao

complementar.

3.2 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacdo no Diario

Oficial da Prefeitura de Rondonépolis.

3.3 Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Norma Interna, devera ser

esclarecida junto ao Unidade Central de Controle Interno (UCCI).
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