ESTADO DE SANTA CATARINA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
ESTADO-MAIOR GERAL (Florianépolis)

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 45 Florianopolis, 10 de maio de 2022.

MANUTENGAO DE VIATURAS
1 OBJETIVO E INFORMAGOES

a) Este processo tem como objetivo fixar os fluxos das tarefas realizadas pela se¢ado de
manutencdo do CMOV, elencando as atividades e os procedimentos adotados para a manutencao
de viaturas.

b) Execucgao: Se¢ao de Manutengdo/CMOV/DIL/DLF.

c) Versao: segunda (V2).

2 FUNDAMENTAGAO LEGAL

a) Decreto n° 3.421 de 16 de agosto de 2005.
b) Decreto n° 1.382 de 29 de novembro de 2017.

3 ENTRADA

a) Nota eletronica solicitando manutengéo de viatura do CBMSC;
b) Sistema GAX-GVE;

c) Sistema Sou Log-Ticket Log; e

d) Solicitante da manutengao da vtr/eqp mm.

4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE
4.1 Segao de manutengao CMOV

a) A secado de manutengao do CMOV ficara disponivel pelo atendimento das viaturas do:

1. Quartel do Comando-Geral (CmdoG, SCmdoG, Ajudéncia Geral, CCS, Corregedoria,
Controladoria, Estado-Maior Geral, 12 RBM, Agéncia Central de Inteligéncia);

. CEBM;

. Diretoria de Instrugéo e Ensino;

. Diretoria de Seguranga Contra Incéndio;

. Diretoria de Pessoal;

. Diretoria de Logistica e Finangas; e

. Batalhdo de Operagbes Aéreas de Florianépolis.

b) Quando determinado pelo Comandante Geral ou Diretor da Logistica e Finangas é realizado
manutencdo em OBM com menos recursos financeiros.
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4.2 Recursos financeiros

a) Devera verificar a disponibilidade do recurso financeiro junto com o setor responsavel,
devendo:

1. Solicitar autorizacdo do Chefe da Divisdo de Logistica, para que seja disponibilizado a
manutencao no sistema (Sou Log-Ticket Log);

2. Solicitar a Secdo de Empenho do Centro de Convénios, 0 empenho da manutencao assinado,
quando este for executado fora do sistema Sou Log-Ticket Log ( Se autorizado pelo Chefe da
Divisédo de Logistica);
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4.3 Do orcamento da manutengao

a) O sistema Sou Log possui dois niveis de aprovagao. O primeiro € o nivel | — gestores unidade
que foi disponibilizado a todos os Chefes de B4 das Diretorias/BBM e para mais um auxiliar (Obs:
O nivel | esta autorizado somente para inserir no sistema ticket log a solicitagdo de
manutencgao e orgamento). Existe também o nivel |l — financeiro, sendo que para este, somente
estdo inseridos como aprovadores o Chefe da DiL, o Chefe do CMOV e o encarregado da Sec¢ao
de Manutencao;

b) Na necessidade de manutengado, os setores descritos no subitem “a)’” e “b)”, do item 4.1,
solicitam através de nota eletrénica direcionada ao e-mail difdilicmovsman@cbm.sc.gov.br, e em
casos de veiculo em transito (viagem), o contato podera ser feito via telefone;

c) A nota eletrénica devera ser respondida e a viatura tera que ser deslocada até o Almoxarifado
Geral. Nos casos de incapacidade de deslocamento, um guincho sera encaminhado para rebocar
a viatura até o Almoxarifado Geral ou diretamente a oficina que fara a manutencao;

d) Deve-se consultar a rede credenciada utilizando o sistema Sou Log-Ticket Log, para isso:

1. Com o Sou Log-Ticket Log aberto, consultar a rede credenciada clicando na atendente virtual
“EVA” e posteriormente em “rede credenciada”; @

2. Buscar o endereco das oficinas credenciadas na sua cidade ou regides préoximas,
utilizando-se dos filtros existentes para a manutengao solicitada (“especialidade”) e clicar em
“carregar mapa”; e

3. Apods escolher a oficina desejada na lista de locais cadastrados, clique em cima do nome desta.
Abrira um pop-up contendo as informagdes da referida oficina. Anotar os dados necessarios para
levar a vtr/legp mm para a oficina onde sera realizado a confeccdo do orcamento e anotar o
numero ao lado do nome da oficina para posterior localizagao desta dentro do sistema, quando for
necessario.

e) Posteriormente deve-se langcar uma ordem de manutengao utilizando o sistema Sou Log-Ticket
Log, para isso:

1. Clique na opgéao “Operacional”’ e posteriormente em “Autorizagdo de manutengao de veiculo em
oficina”;

2. Clicar em “incluir autorizagao”, inserir a placa do veiculo/eqp mm (neste caso sera a numeragao
EQU-xxxx), inserir o motorista, inserir o estabelecimento (utilizando o CNPJ ou o numero do
cédigo do estabelecimento anotado no subitem “3.”, do subitem “d)”, do item 4.3) e fazer o relato
do servico a ser executado na virlegp mm, inserindo o maximo de informagdes possiveis,
inclusive descrevendo o cédigo de frota (ex: ATP-001) da viatura e clicar em “incluir”;

3 Anotar o “codigo de autorizagéo” fornecido pelo sistema e informar a oficina. A oficina por sua
vez respondera o orgcamento inserindo o valor das pecas e mao de obra. Devido a uma previséo
em contrato, a oficina devera fornecer 20% de desconto nas pecas originais e 5% nas pecgas
genuinas em cima do valor existente na tabela CILIA. Pelo servico de mao de obra da
manutencdo, o CBMSC pagara a Oficina, no maximo os seguintes valores:

A) Motocicletas - R$ 100,00 a hora trabalhada;

B) Veiculos leves — R$ 115,00 a hora trabalhada;

C) Veiculos médios — R$ 135,00 a hora trabalhada;

D) Veiculos pesados - R$ 170,00 a hora trabalhada;

E) Embarcagdes (exceto motor) — R$ 125,00 a hora trabalhada;

F) Embarcacdes (motores até 150 HP) - R$ 213,00 a hora trabalhada;

G) Embarcacdes (motores acima de 150 HP) - R$ 318,00 a hora trabalhada;

H) Veiculos leves - aquele que corresponde a um peso bruto total de até 3.500 kg;

I) Veiculos médios - correspondendo a um peso bruto até 3.500 kg, com chassis; e

J) Veiculos pesados — correspondendo a 6nibus, micro-6nibus, caminhdo, caminh&o-trator, trator
de rodas, ftrator misto, chassi-plataforma, motor-casa, reboque ou semirreboque e suas
combinagoes.

4. Aguardar o retorno da oficina que ocorrera através do e-mail cadastrado no sistema ou entrar
neste e consultar o andamento através da placa da virlegp mm ou usando o cédigo de
autorizacgao;

5. Chegando o e-mail, nele estara a informagéo do niumero da Ordem de Servigo (OS), constando
o valor das pecas, mao de obra e descontos. Para acessar a referida OS, o BM devera na pagina
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principal do sistema clicar em “consulta”, “ordem de servigo de veiculos”, inserir o nimero da OS
desejado e clicar nesta. Depois, devera entrar na aba “itens” e neste campo conferir o valor das
pecas, mao de obra e descontos fornecidos. Apés a conferéncia deste orcamento (conforme
subitem “3.”, do subitem “e)’, item 4.3), caso este contenha algum erro/inconsisténcia devera
clicar em “revisar” ou “reprovar’, conforme o caso; e

6. Estando o orgamento conforme o previsto, devera ser solicitado dois novos orgamentos
clicando em “cotacdo”. As empresas a serem cotadas, devem ser pesquisadas anteriormente no
sistema utilizando o previsto no subitem subitem “2.”, do subitem “d)”, do item 4.3. Quando estes
orgamentos ja estiverem no sistema, deverdo ser conferidos conforme subitem subitem “3.”, do
subitem “e)”, do item 4.3, e posteriormente ser aprovado o que contenha o menor valor clicando
em “aprovar’. Pode haver a renegociagdo com as outras oficinas, objetivando a reducdo dos
valores de uma pec¢a/M.O. por exemplo. Para tanto, deve-se clicar em “cotacdes” e abrira uma
nova pagina onde devera ser selecionada a empresa que possuir a menor cotagao.
Posteriormente devera ser selecionada a peg¢a/M.O. que se deseja negociar. Preencher a
justificativa com as informagdes necessarias e para finalizar, clicar em “negociagao”. Clicar em
“aprovar’ na pagina de “cotacbes” se estiver tudo correto e aguardar a aprovagao do financeiro
(quem possui o nivel Il — financeiro no sistema). Nao clique em "aprovar" na pagina principal da
OS, antes que o servigo tenha sido realizado a contento, pois ali é a autorizagdo que a Ticket Log
recebe para pagamento da oficina.

4.4 Da manutengao na oficina contratada

a) Informar ao condutor cadastrado anteriormente na OS para que este efetue o transporte da
vir/eqp mm até a oficina que realizara o servico;

b) Deverd acompanhar o servico de manutencao a fim de garantir que tudo esteja ocorrendo de
forma apropriada;

c) Certificar-se que todas as pecgas estao sendo substituidas conforme com o estabelecido em
contrato;

d) O condutor devera testar a vtr/eqp mm antes da oficina dar como finalizado o servigo;

e) A oficina devera entregar a viatura limpa;

f) Se perceber alguma irregularidade na manutengcéao da vitr/eqp mm, é de responsabilidade do
gestor questionar a empresa contratada, e caso necessario, entrar no sistema e dentro da OS ir
no campo “relato da revisdo” e inserir as informagdes necessarias para que a oficina entenda a
solicitacao e clicar em “revisar”. Aguardar o retorno da oficina; e

g) Estando tudo conforme o previsto, dentro da aba OS, devera ser aprovada a mesma clicando
em “aprovar”’, para que a Ticket Log efetue o pagamento da oficina e os valores orgados
anteriormente venham a compor a nota fiscal da empresa para pagamento pelo FUMCBM.

4.5 B4 da OBM

a) Devera seguir o mesmo passo a passo ja descrito nos itens anteriores. A Unica diferenga sera
que o B4 devera aguardar a aprovagéao do financeiro (quem possui o nivel Il — financeiro no grupo
de aprovadores do sistema) por parte do Chefe da DiL, Chefe do CMOV ou encarregado da
Secao de Manutencgao.

b) Caso a manutencao seja autorizada para ser realizada através de aquisi¢cao direta, devera ser
observado outro processo em PAP especifica, pois esta sé atende a utilizacdo do sistema Sou
Log-Ticket Log.

5 SAIDAS

a) Resposta no sistema de atendimento ao usuario (SAU);
b) Sistema Sou Log-Ticket Log;

c) Vir/egp mm com manutengao realizada;

6 ANEXO

ANEXO UNICO - Fluxograma.
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7 PUBLICAGCAO

a) Publicar este PAP no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar; e
b) Revogar a primeira verséo.

Floriandpolis-SC, 10 de maio de 2022.

Coronel BM ALEXANDRE VIEIRA
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMSC
(assinado digitalmente)
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Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

ALEXANDRE VIEIRA (CPF: 887.XXX.159-XX) em 12/05/2022 as 15:35:15
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