Estado do Rio Grande do Sul

Municipio de Passo Fundo
B : Secretaria de Administragao - SEAD

Ordem de Servigo n” 01/2024 - p. 114

ORDEM DE SERVICO N.” 1/2024

Estabelece o fluxograma para aquisicido de pecas e
contratacdo de servicos para conservacgio da frota de
veiculos, maquinas e demais equipamentos do
municipio.

O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuicdes legais e,

Considerando a  possibilidade de  otimizacdo  dos  processos
internos/administrativos da Administracdo Publica Municipal, com relagio a compra,
contratacdo direta e/ou dispensa de licitacio para a manutencdo da frota de veiculos,
maquinas e demais equipamentos do Municipio;

Considerando o contido no Decreto Federal n.” 11.871, de 29 de dezembro
2023;

Considerando a Nova Lei de Licitagdes, n.° 14.133, de 1° de abril de 2021;
DETERMINA:

Art. 1° Para a realizagio de diagnostico/avaliagdo de veiculos, maquinas e
demais equipamentos, devera ser realizada a pesquisa de preco de mercado, com a
apresentagao de 3 (trés) or¢amentos.

§ 1° Apos a apresentacdo dos orcamentos, o veiculo, maquina ou equipamento
devera ser encaminhado para a empresa do ramo que apresentar o menor valor de proposta.

§ 2° Os veiculos novos que estejam dentro do periodo de garantia de fabrica e
as revisOes obrigatorias deverdo ser executadas nas respectivas concessionarias, as planilhas
serdo elaboradas conforme o or¢amento emitido pela concessiondria e encaminhados a
secretaria detentora do veiculo, sem a necessidade da geragdo do processo eletronico. Este
procedimento deve ser adotado até o vencimento da referida garantia.

Art. 2° Superada a fase de diagnostico, a Central de Veiculos Leves (CVL)
juntard ao processo a relacao das manutencoes do ano anterior ¢ do ano corrente. Apos, s¢
encaminhara a Secretaria responsavel pelo veiculo/maquina/equipamento para que faca a
analise, instrumentalizagdo e a autorizagdo do ordenador de despesas da pasta.

Paragrafo unico. Os or¢amentos apresentados deverdo ser de empresas do
ramo, contendo a assinatura do respectivo responsavel, com indicagao do CNPJ ¢ enderego da
empresa, acompanhada de declaragdo de capacidade técnica, informando se as pecas a serem
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utilizadas sdo genuinas ou paralelas, com o respectivo prazo de garantia das pecas ¢ dos

Servicos.

Art. 3° Para a compra ¢/ou contratacdo de servicos nos termos do artigo 1°,
deverdo ser observados os valores a seguir para cada veiculo, maquina ou equipamento:

Tipo de veiculo Valores para compra/aquisicao
Veiculos leves Até RS 8.000,00
Veiculos utilitdrios Até R$ 12.000,00

IMaquinas pesadas e demais equipamentos Até R$ 18.000,00

Veiculos do SAMU Até R$ 18.000,00

* Veiculos na garantia deverdo ser avaliados pela respectiva concessiondria.

§ 1° Fica estabelecido que as compras/consertos com valores de at¢ R$
3.000,00 (trés mil reais), serdo geradas planilhas com os orgamentos, encaminhados a
secretaria responsavel para emissiao do pedido de compras, sem a necessidade de abertura de
processo interno. O pedido obrigatoriamente deve estar assinado pelo(a) secretario(a) da
pasta, com o devido conhecimento sobre o conserto do equipamento ou servigo a ser
realizado, podendo autorizar ou ndo. A planilha e o pedido retornam para a CVL a fim de
anotagdo ¢ controle interno, na sequéncia ¢ encaminhado a Secretaria de Finangas ¢
posteriormente ao empenho.

§ 2° Para os valores que superem R$ 3.000,01 (trés mil reais e um centavo). a
CVL deve niciar um processo interno eletronico para a contragio de manuten¢do do referido
bem, incluindo as planilhas detalhadas de gastos, or¢amentos e demais documentos
pertinentes.

Art. 4° Apos o enquadramento na tabela do art. 3°, o Processo Interno sera
tramitado conforme fluxo definido no Art. 5° sendo obrigatoria a inclusdo da justificativa
para a contratagdo, assinada pelo Secretario(a) da Pasta a qual o veiculo, maquina ou
equipamento esteja vinculado. Esta justificativa deve observar o interesse publico,
comunicando a necessidade do servigo a CVL e os motivos que impossibilitam o aguardo ou a
realizacdo de processo licitatorio.

Art. 5° A tramitag@o obedecera os seguintes procedimentos:
I — Apos a solicitagdo da Secretaria em que o veiculo, maquina ou equipamento

esteja vinculado, para a CVL, esta devera providenciar, no minimo. 3 (trés) orgamentos,
instruindo o processo interno com a planilha de or¢amentos gastos para a secretaria,
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documentagéo do fornecedor a as certidoes negativas de débitos necessarias.

II — O histdrico do veiculo, maquina ou equipamento devera ser descrito no
expediente, pela CVL, com os consertos ja realizados, indicando-se a quilometragem,
ano/modelo e o(a) motorista ou responsavel pelo equipamento, quando da apresentagio do
defeito/quebra.

[II - Apos, o processo devera ser encaminhado para analise do(a) Secretario(a)
de Administragio (SEAD.Gabinete).

[V — Na SEAD, o(a) secretario(a) analisa ¢ encaminha para a secretaria de
origem, solicitando a analise, justificativa e autorizacdao da despesa pelo(a) Secretirio(a) da
pasta, ou podendo ainda em sua analise determinar que o mesmo seja instruido para licitagao.

V — Na Secretaria de Origem (solicitante) o(a) Secretario(a) da pasta confere,
analisa, justifica ¢ autoriza. Na analise, o(a) secretario(a) devera conferir os gastos do ano
anterior e do ano corrente, avaliando a necessidade da compra/aquisi¢do. O(a) secretario(a) da
pasta ¢ responsavel por avaliar os gastos do veiculo/equipamento, ¢ em caso de gastos
superiores a 30% (trinta por cento) do valor do mesmo, devera analisar se ha a necessidade da
substituicdo do mesmo.

VI — Na secretaria de origem, se autorizado pelo(a) secretario(a) da pasta, o
Coordenador Administrativo (CAP) devera anexar o Termo de Justificativa de Dispensa de
licitagéo para a realizagdo do servigo no veiculo, maquina ou equipamento, se for o caso. Este
documento autorizativo devera constar os valores do servico, os dados do bem, as hipoteses
da dispensa e devera ser assinado pelo ordenador de despesa. Também devera ser emitido o
Termo do Pedido de Compras com Assinatura Digital com a definicdo dos signatarios e
anexado ao processo, que sera tramitado para a Secretaria de Finangas para emissido do
empenho.

VII — O(a) Secretario(a) de Finangas, em caso de compra direta, assina o
pedido de compras para autorizacdo da emissio do empenho.

VIIT — Apds a emissdo do empenho, o processo devera ser tramitado com o
respectivo nimero do empenho para ciéncia a CVL.

[X — A Central de Veiculos autoriza o conserto.

X — A empresa autorizada realiza o servico, comunica & CVL quanto a
conclusio do servigo, emite a nota fiscal correspondente. A CVL devera atentar-se a garantia
de pelo menos 3 (trés) meses.
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XI — A CVL confere o servigo realizado, lanca a informag@o no sistema de
controle interno (GRP) e encaminha a nota fiscal ao Nicleo de Pagamentos para finalizar o
processo.

Art. 6° Fica vedado o fracionamento de aquisi¢do de pe¢as e contratacdo de
servigos para a conservagao da frota municipal de veiculos, maquinas ¢ demais equipamentos,
que ultrapassem o valor da contratacio direta.

Art. 7° Fica proibido o fracionamento da compra ou servigo que tenham
similaridade, assim como valores superiores aos da tabela constante no Art. 3°, e/ou
indeferidos pela SEAD ou pela SEF, que deverdo seguir o processo licitatorio.

Art. 8° Esta Ordem de Servigo € temporaria, vigorando até que o Municipio
faga o credenciamento de prestadores de servigos, quando sera criado um sistema de controle
alternativo.

Art. 9° Fica revogada a Ordem de Servigo n.° 4/2021.

Art. 10 Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Secretario, Centro Adm. Municipal. em 12 de agosto de 2024.

FERNANDO DE OLIVEIRA BOEIRA
Secretario de Administracao
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- VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Cadigo para verificacdo: MLIT.PZY6.A2WB.SMHU

Este documento foi assinado eletronicamente pelos seguintes signatarios nas datas
indicadas (horario de Brasilia)

' Assinado eletronicamente por FERNANDO DE OLIVEIRA BOEIRA,
Secretario(a) de Administragao, em 20/08/2024 15:38:53 por delegagéao de
competéncia pelo Decreto 80/2023

Verifigue a autenticidade em https://www.pmpf.rs.gov.br/fautentica/ informando a chancela
MLIT.PZY6.A2WB.SMHU



