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G OVERNDO ESTADO

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

Diretoria de Gestao Patrimonial, Documental e de Transporte — DPDT
Departamento de Gestao do Transporte Oficial - DETO
Divisdo de Abastecimento e Manutencao de Veiculos — DAMV

INSTRUGAO NORMATIVA DAMV/DETO N.° 002/2026

Orienta os Orgéos e Entidades usudrios do Sistema de
Manutengao de Veiculos sobre as atividades e os pro-
cedimentos a serem observados pelos gestores, fiscais
e demais servidores envolvidos na operacionalizagao
do Sistema de Gestdo da Manutencdo de Veiculos,
bem como na execug¢ado e acompanhamento dos con-
tratos de manutencéao da frota oficial, oriundos do Pro-
cesso de Licitagcao PE n.° 003/2025, e firmados com
a empresa Prime Consultoria e Assessoria Empresa-
rial, no ambito do Poder Executivo do Estado do Pa-
rana.

O DEPARTAMENTO DE GESTAO DO TRANSPORTE OFICIAL - DETO, no
uso das atribuigdes que lhe confere o Art. 19 do Regulamento da Secretaria de
Estado da Administracdo e da Previdéncia - SEAP, aprovado pelo Decreto Es-
tadual n.° 3.888 de 21 de janeiro de 2020; CONSIDERANDO a necessidade
de regulamentar e padronizar as atividades e os procedimentos operacionais a
serem observados pelos Orgdos da Administragdo Direta, Autarquica e Funda-
cional do Governo do Estado do Parana na gestdo, acompanhamento e fiscali-
zacao dos contratos descentralizados de manutencéo da frota oficial decorrentes
do Pregao Eletronico n.° 003/2025; Bem como, CONSIDERANDO as disposi-
¢oes da Lei Federal n.° 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagbes e Contratos Admi-
nistrativos) e dos Decretos Estaduais n.° 10.086/2022 e n.° 2.819/2023; ¢ CON-
SIDERANDO que os principios constitucionais da publicidade e da eficiéncia
constituem um dos pilares para a governanca e a fiscalizagdo das despesas pu-
blicas, fundamentando a otimizacao dos fluxos de trabalho voltados a racionali-
zagao procedimental, ao controle do gasto publico e a instituicdo de mecanismos
de auditoria,

RESOLVE:

CAPITULO | - DO OBJETO E DA SOLUGCAO TECNOLOGICA

Art. 1.° O servigo continuado de gerenciamento de manutencéo preventiva e
corretiva da frota oficial, que inclui veiculos leves, pesados, motocicletas, maqui-
narios agricolas e rodoviarios, embarcagdes e similares, disponibilizado pela Se-
cretaria de Estado da Administragdo e da Previdéncia, através do Departamento
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de Gestao do Transporte Oficial - DETO e executado de forma descentralizada
pelos Orgdos e Entidades participantes da Ata de Registro de Precos PREG-e
n° 003/2025, compreende:

I. Disponibilizagéo de sistema informatizado e integrado de gestao via am-
biente web, com funcionamento online e em tempo real, interligando, em
ambiente seguro, os Orgdos e Entidades Contratantes, a equipe especia-
lizada da Contratada e a Rede Credenciada;

Il. Execucgdo dos servigos de manutencédo por meio de Rede Credenciada,
englobando o fornecimento de méo de obra especializada, além de pegas
genuinas ou originais, componentes, acessorios e materiais;

. Servigos de assisténcia, socorro mecanico e reboque/guincho 24 horas
por dia, 7 dias por semana, com abrangéncia estadual,

IV. Equipe técnica especializada da Contratada para suporte aos gestores de
frota, acompanhamento operacional continuo e auditoria técnica de orca-
mentos, com a validagao obrigatéria dos custos propostos frente a Tabe-
las Referenciais de Orcamentacao Eletrbnica de pecas e de tempos de
servico.

§ 1.° A contratacdo e a despesa ocorrerao de forma descentralizada, cabendo a
cada Orgao ou Entidade Contratante firmar seu préprio contrato, devendo man-
ter disponivel no sistema GMS (Gestao de Materiais e Servigos), nos termos do
Decreto Estadual n°® 10.086/2022, a cépia assinada do contrato e suas altera-
coes.

§ 2.° O Orgéo ou Entidade Contratante deve manter rigorosamente atualizados
os dados do gestor e do fiscal de contrato formalmente designados, responsabi-
lizando-se por cadastra-los no Sistema de Gestao da Manutencéo de Veiculos.

§ 3.° Cabe ao DETO/SEAP coordenar a implantagéo global do objeto, estabele-
cer diretrizes sistémicas e manter acesso irrestrito aos dados de manutencao
gerados, ficando a cargo de cada Orgdo/Entidade Contratante a gest&o e a fis-
calizagao direta sobre a sua respectiva execugéo contratual e pagamentos devi-
dos.

Art. 2.° A frota oficial a ser atendida € composta por aproximadamente 17.162
(dezessete mil, cento e sessenta e duas) unidades, sendo veiculos do tipo auto-
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moveis, camionetas, caminhonetes, utilitarios, micro-6nibus e 6nibus, cami-
nhdes, maquinarios e equipamentos agricolas e rodoviarios, motocicletas e si-
milares, reboques e similares, embarcagdes e similares, e demais unidades au-
tomotoras com ou sem propulsdo que venham a ser acrescidas a frota oficial
propria e se enquadrem no Decreto Estadual 2.819/2023, observado o que dis-
pde o Caodigo de Transito Brasileiro no que couber a caracterizagao de veiculos
automotores. O descritivo com o detalhamento da frota oficial esta disponivel nos
Anexos 1.5 a 1.10 do Termo de Referéncia do Edital PREG-e n° 003/2025.

Paragrafo tnico. E proibida a realizagdo de adaptacdes ou a instalagéo de com-
ponentes que alterem as caracteristicas originais de fabrica do bem, permitindo-
se apenas a sua manutencgao preventiva ou corretiva. Dessa forma:

I. Fica expressamente vedada a inclusdo de despesas acessorias no pro-
cesso regular de manutencgao do veiculo;

Il. Consideram-se despesas acessorias todas aquelas nao previstas no Edi-
tal de Licitacdo ou que ndo se enquadrem estritamente como: forneci-
mento ou reparo de pegas genuinas ou originais; acessorio veicular; for-
necimento de materiais, destinados exclusivamente a manutencéo veicu-
lar; servico de mao de obra; servigo de guincho ou de socorro mecanico.

CAPITULO Il - DAS DEFINIGOES

Art. 3°. Os gestores e fiscais de contrato devem ter ciéncia da integra dos termos
previstos no instrumento contratual firmado entre o 6rgédo e a empresa contra-
tada, em especial no que diz respeito as obrigagdes das partes e aos critérios
fixados para a prestagdo do servigo, em consonancia com o Decreto Estadual
N° 10.086/2022.

I. Gestor do Contrato: agente publico designado pela autoridade maxima
do Orgao/Entidade, responsavel pela coordenacdo administrativa e ge-
rencial do contrato, desde a sua concepcao até o encerramento. Atua de
forma estratégica para assegurar o cumprimento das clausulas pactua-
das, mitigar riscos legais e financeiros, e preservar o interesse publico,
assegurando-se de que o objeto contratado seja entregue e executado
exatamente conforme previsto no Edital de Licitag&o.

Il. Fiscal do Contrato: agente publico formalmente designado para acom-

panhar e fiscalizar a execugéo do contrato. Sua fungéo principal é garantir
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que a empresa contratada cumpra rigorosamente todas as especificagdes
técnicas, prazos e obrigagbes legais acordadas, protegendo o interesse
publico e auxiliando o gestor do contrato quanto a fiscalizagdo dos aspec-
tos administrativos, operacionais e técnicos do contrato.

Paragrafo unico. O sistema de Manutencdo de Veiculos, também permite a
configuracao de 06 (seis) perfis de acesso, onde cada qual tem permissao pré-
definida das operacdes que podem executar.

I. Perfil Administrador — SEAP/DETO: Este perfil possui acesso de nivel
1 e é destinado exclusivamente aos servidores da SEAP/DETO que forem
autorizados pelo Chefe do Departamento. Ele garante acesso a todas as
informacdes constantes no banco de dados do Sistema de Gestdo da Ma-
nutengao de Veiculos, abrangendo as manutengdes aprovadas, executa-
das e reprovadas da frota de todos os 6rgaos e entidades contratantes,
notas fiscais emitidas e datas de pagamento. Além disso, permite a inclu-
s&o ou alteracio de parametros para qualquer Orgéo Usuario e/ou Centro
de Custo, bem como a criagéo e bloqueio de login de acesso a qualquer
usuario.

Il. Perfil Gestor de Frota — Orgao/Entidade Contratante (Gestor do Or-
gao): Trata-se de um perfil com acesso de nivel 2, atribuido a servidores
designados pelo chefe do Orgéo/Entidade Contratante e cadastrados pela
SEAP/DETO. Este perfil tem a competéncia de lancar e/ou aprovar ordens
de servigo e possui acesso irrestrito a todas as informacgdes da frota vin-
culada ao seu 6rgao (como histérico de manutengdes, notas fiscais e re-
latérios gerenciais). Além disso, o Gestor do Org&o é responsavel por criar
ou bloquear acessos de usuarios da sua estrutura e por fixar os limites de
alcada, definindo os valores maximos que os gestores das unidades su-
bordinadas poderao aprovar.

. Perfil Gestor de Frota de Unidade: E o perfil com acesso de nivel 3, 4
ou 5, destinado a servidores cadastrados pelo Gestor de Frota do Org&o
ou por um gestor de unidade hierarquicamente superior. Semelhante ao
gestor principal, ele pode langar e/ou aprovar ordens de servico, além de
criar ou bloquear usuarios, mas a sua atuag¢ao e o seu acesso a dados,
manutencgdes, notas fiscais e relatérios ficam limitados a frota vinculada a
sua propria unidade e aos seus subniveis.
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Iv. Perfil Operador: Trata-se de um perfil com permissbes mais restritas,
com acesso de nivel 2, 3, 4 ou 5, também cadastrado pelo Gestor de Frota
do Orgéo ou de Unidade superior. A fungéo primaria do operador é reali-
zar o langamento da ordem de servigo (descrevendo qual € a necessidade
de manutengao do veiculo) e fazer o acompanhamento desse processo.
O operador tem acesso as informacdes das manutencdes realizadas na
frota da sua unidade e subniveis, mas nao possui a prerrogativa financeira
de aprovar orgamentos.

V. Perfil Consulta: E um perfil voltado para Orgéos de Controle e Nucleos
de Controle Interno, permitindo apenas a visualizagéo de todas as infor-
macoes registradas no sistema, incluindo notas fiscais e relatorios geren-
ciais. Este acesso de consulta pode ocorrer em qualquer um dos cinco
niveis da estrutura organizacional do sistema e os usuarios devem ser
cadastrados pelo préprio Gestor do Orgéo/Entidade Contratante.

Vi. Perfil Condutor: Este perfil tem a finalidade especifica de permitir a vali-
dacao de procedimentos nos estabelecimentos credenciados, como a en-
trega e a retirada de veiculos, o que ocorre mediante a conferéncia e o
ateste eletrénico do checklist de manutencgéo.

Art. 4°. A realizacdo dos servigos de manutencgao preventiva e corretiva, objeto
do sistema, ocorrera por intermédio de Rede Credenciada da Contratada.

I. A Manutencao Preventiva compreende todos os servigos executaveis
em raz&o do tempo de uso ou quilometragem padrao, de acordo com as
recomendacgdes do fabricante do veiculo. Sdo exemplos de manutencao
preventiva: troca de pneus, protetores e camaras; alinhamento e balance-
amento de rodas; troca ou complemento: de 6leo de motor, cambio, dife-
rencial, 6leo de freio, liquido de arrefecimento; filtro de 6leo, filtro de ar e
de ar condicionado; lubrificagado de veiculos; lavagem simples e completa,
inclusive de motor; lavagem geral com polimento, aspiragao e lubrificagao;
reposicao de palhetas de limpador, correias de alternador/gerador; subs-
tituicao de itens de motor; limpeza de motor e bicos injetores; regulagem
de bombas e bicos injetores; troca de lona e pastilha de freio, mangueiras;
outros servigos constantes no manual dos veiculos/equipamentos;

Il. A Manutengdo Corretiva compreende todos os servigos executaveis
para a manutengao/substituicido de componentes por desgaste verificado
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ou impossibilidade de continuidade de seu uso, corregcéo de defeitos re-
sultantes do desgaste ou deficiéncias de operagdo, manutengao e fabri-
cacgao, garantindo a operacionalidade do bem, além de preservar a segu-
ranca de pessoas e materiais. S40 exemplos de manutencao corretiva:
servigos de retifica de motor; montagem e desmontagem de transmisséo
e jogo de embreagem; servigos de instalagao elétrica; servigos no sistema
de injecao eletrbnica; bomba injetora; sistema hidraulico; capotaria; tape-
caria; funilaria e pintura; servicos no sistema de arrefecimento; servigos
no sistema de ar-condicionado; reboque de veiculos; entre outros da es-
pécie.

CAPITULO Il - DO CADASTRO DE VEICULOS E DO CADASTRO DE USUA-
RIOS

Art. 5°. As solicitagdes de cadastro de veiculos deverdo ocorrer em conformi-
dade com o que dispéem os regulamentos e normas vigentes no ambito da Ad-
ministragdo Publica do Estado do Parana, devendo obrigatoriamente tramitar
pelo DETO/SEAP.

§ 1°. A funcionalidade de insergéo (cadastro) e exclusao definitiva de veiculos e
equipamentos no Sistema de Gestdao da Manutencao de Veiculos é restrita ao
perfil de Administrador do Sistema, gerido exclusivamente pelo DETO/SEAP.

§ 2°. Considerando o objeto da contratagao, a utilizagdo do sistema destina-se
aos bens que se enquadrem nos niveis e categorias dispostos no Decreto Esta-
dual N.° 2.819/2023, o que abrange, estritamente veiculos automotores, motoci-
cletas, embarcagdes, maquinarios e equipamentos agricolas e rodoviarios. Equi-
pamentos e outros bens que ndo componham a frota oficial e nao estejam refe-
renciados no Decreto citado estdo excluidos da cobertura do contrato de manu-
tencao.

§ 3°. Compete aos Orgaos/Entidades Contratantes manter rigorosamente atua-
lizado o cadastro de sua frota no Sistema de Gestao do Patriménio Mével (GPM),
informando aos setores competentes as alteragdes decorrentes de incorporacgao,
baixa ou transferéncia.

§ 4°. Embora a responsabilidade do cadastro de veiculos seja do DETO/SEAP,
o Sistema de Gestao permite aos Gestores de Frota a funcionalidade de realizar
a transferéncia da lotagao de veiculos dentro de sua prépria estrutura organiza-
cional (unidades subordinadas) em tempo real.
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§ 5°. E obrigacéo do Gestor de Frota do Orgdo preencher e manter atualizadas
as informagdes complementares no cadastro de cada veiculo, como o prefixo, a
cidade e os dados do periodo de garantia de fabrica (o registro prévio dessa
informacgé&o é indispensavel para que o sistema emita alertas automaticos sobre
as revisdes obrigatdrias).

Art. 6° Compete ao Gestor de Frota do Orgao/Entidade Contratante designar e
cadastrar os usuarios no sistema, atribuindo-lhes perfis de gestor de frota de
unidade, operador ou consulta.

§ 1°. O Gestor de Frota responsabiliza-se pela regular atualizagdo do cadastro
de usuarios, sendo obrigatéria a imediata atualizagdo de dados em caso de
transferéncia de unidade e de inativagao nos casos de desligamento ou de alte-
racéo de lotagdo de Orgao/Entidade.

§ 2°. Usuarios com perfil "Gestor de Frota — Orgao/Entidade Contratante" e "Ges-
tor de Frota de Unidade" possuem competéncia para gerenciar (criar, alterar ou
bloquear) acessos de condutores e de usuarios de mesmo nivel ou de nivel hie-
rarquico inferior.

§ 3°. Ao cadastrar usuarios que atuardo formalmente na fiscalizagéo e gestao da
contratagao, o Gestor responsavel devera assinala-los nos campos especificos
do sistema como Gestor de Contrato ou Fiscal de Contrato, preenchendo obri-
gatoriamente as informagdes do ato que os designou (Numero da Resolugao ou
Portaria, data da designag¢ao, numero do Diario Oficial da Publicagcédo e periodo
de atuacgao).

§ 4°. Por medida de segurancga sistémica, os logins de acesso de usuarios que
nao realizarem acesso ao sistema por um periodo superior a 45 (quarenta e
cinco) dias corridos serdo inativados automaticamente pelo sistema.

CAPITULO IV — DO CADASTRO DE EMPENHO E DO FLUXO OPERACIONAL
DA ORDEM DE SERVIGO (0.S.)

Art. 7°. O sistema de gestéo exigira a insergéo prévia e a distribuicdo de saldos
de Empenho para viabilizar o fluxo operacional das Ordens de Servigo.

I. Para a abertura de ordens de servigos (O.S.) e a aprovagédo de orgamen-
tos, o Orgdo/Entidade Contratante devera, obrigatoriamente, responsabi-
lizar-se pela emissao prévia de empenho e manter saldo disponivel e vi-

gente vinculado ao centro de custo.
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Il. A insuficiéncia de saldo de empenho impossibilitara sistemicamente a
abertura de novas solicitagdes e a aprovacgao de orgcamentos, até que um
novo empenho seja disponibilizado e incluido no Sistema de Gestao da
Manutencéo de Veiculos pela Contratada.

lll. O empenho emitido para a prestacdo destes servigos continuos devera
ser, preferencialmente, do tipo estimativo.

IV. O documento de empenho devera ser encaminhado previamente a Con-
tratada para cadastro no sistema. Por cautela e para maior agilidade, re-
comenda-se que a comunicagdo formal eletrénica (e-mail) enviada a
equipe da Contratada.

§ 1°. Compete exclusivamente ao Gestor de Frota — Orgao/Entidade Contratante,
caso julgue pertinente, criar niveis de controle financeiro para fixar no sistema
os limites de algada de aprovacéo, definindo sistemicamente os valores maximos
que os usuarios de cada nivel subordinado estardo autorizados a aprovar na
execucao de ordens de servicos. Os procedimentos e as ferramentas sistémicas
disponiveis para realizar essa gestao financeira sao:

I. Definicao da configuragao de consumo do empenho: Primeiramente,
o Gestor deve decidir e configurar no sistema o modelo de utilizagdo dos
recursos. Ele definira até qual nivel hierarquico (dentre os niveis da sua
estrutura organizacional) havera a distribuicdo do saldo de empenho ou
se todas as unidades e subniveis consumirdo diretamente do saldo global
(central) do Orgao/Entidade.

. Distribuicao do saldo de empenho: Apds o cadastro inicial do empenho
pela contratada, o Gestor do Orgao devera realizar, de forma manual no
sistema, a distribuicdo desse valor entre as unidades e centros de custo
conforme a conveniéncia e o planejamento do Org3o.

. Estabelecimento de cotas financeiras (opcional e dindmico): Além do
empenho, o sistema permite que o Gestor estabelega cotas financeiras
mensais. Essas cotas podem ser direcionadas para o érgdo como um
todo, para uma unidade especifica ou até mesmo limitadas individual-
mente por veiculo.

Iv. Procedimento continuo: A alimentagédo dessas cotas pode ser configu-
rada para ocorrer de forma manual ou automatica a cada més. O Gestor
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tem total autonomia para alterar e redistribuir esses valores de acordo
com a mudanga das necessidades operacionais ao longo do tempo.

v. Configuragao sistémica das Algadas de Aprovagao: Com 0s recursos
distribuidos, o Gestor utilizara a funcionalidade de gestao de usuarios/per-
fis para fixar propriamente as alcadas. O sistema dispora de ferramenta
especifica na qual o Gestor inserira o valor maximo financeiro que os usu-
arios com perfil de aprovagdo em cada nivel hierarquico subordinado (ex:
Gestor de Frota de Unidade) estardo autorizados a aprovar.

vi. Na pratica sistémica: Se uma Ordem de Servigo gerar um orgamento
com valor superior ao teto (algada) fixado para aquele Gestor de Unidade,
o sistema travara a aprovacgao no nivel dele, exigindo que a liberagao seja
escalada e aprovada por um Gestor de nivel superior (o préprio Gestor do
Orgao) que possua o limite compativel.

§ 2°. A cada solicitagdo de manutengao, o Sistema de Gestao avaliara automa-
ticamente o saldo de empenho disponivel.

I. Paraaavaliacao do saldo, o sistema considerara as ordens de servico em
execucgao (ja aprovadas) e fara uma reserva de saldo para as ordens de
servico que ainda estdo aguardando aprovagéo do gestor, tendo como
base, nestas ultimas, o valor do menor orcamento apresentado.

Il. As ordens de servigo aguardando avaliagdo nao serao consideradas apro-
vadas (tratando-se apenas de reserva de margem), sendo o consumo fi-
nanceiro consolidado apenas na data da efetiva aprovagéo pelo gestor.

lll. Na hipétese de o gestor recusar o orgamento ou a ordem de servigo ser
cancelada, a reserva de saldo sera automaticamente estornada e devol-
vida ao limite da unidade.

IV. Ao consolidar uma aprovacao, o sistema devera subtrair o consumo tanto
do saldo empenhado quanto do saldo contratual global, devendo tais in-
formacgdes constar em local visivel para o Gestor, preferencialmente na
tela inicial.

§ 3°. Cabe ao Gestor do Contrato e aos Gestores de Frota o acompanhamento
rigoroso do saldo efetivo de empenho.
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Havendo estorno orgamentario de valores empenhados, € obrigagao do
Orgao/Entidade comunicar imediatamente & Contratada para que esta
proceda a atualizagao e baixa do saldo no sistema.

Constatada qualquer divergéncia de saldos entre o Sistema de Gestao da
Manutencao de Veiculos e o Sistema Unico e Integrado de Execucéo Or-
camentaria, Administragcao Financeira e Controle (SIAFIC/PR), cabera ao
gestor adotar as providéncias administrativas junto a Contratada para a
imediata regularizagédo da informagao.

Art. 8°. A execucdo das manutengdes em veiculos da frota oficial obedecera,
obrigatoriamente, ao seguinte rito sistémico:

Para realizagdao de manuten¢ao em veiculo da frota oficial: O servidor
devera realizar o login no sistema web disponibilizado no endereco
https://primebeneficios.com.br/Intranet/Frota/, indicando o cddigo de cli-
ente 13502, usuario e senha pessoal.

Abertura da 0.S.: O usuario habilitado abrira a solicitagao via web infor-
mando a placa do veiculo, hodémetro atualizado, tipo de manutencéao e a
descricdo minuciosa do defeito constatado ou da revisdo programada. In-
dicar se a manutengao vai ocorrer em estabelecimento credenciado, no
proprio Orgdo, ou em outro local que se encontra o veiculo.

Selegao da Oficina: O sistema indicara, de forma integrada no mapa, os
estabelecimentos qualificados e disponiveis em um raio geografico com-
pativel com a localizac&o do veiculo. Caso o usuario selecione estabele-
cimento credenciado especifico para orgamentagao, devera justificar/fun-
damentar sua decisao. Caso contrario, o préprio sistema fara escolha por
selecdo randdémica.

Checklist de Entrada: No ato de recebimento do veiculo pelo estabele-
cimento credenciado, far-se-a o checklist eletrénico de entrada obrigato-
rio, validado via senha ou token pelo condutor do veiculo.

Orgamentagao sem Onus: O estabelecimento realizara a diagnose e ge-
rara o orgcamento no sistema informatizado sem qualquer custo ou 6nus a
Administracdo Publica, mesmo nos casos que exijam a desmontagem
prévia de componentes.
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. Excetuam-se da obrigatoriedade de abertura prévia de Ordem de Servigo
(O.S.) os atendimentos de socorro mecanico e reboque/guincho, os quais
deverao ser solicitados exclusivamente pelo telefone 0800 940 2143, dis-
ponivel 24 horas.

IV. O condutor do veiculo devera comunicar imediatamente o acionamento
do socorro mecanico ou reboque/guincho ao gestor da unidade a qual
esta subordinado, a fim de que este analise a OS e dé andamento aos
procedimentos necessarios de autorizagao do servigo.

V. A manutencgédo veicular ocorrera, prioritariamente, nas dependéncias dos
estabelecimentos credenciados conforme a especialidade exigida, inclu-
indo o fornecimento de pecas, componentes e materiais. Excepcional-
mente, o servigo podera ser realizado em campo devido a restricdes de
transporte do veiculo ou quando se tratar de atendimento de reboque.

VI. Para fins de direcionamento, o servidor responsavel devera indicar, no
momento da abertura da O.S., se a manutengao sera realizada em esta-
belecimento credenciado (opgéo padrao), na sede do 6rgao ou no local
exato onde o veiculo se encontra.

Vil. Nas manutencgdes previstas para ocorrerem na rede credenciada, o servi-
dor responsavel devera sinalizar no sistema se havera a necessidade de
deslocar o veiculo até a oficina para a realizagdo da vistoria e orcamenta-
cao.

VIIl. Apés a abertura da O.S., a contratada indicara a oficina responsavel pela
orcamentacao por meio do sistema, o qual devera observar o critério de
menor distancia de deslocamento para o usuario e garantir a rotatividade
entre as empresas credenciadas.

IX. Sendo necessario o envio do veiculo a oficina, o servidor responsavel de-
vera encaminha-lo no prazo de até 5 (cinco) dias uteis para avaliagao e
orcamento, sob pena de cancelamento automatico da respectiva Ordem
de Servigo.

Paragrafo unico. Caso o orgamento nao seja aprovado pela Administragéo, o
veiculo ou equipamento devera ser devolvido nas mesmas condigdes em que foi
recebido, no prazo improrrogavel de até 02 (dois) dias uteis.
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Art. 9°. A precificacdo de pecas e a afericdo do tempo de mao de obra deverao,
obrigatoriamente, basear-se em Tabelas Referenciais de Orgamentagéo Eletro-
nica de mercado (Audatex, Orion, Cilia, Tempario ou similares homologadas pelo
DETO), ou, subsidiariamente, nas tabelas oficiais das montadoras. Cabera ao
orgao ou entidade contratante a rigorosa auditoria e validagao desses valores no
sistema.

§ 1°. Caso haja item com valor or¢ado acima das Tabelas Referenciais utilizadas,
a equipe especializada da Contratada devera conduzir negociagdo com seu cre-
denciado e obter cotacdes adicionais com outros dois estabelecimentos, em até
1 (um) dia util, ciente que o valor a ser pago pelo Orgéo/Entidade Contratante
estara limitado ao previsto no item 10.4.31 do TR, sendo eventual diferenca da
cotagao de menor valor absorvida pela Contratada, caso ainda superior aos pa-
rametros previstos.

I. Caso o item ndo conste nas tabelas homologadas ou apresente divergén-
cia de valores, a Contratada podera negociar uma redugéo de prego com
o estabelecimento credenciado. A operagao deve ser justificada tecnica-
mente e anexada ao processo de orgamentagao, acompanhada obrigato-
riamente de, no minimo, duas cotag¢des adicionais de mercado, no prazo
de até um dia util.

Il. A falsa alegacéo de auséncia de itens nas tabelas de referéncia implicara
em devolugdo em dobro dos valores pagos a maior por meio de glosa
financeira.

Art. 10. O sistema emitira alertas automaticos de segurancga e bloqueara a auto-
rizagao de servigos cujos orgcamentos somados ao histérico de manutencao do
bem ultrapassem o limite legal de 70% (setenta por cento) do valor de mercado
avaliado pela Tabela FIPE, necessitando de autorizacdo especial expressa da
autoridade competente do Orgéo.

Art. 11. Concluido o servico, o estabelecimento credenciado efetuara o checklist
eletrénico de saida juntamente com o servidor autorizado, inspecionando a qua-
lidade das correc¢des realizadas e plena execucao dos servigcos, observando:

. No ato da saida do veiculo do estabelecimento o condutor devera acom-
panhar e conferir o procedimento de checklist e realizar o ateste através
de inser¢cao de senha no sistema da Contratada.
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Il. O ateste do checklist, tanto de entrada quanto de saida, se dara no ende-
reco https://primebeneficios.com.br/Intranet/MeuPrime/Login, por meio de
inser¢cao de numero do cartdo do veiculo, CPF do condutor e senha pes-
soal, os mesmos dados utilizados para o abastecimento.

lll. Os atestes deverao ser realizados obrigatoriamente, com vistas a preser-
vagao do patriménio publico, haja vista que o procedimento pode respon-
sabilizar o estabelecimento por quaisquer intercorréncias ocorridas no in-
tervalo de tempo em que o veiculo permaneceu no estabelecimento.

IV. O condutor atestara as informacgdes preenchidas pelo estabelecimento,
assim como os registros fotograficos, em que deverao constar, no minimo,
imagens em que aparegam a placa de identificacdo e o painel do veiculo
com hoddmetro e nivel do combustivel. Ante qualquer divergéncia nas in-
formacgdes apresentadas em cotejo entre o checklist de entrada e o chec-
klist de saida, o condutor devera recusa-lo e solicitar o langamento com
as informacdes corretas.

CAPITULO V — DOS ORGAMENTOS, DA APROVAGAO DA ORDEM DE SER-
VICO E DA ORDEM DE SERVICO COMPLEMENTAR

Art. 12. Apés a disponibilizacdo do bem, os prazos para a apresentagao do pri-
meiro orcamento s&o os estabelecidos a seguir:

VEICULOS / PRAZOS

Veiculos Pesados,

Motocicletas, Equipamentos

ACAO Veiculos Leves e agricolas e
Médios rodoviarios e
Embarcagoes

Até 02 (dois) dias

Manutengéo Preventiva Até 03 (trés) dias uteis

uteis
Manutencéo Corretiva Ate. 03 (trés) dias Ate. 04 (quatro) dias
uteis uteis
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Obs.: A contagem do prazo para elaboragdo do orgamento tera inicio a partir
da disponibilizagdo do bem no Estabelecimento Credenciado, ou acesso no
patio quando o Orgéo solicitar a manutencdo em campo/sede.

Art. 13. Apos a elaboragao do orcamento inicial, a equipe especializada da con-
tratada procedera a sua validagao em estrita conformidade com as regras esta-
belecidas no Termo de Referéncia. Ato continuo, anexara ao sistema as com-
provacgoes extraidas das tabelas referenciais oficiais e providenciara, no minimo,
duas cotagdes adicionais junto a sua rede credenciada.

Art. 14. Apds a disponibilizacdo do primeiro orcamento, o prazo para a empresa
gestora disponibilizar no minimo 2 (duas) cotagdes adicionais, garantidas a rota-
tividade da rede e o critério de distancia, € de 1 (um) dia util.

Art. 15. O servidor responsavel podera indicar outros estabelecimentos de sua
preferéncia para a obtencéo de propostas comerciais complementares ou, ainda,
exigir que a contratada apresente novas cotag¢des. Essa prerrogativa podera ser
exercida sempre que constatada discrepancia relevante entre os precos propos-
tos e os praticados no mercado, ou quando os valores apresentados nao forem
considerados satisfatérios pela Administracdo, observados os principios da Le-
galidade, da Impessoalidade, da Moralidade, da Publicidade e da Eficiéncia (eco-
nomicidade).

Paragrafo unico. Todas as cotagdes solicitadas deverao ser obrigatoriamente re-
gistradas no sistema, acompanhadas de justificativa.

Art. 16. Caso ocorra atraso na elaboracéo e disponibilizagdo do orgamento, ul-
trapassando os prazos maximos fixados, o estabelecimento credenciado devera
apresentar justificativa fundamentada a equipe especializada da Contratada, a
qual repassara a informacgao formalmente, via Sistema de Gestéo, ao Gestor de
Frota do Orgao/Entidade Contratante.

§ 1°. Fica reservado ao Gestor de Frota o direito de avaliar e decidir pela aceita-
¢ao ou nao da justificativa apresentada.

§ 2°. A recusa da justificativa por parte do Gestor acarretara a classificagao do
atraso como nao conformidade, sujeitando a Contratada a aplicagado de glosa
sobre o0 pagamento da fatura, conforme os critérios e faixas de desconto previs-
tos no Instrumento de Medi¢ao de Resultados (IMR).
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Art. 17. ApOs o inicio da execugao dos servigos, caso seja constatada a neces-
sidade de substituicdo de pecgas ou realizagcdo de servigos adicionais que nao
puderam ser identificados na orgamentacéao inicial, a empresa Contratada de-
vera solicitar a prévia aprovagao do Orgao/Entidade Contratante para a realiza-
¢ao do servico extra, mediante a abertura de uma Ordem de Servigo Comple-
mentar.

§ 1°. Nao é admitida a abertura de Ordem de Servico Complementar para a rea-
lizagao de servigcos e substituicdo de pecas que nao possuam relagao direta com
0s servigos constantes da Ordem de Servigo inicialmente aprovada.

§ 2°. Toda comunicacgao e solicitagao de autorizagdo complementar devera ocor-
rer obrigatoriamente por meio do Sistema de Gestdo da Manutencao de Veicu-
los.

§ 3° O Sistema de Gestao da Manutencgao de Veiculos devera vincular sistemi-
camente a ordem de servigo complementar a ordem de servigo original, garan-
tindo o correto acompanhamento do teto de gastos e do histérico do veiculo.

§ 4°. A semelhancga das ordens de servico ordinarias, o orcamento da comple-
mentar sera providenciado pelo estabelecimento credenciado sem 6énus e de-
vera, obrigatoriamente, ser validado técnica e financeiramente pela equipe es-
pecializada da Contratada antes de ser disponibilizado ao Gestor. A validacao
incluira a insercao sistémica das comprovagdes das Tabelas Referenciais e a
garantia de aplicagao dos percentuais minimos de desconto previstos no con-
trato.

§ 5°. O valor total da ordem de servigo complementar (somatorio de pegas e mao
de obra) ndo podera ultrapassar o limite maximo de 20% (vinte por cento) do
valor da ordem de servigo original efetivamente aprovada.

§ 6°. Sendo constatada necessidade de acréscimo que ultrapasse o teto irrevo-
gavel de 20% estabelecido no paragrafo anterior, o orgamento ndo podera ser
enquadrado como ordem de servico complementar, devendo a demanda ser
avaliada pelo Gestor e, se cabivel, registrada por meio da abertura de uma nova
solicitacao de ordem de servigo ordinaria autbnoma.

§ 7° A autorizagéo para a execugao da Ordem de Servico Complementar seguira
o rito tradicional de aprovacdo no sistema, exigindo que o Gestor de Frota do
Orgao, apos analise de conformidade, cumpra as 3 (trés) etapas sistémicas obri-
gatorias: dar ciéncia, aprovar e justificar.
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Art. 18. O atendimento dos servigos de revisdo programada de veiculos que
ainda se encontram em garantia de fabrica devera ser realizado obrigatoria-
mente em concessionarias autorizadas da respectiva marca.

§ 1°. Fica dispensada a exigéncia de apresentacao de cotagdes adicionais ou de
concorréncia entre concessionarias para a realizagado das revisbes programa-
das, independentemente da quantidade de estabelecimentos credenciados no
municipio.

§ 2°. A demonstracao da compatibilidade e aprovacéo dos valores dar-se-a ex-
clusivamente mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais das montado-
ras/fabricantes, devendo a Contratada gerar o documento correspondente ao
veiculo e a revisdo em questao.

§ 3°. Os servigos e pegas da revisdo em garantia ficardo estritamente limitados
aos itens e valores previstos no documento gerado pelo site da montadora, es-
tando as concessionarias isentas de aplicar os descontos minimos contratuais
nestes casos especificos, desde que comprovada a padronizacéao.

Art. 19. Caso, durante a execugao da revisdao em garantia, seja identificada a
necessidade de substituicdo de pecas ou de realizac&o de servigos nao previstos
no escopo da revisdo padrdo da montadora, estes nao poderao ser executados
sem prévia autorizacao do Gestor de Frota.

§ 1°. Para a execucao destes itens adicionais, a Contratada devera solicitar apro-
vacgao por meio do Sistema de Gestdo da Manutengdo de Veiculos mediante a
abertura de uma Ordem de Servico Complementar.

§ 2°. A Ordem de Servigo Complementar ficara obrigatoriamente vinculada a or-
dem de servico inicial da revisao para fins de acompanhamento sistémico dos
gastos com o veiculo.

§ 3°. Por se tratarem de itens fora do pacote de revisédo tabelado pela fabrica, os
orgamentos da ordem de servico complementar seguirdo o procedimento ordi-
nario, submetendo-se aos limites de valor de mao de obra e a obrigatoriedade
de aplicacdo dos descontos minimos sobre as Tabelas Referenciais, com a de-
vida apresentagao de cotacgdes adicionais caso os limites ndo sejam atendidos.

Art. 20. Cumprido os procedimentos previstos para abertura de Ordem de Ser-
Vigo e previstos para o processo de orgcamentacio, a aprovagao de orgamentos
e a autorizagao final dos servigos sao prerrogativas exclusivas de usuarios com
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perfil de Gestor de Frota do Orgao/Entidade ou de Gestor de Unidade. Caso a
0O.S. tenha sido aberta por um servidor com Perfil Operador, este n&o tera algada
de aprovacio, cabendo-lhe apenas o direito de acompanhar o andamento do
processo sistémico, as etapas seguintes para a avaliagao e autorizagéo da Or-
dem de Servigo (O.S.) sdo:

§ 1°. Validagao Técnica pela Contratada: O orcamento registrado passa pri-
meiramente por uma analise da equipe especializada da Contratada, que verifica
técnica e financeiramente os itens. A equipe deve confirmar se o orgamento esta
em conformidade com as Tabelas Referenciais e se os percentuais minimos de
desconto exigidos pelo contrato foram aplicados. Estando tudo correto ou apds
a busca por cotacdes adicionais para itens fora da tabela, o orcamento é dispo-
nibilizado no Sistema de Gestao.

§ 2°. Analise do Gestor de Frota do Orgao/Entidade ou do Gestor de Uni-
dade: Com o orgamento validado no sistema, o gestor de frota do Org&o/Enti-
dade Contratante tem o prazo maximo de 10 (dez) dias para realizar a sua ava-
liacao. Nesta etapa, o gestor deve avaliar o custo-beneficio, verificar a conformi-
dade dos valores propostos em relagcdo ao mercado e decidir pela aprovacao ou
recusa do servi¢o, observando que:

I. Se os orgamentos apresentados pela equipe especializada da Contratada
atendem aos itens 10.4.31, 11.1.3, 11.1.4, 11.1.5 e 11.1.6 do Termo de
Referéncia, que estabelece:

“10.4.31 A contratada devera garantir que os orgamentos
apresentados para analise e aprovagéo estejam em con-
formidade com as seguintes condigdes:

10.4.31.1  Os valores de pecas, hora/homem e tempo de
servigos, serao iguais ou inferiores aos praticados para ou-
tros clientes pessoas fisicas e/ou juridicas atendidos pelo
estabelecimento credenciado, limitados ao disposto:

a. Pegas componentes, materiais: Tabelas Referenciais
de Precos de Pecas, emitidas pelas montadoras/fabrican-
tes, ou outro instrumento técnico similar, usualmente prati-
cados na iniciativa privada e reconhecido nacionalmente
(Exemplo: Cesvi/Orion, Cilia, Audatex, Tempario, etc.), ou
ainda, fixado por 6rgéo oficial, deduzidos os percentuais
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minimos de desconto previamente estabelecidos pela Ad-
ministragao;

b. Hora/Homem: Os precgos unitarios dos servigos deve-
rao ser inferiores, ou no maximo, iguais ao prego da
hora’/homem estabelecidos pela Administragdo no Termo
de Referéncia;

C. Tempo de Servicos: Em conformidade com as Tabe-
las Referenciais de Tempos de Servigo Padrao (Tabela
Temparia) emitidas pelas montadoras/fabricantes, ou outro
instrumento técnico similar, usualmente praticados na inici-
ativa privada e reconhecido nacionalmente (Exemplo:
Cesvi/Orion, Cilia, Audatex, Tempario, etc.), ou ainda, fi-
xado por 6rgéao oficial.”

“11.1.3 Na execucdo do contrato o vencedor do certame,
por meio de sua rede de estabelecimentos credenciados,
deve apresentar o percentual minimo de 13% (treze por
cento) de desconto para pegas de reposigdao genuinas/le-
gitimas, revendidos exclusivamente na rede de concessio-
narias, sobre os valores apostos e vigentes nas Tabelas
Referenciais de Precos de Pecas utilizadas, emitidas pelas
montadoras/fabricantes, ou outro instrumento técnico simi-
lar, usualmente praticados na iniciativa privada e reconhe-
cido nacionalmente (Exemplo: Cesvi/Orion, Cilia, Audatex,
Tempario, etc.), ou ainda, fixado por érgao oficial.

11.1.4 Na execugao do contrato o vencedor do cer-
tame, por meio de sua rede de estabelecimentos credenci-
ados, deve apresentar o percentual minimo de 17% (de-
zessete por cento) de desconto para pecgas de Reposicao
— original fornecedor da montadora/outros fabricantes, so-
bre os valores apostos e vigentes nas Tabelas Referenciais
de Precos de Pecas utilizadas, emitidas pelas montado-
ras/fabricantes, ou outro instrumento técnico similar, usual-
mente praticados na iniciativa privada e reconhecido naci-
onalmente (Exemplo: Cesvi/Orion, Cilia, Audatex, Tempa-
rio, etc.), ou ainda, fixado por 6rgao oficial.
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11.1.5 Os percentuais estabelecidos nos itens
11.1.3. e 11.1.4. sdo minimos, ndo havendo Obice para que
o estabelecimento credenciado ofere¢ca descontos com
percentuais superiores.

11.1.6 Os percentuais estabelecidos nos itens 11.1.3
e 11.1.4 n&o se aplicam aos servigos de revisdo em garan-
tia realizados em Concessionarias autorizadas da marca
quando possivel comprovar a padronizacao de valores pela
fabricante, nos termos do item 10.3.51.5.2.”

Il. Contestagao de valores: Se o gestor constatar discrepancias nos precos
em relagdo ao mercado de varejo, ele pode requerer a equipe da Contra-
tada que negocie a redugéo dos valores ou apresente cotagdes adicionais
antes de qualquer aprovacao.

§ 3° Condigdes para autorizagdo de Ordem de Servigo: Critério Quantitativo
de Orgamento prevé que para a autorizagdo da O.S., a regra geral estabelece
que é necessario a apresentagao de no minimo 3 (trés) orgamentos. Excepcio-
nalmente, o Gestor podera autorizar o conserto baseando-se em apenas 1 (um)
orcamento, desde que insira justificativa fundamentada no sistema para um dos
seguintes cenarios permitidos:

I. Conformidade de Precgos, regra prevista no Iltem 10.4.11.2 do TR: Se
todos os itens de pecas e mao de obra do orcamento apresentado estive-
rem em estrita conformidade com as Tabelas Referenciais utilizadas, ja
deduzidos os percentuais minimos de desconto exigidos nos itens 11.1.3
e 11.1.4 do TR. Neste caso, o gestor fara a analise e decidira quanto a
aprovacao ou nao do or¢camento.

Il. Servigos Rapidos, regra prevista no item 10.4.11.1 do TR: Se o servigo
for de baixa complexidade como lavagem, troca de lampada ou conserto
de pneu e o valor total do orgcamento for inferior ao limite maximo fixado
para 1 (uma) hora de servigo da categoria do veiculo, dispensa-se a com-
provacao via Tabela Referencial, ficando a aprovacédo do orgamento unico
a critério do gestor, desde que esta facilidade seja limitada a, no maximo,
2 (duas) ocorréncias para um mesmo veiculo dentro do més.
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Il. Revisdes em garantia de fabrica, regra prevista no item 10.3.51.5 do
TR: A exigéncia de apresentacao cotagdes adicionais é dispensada. Nes-
ses casos, a aprovagao ocorre com apenas 1 (um) orgamento porque o
atendimento deve ser realizado obrigatoriamente em concessionarias au-
torizadas da respectiva marca do veiculo. O procedimento e as regras
especificas para essa situacao é:

a) Comprovacgao pelos sites das montadoras item 10.3.51.5.2 do TR:
Em vez de utilizar as Tabelas Referenciais comuns ou buscar
concorréncia de mercado, a demonstracdo da compatibilidade e
aprovacao dos valores é feita exclusivamente mediante consulta aos
sitios eletrénicos oficiais das montadoras/fabricantes.

IV. Caso o orgamento inicial apresente pegas ou materiais com valores
acima das Tabelas Referenciais, ou com descontos inferiores aos
previstos, a aprovagdo com apenas um orcamento é vedada, sendo
obrigatério que a equipe da Contratada conduza negociagéo e apresente
cotacdes adicionais de outros 02 (dois) estabelecimentos, sendo eventual
diferenca para a cotagao de menor valor absorvida pela gerenciadora.

v. Da mesma forma, caso a pe¢a ou material nao conste nas Tabelas
Referenciais utilizadas, a regra do orgamento unico é afastada, sendo
obrigatdria a apresentacéo de justificativa e de, no minimo, mais 02 (duas)
cotacdes adicionais para a analise do Orgdo/Entidade Contratante.

VI.Atengao ao prazo: A auséncia de analise e avaliagao por parte do gestor
dentro do prazo de 10 (dez) dias acarreta o cancelamento automatico da
ordem de servigo.

§ 4°. Procedimento de Autorizagao no Sistema em 3 etapas: Caso o gestor
concorde com o orcamento e decida aprovar a manutencio, a autorizagéo dentro
do sistema de gestao exige a validagao de 3 (trés) etapas obrigatorias:

I. Dar ciéncia dos termos do orgamento.
Il. Clicar no respectivo botdo de aprovacao.
lll. Inserir uma justificativa para a aprovagao.
§ 5°. Liberagao para Execugao: Apds a conclusao dessas trés etapas de auto-

rizagao realizadas pelo gestor, o préprio sistema comunica o estabelecimento
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credenciado via WEB para que ele inicie imediatamente a execug¢ao do servigo
aprovado

§ 6°. Caso o servigo seja aprovado para execugao em estabelecimento distinto
daquele onde o veiculo foi deixado para orgcamentacao, o local inicial devera li-
berar o bem impreterivelmente nas mesmas condigdes em que o recebeu e sem
Onus em até 02 (dois) dias uteis.

§ 7°. Na hipotese do § 6°., ou caso o veiculo esteja na posse do Orgdo, cabera
ao condutor providenciar o encaminhamento do veiculo ao estabelecimento
aprovado para a execugao, sendo obrigatoério o registro sistémico do checklist de
saida (check-out) no local de origem e novo checklist de entrada (check-in) no
destino, devendo ambos possuir registro fotografico e ser atestados pelo condu-
tor via senha ou token.

Art. 21. Antes de autorizar a execucéo de qualquer servico, o servidor respon-
savel devera certificar-se de que o montante acumulado das despesas de ma-
nutencéo do veiculo nao ultrapassa o limite de 70% (setenta por cento) do seu
valor venal, em estrita observancia ao disposto no art. 17 do Decreto Estadual
n°® 2.819/2023.

Art. 22. Os servigos de assisténcia de socorro mecanico e reboque/guincho so-
licitados por meio da central de atendimento (0800) ou telefones de plantao de-
verao ser prestados em regime de 24 (vinte e quatro) horas por dia, 7 (sete) dias
por semana, garantindo seguro total ao bem, sendo a ocorréncia langada no Sis-
tema de Gestao pela empresa Contratada para avaliagao e aprovagao do Gestor
de Frota responsavel.

§ 1°. O atendimento do socorro mecanico ou guincho devera ocorrer observando
0s seguintes prazos maximos, contados a partir do registro do chamado: | — Até
120 (cento e vinte) minutos para veiculos leves, médios e motocicletas; Il — Até
240 (duzentos e quarenta) minutos para veiculos pesados, equipamentos agri-
colas e rodoviarios, priorizando o estabelecimento credenciado mais préximo de
onde o bem se encontra imobilizado.

§ 2°. Para a avaliagdo e aprovagao dos valores cobrados pela prestagao dos
servigos de remogao/guincho, devera ser utilizada, como limite maximo, a tabela
do SEGUIPAR (Sindicato das Empresas e Proprietarios de Servigos de Auto So-
corro, Remocéo e Resgate de Veiculos e de Icamento Através de Guinchos e
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Guindastes do Estado do Parana), disponivel em http://www.seguipar.com.br/ta-
bela_seguipar.html, sendo expressamente vedada a aprovagao de pregos supe-
riores.

§ 3°. Na prestagado dos servigos de reboque/guincho, € obrigatério o preenchi-
mento de um checklist completo logo que o prestador chegar ao local e antes de
ser iniciado qualquer atendimento ou transporte.

I. O documento devera descrever detalhadamente o bem, seus danos apa-
rentes, acessorios e eventuais pertences deixados em seu interior;

Il. O checklist devera conter obrigatoriamente a assinatura do condutor para
possuir validade e eximir o Orgao/Entidade Contratante de arcar com pos-
siveis danos ocorridos ao veiculo durante o transporte, 0os quais serao de
inteira responsabilidade da Contratada.

§ 4°. Na hipotese de veiculos pesados, equipamentos agricolas e rodoviarios,
cabera ao Gestor do Orgao/Entidade avaliar e autorizar expressamente o paga-
mento da taxa de deslocamento do estabelecimento credenciado, bem como as
despesas de conserto emergencial no local estritamente necessarias para ga-
rantir a remogao em segurancga, devendo ambas também respeitar a Tabela SE-
GUIPAR

§ 5° Langcamento da O.S. Reboque/Guincho ou Socorro Mecéanico: Con-
forme a regulamentacgao estabelecida no caput, a ordem de servigo sera langada
no Sistema de Gestao pela prépria empresa Contratada. Ela é a responsavel por
inserir os dados do atendimento e os valores gerados no sistema para submeté-
los a avaliagao.

§ 6°. Avaliagcao e Aprovagao dos Valores: Cabe ao gestor avaliar e aprovar a
ordem langada no sistema pela Contratada. Obrigatoriamente deve-se utilizar
como limite maximo de cobranca a tabela do SEGUIPAR (Sindicato das Empre-
sas e Proprietarios de Servigos de Auto Socorro, Remogéao e Resgate de Veicu-
los e de Igamento Através de Guinchos e Guindastes do Estado do Parana),
sendo expressamente vedado aprovar pregos superiores aos previstos nessa
tabela.

§ 7°. Autorizagao Especifica para Veiculos Pesados: Tratando-se de veiculos
pesados, equipamentos agricolas ou rodoviarios, o gestor devera avaliar e auto-
rizar o pagamento da taxa de deslocamento do estabelecimento credenciado
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que fara o atendimento, bem como aprovar eventuais despesas relativas a con-
sertos emergenciais feitos no proprio local que sejam estritamente necessarios
para garantir a remogao dos veiculos ou equipamentos em segurancga.

CAPITULO VI — DA FINALIZAGAO DA ORDEM DE SERVIGO, DO FATURA-
MENTO E DA GLOSA PREVISTA NO INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RE-
SULTADO - IMR

Art. 23. Do Recebimento Provisério: Finalizado o servico de manutencao, o
servidor responsavel sera notificado pelo sistema e ele ou o condutor indicado
deverao providenciar a retirada do veiculo no estabelecimento credenciado.

§ 1°. O condutor designado para a retirada devera atuar como fiscal no ato do
recebimento provisoério, conferindo a execucgédo do servigo realizado, as pecas
substituidas (antigas retiradas e novas instaladas que permitirem visualizagao)
e certificando-se de que o bem esta em perfeitas condicdes de funcionamento e
devidamente limpo (interna e externamente), sem sujidades relativas ao servigo.

§ 2°. O condutor devera acompanhar e atestar o preenchimento do checklist de
saida (check-out) no sistema, no qual devera constar, obrigatoriamente, o regis-
tro fotografico do painel do veiculo (com a ignigao ligada) evidenciando o hodé-
metro e o nivel de combustivel atualizados.

§ 3°. A validacao do checklist de saida pelo condutor ocorrera mediante a inser-
¢ao de sua senha pessoal no sistema ou via token de validacao enviado por
SMS/e-mail.

§ 4°. Havendo constatagéo ou indicio de irregularidade na execug¢éo dos servi-
¢os, pecas nao aplicadas ou auséncia de asseio, o veiculo ndao devera ser reti-
rado do estabelecimento. O condutor reportara o fato ao gestor e, caso a solugéo
nao ocorra de imediato no local, a equipe especializada da Contratada devera
ser acionada para as devidas tratativas.

§ 5°. No momento da finalizagéo, devera ser preenchida no sistema a avaliagéo
objetiva da qualidade do servigo prestado pelo estabelecimento.

Art. 24. Do Recebimento Definitivo (Pré-faturamento): Apds a retirada do bem
e a validagao do checklist de saida, o Gestor de Frota devera proceder a apro-
vacao administrativa da ordem de servico, denominada “pré-faturamento”, no

prazo maximo de 02 (dois) dias uteis.
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§ 1°. O pré-faturamento consiste na etapa que antecede a geracéo da fatura,
momento em que o Gestor realizara a conferéncia detalhada dos servigos exe-
cutados, bem como das notas fiscais e dados tributarios emitidos pelo estabele-
cimento credenciado, diretamente no sistema de gestao.

§ 2°. A auséncia desta aprovacao sistémica pelo Orgédo/Entidade Contratante
(Departamento, Unidade ou Centro de Custo) no prazo estipulado acarretara o
bloqueio automatico de abertura de novas Ordens de Servigo pelo referido setor.

§ 3°. As aprovacgdes no pré-faturamento somente poderao ser realizadas por ser-
vidores que possuam permissdes de perfil Gestor do Orgéo/Entidade ou de Uni-
dade. O sistema exigira dupla confirmagao ou a insergdo de senha pessoal do
gestor para evitar autorizagdes indevidas.

§ 4°. Caso constate alguma inconsisténcia tributaria ou divergéncia nas notas
fiscais, o gestor devera registrar contestagado fundamentada no sistema para que
os acertos sejam realizados pela Contratada e/ou pela rede credenciada. Ha-
vendo necessidade de providéncias de corre¢cao, os prazos para o pre-fatura-
mento e posterior pagamento ficardo suspensos.

§ 5°. A aprovagéo no pré-faturamento configurara o recebimento definitivo da
manutencéo pelo Orgéo/Entidade Contratante, ndo sendo admitidas contesta-
¢des posteriores quanto aos valores faturados, exceto para solicitagdes de acio-
namento de garantia ou por vicios ocultos ndo detectaveis no ato da entrega.

Art. 25. No primeiro dia util subsequente a quinzena em que os servigos foram
efetivamente prestados e faturados, a Contratada disponibilizara via Sistema de
Gestéo o Relatdrio Analitico das Despesas (RAD), contendo os quantitativos to-
tais dos servigos realizados (manutencgéo fornecida e taxa de administragao).

Paragrafo tnico. O RAD devera ser disponibilizado por Orgdo/Entidade Contra-
tante, podendo ser individualizado por Departamento, Unidade ou Centro de
Custo, conforme a definicéo estrutural do Org3o.

Art. 26. Apos o recebimento definitivo (pré-faturamento) e a disponibilizagéo da
Nota Fiscal/Fatura quinzenal, o Orgao/Entidade Contratante devera realizar o
pagamento a Contratada em um prazo nao superior a 30 (trinta) dias corridos,
contados a partir do atesto da Nota Fiscal, conforme dispde o Art. 35 do Decreto
Estadual n°® 10.086/2022.
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§ 1°. A remuneragao da Contratada se dara pela aplicagdo da Taxa de Adminis-
tracdo, conforme percentual registrado na Ata de Registro de Precgos, devendo
o servidor responsavel certificar-se de sua correta aplicagdo antes do encami-
nhamento para pagamento.

§ 2°. O pagamento ficara condicionado a comprovagao de adimplemento da Con-
tratada e a verificagao do Certificado de Regularidade Fiscal (CRF) emitido por
meio do sistema GMS.

§ 3°. O sistema emitira alerta automatico ao Gestor de Frota quanto a existéncia
de Nota Fiscal/Fatura vencida (emitida ha mais de 30 dias), contendo link para
acesso direto as informagdes da pendéncia.

§ 4°. A Contratada podera restringir o acesso sistémico para solicitagcao, analise
e autorizagdo de novas ordens de servigo caso haja Nota Fiscal/Fatura em
aberto com prazo superior a 60 (sessenta) dias contados da emiss&o. Esta res-
tricdo exige comunicagéao prévia formal ao Gestor do Contrato e afetara exclusi-
vamente a unidade administrativa ou centro de custo inadimplente.

§ 5°. Nos casos de atrasos de pagamento para os quais a Contratada n&o tenha
concorrido, fica convencionada a incidéncia de taxa de compensacéo financeira.
Para tanto, a Contratada devera formalizar pedido fundamentado em processo
administrativo especifico, demonstrando os calculos, para analise e providéncias
do Orgao Contratante.

Art. 27. A avaliagado da qualidade dos servigos prestados (como atrasos na or-
camentacgao, atraso na execugao, recusa injustificada, entre outros) sera aferida
quinzenalmente pelo Gestor do Contrato por meio do Instrumento de Medig&o
de Resultados (IMR), o qual determinara o redimensionamento do pagamento
devido a Contratada.

§ 1°. Caso a Contratada ou sua Rede Credenciada descumpra os prazos ou nao
atinja a qualidade exigida, ficara sujeita a aplicacéo de glosas (descontos) sobre
o valor total da Nota Fiscal/Fatura da quinzena, exceto se apresentar justificativa
fundamentada decorrente de fatores imprevisiveis, que venha a ser formalmente
aceita pelo Gestor.

§ 2°. A porcentagem da glosa sera calculada com base na propor¢ao de Ordens
de Servigo (O.S.) que apresentaram ndo conformidades em relagcéo ao total de
O.S. avaliadas no periodo, aplicando-se desconto progressivo no faturamento,
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que varia de 0,50% a 5,00%, conforme as faixas de tolerancia estabelecidas na
tabela do Anexo do Instrumento de Medicdo de Resultados.

§ 3°. A aplicacédo de glosas decorrentes do IMR é considerada mecanismo de
gestdo de pagamento e nao configura sangao administrativa.

§ 4°. As falhas na prestacéo do servigo estdo limitadas a faixa de tolerancia de
20% (vinte por cento) das Ordens de Servico executadas mensalmente. Ultra-
passado este limite, o Gestor do Contrato devera instaurar processo administra-
tivo autbnomo, sujeitando a Contratada as san¢des administrativas previstas na
Lei Federal n® 14.133/2021 e no Decreto Estadual n°® 10.086/2022, assegurando-
Ihe o direito ao contraditério e a ampla defesa.

CAPITULO VII - DAS FUNCIONALIDADES DE CONTROLE E AUDITORIA DO
SISTEMA

Art. 27. Da Escolha do Estabelecimento e Regra de Rotatividade: Na aber-
tura da ordem de servico, o Sistema de Gestado indicara os estabelecimentos
credenciados aptos e com capacidade disponivel em um raio de até 30 (trinta)
quildbmetros do local onde se encontra o veiculo.

§ 1°. A exibicdo e a sugestao de oficinas pelo sistema ocorrerdo de forma a es-
timular a rotatividade entre os credenciados, garantindo a impessoalidade e a
igualdade de oportunidades.

§ 2°. E facultado ao usuario selecionar um estabelecimento especifico para a
orcamentacdo, de acordo com o ramo de atividade, porém, caso o faca, o sis-
tema exigira obrigatoriamente a inser¢do de justificativa técnica ou operacional
para essa escolha em campo proprio.

Art. 28. Do Controle de Garantia e Vida Util de Pegas: O Sistema de Gest&o
controlara automaticamente a vida util das pecas e o prazo de garantia dos ser-
vigos executados.

§ 1°. O sistema emitira um alerta impeditivo ao Gestor de Frota sempre que hou-
ver o langamento em orgamento de um item (pega ou servigo) que ja tenha sido
substituido recentemente e que ainda se encontre coberto pelo prazo de garantia
legal ou contratual.

§ 2°. Diante do alerta de garantia, o Gestor devera providenciar a abertura de
ordem de servigo vinculada a manutengao original, direcionando o veiculo ao
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mesmo estabelecimento credenciado para a substituicdo da peca defeituosa ou
refazimento do servico sem qualquer dnus adicional ao Orgdo/Entidade.

Art. 29. A Contratada respondera pelas seguintes garantias minimas dos servi-
¢cos executados, contadas da data de retirada do bem da oficina credenciada:

I. Garantia de Pegas: Conforme termo padrao estabelecido pelos respecti-
vos fabricantes.

Il. Garantia de Mao de Obra / Servigos: Prazo regulamentar de mercado a
ser observado pela rede.

Paragrafo unico. Constatada imperfeigdo ou vicio na manutengado em periodo
de garantia, o prazo de cobertura sera reiniciado integralmente a partir da en-
trega do bem devidamente corrigido.

Art. 30. Do Plano de Manutengao Preventiva e Registros Externos: Visando
a preservacgao da frota e a redugao de custos corretivos, o Sistema de Gestao
possibilita aos Gestores a elaboracdo de um plano de manutengao preventiva,
que podera ser associado a veiculos individualmente ou a grupos de veiculos.

§ 1°. Uma vez configurado o plano, o sistema enviara alertas automaticos ao
Gestor informando a necessidade e o prazo para o cumprimento das manuten-
¢bes preventivas programadas.

§ 2°. Para garantir a integridade do histérico do veiculo e o correto funcionamento
dos alertas de vida util, € dever do Gestor providenciar o registro manual no
Sistema de Gestao de quaisquer manutengdes eventualmente realizadas fora do
contrato vigente, a exemplo de revisdes em garantia ja contempladas na aquisi-
¢ao de veiculos novos ou consertos decorrentes de acionamento de apdlices de
seguro.

Art. 31. Da Rastreabilidade e Auditoria. Para fins de seguranga da informacao
e auditoria pelos Orgaos de Controle, o Sistema de Gestdo mantém o registro
irrestrito de todas as agdes realizadas na plataforma (log de dados).

Paragrafo unico. Todas as operagdes, incluindo cadastros, acessos, orgamen-
tacoes, inclusdes e exclusdes de itens, aprovagdes, recusas e cancelamentos
ficam permanentemente vinculadas ao login do usuario responsavel, com o re-
gistro de seu endereco IP, data, hora exata da execugéao e o respectivo historico
de alteragdes.
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CAPITULO VIl - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 32. Os casos omissos, as excepcionalidades e as duvidas suscitadas na
aplicagao desta Instrugdo Normativa serao resolvidos pela Secretaria de Estado
da Administragcao e da Previdéncia (SEAP), por intermédio do Departamento de
Gestao do Transporte Oficial (DETO).

Art. 33. Fica o Departamento de Gestdo do Transporte Oficial - DETO/SEAP
autorizado a editar novas normas, estabelecer diretrizes complementares, expe-
dir manuais, orientacdes técnicas e comunicados aos Orgéos/Entidades Contra-
tantes, visando a melhoria continua, a atualizagado de procedimentos operacio-
nais e o adequado uso do Sistema de Gestao da Manutencao de Veiculos.

Art. 34. Fica expressamente revogada a Instrugdo Normativa n°® 001/2021 (PE
n°® 389/2019), bem como as demais disposicbes em contrario.

Art. 35. Fica estabelecido fluxograma de funcionamento e operacionalizagao do
sistema que é parte integrante desta Instrucdo Normativa na forma do Anexo |.

Art. 36. Esta Instrucdo Normativa esta vinculada @8 EMISSAO DO TERMO DE
RECEBIMENTO DO SISTEMA DE MANUTENCAO DE VEICULOS, condicio-
nando-se a eficacia de seus procedimentos sistémicos a efetiva implantacao e
liberacdo do novo Sistema de Gestdo da Manutencio de Veiculos de Veiculos
pela Contratada aos contratantes do servico.

Curitiba, 08 de junho de 2026.

Gerson Luiz Charello

Chefe da Divisao de Abastecimento e Manutengao —
DAMV/DETO/DPDT/SEAP

Naasson Polak
Chefe do Departamento de Gestao do Transporte Oficial —

DETO/DPDT/SEAP
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ANEXO | - FLUXOGRAMA DO SISTEMA

| MANUTEN(;AO AUTOMOTIVA - FLUXOGRAMA ]

ORGAO CONTRATANTE EMPRESA GESTORA CONTRATADA REDE CREDENCIADA DA GESTORA
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