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1. DO OBJETIVO

1.1 — Uniformizar, formalizar e controlar a utilizacdo de veiculos em servigo da VALEC,
visando a adequada administragéo da frota.

2. REFERENCIAS

e Politica para Padronizagido — Processo VALEC n° 021/99 (POL-03-11-001)
¢ Regulamento da Padronizagao REG-03-11-001
¢ Processo 570/11

3. CANMPO DE APLICACAO

3.1 — Esta norma aplica-se em todo o ambito da Empresa.

4. APROVACAO E ALTERACAO

4.1 — As propostas de alteracdo desta norma sdo de competéncia da Superintendéncia
Administrativa - SUADM e a sua aprovac@o competem a Diretoria Executiva — DIREX.
5. FINALIDADE

5.1 - A presente Norma define as diretrizes para a utilizagdo dos veiculos disponibilizados
pela VALEC, visando a condugéo de forma adequada, segura e responsavel.

5.2 - Define, também, os procedimentos de manutengéo e controle dos veiculos, bem como
a sua guarda e responsabilidade.

6. EXIGENCIAS PRELIMINARES

6.1 — Os veiculos sdo de uso exclusivo para atender interesses da VALEC.

6.2 — Todos os veiculos deverdo ser identificados externamente, por meio de um adesivo
colante de facil visualizacao, conforme disposto no (Anexo ).

6.2.1 - A retirada da identificag@o acarretara apuragéo de responsabilidade, salvo se houver
autorizacdo da Diretoria Responsavel pelos servigcos para conduzir o veiculo sem a
identificacao.

6.3 — O formulario “CONTROLE DE IDENTIFICAGAO E MANUTENGAO DO VEICULO”
(Anexo Il) devera ser preenchido pelo Responsavel pelo Controle de Veiculos, mantendo o
original no porta-luvas do veiculo.
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6.3.1 — O Responsavel pelo Controle de Veiculos devera enviar copia do formulario ao
Gestor do Contrato quando do recebimento do veiculo da contratada ou devido a alteragdo
de lotac&o, bem como manter uma cépia em seu arquivo.

7. DAS DIRETRIZES

7.1 — Em todos os escritérios onde a VALEC possua veiculos de trabalho sera designado
um empregado Responsavel pelo Controle dos Veiculos, que respondera pela liberagéo,
controle da movimentagao, fiscalizagdo do uso, manutengéo e guarda deles.

7.2 — Os veiculos deverdo permanecer no(s) patio(s) e./ou dependéncias da VALEC e a
retirada dos mesmos somente se dara com a devida autorizagdo no formulario
"SOLICITACAO PARA UTILIZACAO DE VEICULO” (Anexo llI).

7.3 - Os veiculos serdo de responsabilidade do condutor até que sejam devolvidos ao
Responsavel pelo Controle dos Veiculos.

7.3.1 — Caso haja impossibilidade, por motivo de forga maior, do retorno do veiculo no
horario acordado, o Responsavel pelo Controle dos Veiculos devera ser, oficialmente,
informado imediatamente.

7.4 — O Responsavel pelo Controle dos Veiculos devera levar ao conhecimento da
Superintendéncia Regional e do Gestor do Contrato qualquer situagdo que ndo seja de
rotina.

7.5 — S6 poderdo conduzir os veiculos, a servico da VALEC, motoristas com Carteira de
Habilitacdo Definitiva expedida pelo DETRAN/NACIONAL para condugdo de veiculos de
passeio e Carteira de Habilitagdo categoria Profissional para condugéo de veiculos
utilitarios, ambas dentro do prazo de validade.

NOTA: O Responsavel pelo Controle dos Veiculos devera verificar periodicamente se a
documentacéo dos condutores cadastrados encontra-se devidamente habilitada. ¢ 7

7.6 -. Se ao conduzir um veiculo a servigco da VALEC for identificados quaisquer problemas
ou ocorrer algum sinistro, o Responsavel pelo Controle dos Veiculos devera ser
imediatamente informado, para que auxilie no que couber.

7.7 — Para veiculos de uso administrativo o Anexo IV devidamente preenchido devera ser
juntado ao Anexo V.

NOTA: Os veiculos a servico da administragéo ndo poderdo pernoitar fora das instalagdes
da VALEC.
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7.8 — O Responsavel pelo Controle dos Veiculos devera controlar toda movimentagao da
frota, por meio do formulario “CONTROLE DE MOVIMENTACAO DE VEICULOS’ (Anexo
V), que devera ser preenchido, juntando a ele as notas das despesas efetuadas com o
veiculo, que devera ser conferido e assinado pela Superintendéncia Regional.

7.9 — A senha de abastecimento de veiculos sera entregue ao condutor com até 24 horas
ap6s assinatura do “TERMO DE RESPONSABILIDADE DO CARTAO DE
ABASTECIMENTO DE VEICULOS” (Anexo VIII).

8. PROCEDIMENTOS GERAIS

8.1 - DA SOLICITAGAO DE VEICULOS

8.1.1 - O usuario, para atender interesses da VALEC, devera entregar ao Responsavel pelo
Controle dos Veiculos o formulario "SOLICITA(;AO PARA CONDUZIR VEICULOS
VALEC",(Anexo lll) ou para servigos administrativos o formulario “MOVIMENTACAO DE
VEiCULOS” (Anexo 1V) devidamente preenchido, informando com preciséo a natureza e
caracteristicas do servico, cumprindo os seguintes prazos para entrega:

a) 24 horas — para realizag@o de servigos no municipio;
b) 48 horas — no caso de viagens;

8.1.2 - O Responsavel pelo Controle dos Veiculos ao receber um dos Formularios de
Solicitagéo de Veiculo (Anexo Ill ou Anexo IV) devera protocolar e conferir se o
preenchimento esta correto;

8.1.3 - Apds analisar as caracteristicas do servico solicitado, o Responsavel pelo Controle
dos Veiculos devera elaborar a “Escala de Servigos’, visando otimizar o atendimento as
solicitagdes.

8.2 — DO CONTROLE PELO TRAFEGO DE VEICULOS

8.2.1 — O Responsavel pelo Controle dos Veiculos devera verificar as anotagdes efetuadas
pelos motoristas garantindo a corrego dos registros relativos ao abastecimento e a
quilometragem rodada, bem como devera tomar as providéncias necessarias em caso de
acidentes, consertos, manutencdes, multas e outras irregularidades informando ao Gestor
do Contrato ou designado por ele, o periodo em que o veiculo estara indisponivel para o
uso.

8.2.2 - O condutor somente podera assumir a diregdo quando o Responséavel pelo Controle
dos Veiculos tiver em seu poder o “TERMO DE RESPONSABILIDADE DO CONDUTOR DE
VEICULOS DA VALEC’ (Anexo VI) devidamente preenchido, assinado, conferido e copia da
Carteira Nacional de Habilitagéo valida.

8.2.3 — A Superintendéncia Regional devera atestar a medigdo dos veiculos de acordo com
0 “CONTROLE DE MOVIMENTACAO DE VEICULOS” (Anexo V) que estara acompanhado
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da "SOLICITAGAO PARA UTILIZAGAO DE VEICULOS (Anexo Ill) OU MOVIMENTAGAO
DE VEICULOS’ (Anexo IV).

8.2.4 — O Responsavel pelo Controle dos Veiculo devera, mensalmente, enviar ao gestor do
contrato de locacéo dos veiculos copia dos formularios gerados no periodo, a fim de que os
mesmos sejam utilizados para respaldar os valores cobrados pela contratada.

8.2.5 — O Gestor do Contrato devera manter arquivados os formularios juntamente com as
copias das medigdes, para comprovagdo junto aos érgéos de controle.

8.3 — DA MULTA DE TRANSITO

8.3.1 - O motorista devera registrar a multa recebida, no campo especifico do “CONTROLE
DE MOVIMENTACAO DE VEICULOS’ (Anexo V) ao retornar o Veiculo, quando for autuado
pessoalmente pela autoridade de transito, informando ao Responsavel pelo Controle dos
Veiculos e entregando-lhe a notificagéo.

8.3.2 - Quando a autuacéo se der pelo ato de dirigir, o0 Responsavel pelo Controle dos
Veiculos devera dar conhecimento ao motorista da Notificacdo de Autuacdo de Multa de
Transito, que assinard o termo "NOTIFICACAO DA MULTA" (Anexo VII), no qual se
responsabilizara pela infragdo, no que diz respeito a pontuagédo e ressarcimento do valor da
muita a VALEC.

NOTA: Caso haja recusa por parte do motorista em assinar o Termo “NOTIFICACAO DA
MULTA” (Anexo VII), o Responsavel pelo Controle de Veiculos devera fazer constar do
termo que ele, embora ciente, se recusou a assind-lo, na presenca de 2 (duas)
testemunhas, que também deverédo assinar o documento.

8.3.3 — Com o ressarcimento feito pelo condutor junto a Geréncia Financeira, cessa o

problema, caso contrario o processo devera ser encaminhado pelo Gestor do Contrato a
Superintendéncia Administrativa para que tenha inicio a apuragéo de responsabilidade.

9. DAS DISPOSICOES GERAIS

9.1 - Os casos omissos e duvidas oriundas da aplicagdo desta Norma, bem como as
proposigbes das alteragdes que o uso aconselhar, ficardo a critério da Superintendéncia
Administrativa, que submetera o assunto a deliberagdo da Diretoria Administrativa e
Financeira. ‘

9.2 - A inobservancia desta Norma acarretara responsabilidade administrativa, civil e penal,
que sera apurada, por meio de procedimento administrativo, instaurado pela autoridade
competente, para afericdo de eventual falta de que tenha ciéncia.

9.3 - Esta Norma entrara em vigor a partir da aprovacéo pela Diretoria Executiva — DIREX,
revogando todas as disposigdes em contrario.

Brasilia, / /

-
.
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ANEXO - ESPECIFICACOES PARA IDENTIFICACAO DOS ol ;
VEICULOS A

Os elementos da identificag8o visual terfio as seguintes especificagdes:

1 — O nome VALEC: letras tipo helvética média, caixa alta, com 5cm de altura ¢ 16 cm de largura na
cor preta.

2 — As expressoes:

2.1. - “Ministério dos Transportes™: letras tipo helvética normal, com 2 cm de altura e 22 ¢m de largura
na cor preta.

2.2, - “EXCLUSIVO EM SERVICO”: letra tipo helvética normal, caixa alta, com 2 cm de altura de
cor BRANCA e 26 cm de largura, e “0800” letra tipo helvética normal com 2 c¢m de altura de cor
BRANCA, inscrita em tarja preta de 7 cm de altura e 28 cm de largura.

2.3 - As medidas do retdngulo poderfo ser ajustadas, desde que ndo comprometam a leitura e
mantenham-se as medidas especificadas nos itens 1, 2.1 e 2.2 deste anexo.

3 - Exemplos:
BRANCO

Ministério dos Transportes l n

2cm:|:
Scm J- “AlEc

e T EXCLUSIVO EM SERVICO
iR 2em— 800 000 000 4

I 28cm I

19cm 22¢m

| 30cm I
TARJA PRETA )
LETRAS HELVETICAYE COR BRANCA

*medidas em centimetro (cm)
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“CONTROLE DE IDENTIFICAGAO E MANUTENGAO DO VEiCULO” Qualidade Total ™™™ .
VY
VEiCULO: PLACA:
Ferrovia: Lotes:
Ferrovia: Lotes:

USO EXCLUSIVO A TRABALHO

Este veiculo automotor é de uso restrito aos condutores autorizados pela VALEC.

O Condutor antes de iniciar seu trajeto, deve verificar se todos os sistemas de seguranca se
encontram em perfeitas condigdes de funcionamento, como: cinto dos assentos, extintor, luz de
painel acesa, pneus, luzes gerais, documentagéo ou outras razbes de que venham comprometer
com o bom uso do veiculo e/ou em caso de acidente, informe o Responsavel pelo controle de
transportes local imediatamente, como também a autoridade policial, se for o caso, de acordo
com o “TERMO DE RESPONSABILIDADE”. E obrigatério manter o adesivo com o logotipo de

identificacéo.
TELEFONES UTEIS
NOME TELEFONES E-MAIL

RESPONSAVEL

BOMBEIRO

QUINCHO

MANUTENCAO DE FABRICA
KM PERIODO DE KM PERIODO DE
PARALIZAGCAO PARALIZACAO

IMPORTANTE: N&o leve o veiculo para manutencéo antes de agendar com o Responsavel pelo
controle de Transportes.

Assinatura e carimbo do Responsavel pelo controle de Transportes

ATENCAO: Este documento pertence ao veiculo e
nado deve ser retirado em nenhuma circunstancia,
conforme item 6.3 da norma.

Original: Veiculo ' (ﬁ_/
Coépia: Gestor e Responsavel dos Veiculos P A Y
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1% P

“SOLICITAGAO PARA UTILIZAGAO DE VEICULO” Qualidade Total 1

PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DO USUARIO
Tipo de Veiculo: Utilitario ()  Passeio ( ) Com motorista; Sim ( ) Né&o ( )
Nome do Usuario:
Area lotag&o: Telefone: Diretoria Responsavel:
RG: Local Cadastro:
Local de Retirada do Veiculo:
Finalidade:
Roteiro:
Salda prevista em: / / Retorno previsto em: / /
(assinatura/carimbo usuario) (assinatura/carimbo Superintendente)

oA
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Anexo IV da Norma e Procedimentos para Utilizagéo de Veiculos da VALEC
Revis&o 00 — NGL-14-06-001

“MOVIMENTAGAO DE VEICULOS”

2L LT

ity

sol Central

ADMINISTRAGAO

Tipo Veiculo:

| Placa:

Destino:

Autorizado por:

(Assinatura/carimbo)

Diretor, Superintendente, Assessor ou Gerente VALEC.




Anexo V da Norma e Procedimentos para Utilizagao de Veiculos da VALEC
Revis&o 00 - NGL-14-06-001

VALEC - . o,
“CONTROLE DE MOVIMENTACAO DE VEICULO”
MES DE REFERENCIA: ANO: VEICULO: PLACA:
ODOMETRO HORARIO ROTEIRO ABASTECIMENTO CONDUTOR
DIA INiCIO FIM INiCIO FIM RESUMO OCORRENCIAS KM LITROS NOME/ASSINATURA
Preparado por: Aprovado por:

(Assinatura e Carimbo do Responsavel pela Frota) (Assinatura e Carimbo do Superintendente Regional)
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Anexo Vi da Norma e Procedimentos para Utilizag&o de Veiculos da VALEC ”a
Reviséo 00 — NGL-14-06-001 2 3 \/r\\l f
‘VALEC, “TERMO DE RESPONSABILIDADE DO CONDUTOR DE VEICULOS DA VALEC® Qualidade Tiotallo
T ‘
Eu, ,portador da Carteira de Habilitagéo.
n° , expedida em / / , com validade até / / .

comprometo-me a cumprir os procedimentos abaixo na condugéo de veiculos de campo e/ou escritério,
bem como na utilizagdo do Cartdo de Abastecimento:

1) toda alteragéo da rotina devera ser comunicado ao Responsavel pelo Controle de Veiculos;

2) verificar parte elétrica (luzes em geral), placa (lacre), validade do extintor, evitando assim o
recebimento de multa cuja responsabilidade sera do condutor;

3) o abastecimento de combustivel e trocas de 6leo seréo feitos exclusivamente nos postos
credenciados pela VALEC, sendo terminantemente proibido o abastecimento em outro local sem a
devida autorizagéo e justificativa;

4) toda manutencéo de veiculos devera ser solicitado ao Responsavel de Controle de Veiculos para
agendamento visando o bom desenvolvimento dos servigos;

5) manter o velculo sempre limpo e conservado, e pneus calibrados;
6) comunicar qualquer avaria ou mau funcionamento do veiculo, para as devidas providéncias;

7) os condutores poderdo ser responsabilizados, caso seja constatado que o mau funcionamento
e/ou avarias ocorrido com o veiculo tenha sido provocado pelo mesmo;

8) qualquer infracdo de transito, proveniente pelo ato de dirigir, € de inteira responsabilidade do
condutor do veiculo;

9) qualquer sinistro envolvendo os veiculos o condutor devera fazer ocorréncia policial e/ou
laudo/policia técnica;

10) as chaves dos veiculos que pernoitarem nos patios e instalacSes da VALEC deverdo ser entregues
no final do expediente ao Responsavel de Controle de Veiculos ou seu substituto;

11) anexar e manter copia atualizada da CNH;

12) este documento expira na data de validade da CNH, podera ser suspenso por ordem do Gestor do
contrato de veiculos ou Diretor da VALEC;

13) devera manter o Responsavel pelo Controle de Veiculos e Superintendente Regional, se houver
cassagao, revogacao, suspenséo ou perda por qualquer motivo da CNH.

Local de de

Assinatura e carimbo do Condutor

Data_/ [/

Assinatura e carimbo: Recursos Humanos ou Superintendente Regional

Data _/ [/

Assinatura e carimbo: Responsavel pelo controle de Veiculos

-
et

Copia deste termo deverd ser enviado ao Gestor do Contrato dos veiculos.
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“NOTIFICAGAO DA MULTA” . Qualdade ot
/"1}‘ . ‘%‘%
& UM EG )
Do TRDULRY \:_'/';Ll TOront %

Notificamos ao Sr. , que na data
) , local , € hora o veiculo marca modelo
cor placa - , de acordo com nosso controle, estava sob sua

responsabilidade, no ato desta infracdo, quando sofreu multa por infragéo de transito. Assim sendo, fica o
condutor responsavel pelo ressarcimento a VALEC, conforme Norma de Utilizagdo dos Veiculos desta

empresa, ate o dia / / . Descrito no comprovante de n®:
Valor da Multa: ( )
(Assinatura/Carimbo Administrador) (Assinatura/Carimbo Usuario)
CIENCIA
Eu, , portador da Carteira de
Habilitacdo Nacional n° , expedida em / / ,com validade até
/ / , reconheco a multa e comprometo-me a ressarcir a VALEC o valor total da mesma

no prazo estipulado pela empresa.

Comprometo-me ainda, informar ao Responsavel pelo Controle dos Veiculos se houver pontos e quantos
serdo perdidos, de acordo com a legislag&o de transito, visando o controle da suspenséo ou cassagdo da
carteira de habilitagéo.

Em, / /

( Assinatura /carimbo)

Observagio:

Caso haja recusa por parte do motorista, o superior devera fazer constar do termo que o mesmo foi
cientificado, mas se recusou a assina-lo, sempre na presenga de 2 (duas) testemunhas, que deverdo
assinar o documento.

12 Testemunha: 22 Testemunha:
Nome: Nome:

RG: RG:

CIC: CIC:

Assinatura; Assinatura:




Anexo VIll da Norma e Procedimentos para Utilizag&o de Veiculos da VALEC P 5
Revis&o 00 ~ NGL-~14-06-001 \ L

VALEC “TERMO DE RESPONSABILIDADE DO CARTAO DE ABASTECIMENTO Qualidade Total
DE VEICULOS”
Eu, portador da CNH n° , expedida em
/ / ,comvalidade até __/ / , CPF n° - - - .servidor da V/[?‘,EE‘@:?%*"%
AOVeEG [N
Lotado em , comprometo-me a: I Peatocolo Centedl %‘%

Nao informar, aceitar ou transferir senha a (de) terceiros;
Informar ao Responsavel pelo Controle de Veiculos em caso de extravio de senha ou cartao;
Conferir os valores de abastecimento no ato da transagéo;

Entregar os recibos de abastecimento, ao Responsavel pelo Controle dos veiculos.

Estou ciente que & de minha inteira responsabilidade a utilizag8o do cartdo/senha para abastecimento
dos veiculos.

Cidade, de de

Assinatura e carimbo do condutor

Assinatura e carimbo do Responsével pelo Controle dos Veiculos

Este termo é valido somente com o “TERMO DE RESPONSABILIDADE DO CONDUTOR DOS
VEICULOS DA VALEC” (Anexo VI) vigente e aprovado, ficando suspenso ou revogado com a perda por
qualquer motivo da CNH, ou por ordem do Gestor do Contrato dos Veiculos ou Diretor da VALEC.

Copia deste termo devera ser enviado ao Gestor do Contrato dos Veiculos.




