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1 Objetivo

Estabelecer critérios e procedimentos relativadnairistracdo das atividades de transporte terrastre
ambito da Codevastf.

2 Definicéo

Para efeito desta Norma, consideram-se 0s segumegitos:

2.1 Veiculo Automotor

Todo meio de transporte a motor de propulsdo gueellei por seus proprios meios sobre rodas, que
esteja sob a responsabilidade da Codevasf, sejaedaropriedade ou de terceiros.

2.2 Motorista

Profissional pertencente ao quadro de pessoal ddev@sf, contratado para conduzir veiculos
automotores.

2.3 Condutor
Empregado autorizado a dirigir veiculos de proiedda Codevast.
2.4 Cadastramento

Ato pelo qual os veiculos, motoristas e unidadesldestecimentos séo identificados e registrados nas
unidades organizacionais responsaveis pelas ale$dde transporte.

2.5 Manutencéo

Servigos, preventivos ou corretivos, de reparo@uedisdo, efetuados nos veiculos, objetivando énant
los em perfeitas condi¢cdes de uso.

2.6 Guarda de Veiculos

Consiste em manter os veiculos da Codevasf emsl@raviamente determinados pela Empresa, que
oferecam protecao e conservagao dos mesmos.

2.7 Atividades de Transporte

Atividades relacionadas ao uso dos veiculos derigagde da Codevasf com a finalidade de transportar
pessoas, materiais e/ou equipamentos para aterglgrtaresses da Empresa.
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2.8 Passageiro Principal

Trata-se do passageiro que motivou a saida dolgedeuCodevasf, indicado na respectiva Requisi¢cao
de Veiculos.

2.9 Postos de Abastecimento

Trata-se de bombas de combustivel de propriedad€atievasf ou postos de abastecimento de
propriedade de terceiros, cadastrados para abasteceprestar servicos de lavagem e lubrificagi n
veiculos da Empresa.

2.10 Sistema de Controle de Veiculos AutomotoresGS8A)

Sistema disponivel na intranet da Codevasf queptamobjetivo auxiliar na administracdo das ativielad

de transporte com veiculos da Empresa, que deatrasoinformacdes apresenta o cadastramento dos
veiculos, sua utilizagédo, os dados financeirost¢cde manutencdo, seguros, etc.) e ocorrénciaasoutr
sobre cada veiculo.

3 Competéncias

3.1 Compete aos titulares das unidades organiaéSede e nas SRs, requisitar veicde&Empresa para
uso local e em horarige expediente, por meio do formulario “Requisicaov@iculos — RDV” (Anexo
A).

3.2 S&o competentes para assinar a requisicaoidgdosda Emprespara uso local fora do horéario de
expediente ou para viagem a serym® seguintes detentores de funcdo de confianca:
a) na Sede:
» 0 presidente, o chefe de gabinete da presidéngidjretores, 0s gerentes-executivos e 0s
secretarios-executivos; e
b) nas Superintendéncias Regionais:
* 0s superintendentes regionais, os chefes de galidast Superintendéncias Regionais e 0s
gerentes regionais.

3.3 Compete a Unidade de Servicos Auxiliares — AMBJSA, na Sede, e as Unidades Regionais de
Patrimdnio, Material e Servigos Auxiliares — GRAAIias SRs:
a) coordenar, controlar e executar as atividadesamges aos veiculos de propriedade da Codevasf
ou de terceiros sob sua responsabilidade;
b) autorizar a liberacéo de veiculos da Empresa yso local;
b) realizar inspecdes peridédicas nos veiculos dpr&a com vistas a garantir o cumprimento do
disposto nesta Norma,;
c) atestar as Notas Fiscais dos servi¢cos executexdogeiculos da Empresa;
d) cadastrar e manter atualizadas as informacd®e 88 motoristas e condutores;
e) cadastrar e manter atualizadas as informaces ee veiculos e postos de abastecimento; e
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f) manter controle sobre a validade do seguro doule e dos Certificados de Registro e
Licenciamento dos Veiculos e Bilhetes do Seguradgatirio, em atendimento as normas do
Conselho Nacional de Transito — CONTRAN.

3.4 Compete a Area de Gestdo Administrativa e Sepayistico - AA, por intermédio da Geréncia de
Patrimdnio, Materiais e Servigos Auxiliares — AA/&GSna Sede, e as Geréncias Regionais de
Patrimdnio, Material e Servicos Auxiliares — GRAas Superintendéncias Regionais - SRs:

a) emitir parecer técnico sobre a solicitacdo desagfio de veiculos;

b) verificar a disponibilidade do veiculo preteraiein outras unidades da Empresa, no prazo de

15 (quinze) dias;

c) identificar, patrimonialmente e visualmenteyegulos de propriedade da Codevasf;

d) autorizar a liberacéo de veiculos da Codevasfyiagem a servico; e

e) propor e divulgar alteracées no SCVA.

3.5 Compete ao(s) coordenador(es) do(s) contrdinofgdo(s) com posto(s) de abastecimento autorizar
a realizacdo de abastecimento e/ou lubrificacdweimsilos da Empresa.

3.6 Compete ao(s) titular(es) da(s) Unidade(s) &affais) detentora(s) de veiculos de propriedale d
Codevasf e de terceiros sob sua responsabilidagl@ix, no que couber, as atividades de transporte
previstos nesta Norma.

4 Procedimentos
4.1 Utilizagao Local de Veiculos da Codevasf

4.1.1 As solicitacdes para uso local de veiculo&igresa serdo feitas na “Requisicdo de Veiculos -
RDV” (Anexo A), disponivel no Sistema de Controke \deiculos Automotores — SCVA, e assinadas de
acordo com o disposto nos subitens 3.1 ou 3.2pcmef 0 caso.

4.1.1.1 Os formularios de RDV serdo encaminhaddsidade de Servicos Auxiliares — AA/IGSA/USA,
na Sede, e as Unidades Regionais de Patrimoni@rislla¢ Servicos Auxiliares — GRA/USA, nas SRs,
para autorizar a liberacdo do veiculo, conformpadito no subitem 3.3.

4.1.2 O atendimento as requisicdes de veiculosfegodpor ordem cronoldgica e, excepcionalmente, p
prioridade, observando a disponibilidade de recunsateriais e humanos.

4.1.3 Em casos excepcionais, ndo havendo dispolaittd de veiculo, a AA/GSA/USA, na Sede, e as
GRAJ/USA, nas SRs, poderao autorizar a utilizacataxlie

4.2 Utilizacdo de Veiculos em Viagem

4.2.1 A solicitacdo para uso de veiculos da Codepara viagem a servico serd feita com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias, em conformidade com a ldalenCusteio de Viagem (N — 201), emitindo-se a
“Requisicdo de Veiculos — RDV” (Anexo A), disporlivedo SCVA, assinada conforme disposto no
subitem 3.2.
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4.2.1.1 As Requisicbes de Veiculos serdo encamashad®A/GSA, na Sede, e as GRASs, nas SRs, para
autorizar a liberacao conforme disposto no sub8em

4.2.2 A liberacéo de veiculo para viagem sera pidaele verificacdo das condigdes gerais do mesmo,
pelo motorista ou condutor em conjunto com o tittda unidade responsavel pelas atividades de
transporte, mediante realizacdo de vistoria noul@icconforme previsto no formuléario “Termo de
Vistoria - TDV” (Anexo E).

4.2.2.1 A vistoria de que trata o subitem 4.2.2 sealizada, também, quando do retorno da viagem.

4.2.3 As despesas com abastecimento do veiculmertiacdo e hospedagem do motorista serdo
custeadas pela unidade organica requisitante damia

4.2.3.1 Caso as unidades orgéanicas vinculadas sideneia da Codevasf ou aos Superintendentes
Regionais ndo disponham de recursos para fazerafdespesas de que trata o subitem 4.2.3, esta:
serdo custeadas pela Area de Gestdo Administrataporte Logistico ou pela Geréncia Regional de
Administracédo e Suporte Logistico, respectivamente.

4.2.3.2 A liberacdo do veiculo e do motorista paagem, pela AA/GSA ou GRA, sera condicionada a
disponibilidade dos valores mencionados no sub#4en3.

4.3 Manutencao
4.3.1 As unidades responséveis pelas atividadasuagporte promoverao vistorias mensas veiculos

sob sua responsabilidade, conforme previsto nout@mo “Termo de Vistoria — TDV” (Anexo E) e
registros decorrentes no SCVA.

4.3.1.1 As vistorias tém por objetivo identificar estado geral de conservagdo de cada veiculo,
auxiliando na programacéo das manutencdes preasntidicadas pelo fabricante, bem como retirar de
circulagdo os veiculos que ndo estejam em condd®eso.

4.3.2 Considerando as informacgdes registradas NOASEs unidades responsaveis pelas atividades de
transporte efetuardo, mensalmente, analise dosscogeracionais dos veiculos, tais como:

a) consumo de combustivel e dleos lubrificantes;

b) custo mensal de manutencao preventiva e caretiv

c) analise comparativa entre veiculos com caratieas semelhantes; e

d) condicbes gerais do veiculo.

4.3.3 As recomendacfes contidas no manual de eddale serdo rigorosamente obedecidas quanto ao
plano de manutencao, especialmente durante o petéodarantia.

4.3.3.1 As manutencfes dos veiculos serdo escalerdel forma a ndo prejudicar o atendimento as
necessidades de transportes da Empresa.

4.3.3.20s servicos de manutencdo serdo executans concessionarias autorizadas ou,
excepcionalmenteem oficinas de reconhecida capacidade técnica, maga por atestados emitidos
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por cliente de natureza publica ou privada, mediantorizacdo da AA/GSA, na Sede, e das GRAS, nas
Superintendéncias Regionais — SRs.

4.3.3.3 Os servigos executados em veiculos da @sfled serdo pagos apds o atesto da unidade
responsavel pelas atividades de transporte nosmgotos comprobatérios da despesa, que deverao
identificar:

a) marca do veiculo;

b) modelo;

c) placa;

d) detalhamento dos servicos realizados e das pétaadas;

e) valor de cada item da despesa; e

f) especificacdo de garantia dos servigos realzado

4.4 Abastecimento e Lubrificacao

4.4.1 Nas localidades em que a Codevasf disponHzoddas de abastecimento proprias, a unidade
responsavel pelas atividades de transporte resgopd® seu funcionamento.

4.4.2 A Codevasf mantera contrato(s) de fornecimeiet combustivel e lubrificacdo com postos de
abastecimento nas localidades onde nado disponbandleas de combustivel proprias.

4.4.2.1 O abastecimento e/ou a lubrificacdo dosu@s da Codevasf dar-se-a4 mediante apresentagao d:
“Autorizacdo para Abastecimento e Lubrificacdo - LAAAnexo B), assinada pelo coordenador do
contrato, conforme disposto no subitem 3.4.

4.4.3 O abastecimento de veiculos, quando em viageervico, podera ser feito em qualquer posto,
mediante fornecimento de Nota Fiscal, com CNPJhyeme da Codevasf.

4.4.4 Sera vedado o abastecimento e/ou a utilizdeddleo lubrificante da Codevasf em veiculos de
terceiros, salvo quando previsto em instrumental lBgnado com essa finalidade.

4.5 Motorista e Condutor

4.5.1 Os veiculos da Codevasf serdo conduzidos pettoristas da Empresa e, excepcionalmente, por
outros condutores devidamente habilitados e aaioz pelo Gerente-Executivo da Area de Gestao
Administrativa e Suporte Logistico, na Sede, ow |gliperintendente Regional, nas SRs.

4.5.2 Os motoristas e condutores de veiculos devasfldeverdo observar os seguintes aspectos:

a) zelar pela integridade, seguranca e documentagaceiculo sob sua responsabilidade, bem
como dos passageiros e materiais transportados;

b) manter o veiculo abastecido com, no minimo %agacidade do tanque de combustivel,

c) manter a limpeza interna e externa do veiculuivel de 6leo do motor; o nivel de agua para
resfriamento; o estado da bateria; a pressdo ddosrpneus, inclusive do estepe; o
funcionamento dos instrumentos de sinalizacao, dmmo o funcionamento dos freios, dentre
outros;
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d) verificar o porte obrigatério de triangulo dgseanca; extintor de combate a incéndio dentro do
prazo de validade e fora do plastico envoltérinfia@ide seguranca; macaco hidraulico; pneu de
estepe e chave de roda;

e) portar e manter atualizado documento de hatilita

f) portar o Certificado de Registro e LicenciamedtoVeiculo e Bilhete de Seguro Obrigatério,
bem como o Cartédo da Seguradora do Veiculo;

g) obedecer rigorosamente as normas de transito;

h) registrar na RDV a quilometragem inicial e fidalcada trecho percorrido; e

i) especificar no campo “Observacdes” da RDV, enévais defeitos detectados no veiculo.

4.5.2.1 O transporte de materiais e/ou equipametiedecera aos critérios estabelecidos na Norma de
Seguranca dos Prédios da Codevasf (N-205) e nadderPatrimonio (N-452).

4.5.2.2 O motorista, quando em viagem, proceden&gistro_diariodo horario de inicio e término de
cada turno, das ocorréncias/observacdes referam@yem bem como colherd o visto do passageiro
principal, conforme disposto no formulério “Viagelm Motorista” (Anexo D).

4.5.3 A espera dos motoristas, nos deslocamentass|sera de aproximadamente 30 (trinta) minatos,
critério do titular da unidade responsavel pelasdaides de transporte.

4.5.4 Cabera ao motorista ou condutor advertirassggeiros quanto a obrigatoriedade de uso dod#nto
seguranca.

4.5.4.1 Em caso de recusa do(s) passageiro(s) amousinto de seguranca, cabera ao motorista ou
condutor registrar o fato no campo “ObservacoeRD¥ .

4.5.4.2 As penalidades aplicadas pela desobedi@niggislacdo de transito, por parte dos passajeiro
serdo apuradas conforme disposto no subitem 4. Redalamento de Pessoal da Codevasf.

4.5.5 Em caso de roubo ou furto do veiculo da Esgyre motorista ou condutor devera:
a) registrar Boletim de Ocorréncia — BO junto aadade policial da localidade de ocorréncia;
b) comunicar o ocorrido a unidade responsavel @laslades de transporte de origem; e
c) entregar copia do BO na unidade responsaves példdades de transporte de origem.

455.1 A AA/GSA/USA, na Sede, ou as GRA/USA, nagpeintendéncias Regionais, apos tomar
conhecimento do fato adotara(ao) as medidas deteste

4.5.6 Ao final do expediente, os motoristas ou ctmes serdo responsaveis pelo recolhimento e guard
dos veiculos e respectivas chaves no patio ou garag Codevasf, inclusive os que se encontrarem em
transito na localidade.

4.5.6.1 Por necessidade de servico e autorizadm gquaioridade competente, o veiculo poderd ser
guardado em outro local, ficando o motorista owcbor responsavel pela seguranca do mesmo.
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4.5.7 Os motoristas e condutores responderdo pétagdes de transito cometidas, sendo responsaveis
pelo seu pagamento, devendo apresentar o respeotivarovante de quitacdo as unidades responsaveis
pelas atividades de transporte, na Sede ou SR,d#ta do seu vencimento.

4.5.8 Em caso de mau uso do veiculo pelo motoostaondutor, 0 mesmo respondera pelos danos
porventura causados.

4.5.9 As unidades responsaveis pelas atividadegadeporte vinculardo, sempre que possivel, um
motorista a um mesmo veiculo.

4.6 Procedimentos em Caso de Acidente

4.6.1 Em caso de acidente, o motorista ou condietcera:
a) manter o veiculo no local da ocorréncia;
b) providenciar socorro a(s) vitima(s), se houver;
c) solicitar pericia policial; e
d) comunicar o acidente ao titular da unidade nesfeel pelas atividades de transporte, na Sede
ou na respectiva SR.

4.6.1.1 A unidade responsavel pelas atividadesatisgorte fara, entdo, a descricdo geral do aadent
formulario “Acidente com Veiculos — ACV” (Anexo Qpnstante do SCVA.

4.6.2 Apbs as providéncias de que tratam os subédell e 4.6.1.1, a Codevasf adotara as medidas
decorrentes com vistas a apuracao dos fatos.

5 Disposigdes Finais

5.1 Os veiculos da Codevasf e de terceiros sobespansabilidade, serdo identificados visualmeelz p
logomarca da Empresa contendo a expressao “USO B%GIO EM SERVICO”, conforme disposto no

normativo “Instrucdes para Utilizagdo da LogomataaCodevasf”.

5.1.1 O(s) veiculo(s) de uso exclusivo do Presalgmdera(do) ser identificado(s) com adesivos
imantados.

5.2 As duavidas de interpretacdo da presente Noer@o sdirimidas pela Geréncia de Planejamento e
Estudos Estratégicos — AE/GPE, no que se refermné@dto redacional e pela Geréncia de Patrimonio,
Materiais e Servigcos Auxiliares — AA/GSA, quantomaérito técnico e operacional.

5.2 Os casos omissos serao resolvidos pela Diaefoecutiva —DEX.
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ANEXO A
, e __ N
AdY | i REQUISICAQ DE VEICULOS 5
CODEVASF B[Rt At
e
U500 D0 VEICULD: UHIDADE REQUISITANTE: TELEFONE { FAnlal:
|:| LOCAL I:l “AAGER
SAIDA FRAeD RETCORKNO
DATA: HORA : DATA: HORA:

DESTINOD f ROTEIRD :

JUSTIFICATIG DA REDUlSl@ﬁU (PREENCHER SORMENTE RDV EMITIDS EM PRAZD MENOR GUE 10 DIAS DA DATA DA VISGEM::

NOME(S) DO0(S) PASSAGEIRD(S) (NDK:AR PASSAGEIRG PRINGIPAL:

ASSINATURAS CARIMBD PELA UNIDADE REQUISITANTE (H-214 TTEM 3

UNIDADE DE ATVIDADES DE TRANSPORTE

MOME D0 MOTORIS TR CADASTRO: FOACA DO WEICTOLD: FRE. DE GASTOS COR COMBUST
RE
EIOA RETORNG
TATE: HORA HODOMETR: TATE: AORE HODOMETRD:
0BSERWAGHES:
AUTORIZACAQ

UNIDADE DE ATIY. DETRANSPORTE:

AUTORIDADE COMPETENTE ¢N-214 TTEM 3i:

ASSINATURAY CARIMED DO PASSAGEIRD PRIMCIPAL:

\.

ASSINATURAY CARIMED MOTORISTA:

FOR - 020
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ANEXO B

{[CODEVASFIB

ABASTECIMENTO E LUBRIFICACAD

LA e

HIWERD:

DATA:

DESCRICAQ A AUTORIFACAD

UNIDADE ATI. OE TRAMSPORTE DA AUTORIZAGAD:

UNIDADE A0M. OO WEICULO:

PLACA :

HOOAKETRO:

ASSINATURA S CARIMBO TITULAR UNID. ATV, DE TRANSPORTE D ALUTORIZACHD:

POSTO ABASTECEDOR

NOME POSTO:

FRENTISTA:

ABASTECIMENTO

! HORA:

WALOR UNITARIO (R

WALOR TOTAL (RE)

ASSINATURAY CARIMEBD DO MOTORISTA:
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ANEXO C

[cODEVASFIA

ACIDENTE COM VEICULOS ;
SACV - g

" MHivERD: ™

CONDUTOR FVEICIE O

NOME :

CADASTRO :

PLACA N

TIFO wEICULO:

DATA:

HORA:

DESCRIGAD

00 ACIDENTE:

00 LAlD0 PERICIAL:

VITIVIAS RELACIONADAS

MOME

EMDERECO

TELEFONE

TESTENUNHAS RELAGIONADAS

MOME

ENDERECO

TELEF OME

AESINATURAS CARIMBO TITULAR UMID. ATI. DE TRANSPORTE:
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ANEXO E
CODEVASF ' TERMODEVISTORIA | NEMERD: DATA: )
= | ) TDV '
UNIDADE DE ATMDADES DE TRANSPORTE: PLACA: HODAMETRO:
B - BOM R - REGULAR B- BOM F - REGLLAR a | w | .
| - INSERMEL F - FALTANDO Bl FR ! F I - INSERAAWEL F - FALTANDO
1 - RODAS TETO E LATERAIS
2 - PNEUS TAPETES
3 - ESTEPES g - VIDROS
4 - 1GHIGED DISNTEIRD
CH&WE TRASEIRD
TRaw® ELETRICS LATERAIS
5 . EQUIPSMENTOS  ELETRICOS ESPELHOS RETROWSORES
LANTERHAS 3 - LATARIS
FAROIS PORTAS
BUZINA, RARA- LAMES

SINALEIRAS DE DIREGAD

PARA - CHODUES

LIMPADOR DE PARABRISAS CAPUZ

& - INSTRUMENTOS TETO
WELOCIMETROS 10 - FERRAMENTAS
AR CADOR / COMBUSTIWVEL MACACD
MARCADOR GLED DO MOTOR CH%E DE RODA
WMARCADOR TEMPERATURA 11 . EXTINTOR DE INCENDIO
HODOKETRO 12 - TRIANGULO

7 - ESTOFAMENTO / FORRACED 12 - CINTO DE SEGURANGH
BANCOS DIANTEIROS 14 - PARS - S0L
BANCOS TRASEIROS 15 - PINTURA

ACESSORIOS | 55 TIVER, ESPECIFIQUE-03)

ESTADOD SERAL

[]-eo

I:I - REGULAR

I:I - INSERMVEL

UNIDADE DE ATIVIDADES DE TRANSPORTE

AEEINATURA S CARIMBO RESPONSSVEL PELAWSTORLA:

CADASTRO:

ASEINATURAS CARIMBO TITULAR UNIDADE DE ATIWDADES DE TRANEPORTE:

FOFR-0214
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