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1.0 Objetivo:

Sistematizar os procedimentos a serem adotados quanto ao uso, caracteristica,
manutencgao, custo operacional, notificagdo de autuacéo de infragéo a legislagéo do transito,
recebimento, abastecimento, guarda de veiculos, proibicdes e acidentes envolvendo
veiculos automotores de uso do Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ.

2.0 Leis Complementares

Resolucdo N° 43, de 09 de fevereiro de 2006, do conselho Nacional do SESCOOP, que
aprova o Regulamento de Licitagcdes e Contratos.

3.0 Detalhamento:
3.1 — DA COORDENAGAO ADMINISTRATIVA

3.1.1 A Coordenacdo Administrativa incumbir-se-a de zelar pelo correto uso do (s) veiculo
(s) de propriedade do respectivo Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ, além de coordenar,
orientar fiscalizar e executar as atividades de transporte, manutengéo preventiva e
corretiva.

3.1.2 A aquisigdo de veiculo para uso do Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ devera,
obrigatoriamente, seguir as orientagdes contidas na Resolugéo n° 43, de 09 de fevereiro
de 2006, do conselho Nacional do SESCOOP, que aprova o Regulamento de Licitacdes e
Contratos.

3.1.3 A apuragdo do custo operacional dos veiculos recebera especial cuidado por parte
da Coordenacdo Administrativa do Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ, visando identificar os
gque necessitam de reparos (recuperdveis) ou os passiveis de alienagéo que,
comprovadamente, sejam classificados como antieconémicos ou irrecuperaveis.

3.2 - DO USO DO VEICULO

3.2.1 Fica expressamente proibido o uso e a condugédo de veiculo de propriedade do
Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ por pessoa estranha ao seu quadro permanente de
empregados — ressalvados os Diretores e Conselheiros Administrativos e Fiscais, do
Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ - exceto mediante expressa autorizagdo da
Superintendéncia e desde que o condutor esteja a servico do Sistema OCB/RJ-
SESCOOP/RJ.

3.2.2 E de inteira responsabilidade da Coordenagao Administrativa, autorizar a saida de
veiculo, especificando seu condutor.
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3.2.3 O condutor ao utilizar o veiculo devera, obrigatoriamente, vistoriar todos o0s
equipamentos de seguranga, evitando, assim eventuais sangOes emanadas dos 6rgéos
fiscalizadores de transito efou sinistros causados pela sua ndo observancia.

324 E de inteira responsabilidade do condutor de veiculo do Sistema OCB/RJ-
SESCOOP/RJ, inspecionar e certificar-se que o veiculo estd em perfeitas condigCes de
uso.

3.2.5 As irregularidades porventura apuradas, conforme prevé a alinea anterior, deverao
ser comunicadas, por escrito, ao responsavel pela Coordenagdo Administrativa para que
este tome as providéncias cabiveis.

326 Caso o veiculo saia sem as condigdes minimas de seguranga e condugdo, 08
prejuizos a ele acarretados seréo de inteira responsabilidade do seu condutor.

3.2.7 Para a condugao de veiculo de propriedade do Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ o
condutor devera estar, obrigatoriamente, em dia com seus documentos de habilitacao.

3.2.8 Para a correta identificacgo do condutor do veiculo, conforme o que dispbe o item
anterior, far-se-a o uso do Mapa de Controle de Saida e Retorno do Veiculo (anexo), que
devera ser obrigatoriamente, preenchido quando da saida e retomo de veiculo de
propriedade do Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ.

3.3 — DA MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA DO VEICULO

3.3.1 A coordenagao Administrativa € responsavel pela correta e preventiva manutengao
do veiculo, devendo faze-la conforme consta no manual de manutengao do veiculo, em
estabelecimento comerciais que prestem servigos com qualidade, garantia e seguranga.

3.3.2 E obrigatdria a contratagio de seguro total, de veiculo de propriedade e uso do
Sistema CB/RJ-SESCOQP/RJ, cobrindo danos a terceiros, acs condutores, passageiros,
por roubo, coliséo e incéndio.

3.3.3 Sempre quando da ocorréncia de sinistro que envolva veiculo do Sistema OCB/RJ-
SESCGOP/RJ, devera ser feito termo circunstanciando (ou boletim de ocorréncia) junto a
autoridade competente, por seu condutor ou, na sua falta, pelo responsavel pela
cocrdenacado administrativa, devendo o fato ser comunicado ainda & seguradora, para
providéncias necessarias.

3.3.4 O reparo do veiculo do Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ devera ser feito em
estabelecimento credenciado e qualificado para executar o servigo, ficando 0
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responsavel pela coordenagdo administrativa incumbida de levantar orgamento para
conserto do veiculo.

3.35 A Coordenagdo Administrativa deverd manter controle de todos os gastos
realizados com a manutengéo do veiculo, assim entendidos aqueles feitos com pecas,
combustivel, seguro, IPVA e outros, de forma a demonstrar os recursos alocados com 0
custeio do veiculo.

3.3.6 O Mapa de Controle de Saida e Retorno de Veiculo devera conter, dentre outras
informagcées: dia e hora de saida e retorno do veiculo, quilometragem de saida e retorno
do veiculo, nome do condutor do veiculo, abastecimento e outras informacoes
pertinentes.

3.4 — DO RECEBIMENTO DE VEICULO ADQUIRIDO OU CEDIDO

3.4.1 O veiculo proveniente de aquisigdo ou cessédo devera ser recebido pela Coordenagao
Administrativa, e na sua auséncia, pela Comisséo de Licitacdo ou por empregado designado
pela Superintendéncia do Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ.

3.4.2 O recebimento e a conferéncia do veiculo adquirido sera feito mediante os documentos
que o acompanham (Nota Fiscal, Manual do Veiculo, etc.), devidamente claros quanto ao
adquirente, caracteristicas do veiculo, valor e outras informagdes pertinentes ao veiculo.

3.4.3 Em caso do veiculo adquirido ndo estiver em condigtes de ser recebido, isto devera
ser comunicado, imediatamente, por escrito, ao fornecedor, para que este tome as
providéncias necessarias para sanar as falhas.

3.4.4 Quando do aceite de veiculo adquirido pelo Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ devera
ser feito de imediato o registro e o emplacamento do veiculo junto ao érgéo de transito
competente, mediante a apresentagdo da documentagéo pertinente.

3.4.5 Quando do aceite de veiculo adquirido pelo Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ devera
ser feito de imediato o registro e o emplacamento do veiculo junto ao 6rgéo de transito
competente, mediante a apresentagdo da documentacao pertinente sendo que o veiculo
devera ser incorporado ap acervo patrimonial do Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ, fazendo o
seu devido registro e apondo a devida plaqueta de identificacao.

3.4.6 Ao veiculo cedido, no que couber, devera ser aplicado o disposto nos itens anteriores.
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3.5 — DO ABASTECIMENTO DO VEICULO

3.5.1 O velculo do Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ serd abastecido com combustivel
adquirido na forma e condigbes estabelecidas pela Norma Administrativa 007/2005, Viagem
a Servigo no Pais, do Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ.

3.5.2 Podera ser firmado contrato de fornecimento com um ou mais postos para
fornecimento de combustiveis e lubrificantes, desde que observado o disposto na Resolucao
n°® 43, de 9 de fevereiro de 2008, do conselho Nacional do SESCOOP, que aprova o
Regulamento de Licitactes e Contratos.

3.6 —DO RECOLHIMENTO E GUARDA DE VEICULOS DO SISTEMA OCB/RJ-
SESCOOP/RJ

3.6.10s Veiculos de propriedade do Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ serdo recolhidos,
diariamente, em garagens ou locais adequados, proprios ou alugados, resguardando-os de
furtos ou roubos, assim como dos perigos mecénicos e das ameagas climéticas.

3.6.2 Os veiculos, quando em transito, estardo sujeitos as mesmas resiricbes, sempre gue
possivel,

3.6.3 Os veiculos que excepcionalimente estiverem em garagens particulares dos condutores
autorizados por esta norma ndo poderdo ser utilizados para quaisquer fins que nao os
estritamente profissionais, importande a violagio ao presente dispositivo em falta grave, nos
termos do artigo 482, da Consolidacdo das Leis do Trabatho, e possibilitande ao Sistema
OCB/RJ-SESCOOP/RJ o ressarcimento por qualguer evento cuja ocorréncia lhe cause
danos de qualguer natureza.

3.7 - DAS PROIBICOES

3.7.1 E proibida a utilizagao de veiculos do Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ nos seguintes
casges!

3.7.2 Para transporte a casas de diversdes, supermercados, estabelecimentos comerciais e
de ensino, exceto quando em objeto de servigo;

3.7.3 Em excursdes, passeios e/ou servicos particulares;

3.7.4 Aos sabados, domingos e feriados, salvo para desempenho de encargos inerentes ao
sServico,

375 No transporte de familiares do condutor autorizado, exceto quando por ele
acompanhado;

o



% SESCOOP/RJ

Servigo Nacional de Aprendizagem
do Cooperativisme

3.7.6 De pessoas estranhas ao Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ, exceto em objeto de
servico.

3.8 - DOS ACIDENTES ENVOLVENDO VEICULOS DO SISTEMA OCB/RJ-SESCOOP/RJ

3.8.1 A responsabilidade pelos acidentes envolvendo veiculo do Sistema OCB/RJ-
SESCOOP/RJ sera apurada, segundo as caracteristicas da ocorréncia.

3.8.2 O condutor de veiculo que se envolver em acidente de transito devera comunicar, o
mais breve possivel, 4 Coordenagéo Administrativa, informando sobre o ocorrido.

3.8.3 E de inteira responsabilidade do condutor de veiculo do Sistema OCB/RJ-
SESCOOP/RJ proceder a comunicagao do fato ocorrido & autoridade policial competente,
para que esta tome as providéncias necessarias.

3.84 Caso o condutor de veiculo esteja, em fungdo da gravidade do acidente,
impossibilitado de cumprir o que determina o item anterior, o Superintendente do respectivo
Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ devera faze-lo ou nomear empregado especialmente para
esse fim.

3.8.5 O condutor de veiculo do Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ é obrigado a prestar socorro
a (s) vitima (s) envolvidas (s) no acidente, salvo se estiver impossibilitado de faze-lo.

3.8.6 A autoridade técnica policial apurara as circunstancias do acidente e apontara o
culpado, se possivel; de posse deste laudo o Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ adotara as
medidas administrativa cabiveis.

3.8.7 Apurada a responsabilidade do condutor do veiculo, a Dire¢ao do Sistema OCB/RJ-
SESCOOP/RJ podera determinar a restituicdo ao Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ do valor
gasto com a franquia do seguro.

3.8.8 Nos casos em que ficar comprovada a ocorréncia de caso fortuito para o qual o
condutor do veiculo no concorreu sendo decorrente de evento imprevisivel, a este nao sera
atribuida responsabilidade.

3.8.9 O Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ dara, na medida do possivel, desde que prevista
em estatuto, a assisténcia necesséria ao condutor de veiculo, que se envolva em acidente
automobilistico, bem como a seus dependentes.

3.8.10 Havendo vitimas, o condutor devera priorizar as medidas necessarias e adequadas
ao seu pronto atendimento; além disso, em qualquer espécie de acidente, devera anotar os
dados das demais pessoas envolvidas no acidente, caso haja, bem como identificar
possiveis testemunhas do evento, colhendo dados capazes de localiza-las oportunamente.
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3.8.11 O condutor nao deve assumir qualquer responsabilidade pelo acidente e tampouco
fazer acordos com os demais envolvidos no evento.

3.8.12 Ainda que o veiculo de propriedade do Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ nZo sofra
danos e eventuais terceiros envolvidos nao reclamem no momento, comunigue ao
segurador, propiciando a devolucao da franquia paga, caso o terceiro seja responsavel pelo
acidente.

3.8.13 Independente de quem seja o responsavel pelo acidente e ainda que o terceiro
envolvido se recuse a colaborar, o condutor devera anotar as informagdes sobre as demais
pessoas envolvidas no acidente e providenciar a lavratura de Termo Circunstanciado ou
Boletim de Ocorréncia.

3.9 — DA NOTIFICAGAO DE AUTUACAO DE INFRAGAO A LEGISLAGAO DE TRANSITO

3.9.1 As multas impostas por infracao aos dispositivos legais e regulamentares da boa
conduta no transito serdo de inteira responsabilidade do condutor do veiculo.

3.92 Na data do recebimento do referido documento, o Coordenador Administrativo-
Financeiro devera identificar o real condutor do veiculo no dia e hora relacionados na
Notificacéo, além de solicitar ao mesmo o preenchimento da parte do documento que o
identifica como o real condutor requerendo a este os seguintes documentos:

a) Copia da carteira de Identidade;
b) Cépia do C.P.F. ou documento que comprove assinatura do infrator;
c) Copia do comprovante de residéncia.

3.9.3 Ainda na data do recebimento do documento, o coordenador Administrativo-Financeiro
devera encaminhar todos os documentos ao Juridico do Sistema OCB/RJ e SESCOOP/RJ,
para este apresentar a identificagéo do real condutor ao Orgéo emissor, dentro do prazo de
15 (quinze) dias da data do recebimento da Notificacéo de Infragao, providenciando o que se
segue:

3.9.3.1 neste ato, informar, por escrito, ao real condutor, que 0 mesmo deve apresentar sua
defesa prévia ao Juridico do Sistema OCB/RJ e SESCOOP/RJ, dentro do prazo de 15
(quinze) dias do recebimento da Notificagdo de Infragdo. Pois, a defesa prévia devera ser
entregue ao Orgao de Transito juntamente com o processo de identificagdo do condutor, sob
pena de invalidar a defesa previa.

3.9.4 O Juridico do Sistema OCB/RJ e SESCOOP/RJ, devera anexar a Notificagdo os
seguintes documentos: Estatuto da OCB/RJ, Regimento Interno do SESCOOP/RJ, ata de
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eleicdo do Representante Legal, assim como sua respectiva carteira de identidade,
comprovante de residéncia e a defesa prévia confeccionada pelo Infrator, a fim de instruir o
processo administrativo de identificacdo do real condutor e providenciar o respectivo
protocolo no Orgao emissor da Notificagao.

3.9.5 O Juridico do Sistema OCB/RJ e SESCOOP/RJ, devera encaminhar o protocolo do
documento acima referido ac Coordenador Administrativo — Financeiro, para que este
controle o recebimento da respectiva multa, se for o caso.

396 O Coordenador Administrativo — Financeiro devera informar, por escrito, ao
Coordenador de Recursos Humanos a existéncia das Notificagbes de Infragbes de real
condutor, as quais poderdo gerar multas.

3.9.7 Em caso de desligamento do real infrator antes da chegada da respectiva multa, o
Coordenador de Recursos Humanos devera buscar no site do DETRAN o valor e o
vencimento da multa, comunicar ao D.P., solicitar ao Juridico do Sistema OCB/RJ e
SESCOOP/RJ a confeccao do Termo de Confissdo de Divida e providenciar o recebimento
do valor, sem desconto em folha de pagamento.

3.9.8 Nao havendo o desligamento do Infrator antes do recebimento da multa, neste ato, o
Coordenador Administrativo — Financeiro devera encaminha-la, antes do vencimenio, ao
Juridico do Sistema OCB/RJ e SESCOOP/RJ, a fim de que este confeccione o termo de
Confissido de Divida e, se for solicitado pelo Infrator, interpor recurso.

3.0.9 O Juridico do Sistema OCB/RJ e SESCOOP/RJ devera encaminhar cépia do Termo de

Confissdo de Divida para os Coordenadores Administrativo — Financeiro e Recursos
Humanos.

3.10 — DAS DISPOSICOES GERAIS

3.10.1 As duvidas ou casos omissos ndo abrangidos por esta Norma serdo resolvidos pela
Diretoria Executiva do Sistema OCB/RJ-SESCOOP/RJ.

3.10.2 Esta Norma entra em vigor na data da sua aprovacao.

Francisco de Assis Souza Franga Jacqueline C. O. Cal¢cado
Presidente Superintendente



