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1. Finalidade:
Definir os procedimentos para avaliacdo da frota de veiculos de propriedade da Prefeitura Municipal da Serra a fim de

comunicar para a Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos — SEAD quais veiculos estdo disponiveis para
Leildo.

2. Abrangéncia:

Este procedimento aplica-se ao Coordenador de Manutencdo do Departamento de Transporte Oficial — DTO.

3. Base Legal e Regulamentar:

N&o aplicado.

4. Conceitos:

CRV - Certificado de Registro Veicular (recibo)

CRLV - Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo
DTO — Departamento de Transporte Oficial

SEAD - Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos

Veiculos: séo considerados veiculos os carros de passeio, utilitarios, motos, dnibus, caminhdes e maquinas.

5. Competéncia e Responsabilidades:
Cumpre a Secretaria de Administragcdo e Recursos Humanos - SEAD:

e Solicitar ao DTO a relacado dos veiculos que podem ser leiloados.

Cumpre ao Coordenador da Manutencao:

e Indicar quais veiculos podem ser leiloados.

Cumpre ao Departamento de Transporte Oficial - DTO:

¢ Informar a Secretaria de Administracéo e Recursos Humanos — SEAD quais veiculos podem ser leiloados.

Cumpre as Secretarias de origem:



e Definir quais veiculos estdo liberados para o Leilao.

6. Procedimentos:

6.1 O processo inicia-se com a solicitacdo da Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos — SEAD para que sejam
relacionados os veiculos da frota da Prefeitura Municipal da Serra que podem ser leiloados.

6.2 — Levantamento dos Veiculos para Leiléo:

6.2.1 Para definicdo dos veiculos pertencentes a Prefeitura Municipal da Serra que podem ser leiloados devem ser
avaliados, no minimo, os seguintes itens.

e Ano de fabricacao;

e Custo da manutencao.

6.2.2 O setor administrativo do Departamento de Transporte Oficial — DTO elabora a relagdo de veiculos por secretaria,
constando o veiculo, placa, ano e as observacdes sobre as condicdes de uso do veiculo. Esta relacdo deve ser
encaminhada junto com um oficio para a Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos — SEAD.

6.2.3 A Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos — SEAD ¢é a responsavel por encaminhar a relacéo de veiculos
para as secretarias de origem analisar e decidir quais veiculos estao liberados para Leildo.

6.2.4 As secretarias responsaveis pelos veiculos aprovam ou ndo a relagéo de veiculos indicados para o leildo e reenvia
arelacdo a SEAD.

6.2.5 A SEAD encaminha a relacdo aprovada ao DTO.

6.3 — Disponibilizacao dos Veiculos para Leildo:

6.3.1 Ao receber os oficios das secretarias com a definicdo dos veiculos liberados para Leildo devem ser separados 0s
CRV’s e CRLV’s de cada um dos veiculos liberados. Enquanto o veiculo estiver em uso nao deve ser recolhido o CRLV.

6.3.2 Uma relagédo dos veiculos liberados para o Leildo constando os problemas de cada um deve ser emitida e
encaminhada para o Departamento de Patrimdnio através de comunicacao interna.

6.3.3 Ao receber o comunicado da data do Leildo os veiculos devem ser separados e despadronizados, retirando todas
as identificacBes que caracterizam o veiculo como da Prefeitura Municipal da Serra. A partir deste momento ndo pode
ocorrer nenhuma retirada de pecas ou uso do veiculo.

6.3.4 Os veiculos s&o disponibilizados para a visitagéo dos candidatos durante os dias definidos pelo Leiloeiro.

7. Consideracdes Finais:

7.1 — Esta Instru¢cdo Normativa visa facilitar o relacionamento do Controle Interno e Externo, para que os trabalhos sejam
desenvolvidos melhorando e qualificando o atendimento a equipe do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

7.2 — Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores legais, organizacionais ou técnicos assim o
exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo aos requisitos, bem como manter o processo de melhoria continua.

7.3 — Esta Instrucdo Normativa entrarda em vigor na data de sua publicacao.
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