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Ordem de Servigo n° 04/2021 — p. 01/02

ORDEM DE SERVICO N° 04/2021

DISPOE SOBRE O FLUXOGRAMA PARA
DISPENSA DE LICITACAO NA AQUISICAO DE
PECAS E NA CONTRATACAO DE SERVICOS
PARA CONSERVACAO DA FROTA DE VEICULOS,
MAQUINAS E DEMAIS EQUIPAMENTOS DO
MUNICIPIO.

O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuicdes,

CONSIDERANDO a possibilidade de otimizagdio dos processos
internos/administrativos da Administracdo Publica Municipal, com relagdo a dispensa de
licitagdo para a manutencdo da frota de veiculos, maquinas e demais equipamentos do
Municipio;

CONSIDERANDO o contido no Decreto Federal n® 9.412, de 18 de junho de
2018,

RESOLVE:

Art. 1° Fica estabelecido que os procedimentos para aquisi¢do de pegas e para
contratacdo de servicos para a conservacdo da frota de veiculos, maquinas e demais
equipamentos do Municipio devem observar o fluxograma constante no Anexo unico.

Art. 2° Para a realizacdo de diagndstico/avaliacdo de veiculos, maquinas e
demais equipamentos, devera ser realizada a pesquisa de prego de mercado, com a
apresentacao de 03 (trés) orcamentos.

Pardgrafo Primeiro: Apos a apresentacao dos or¢amentos, o veiculo, maquina
ou equipamento deverd ser encaminhado para a empresa do ramo que apresentar 0 menor
valor de proposta, a qual, entdo, indicaré o problema existente, descrevendo a relagao de todos
0s servigos e pecas necessarias (quantidades e valores unitarios) para o respectivo conserto.

Art. 3° Superada a fase de diagndstico/avaliagao, caso os valores constantes no
artigo 4° sejam inferiores a R$1.000,00, o procedimento a ser adotado sera de apresentagdo de
03 (trés) orgamentos, sendo que, nesse caso, nao havera necessidade de analise pela
Coordenadoria de Licitagdes e Contratos - CLC, devendo o pedido ser encaminhado ao
Secretario de Financas, para analise e eventual autorizagao.

I - Os orcamentos apresentados deverao ser de empresas do ramo, contendo a
assinatura do respectivo responsavel, com indicacio do CNPJ e endereco da empresa,
acompanhada de declaracao de capacidade técnica, informando se as pecas a serem utilizadas
sdo genuinas ou paralelas, com o respectivo prazo de garantia das pecas e dos servigos;
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Art. 4° Para a dispensa de licitagdo, nos termos do artigo 1°, deverdo ser
observados os valores a seguir:

Tipo de veiculo Valores para dispensa de licitacao
Veiculos leves entre R$1.000,00 ¢ R$ 4.000,00
Veiculos utilitarios entre R$1.000,00 e R$ 8.000,00
Maquinas pesadas e demais equipamentos entre R$1.000,00 e R$ 15.000,00

Art. 5° Apds enquadramento na tabela do art. 4°, o inicio do processo dar-se-a
mediante a apresentagdo de pedido e justificativa, da Secretaria em que o veiculo, méquina ou
equipamento esteja vinculado, observando o interesse publico, comunicado a necessidade de
conserto a Central de Veiculos e os motivos que impossibilitam o aguardo ou a realizagao de
processo licitatorio, bem como a abertura de Processo Interno no sistema GRP;

Art. 6° A tramitagdo seguinte obedecera o seguinte procedimento:

I — Apos a solicitagdo da Secretaria em que o veiculo, maquina ou equipamento
esteja vinculado, para a Central de Veiculos, esta deverd providenciar, no minimo, 03 (trés)
orcamentos, instruindo o expediente com a documentacdo do fornecedor e as certiddes
negativas de débitos necessarias;

IT — O historico do veiculo, maquina ou equipamento deverd ser descrito no
expediente, com os consertos ja realizados, indicando-se a quilometragem, ano/modelo e o
motorista ou responsavel pelo equipamento, quando da apresentagdo do defeito/quebra.

IIT — A Central de Veiculos fara a digitagdo do pedido no sistema de controle
interno;

IV — A Coordenadoria de Administracdo ¢ Planejamento (CAP) da Secretaria
de origem do veiculo informara a dotagdo;

V — O Secretario da pasta confere, justifica, assina eletronicamente e devolve a
Central de Veiculos;

VI — A Central de Veiculos lanca os dados no sistema de controle interno
(GRP),

VII — O expediente ¢ enviado a Coordenadoria de Licitagcdes e Contratos —
CLC, com toda a documentacao necessaria;

VIII — A Coordenadoria de Licitagdes e Contratos — CLC confere, analisa ¢
emite parecer juridico sobre a dispensa da licitacdo e encaminha o expediente para decisdo do
Secretario de Administragdo, que:
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a) Se o parecer foi “positivo”, autoriza e o fluxo continua no inciso IX;
b) Se negativo, indefere e o processo retorna a Secretaria de origem para
confec¢dao do Termo de Referéncia;

IX — O Secretario de Finangas, em caso de dispensa de licitacdo, assina
eletronicamente e encaminha ao setor de empenhos.

X — O Nucleo de Requisicdes ¢ Empenhos emite Nota de Emprenho e
encaminha para a Central de Veiculos;

XI — A Central de Veiculos autoriza o conserto;

XII — A empresa autorizada realiza o servigo, comunica a Central de Veiculos e
emite a nota fiscal correspondente;

XIII — A Central de Veiculos confere o servico realizado, lan¢a a informag¢ao no
sistema de controle interno (GRP) e encaminha a nota fiscal ao Nucleo de Pagamentos para
finalizar o processo.

Art. 7° Fica vedado o fracionamento de aquisi¢do de pecas e contratagdo de
servicos para a conservacao da frota municipal (veiculos e méquinas) e demais equipamentos,
que ultrapassem o valor da contratagdo direta.

Art. 8° O anexo unico contém o fluxograma exemplificativo das acdes de cada
um dos envolvidos no processo para conservagdo da frota e € parte integrante desta Ordem de
Servigo.

Art. 9° Essa Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo.

GABINETE DO SECRETARIO, Centro Administrativo Municipal, em 07 de
junho de 2021.

FERNANDO DE OLIVEIRA BOEIRA
Secretario de Administragao
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ANEXO UNICO

FLUXOGRAMA DA CONSERVACAO DA FROTA
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VALORES MIN E MAX

VEIC. LEVE: R$ 1.000,00 A RS 4.000,00
UTILITARIOS: R$ 1.000,00 A R$ 8.000,00
MAQUINAS PESADAS: R$ 1.000,00 A R$ 15.000,00

OBS: VALORES ABAIXO DE RS 1.000,00 DEVEM CONTER
3 ORCAMENTOS, DOCUMENTOS, MAS NAO PASSA PELA
PGM. SEC DE FINANCAS AUTORIZA.
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