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CAPITULO |

GENERALIDADES

Area Gestora desta Norma: Geréncia de Apoio Administrativo (Gerad).

1.1 - Areas Corresponsaveis: Nao se Aplica.

Publicidade da Norma: Publico.

Finalidade: Disciplinar o uso dos veiculos proprios no ambito da Companhia Nacional de
Abastecimento (Conab).

Objetivos: Esta Norma tem os seguintes objetivos:

a) disciplinar o uso, uniformizar os procedimentos e racionalizar as atividades referentes a
administracdo de veiculos proprios e a utilizagcdo de veiculos particulares a servigo
da Conab;

b) orientar os condutores de veiculos da Conab com relagdo aos procedimentos que devem
ser adotados para o correto desempenho de suas atividades.

Aplicacdo: Esta Norma é aplicada, predominantemente, as seguintes areas:
a) Geréncias das Unidades Operacionais;

b) area de Apoio Administrativo, na Matriz e nas Superintendéncias Regionais.

Competéncia: E de competéncia das areas gestoras mencionadas no item anterior a aplicacéo
desta Norma visando atingir os seus objetivos.

Alteracdes da Norma: Norma alterada.
Documento que aprova a Norma: Resolug¢ao da Diretoria Executiva N.° 002, de 01/02/2021.
Vigéncia da Norma: Publicada em 02/02/2021.

Fontes normativas:

a) Regimento Interno — NOC 10.104;

b) Lei N.°9.503, de 23/09/1997, Codigo de Transito Brasileiro;
c) Regulamento de Pessoal — NOCs 10.105 e 10.106;

d) Norma de Viagem a Servigco — NOC 50.201;

e) Norma de Procedimentos Disciplinares — NOC 10.404.
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CAPIiTULO Il

ADMINISTRAGAO DE VEICULOS

1 - Os veiculos terrestres automotores pertencentes a Conab classificam-se em:
a) veiculo de representacao, de uso exclusivo do Diretor-Presidente;

b) veiculo de servicgos.

2 - Compete as areas administrativas da Matriz e das Superintendéncias Regionais a proposi¢ao de
aquisicao e alienagao de veiculos.

2.1 - A propositura devera conter estudo prévio demonstrando o custo-beneficio, devendo ser
submetido a Diretoria Executiva (Direx) para autorizacao.

3 - A documentacao dos veiculos sdo promovidas pelas respectivas areas competentes da Matriz, e
pelas Superintendéncias Regionais, assim como a manutencao de sua regularidade.

4 - A documentacdo de veiculos compreende as atividades de emplacamento, renovacido de
licencga, recolhimento de multas e de obtencao de laudos periciais.

5- Os documentos originais do veiculo, tais como, Certificado de Registro e Licenciamento, Seguro
Obrigatdrio e Imposto de Propriedade de Veiculos Automotores (IPVA), devem ficar arquivados,
respectivamente, nas areas competentes da Matriz e nas Superintendéncias Regionais.

6 - As transferéncias de veiculos entre a Matriz e as Superintendéncias Regionais e de uma
Superintendéncia Regional para outra devem ser autorizadas pelo Diretor Executivo da area
Administrativa, e as transferéncias entre unidades organizacionais de uma mesma
Superintendéncia Regional devem ser autorizadas pelo seu Superintendente Regional.

7 - Toda e qualquer transferéncia de veiculos entre unidades organizacionais da Conab deve
ser acompanhada da emissdo do formulario “NOTA DE OCORRENCIA COM
BENS PATRIMONIAIS”, constante na Norma de ADMINISTRACAO E CONTROLE DO
PATRIMONIO — 60.202.

8 - Os veiculos ndo podem utilizados aos sabados, domingos ou feriados, salvo para desempenho
e encargos inerentes as atividades da Conab, devendo ser recolhidos ao término do expediente,
com excecao do veiculo de representagdo que esteja atendendo o Diretor-Presidente apds o
horario de expediente.

| - Utilizagao de Veiculos da Conab em Servigcos Gerais

1 - Compete aos empregados integrantes da categoria funcional de motorista conduzir os veiculos
da Companhia.

1.1 - A utilizacdo dos veiculos da Conab é feita mediante o preenchimento do formulario
“SOLICITACAO DE VEICULO” — 60.000/094 (Anexo |), que deve ser encaminhado & area
competente com antecedéncia minima de 6 (seis) horas da utilizagdo do veiculo, excetuando-
se a utilizacdo do veiculo de representagao do Diretor Presidente e os casos extraordinarios e
de urgéncia devidamente comprovada, que terdo seus atendimentos condicionados a
disponibilidade de veiculos.
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Continuagao Capitulo Il
Utilizagao de Veiculos da Conab em Viagem a Servi¢o

A utilizagdo de veiculos da Conab para viagens a servigo, sem a condugdo por meio de
empregados integrantes da categoria funcional de motorista, somente sera autorizada em casos
de absoluta necessidade do servico e mediante autorizacdo do Superintendente e dos Gerentes,
dentro de suas respectivas areas, ou do Superintendente Regional e Gerente/Encarregado,
observando-se a eventualidade de cada caso e o seguinte:

a) a utilizacdo dos veiculos é feita mediante o preenchimento do formulario “TERMO DE
RESPONSABILIDADE PELO USO DE VEICULO DA CONAB” — 60.000/095 (Anexo II). O
mesmo sera preenchido antes do empregado sair de viagem e no seu retorno,
responsabilizando-se pelo uso do veiculo e resguardando a Conab de problemas futuros;

a.1) quando se tratar de viagens a servico, o0 TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO
DE VEICULO DA CONAB?” deve ser emitido e encaminhado a area de Administragao com,
pelo menos, 2 (dois) dias de antecedéncia da utilizagdo do veiculo.

Controle de Veiculos

A utilizagdo dos veiculos da Conab é disciplinada por meio do formulario “CONTROLE DE
VIATURAS EM SERVICO” — 60.000/103 (Anexo lll), encarregando-se a area competente de
elaborar a programacao de atendimento de conformidade com as requisi¢des recebidas.

Os veiculos da Conab serdo controlados diariamente, pela area competente, quanto ao horario e
quilometragem percorrida, por meio do formulario “CONTROLE DIARIO DE TRAFEGO” —
60.000/090 (Anexo V) ou no SIVEIC (Sistema de Controle de Veiculos Automotores) disponivel
na parte de Sistemas e Servigos da Intranet.

Os veiculos da Conab, independentemente de marca, modelo, tipo ou porte, com excec¢ao do
veiculo de representacédo, devem ser identificados com um plastico adesivo em cada uma das
laterais e pela sigla da Unidade da Federagdo por ordem sequencial de dois algarismos,
conforme modelo “IDENTIFICACAO DE VEICULO” (Anexo V), do qual deve constar:

a) logotipo da Companhia, o nome do Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento
(Mapa) e a sigla da Conab nas cores estabelecidas na NORMA DE IDENTIDADE VISUAL —
60.306;

b) numero de ordem, afixado logo abaixo do logotipo;

c) inscricdo “USO EXCLUSIVO EM SERVICO”, abaixo do niumero de ordem.

Os caracteres de identificagao, definidos no item anterior, dependendo do tipo ou do porte de
cada veiculo, a critério da area competente, podem ser afixados em outros locais do mesmo,

desde que permitam facil e pronta identificacao.

Os veiculos da Conab que prestam servigos aos Diretores Executivos sao identificados por
adesivo contendo o “LOGOTIPO DA CONAB” (Anexo VI).

Abastecimento de Veiculos

O abastecimento de veiculos da Conab e feito mediante o formulario “AUTORIZACAO PARA
ABASTECIMENTO DE VEICULO” — 60.000/099 (Anexo VII).

4
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Continuagao Capitulo Il

1.1 - Apds o abastecimento, o motorista deve solicitar o comprovante de abastecimento, no qual
devem constar o numero da placa e a quilometragem registrada no hodémetro. O comprovante
deve ser, ainda, atestada pelo responsavel da area competente, para efeito de registro e
controle por intermédio do formulario “CONTROLE DE DESPESAS COM VEICULO” -
60.000/102 (Anexo VIII).

1.2 - E expressamente proibido o pagamento antecipado de despesas de abastecimento de veiculos
da Companhia.

2 - O abastecimento dos veiculos deve ser procedido, junto ao posto de servigo contratado pela
Conab, mediante licitacao.

V - Manutencao e Conservagao

1 - A manutencao dos veiculos da Conab deve ser realizada em oficina contratada pela Companhia,
mediante licitagao.

1.1 - O objeto da contratagcdo devera contemplar os servigos de guincho/reboque 24 h (abrangendo
a area de circulagéo delimitada).

2 - Deve ser solicitada ao prestador de servigos a Nota Fiscal constando o niumero da placa do
veiculo e o servico realizado, sendo posteriormente atestada pela area competente, para efeito
de registro e controle em formulario ou, preferencialmente, no SIVEIC.

3 - Os veiculos novos, enquanto estiverem no periodo de garantia, devem ser revisados nos prazos
e condicOes estabelecidos pelo fabricante, em concessionarias.

4 - Os veiculos da Conab somente devem ser usados quando em perfeitas condi¢des, atendendo
plenamente as exigéncias das leis e regulamentos do transito.

5- O motorista que observar defeito mecanico, mau funcionamento de quaisquer componentes,
equipamentos e acessorios do veiculo, ou a sua falta, deve comunicar a area competente,
mediante o preenchimento do formulario “COMUNICADO DE OCORRENCIA” — 60.000/098
(Anexo 1X), para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.

5.1 - Os danos causados ao veiculo, decorrentes da ndo observancia do disposto no item 5 anterior,
sdo de inteira responsabilidade do motorista.

6 - As areas competentes, na Matriz e nas Superintendéncias Regionais, ao serem informadas a
respeito de qualquer anormalidade ou defeito nos veiculos, devem providenciar os reparos
necessarios e preencher o formulario “SOLICITACAO DE SERVICO” — 60.000/015, modelo
constante na Norma de SERVICOS GERAIS - 60.206.

7 - A cada periodo de 1 (um) ano as areas competentes, na Matriz e nas Superintendéncias
Regionais, devem proceder a uma vistoria completa, visando detectar as condi¢cbes de
trafegabilidade de cada veiculo, identificando, inclusive, aqueles de recuperagdo antieconémica
e passiveis de alienagéo, a qual deve ser solicitada no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, na
forma da legislacao vigente. Para tanto deve ser utilizado o formulario “TERMO DE VISTORIA” —
60.000/107 (Anexo X).
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Continuagao Capitulo Il

8 - Ao final de cada exercicio, as areas competentes, na Matriz e nas Superintendéncias Regionais,
devem efetuar um levantamento completo do desempenho dos veiculos no periodo, ocasidao em
que devem ser verificados, dentre outros, os dados relativos a quildbmetros rodados, consumo de
combustivel e demais despesas com a sua manutengao e conservacgdo. Para o controle dessas
atividades deve ser utilizado o formulario “CONTROLE ANUAL DO VEICULO” — 60.000/101
(Anexo XI).
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CAPIiTULO 1lI

DAS PROIBIGOES E RESPONSABILIDADES

1 - E terminantemente vedado aos empregados n&o integrantes da categoria funcional de motorista,
dirigir veiculos da Conab, exceto quando por absoluta necessidade do servico e mediante
autorizagdo do Superintendente e dos Gerentes, dentro de suas respectivas areas, ou
do Superintendente Regional e Gerente/Encarregado, observando-se a eventualidade de
cada caso.

2 - E terminantemente proibida a utilizagdo de veiculos da Conab sem que os mesmos estejam
acompanhados do respectivo formulario “SOLICITACAO DE VEICULO”, devidamente
preenchido (exceto o campo 2), com a correta especificacdo do destino e/ou itinerario a ser
percorrido, com exce¢ao do veiculo de representagdo do Diretor Presidente.

3- E proibida a utilizagéo de veiculos nos seguintes casos:

a) para transporte a casas de diversdes, supermercados, estabelecimentos comerciais e de
ensino, exceto quando em objeto de servico;

b) em excursdes ou passeios;

c) aos sabados, domingos ou feriados, salvo para desempenho e encargos inerentes as
atividades da Conab;

d) no transporte de familiares do empregado ou de pessoas estranhas ao quadro da Conab;

e) no transporte de empregado de sua residéncia para o seu local de trabalho e deste para a
sua residéncia;

f)  para deslocamentos de empregados aos locais de embarque e desembarque, em viagem
a servigo, quando esses receberem adiantamento;

g) para atendimento de outros servigos particulares de qualquer natureza ou forma.

4 - E proibido o transporte de passageiros ou de carga acima dos limites de capacidade
estabelecidos pelos fabricantes dos veiculos.

5- E proibida a guarda de veiculo fora das dependéncias da Conab, com excec¢éo do veiculo de
representagdo do Diretor-Presidente e dos veiculos da Companhia em viagens a servico.

5.1 - A excecdo mencionada acima, fica condicionada a comprovacido da situacdo impeditiva e
autorizagao do Diretor-Presidente.

6 - A desobediéncia estabelecidas nesta Norma sujeita o seu autor as penalidades previstas no
Regulamento de Pessoal — 10.105 e 10.106 da Conab.

7 - Os empregados autorizados a conduzir os veiculos da Conab devem obedecer rigorosamente
as disposigdes vigentes do Codigo de Transito Brasileiro, desta Norma e da Norma de VIAGEM
A SERVICO - 50.201.

7.1 - O 6nus pelo pagamento de multas decorrentes de desrespeito as normas de transito, praticado
por empregado nas circunstancias previstas na alinea “b” Item 2, Capitulo V, Subtitulo IV, é de
inteira responsabilidade do seu autor, e o valor correspondente devera ser integralmente
descontado do salario do empregado.
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CAPITULO IV

USO DE VEICULOS PARTICULARES A SERVIGO

I - Veiculo Particular em Viagem a Servigo da Conab

1- A utilizagdo de veiculo particular do empregado s6 é permitida desde que constatada a sua
absoluta necessidade para o desempenho das atividades da Conab, e desde que esgotadas
todas as possibilidades de uso de veiculo da Companhia ou da sua locagao junto as empresas
especializadas na prestacao desses servicos.

1.1 - Na Matriz a autorizacdo sera concedida pelo Diretor Executivo da area responsavel
pelos servicos que serdo executados, e nas Superintendéncias Regionais, pelos
Superintendentes Regionais.

2 - Para a utilizagcao de veiculo particular, na hipoétese de uso a servigo da Conab, o empregado
devera solicitar a area competente a inscricdo do automével, nas condigdes previstas no Item
anterior, mediante o preenchimento do formulario “INSCRICAO DE VEICULO PARTICULAR” —
60.000/089 (Anexo XII).

2.1 - Ainscri¢do deve ser realizada a cada viagem.

2.2 - Deve ser anexada ao formulario “INSCRICAO DE VEICULO PARTICULAR’” uma cépia do
Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo e da apdlice do seguro total.

2.3 - A inscricao de veiculo particular a servigo da Conab sera concretizada apés vistoria, na qual
devera ser constatado o seu perfeito estado de conservacgao, observando-se o hodémetro, que
precisa estar em perfeitas condi¢gdes de funcionamento.

2.4 - Ap6s autorizagdo do formulario “INSCRICAO DE VEICULO PARTICULAR” o empregado deve
anexar 1 (uma) coépia ao formulario “ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM VIAGEM
(ADVs)” para controle da area Financeira.

3 - O veiculo particular a servico da Conab somente pode ser dirigido pelo seu proprietario.

4 - O empregado deve assinar o formulario “TERMO DE RESPONSABILIDADE COM VEICULO
PROPRIO” (Anexo XIIl), eximindo a Conab de qualquer responsabilidade ou 6nus relativos ao
uso de seu veiculo, além daqueles previstos nesta Norma.

41- E do empregado proprietario de veiculo particular a servico da Conab a inteira
responsabilidade pela ocorréncia de acidentes envolvendo a si ou terceiros, em servigco ou fora
dele, de furto do veiculo, e da aplicagao de penalidades por desrespeito as leis de transito.

5- A Conab somente indenizara ao empregado a quilometragem percorrida por seu veiculo
particular, e em nenhuma hipétese quaisquer outras despesas decorrentes de seu uso.

6 - O valor da indenizagao por uso de veiculo particular do empregado a servigo da Conab &, sem
quaisquer excegdes, de 25% (vinte e cinco por cento) do preco do litro de combustivel
multiplicado pelo total da quilometragem percorrida pelo veiculo.

7 - Para o recebimento e prestacao de contas do valor mencionado no item anterior devera ser
observado o constante na Norma de VIAGEM A SERVICO — 50.201.
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Continuagéo Capitulo IV

E considerada falta grave, para efeito de aplicacdo das sancdes e penalidades previstas no
REGULAMENTO DE PESSOAL - 10.105 e 10.106 da Conab, a cobranca indevida de
quilometragem que néo seja aquela rodada exclusivamente a servigo da Companhia.

Utilizagao de Veiculo Locado em Viagem a Servigo da Conab
A locacao de veiculos somente é autorizada em casos excepcionais e/ou quando comprovada a
impossibilidade de utilizagdo de outros meios de transporte (ex: veiculos da Conab, transporte

coletivo), e obedecida a legislagao vigente.

As areas administrativas da Matriz e nas Superintendéncias Regionais poderao manter contrato
de prestacéo de servigcos para locagao de veiculos, com seguro total incluso.

Qualquer desvio da finalidade prevista nesta prestagdo dos servicos é de inteira
responsabilidade de quem |Ihe der causa.
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CAPITULO V

INSTRUGOES AO MOTORISTA

Habilitagao

O condutor de veiculo da Conab, no exercicio diario de sua atividade, deve portar a seguinte
documentacgao:

a) Carteira Nacional de Habilitagao, classes “B”, “C” ou “D”;

b) Carteira de Identidade;

c) ldentidade Funcional;

d) Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo (CRLV).

Condicoes do Veiculo

Antes de utilizar o veiculo, o condutor deve, obrigatoriamente, verificar as orientacbes conforme
a seguir:

a) existéncia de avarias;

b) falta de:

b.1) pneu sobressalente;

b.2) correia sobressalente;

b.3) tridngulo de seguranga;

b.4) macaco e ferramentas basicas;

b.5) extintor de incéndio;

c) calibragem dos pneus;

d) niveis do combustivel e do 6leo lubrificante;

e) niveis da 4gua do radiador e do limpador de para-brisa;

f)  existéncia de vazamentos e ruidos anormais;

g) funcionamento dos sistemas de iluminacao e de indicacao direcional;
h) funcionamento dos instrumentos do painel;

i)  funcionamento dos limpadores e dos esguichos do para-brisa e do vidro traseiro;
j)  sistema de direcao;

k) quilometragem para revisao;

) documentagao do veiculo.
E considerada falta grave a utilizagéo de veiculos em condigdes inadequadas, ou que contrariem
as normas de seguranca e a legislagcdo de ftransito, sujeitando-se o infrator e os seus

corresponsaveis as sangdes e penalidades previstas no REGULAMENTO DE PESSOAL —
10.105 e 10.106 da Conab.

10
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Continuagéo Capitulo V

Il - Ocorréncia de Acidentes

1 -

No caso de acidente com vitima(s) o condutor deve adotar os seguintes procedimentos:

a) providenciar, com os meios disponiveis, o transporte do(s) acidentado(s) para o local de
SOCOrro mais préoximo;

b) providenciar, apds a pericia com os meios disponiveis, a retirada do veiculo a servigo da
Conab do local do acidente;

c) solicitar, apdés as providéncias anteriores, junto a autoridade policial de plantdo no hospital
ou qualquer outro centro médico de atendimento, um comprovante ou declaragao de que foi
prestado socorro a(s) vitima(s), anexando esse documento ao formulario “RELATORIO
SOBRE ACIDENTE COM VEICULO” (Anexo XIV) devidamente preenchido;

d) no caso do socorro a vitima ser prestado por terceiros, chamar a pericia.

Quando ocorrer acidente sem vitima o condutor deve adotar os seguintes procedimentos:

a) o veiculo s6 deve ser retirado do local quando houver situagdes em que o acidente
comprometa seriamente o trafego de veiculos, apds avaliagdo feita por autoridade de
transito devidamente identificada, que tenha comparecido ao local;

b) dispensar a pericia quando:

b.1) ndo houver danos ao veiculo a servico da Conab ou quando esses danos forem de
pequena monta;

b.2) houver reconhecida culpabilidade do(s) motorista(s) do(s) outro(s) veiculo(s)
acidentado(s), devidamente registrada em documento elaborado no local do acidente,
assinado por testemunhas, onde devem constar os nomes, os numeros da Carteira de
Identidade, CPF e de outros documentos que se fizerem necessarios, os enderecos € 0s
telefones, tanto do(s) motorista(s) do(s) outro(s) veiculo(s) como da(s) testemunha(s).

Ap0ds a sua liberagao, o condutor deve providenciar:
a) Registro da Ocorréncia Policial;

b) comunicagéo do acidente ao gestor da area competente, mediante o preenchimento do
formulario “COMUNICADO DE OCORRENCIA”;

c) preenchimento, no prazo de 72 (setenta e duas) horas apo6s o acidente, do formulario
“RELATORIO SOBRE ACIDENTE COM VEICULQ”, fazendo-se anexar a este a copia do
Registro da Ocorréncia Policial.

Na ocorréncia de acidente com veiculos da Conab, a area competente deve solicitar a imediata
instauracdo de Comissdao de Sindicancia, para apuracdo dos fatos e respectivas
responsabilidades pelo ocorrido, nos moldes estabelecidos pela Norma de PROCEDIMENTOS
DISCIPLINARES - 10.404.

No caso de ser imputada culpabilidade ao motorista da Companhia, este fica obrigado a
providenciar o ressarcimento a Conab dos valores decorrentes dos danos ocasionados ao
veiculo.

5.1 - O conserto do veiculo deve ser providenciado pela Conab, descontando-se o seu respectivo

valor na folha de pagamento do motorista e/ou empregado responsabilizado, em até 6 (seis)
parcelas mensais, respeitando-se os limites previstos pela legislagao trabalhista, estendendo-
se 0 numero de parcelas ao limite adequado ao atendimento das disposi¢des legais.
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@ Conab NORMA DE ADMINISTRAGAO DE VEICULOS - 60.205

5.2 -

IV -

1 -

V-

Continuagéo Capitulo V

Nos casos de cessacgao de contrato de trabalho, por quaisquer que sejam as suas motivagoes,
0 débito referido no ltem 5 anterior deve ser integralmente deduzido de quaisquer valores que o
empregado tenha a receber.

Notificagdo de Infragdo

A area competente, ao receber uma notificagdo de infragao, deve:
a) identificar o motorista infrator;

b) encaminhar o borderé para o pagamento e acompanhar a quitagao.

No caso do ndo pagamento pelo empregado:

a) emitir a respectiva “GUIA DE PAGAMENTO” - 50.000/002, encaminhando-a a area
encarregada de efetuar o seu pagamento;

b) apds ciéncia do motorista, informar a area de Pessoal, por meio de “OFICIO INTERNO”, os
dados de identificacdo funcional do motorista infrator, anexando a este a(s) copia(s) da(s)
notificacdo de infragdo, para desconto em folha de pagamento.

Ressarcimento

O motorista infrator pode efetuar o ressarcimento & Conab do valor da(s) Notificagdo(des) de

Infragdo, em até 3 (trés) parcelas mensais, respeitando-se os limites previstos pela legislagao

trabalhista, estendendo-se o numero de parcelas ao limite adequado ao atendimento das

disposicdes legais.

Sempre que julgar indevida a multa que lhe foi aplicada, o motorista pode apresentar defesa

prévia junto ao 6rgao oficial de transito, requerendo o cancelamento da infragdo. Em caso de

obter ganho de causa, faz jus ao ressarcimento dos valores que porventura ja Ilhe tenham sido
descontados em folha.

Responsabilidades do Condutor

Responder por quaisquer ocorréncias ou danos verificados com o veiculo da Conab que estiver
sob sua responsabilidade.

Observar os procedimentos previstos no Subtitulo 11l deste Capitulo.
Optar pelo itinerario que resulte em menor percurso, tempo e consumo de combustivel.

Usar o cinto de seguranga, mantendo sempre os cintos dos passageiros em posicdo e
condi¢des de uso.

Quando da ocorréncia de acidente envolvendo veiculo da Conab, o condutor ndo deve discutir
com o condutor do outro veiculo.

Tratar com cordialidade seus colegas.

12



@ Conab NORMA DE ADMINISTRAGAO DE VEICULOS - 60.205

Continuagéo Capitulo V

7 - Participar, obrigatoriamente, dos cursos de reciclagem e aperfeicoamento e dos programas de
readaptacao promovidos pela Conab.

8 - Nao dirigir sob efeito de substancias psicoativas.
9 - Evitar conversas desnecessarias com os passageiros quando estiver dirigindo.

10 - Respeitar o Cédigo de Transito Brasileiro.

11 - Portar-se, sempre, com urbanidade e prudéncia na conducéo dos veiculos da Conab.

13
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CAPITULO VI

FLUXO DO PROCESSO

Nao se Aplica.
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CAPITULO VII
DISPOSICOES GERAIS
1- Os casos omissos e nao previstos nesta Norma serdo decididos pela Diretoria da area de
Administracao ou pela Diretoria Executiva.

2 - O empregado responsavel pelo controle de saida de veiculos devera comunicar ao seu superior
imediato a ocorréncia de qualquer anormalidade que contrarie as disposi¢des desta Norma.

3 - Os casos excepcionais relativos a utilizagdo de veiculos serdao analisados e autorizados, na

Matriz, pelo responsavel da area Administrativa e, nas Superintendéncias Regionais, pelos
Superintendentes Regionais.
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CAPITULO VI

ANEXOS

| - SOLICITAGAO DE VEICULO

1. Data 2.N.° (%)
@ Conab SOLICITACAO DE VEICULO
AREA SOLICITANTE

3. Nome da Area 4. Hora de Saida 5. Retorno Previsto (h)
6. Destino
7. Justificativa
8. Autorizacdo do Responsavel pela Unidade Solicitante (Assinatura e Carimbo)

AREA DE TRANSPORTE
9. Nome do Motorista 10. Placa do Veiculo
11. Saida Efetiva (h) [12. Retorno Efetivo (h) [13. Responsavel pela Area de Transporte (Assinatura e Carimbo)
(*) Preenchimento pela area de Transporte

60.000/094 1.2 via - area de Transporte/Arquivo; 2.2 via - Emitente

16



@ Conab NORMA DE ADMINISTRAGAO DE VEICULOS - 60.205

Il - TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO DE VEICULO DA CONAB

@ Conab TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO DE VEICULO DA CONAB
IDENTIFICAGAO DO EMPREGADO

1. Nome 2. Telefone e/ou Ramal

3. Cargo e/ou Fungéo 4. Lotagdo

5. Carteira de Identidade N.° |6. Orgdo Emissor/UF 7. Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) |8. Vencimento da CNH

IDENTIFICAGAO DO VEICULO

9. Espécie e Tipo 10. Marca e Modelo 11. Ano de Fabricagdo |12. Hodémetro Saida |13. Hodémetro Chegada

14. Combustivel 15. Placa N.° 16. Chassi N.° 17. Cor Predominante

18. Acessorios Disponiveis
| |Macaco | |Triangulo | |Extintor deincéndio | |Chavederoda | |Pneu sobressalente
|:| Qutros (citar):

DADOS SOBRE A VIAGEM

19. ADV N.° [20. Data de Saida |21. Data de Retorno | 22. Roteiro Previsto

23. Informagdes Adicionais

DECLARAGAO

24. O empregado acima identificado declara que recebeu e assume inteira responsabilidade pelo
veiculo especificado neste Termo e autoriza o desconto, em folha de pagamento, de quaisquer
importancias referentes a infragdes de transito ou a danos que, comprovadamente, sejam de sua
responsabilidade.

Assinatura do Empregado Visto da area de Transporte

PARA USO DA CONAB

RESULTADO DA VISTORIA OBRIGATORIA APOS O RETORNO DO VEICULO

25. Acessorios Ausentes
| |Macaco | |Triangulo | |Extintor de incéndio | |Chavederoda | |Pneu sobressalente
|| Outros (citar):

26. Avarias (descrever)

27. Data da Vistoria 28. Encarregado da Vistoria (Assinatura e Carimbo)

60.000/095
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Ill - CONTROLE DE VIATURAS EM SERVICO

1. Nome da Area |2. Data
@ Conab CONTROLE DE VIATURAS EM SERVICO
MOVIMENTAGAO DE VIATURAS EM SERVIGO
3. N.° Solic. 4. Placa 5. Motorista 6. Saida |7.Uso 8. Retorno |9. Uso 10. Unidade
de Veiculo | ' (h) Previsto (h) (h) Efetivo (h) | Atendida
11. Ocorréncias 12. Visto da Area de Transporte
60.000/103
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IV - CONTROLE DIARIO DE TRAFEGO

1. Data
@ Conab CONTROLE DIARIO DE TRAFEGO
2. Nome da Area 3. Marca do Veiculo 4. Placa N.°
TRAFEGO DIARIO
5. Saida 6. Retorno 7. Uso i
- - - 8. Unl_dade 9. Nome Legivel do Motorista

h / min km h / min km h / min km Atendida

10. Observagodes 11. Responsavel pela Area de Transporte

Assinatura e Carimbo

60.000/090
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V - IDENTIFICAGAO DE VEICULO

@ Conab

USO EXCLUSIVO EM SERVICO

20
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VI - LOGOTIPO DA CONAB

_) Conab

21
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VIl - AUTORIZAGAO PARA ABASTECIMENTO DE VEICULO

,JJ) o AUTORIZAGAO PARA 1N )2 Data
(J onabll ABASTECIMENTO DE VEICULO

DESCRIQAO
3. N.° da Placa 4. Hodobmetro 5. Nome do Motorista

6. Combustivel
Tipo Valor/litro Quant./litro Valor do Abastecimento (R$)

AUTORIZAGAO
7. Responsavel pela area de Transporte (Assinatura e Carimbo)

8. Comprovacgao do Abastecimento (Conab)

Assinatura do Motorista

60.000/099 1.2 via - Posto de Gasolina; 2.2 via - area de Transporte
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@ Conab

NORMA DE ADMINISTRAGAO DE VEICULOS - 60.205

VIIl - CONTROLE DE DESPESAS COM VEICULO

@ Conab

CONTROLE DE DESPESAS COM VEiCcULO

1. Més e Ano

2. Marca

3. Modelo

4. Cor

5. Combustivel

6. Placa N.°

7. Municipio / UF

8. Dia

9. Combustivel

10. Hodémetro

Quant.(l)

Valor (R$)

11. km 12. Consumo
Rodados Médio

13. Outras Despesas com o Veiculo

Pecas e/ou Servigos

Valor (R$)

14.
Totais

15. Observagdes

16. Assinatura do Responsavel

60.000/102
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@ Conab

NORMA DE ADMINISTRAGAO DE VEICULOS - 60.205

IX - COMUNICADO DE OCORRENCIA

@ Conab

COMUNICADO DE OCORRENCIA

1. Numero

2. Nome do Empregado

3. Matricula

4. Lotagao

5. Cargo e/ou Fungéo

6. Telefone e/ou Ramal

7. Descrigédo da Ocorréncia

8. Local e Data

9. Assinatura

60.000/098
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@ Conab

NORMA DE ADMINISTRAGAO DE VEICULOS - 60.205

X - TERMO DE VISTORIA

@ Conab

TERMO DE VISTORIA

1. Nome da Area

2. Unidade

DADOS DO VEiCULO

3. Marca e Modelo 4. Cor 5. Ano 6. Combustivel
| |Gasolina [ |Alcool | |Diesel
7.Placa N.° e UF 8. Chassi N.° 9. N.° do Motor
10. Tempo de Uso 11. Quilometragem 12. Valor de Aquisi¢cao
VISTORIA
13. Convengdes: B =Bom R = Regular | = Imprestavel F = Faltando
Estado B|R Estado B|RI|F Estado B|R|I|F
1. Motor 9. Freios Hodbémetro
2. Alimentagao Estacionamento 14. Estofado/Forracao
Tanque de combustivel Marcha Bancos dianteiros
Filtro de ar/Oleo 10. Rodas Bancos traseiros
Bomba de gasolina Aros Teto e laterais
Carburador Pneus Tapetes
Bomba injetora Estepe 15. Vidros
Injetores 11. Ignigao Dianteiro
3. Arrefecimento Chave Traseiro
Sistema a agua Velas Laterais
Sistema a ar Bobina Espelhos retrovisores
Tubos e mangueiras Distribuidor 16. Lataria
4. Exaustao 12. Equipamento Elétrico Portas
Tubos e silencioso Dinamo e alternador Para-lamas
5. Transmissao Bateria Para-choques
Caixa de mudangas Motor de partida Capuz
Arvore de transmisséo Fiacao Teto
Diferencial Regulador 17. Ferramentas
6. Embreagem Lanternas 18. Extintor
7. Suspensao Farois 19. Triangulo
Eixo dianteiro Buzina 20. Cintos de Seguranga
Eixo traseiro Sinaleira-diregao 21. Para-soéis
Molas Limpadores de para-brisa 22. Pintura
Amortecedores 13. Instrumentos
8. Diregao Velocimetro
Volante Marcador de combustivel
Caixa de diregéo Marcador de nivel do 6leo
Bragos da direcao Marcador de temperatura

14. Estado Geral
|:| Bom |:| Recuperavel

|:| Irrecuperavel

|:| Antieconémico

| | Ocioso

| |sim

| |Nao

15. Tem Condi¢des de Locomogao?

16. Nome de quem Realizou a Vistoria

17. Responsavel pela Vistoria (Assinatura e Carimbo)

18. Local e Data

19. Responsavel pela Unidade (Assinatura e Carimbo)

60.000/107
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@ Conab NORMA DE ADMINISTRAGAO DE VEICULOS - 60.205

X - TERMO DE VISTORIA

(INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO)

CAMPOS/DESCRIGAO

1.

2.

Escrever o nome da area (Matriz ou Superintendéncia Regional) que detém o controle
patrimonial do veiculo.

Escrever o0 nome da unidade a qual o veiculo serve em carater permanente, ou
temporario, se for o caso.

3.a 5. Preencher conforme a classificagdao no Certificado de Registro e Licenciamento do

© N o

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Veiculo.
Assinalar com "X" o quadrado correspondente ao combustivel utilizado.
Escrever o niumero da placa do veiculo e a Unidade da Federagéo.
Anotar o numero do chassi.
Anotar o numero do motor.
Anotar o tempo de uso do veiculo em anos, meses e dias.
Escrever o nimero de quildmetros marcados no hodémetro, antes de iniciar a vistoria.
Escrever o valor da aquisigéo.

Assinalar com "X" o quadrado correspondente ao estado de conservacdo dos
componentes do veiculo, segundo convengdes estabelecidas.

Assinalar com "X" o quadrado correspondente ao estado geral do veiculo.

Assinalar com "X" o quadrado que informa se o veiculo apresenta ou ndo condicbes
proprias de locomogao.

16. a 18. Preencher o Nome de quem Realizou a Vistoria, o Local e a Data e apor a assinatura

19.

e o carimbo.

Responsavel pela Unidade, apor o nome completo, assinatura e carimbo.
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@ Conab NORMA DE ADMINISTRAGAO DE VEICULOS - 60.205

Xl - CONTROLE ANUAL DO VEICULO

1. Ano
@ Conab CONTROLE ANUAL DO VEIiCULO
2. Nome da Area 3. Unidade
DADOS DO VEIiCULO
4. Marca 5. Modelo 6. Cor
7. Ano de Fabricagao 8. Combustivel .
| |Gasolina | |Alcool | |Diesel
9. Chassi N.° 10. Poténcia em HP 11. Certificado de Registro N.°
12. Placa Anterior N.° 13. Municipio 14. UF
15. Placa Atual N.° 16. Municipio 17. UF
Consumo (Litros) Valor (R$) Desempenho
. 18. K 22.
Més | pogaos |19. 20, 2l tecimento | Manutengaol |23 124 Total [25.Km/ | 26.R$/
Combustivel | Lubrificante (a) Conservagao P (©) (a+ b +c) |Litro Km
(b)
JAN
FEV
MAR
ABR
MAI
JUN
JUL
AGO
SET
ouT
NOV
DEZ
27. Totais
28. Observagdes
29. Data 30. Responsavel pelas Informagdes (Assinatura e Carimbo)
60.000/101 1.2 via - area Administrativa; 2.2 via - area de Transporte
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@ Conab NORMA DE ADMINISTRAGAO DE VEICULOS - 60.205

Xl - CONTROLE ANUAL DO VEICULO

(INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO)

CAMPOS/DESCRICAO
1. Registrar 0 ano em que esta sendo feito o controle do veiculo.
2. Escrever o nome da area (Matriz ou Superintendéncia Regional) que detém o controle
patrimonial do veiculo.
3. Escrever o nome da unidade a qual o veiculo serve em carater permanente ou temporario,

se for o caso.

4.a 6. Preencher conforme a classificacdo no Certificado de Registro e Licenciamento do

10.
11.

12.

15.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

Veiculo.
Anotar o ano de fabricacio do veiculo.
Assinalar com "X" o quadrado correspondente ao combustivel utilizado.
Anotar o numero do chassi.
Escrever a poténcia em HP ou cilindradas.

Anotar o numero do Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo (Cddigo
Renavam).

a 14. Escrever o numero da placa anterior do veiculo, 0 nome do municipio e da unidade
da Federacao.

a 17. Escrever o numero da placa atual do veiculo, 0 nome do municipio e da unidade da
Federacao.

Escrever o nimero de quilémetros rodados, em cada més.

Escrever a quantidade de litros de combustivel consumido em cada més.

Escrever a quantidade de litros de 6leo lubrificante consumidos em cada més.
Escrever as quantias gastas com Combustivel consumidos em cada més.

Escrever as quantias gastas com Manutengdo/Conservacdo em cada més.
Escrever a quantia gasta com Reparos do veiculo em cada més.

Preencher a soma do valor Total dos itens 21 22 e 23 em cada més.

Escrever os numeros de quildbmetros rodados por litro de combustivel em cada més.
Escrever o valor em reais gasto por quildmetro rodado, em cada més.

Preencher os somatoérios mensais gastos dos itens 17 ao 26.

Escrever quaisquer observacgdes adicionais, se necessario.

Escrever o dia, més e ano em que o formulario “Controle Anual do Veiculo” foi concluido.

Responsavel pelas Informacdes, apor o nome completo, assinatura e o carimbo.
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@ Conab NORMA DE ADMINISTRAGAO DE VEICULOS - 60.205

XII - INSCRIGAO DE VEICULO PARTICULAR

1. Numero

@ Conab INSCRIGAO DE VEICULO PARTICULAR
2. Matriz/Sureg 3. Unidade
4. Nome do Proprietario 5. CPF

6. Classe de Cargo e/ou Fungéo 7. Local de Trabalho 8. Telefone e/ou Ramal
9. Marca e Modelo do Veiculo 10. Ano de Fabricagéo |11. Chassi N.° 12. Placa N.°

13. Combustivel 14. Certificado de Propriedade N.° [15. Local de Licenga do Veiculo

Seguro Obrigatério 19. IPVA Pago?
16. Numero 17. Companhia 18. Validade [ ]Sim
| |Nao

20. Justificativa da Inscrigao

De acordo. Autorizacao.

21. Data 22. Gerente (Assinatura e Carimbo) | 23. Inscrigao 24. Data 25. Responsavel

Valida até:

60.000/089
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@ Conab

NORMA DE ADMINISTRAGAO DE VEICULOS - 60.205

Xl - TERMO DE RESPONSABILIDADE COM VEICULO PROPRIO

@ Conab

TERMO DE RESPONSABILIDADE COM VEICULO PROPRIO

IDENTIFICAGAO

1. Nome do Empregado

2. Classe de Cargo e/ou Fungéo

3. Lotagao

DECLARAGAO

Declaro estar ciente de minha total responsabilidade, em casos de acidentes e/ou de
furto do veiculo de minha propriedade, quando em uso a servico da Companhia Nacional de
Abastecimento (Conab), assim como sobre quaisquer penalidades que venham a ser aplicadas
por desrespeito as normas de transito, estando a Companhia isenta de qualquer responsabilidade
ou Onus decorrentes dos fatos aqui mencionados.

4. Local e Data

5. Assinatura Legivel do Proprietario

6. Observacgéao

7. Data

8. Visto da Chefia Imediata

60.000/096

1.2 via - area Financeira; 2.2 via - Empregado

30
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XIV - RELATORIO SOBRE ACIDENTE COM VEICULO

(FRENTE)
1. Numero
@ Conab RELATORIO SOBRE ACIDENTE COM VEICULO
IDENTIFICAGAO DO EMPREGADO
2. Nome do Motorista
3. Nome da Area 4. Unidade
5. Carteira de Identidade N.° 6. Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) 7. Vencimento da CNH
IDENTIFICAGAO DO VEICULO DA CONAB
8. Espécie e Tipo 9. Marca e Modelo 10. Ano de Fabricagao 11. Hodémetro
12. Combustivel 13. Placa N.° 14. Chassi N.° 15. Cor
DADOS SOBRE O ACIDENTE
16. Local do Acidente
17. Municipio 18. UF 19. Data 20. Hora
21. Tipo de Pavimento 22. Visibilidade 23. Velocidade Antes do Acidente
24. Houve Pericia? 25. Registrou-se a Ocorréncia? |26. Em Qual Delegacia?
Jsim [ [Nago [[ Jsim | |Nao

27. Descrigao detalhada do acidente

28. Descri¢ao do veiculo envolvido (se for o caso)

29. Descri¢ao detalhada dos danos causados no veiculo da Conab

60.000/086

31
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NORMA DE ADMINISTRAGAO DE VEICULOS - 60.205

XIV - RELATORIO SOBRE ACIDENTE COM VEICULO

(VERSO)

30. Descricao detalhada dos danos causados a veiculo(s) de Terceiro(s) e/ou a propriedade(s) de Terceiro(s)

TESTEMUNHAS

31. Passageiros

Nome

Enderego

32. Terceiros

Nome

Enderego

detalhes.

33. O empregado abaixo-assinado declara que as informacdes prestadas sdo exatas em todos os

Assinatura do Motorista

AREA ADMINISTRATIVA / ORGAMENTO PARA RECUPERAGAO DO VEICULO DA CONAB

Item

Valor em R$

34. Pegas e Materiais

35. Mdo-de-Obra

36. Total

37. Data

38. Gerente (Assinatura e Carimbo)

60.000/086
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