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1. INTRODUCAO

1.1. HISTORIA DA EMPRESA

De um ideal aliado ao inicio do crescimento da RMC ( Regido Metropolitana de Campinas ) juntamente com a
prevista e necessaria expansao do Aeroporto Internacional de Campinas, mais conhecido como Viracopos, em
meados de 1996, surgiu a RODO IMPORT, como o proprio nome sugere, veio com a vocacgao de efetuar o
transporte terrestre as industrias que com certeza efetuariam suas Importacdes e Exportacbes através de
Viracopos. Tudo se consumou conforme previamos, Sendo que hoje a RODO IMPORT, figura entre as maiores
empresas de transporte que operam em Viracopos, especializando-se em transporte de eletro eletrbnicos e
componentes.

. A frota, parte dela equipada com suspenséao a ar, na sua totalidade com GPS e travas eletr6nicas. Desse modo
a Rodo Import prova estar preocupada com a qualidade, a eficiéncia e a pontualidade de seus servicos
prestados.

Atualmente a RODO IMPORT se orgulha de saber que seu nome representa confianca e qualidade no

mercado.

1.2. OBJETIVO
O objetivo deste Manual é fornecer informagdes importantes para a realizacdo de um servigco com qualidade

€ seguranca.

E IMPOSSIVEL ALGUEM GUARDAR TUDO NA “CABEGA”.
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Este Manual fornece uma visdo geral dos cuidados e rotinas importantes para o dia a dia de trabalho. Leia
com atencao e sempre que tiver um tempinho, releia.

ESTE MANUAL E SEU “AMIGO DE ESTRADA”.

MANTENHA-O SEMPRE A MAO E EM LOCAL DE FACIL ACESSO NO SEU CAMINHAO.

ELE PERDE SUA UTILIDADE SE FICAR EM CASA OU NO ARMARIO DA EMPRESA.

2. POLITICA DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE — REVISAO 01

A Rodo Import busca prestar servico em transporte de carga seca
com qualidade e credibilidade visando satisfazer as expectativas
dos clientes, através de melhorias continua dos processos e capacitacao

de seus colaboradores.

Objetivos da Qualidade

Os objetivos da qualidade estabelecidos, os respectivos métodos de medicdo, monitoramento,
comunicacao e atualizacéo e o planejamento para alcancar estes objetivos sdo 0s seguintes:
1. Fomentar a “Mentalidade de Risco” na gestdo, execugado, controle e monitoramento dos
processos do Sistema de Gestédo da Qualidade e na gestdo do negécio.
2. Satisfazer as expectativas do cliente.

3. Melhorar continuamente o Sistema de Gestédo da Qualidade e seus processos.
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4. Desenvolver e assegurar a competéncia profissional dos colaboradores.

3. TELEFONES PARA EMERGENCIAS

Uma boa comunicacao entre a empresa e os Motoristas é fundamental para a qualidade, controle da

viagem e seguranca do servigo realizado.

Portanto, ndo deixe de realizar comunicar a equipe da area Operacional sempre que:
e Perceber qualquer anormalidade durante a viagem;
e Estiver sobre condi¢des de transito que possam provocar atraso na entrega da carga,;
e QOcorrer qualguer problema mecanico com o veiculo;

e Ocorrer qualquer problema com a carga durante o transporte, como vazamentos, avarias ou

deslizamentos;
e Ocorrer qualquer problema no carregamento ou descarga de seu veiculo;

¢ Receber qualquer reclamacéo ou comunicacéo de insatisfacdo do Cliente, para com 0s servicos

realizados;
¢ Se sentir inseguro ou sendo perseguido por veiculo suspeito no seu trajeto.

Em qualquer situacdo de necessidade ou de emergéncia, ligue para um dos telefones abaixo. Caso

necessario faca ligagdo a cobrar, de qualquer telefone publico:

LOCAL CONTATO TELEFONE

Operacional Base Equipe Operacional (19) 37659840
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Emergéncias — 24 horas

(19) 37659840

Operacional Base

Equipe de Manutengao

(19) 37659840

Operacional Viracopos

Equipe Operacional

(19) 3725-5804

Corpo de Bombeiros Atendente 193
SAMU Atendente 192
Policia Militar Atendente 190

4. OBRIGACOES DOS MOTORISTAS — NORMAS DE CONDUTA

e Abster-se do consumo de bebidas alcodlicas e outras drogas, ndo s6 durante o trabalho, mas
também fora do expediente. O consumo habitual dessas substéncias, compromete fisica e

psiquicamente o ser humano.

e Comunicar com antecedéncia qualquer necessidade de auséncia ou necessidade de afastar-se

temporariamente. A comunicagao deve ser feita para a Equipe Operacional Base.

e Comparecer a empresa, quando solicitado, para prestar esclarecimentos ou fornecer documentos

necessarios.

e Apresentar-se para a realizacdo dos servigcos devidamente trajado, com boa apresentagcédo pessoal,

dentro dos bons habitos de higiene e limpeza.

e Conhecer e cumprir as normas de seguranga estabelecidas em nossa base de operacdes e nos

locais de carga e descarga.

e Acompanhar a realizagdo de qualquer servico mecanico executado por terceiros nos veiculos e/ou

equipamentos, sob sua responsabilidade.
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e Jamais adotar postura hostii em relagcdo aos colaboradores de Clientes, Embarcadores ou
Destinatarios das cargas. Os problemas ocorridos deverdo ser comunicados a equipe da area

Operacional, para informacéo, providéncias e orientacdo de como proceder.

Ser pontual nos prazos definidos para a realizacdo dos servicos.

Zelar e acompanhar as operacfes de carga e descarga de produtos, quando permitido pelo Cliente,
Embarcador ou Destinatario. E dever do motorista conferir a carga que esta no veiculo e se
responsibilizar pela mesma durante o trajeto da origem até o destino.

e Para seguranca e por sigilo profissional é proibido comentar com outras pessoas: o tipo de produto
gue esta transportando, o cliente, o valor da mercadoria, o valor do frete, a origem, o destino e o

itinerario, ou ainda apresentar os documentos referentes a carga transportada.

Cumprir adequadamente os horéarios destinados ao repouso e refeicdo entre jornadas de trabalho e
ao intervalo para descanso. E vedada a conducéo ininterrupta por mais de 5h30min, devendo haver
intervalos obrigatérios de 30 minutos (atendendo ao disposto na Lei 13.103/2015, novo artigo 67-C).

e E dever do motorista preencher o Diario de Bordo diariamente com informacées verdadeiras.

e E proibido portar arma de qualquer tipo (de fogo ou branca) no veiculo, nas instalacées da empresa,

ou de embarcadores, Clientes ou destinatarios.

e E proibido desviar da rota de servico, quando estabelecida, sem autorizagdo ou comunicacio a

equipe da area Operacional.

e E proibido alterar as caracteristicas ou acrescentar acessorios aos veiculos e/ou equipamentos da

empresa, sem autorizagao.

e E proibido realizar servicos mecanicos e adquirir pecas e acessoérios sem prévia autorizacdo da

empresa.
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e E proibido dar carona a terceiros, sem autoriza¢do da empresa.

4.1. CRITERIOS DISCIPLINARES

A tabela abaixo define os critérios disciplinares aplicados aos Motoristas que ocorrerem nas faltas

relacionadas. Nao ha a obrigatoriedade em seguir a sequéncia de critérios disciplinares estabelecida

abaixo, podendo um Motorista, que nunca foi advertido ser desligado, dependendo da gravidade

da infracao.
32 ]
. ) A ) ) PERIODO DE
OCORRENCIAS 12 OCORRENCIA | 22 OCORRENCIA | OCORRENCI | 42 OCORRENCIA
A MONITORAMENTO

Adverténcia

Adverténcia

Adverténcia

Suspenséo ou

Maltrato com clientes Semestral
Verbal Escrita Escrita Desligamento
Adverténcia Adverténcia
Recusa de viagem Suspensio Desligamento Semestral
Verbal Escrita
Apresentar-se para 0
trabalho com visiveis Adverténcia Adverténcia
Suspenséao Desligamento - Continua
sintomas de ingestédo de Escrita Escrita
alcool ou drogas
Roubo de 6leo diesel /
equipamentos do Desligamento - - - Continua
veiculo
Né&o realizar inspecdes Adverténcia Adverténcia Adverténcia Suspenséao ou
Semestral

obrigatérias do veiculo

Verbal

Escrita

Escrita

Desligamento
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Ma preservacgéo do

Adverténcia

Adverténcia

Adverténcia

Suspenséo ou

Semestral
veiculo Verbal Escrita Escrita Desligamento
Ir com o veiculo para a
Adverténcia Adverténcia Adverténcia Suspenséo ou
residéncia sem Semestral
Verbal Escrita Escrita Desligamento -
autorizacao
Adverténcia Adverténcia Adverténcia Suspenséo ou
Semestral

Imprudéncia ao volante

Verbal

Escrita

Escrita

Desligamento-

Demais ocorréncias serdo analisadas caso a caso.

5. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS GERAIS

5.1. APRESENTACAO PESSOAL

Apresente-se para o trabalho bem-vestido, barbeado, com unhas cortadas e seja sempre educado no trato

com outras pessoas.

5.2. INSPECAO DO VEICULO

Qualquer problema identificado deve ser comunicado a equipe da area Manutencao.

O Motorista € responsavel por realizar uma verificacao diaria das condi¢ces gerais de operacédo e
seguranca do veiculo e equipamento e registra-la no Check List de Veiculos e Documentos.

5.3. PORTE DE DOCUMENTOS OBRIGATORIOS
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Antes de iniciar a viagem,| e CNH

verifique se esta portando | ¢ Certificado de Registro e Licenciamento de

todos os  documentos Veiculos e Equipamentos

obrigatérios pessoais e do e Manual do Motorista

veiculo e/ou equipamento.

e Certificado de calibragdo do cronotacografo,
guando aplicavel

5.4. PROGRAMACAO DE SERVICO
Verifique com a equipe da area Operacional os servigos que estdo programados. Nunca altere ou modifique a
programacao de servigo, sem antes obter autorizacdo da equipe da area Operacional.

Comunique sempre que houver qualquer problema ou fato que possa impedir a realizacdo da programacgéao
de servicos estabelecida.
5.5. REALIZACAO DO SERVICO

Ao iniciar a realizacdo de qualquer servico, verifique sempre a adequacdo da documentacao de
transporte recebida. Verifique sempre se ha disponibilidade das informacdes necessérias para a
realizacdo do servico: local de coleta, local de entrega, mercadoria transportada, rota ou qualquer

outro requisito especifico.

5.6. REGISTROS DE REALIZACAO DO SERVICO

E fundamental o correto preenchimento das informacdes referentes aos servicos realizados para que néo

ocorram problemas fiscais, de operacgéo e de faturamento.

Ao término de qualquer servico e no menor espaco de tempo possivel, entregue na area Operacional os

seguintes documentos:

o Comprovantes das entregas (Instrucdo de Coleta, CT-e, canhotos das Notas Fiscais);

e Discos de tacografo, e
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o Comprovantes de despesas.

Mantenha todos os documentos e registros do servico organizados e devidamente protegidos, para evitar

perdas, extravios, poeiras, chuva, sujeiras e danos.

A demora na entrega destes registros compromete o encerramento da programacdo de servico e podem
ocasionar problemas graves.

5.7. ROTA DE SERVICO

Nos casos de DTA - Declaragédo de Transito Aduaneiro, as rotas de servigos séo informadas nos proprios
documentos de transporte. Nos demais casos, quando definidas, as rotas de servigos sdo informadas ao

Motorista. Qualquer necessidade de alteracédo deve ser comunicada a equipe da area Operacional.

5.8. CONTROLE DE VELOCIDADE

Todos os motoristas devem respeitar os limites de velocidade

estabelecidos nas vias de circulacéo,

No transporte de produtos quimicos, a velocidade méaxima
admitida é de 90 Km / hora para condi¢cdes normais de trafego e
onde permitido.

Nas vias onde a velocidade permitida for inferior ao limite

estabelecido acima, deverd ser respeitado a legislagdo local.

Dirigir acima do permitido, além da multa, pode causar a

cassacao da habilitacdo pelas autoridades competentes.

Os discos de tacdgrafos sao recolhidos semanalmente e as informacfes registradas sdo analisadas
internamente. Sera considerado excesso de velocidade picos de velocidade acima da permitida na rodovia,

por um tempo superior a 3 minutos.

5.9. TACOGRAFOS
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Sempre que o periodo da viagem for superior a quantidade de disco
disponiveis nos tacografos (7 Discos), o Motorista € o responsavel

pela troca dos mesmos quando em transito.

Art. 230 X do Codigo de Transito Brasileiro: trafegar sem ou com o
disco de tacografo vencido é passivel de multa e 5 pontos na CNH.

Qualquer adulteragdo constatada nos tacografos implicara na
aplicdcdo dos critérios disciplinares ao Motorista, conforme criterios
estabelecidos.

Qualquer fato ou ocorréncia constatada com o tacografo do veiculo,
durante a realizagcdo de qualquer servi¢co, deve ser comunicado a
equipe da érea de Manutencdo, para que exista justificativa valida e
confiavel, para as informacg6es e dados obtidos, na analise do disco

correspondente.

5.10. CONDICOES ADVERSAS DO TEMPO (FRIO, CALOR, VENTO, CHUVA, GRANIZO E NEBLINA)

Séo fenbmenos que reduzem muito a capacidade visual do Motorista.

Com chuva, todo cuidado é pouco. No inicio, forma-se uma camada de areia e

outros detritos, que tornam a pista escorregadia. Reduza a velocidade do veiculo

para 60 km / hora para evitar derrapagens.

Luzes acesas sinalizam a presenca do veiculo, tanto para aqueles que trafegam

a sua retaguarda, quanto para aqueles que vem em sentido contrario.

Em casos extremos, solicite autorizacdo a equipe da area Operacional para

estacionar o veiculo em um local seguro e sinalizado, fora dos acostamentos.

5.11. CUIDADOS COM O VEICULO

v' Manter o veiculo e/ou equipamento sempre limpo e organizado;
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v

Manter os objetos pessoais e EPI's (Equipamentos de Protegdo Individual), quando aplicavel, bem
guardados na cabine do veiculo;

Verificar periodicamente as condi¢des de lubrificagdo necessérias do veiculo;

Verificar periodicamente se todos os instrumentos do veiculo estdo funcionando normalmente. Se
alguma lampada de adverténcia acender durante a conducédo, parar imediatamente e averiguar a

causa.

Nunca ultrapassar o limite de rotacdo do motor. Tomar cuidado especial quando se utiliza o motor
como freio em descidas. Utilizar a faixa economica do contagiro do veiculo, isso economiza
consumo de combustivel e automaticamente mantem a faixa certa de torque do motor.

Verificar o nivel do liquido de arrefecimento do motor diariamente. Se for identificada qualquer perda
de agua no sistema de refrigeracdo do motor ou no sistema de aguecimento, ndo continuar viagem
sem realizar o reparo.

Drenar diariamente a agua condensada nos depdésitos de ar dos freios.

Preservar e zelar pelos equipamentos, que estdo sob a sua responsabilidade no veiculo:

ferramentas, macaco, estepe, pecas sobressalentes, triangulo.

Se for identificado qualquer problema no veiculo ou equipamento durante a viagem, comunique a

equipe da area de Manutencéo.

NOTA: Danos, extravios ou multas de transito referentes a qualquer item sob responsabilidade do

Motorista serdo analisados internamente. Caso se conclua que houve negligéncia, impericia ou dolo, o

Motorista assumira a reposicdo do item e/ou o pagamento da multa, podendo inclusive ser penalizado de

acordo com a tabela de criterios disciplinares estabelecidos.

6. PROCEDIMENTOS DE CARGA E DESCARGA

6.1. CARREGAMENTO

Nas operacdes de carregamento, o Motorista deve realizar as seguintes atividades:
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f)

9)

h)

)

Estacionar corretamente o veiculo no local de carregamento, mantendo atencdo para

nao obstruir a via e comprometer o fluxo do transito local;

Apresentar a autorizacao de carregamento ao responsavel no local de carregamento e

aguardar a ordem para entrada;

Obedecer a sinalizacao de seguranca e as orientagdes do pessoal do local;
Procurar obter informacéo se ha alguma norma de seguranca especifica do local;
N&o se ausentar do local, durante todo o processo de carregamento;

Conferir as notas fiscais com os volumes a serem transportados, as informacdes do local
de entrega e se esta de posse dos documentos de transporte.

Verificar as condi¢cdes das embalagens, avarias e aspectos gerais da carga e cominicar a
equipe da area Operacional;

Verificar a amarracdo, acondicionamento, fixacdo e distribuicdo das mercadorias no

compartimento de cargas;
N&o receber cargas com avarias sem autorizagdo da equipe da area Operacional;

Na&o realizar, em hip6tese alguma, qualquer tipo de reclamagéo junto ao Embarcador;

6.2. DESCARREGAMENTO

Nas operacdes de descarregamento, o Motorista deve realizar as seguintes atividades:

k)

Estacionar corretamente o veiculo no local de descarregamento, mantendo atencéo para

nao obstruir a via e comprometer o fluxo do transito local;

Apresentar os documentos de entrega da carga no destinatario, para informacédo e

aguardar as orientacdes para descarga;

m) Obedecer a sinalizacdo de seguranca e as orientacdes do pessoal do local;

n)
0)

9))

Procurar obter informacao se ha alguma norma de seguranca especifica do local;
N&o se ausentar do local, durante todo o processo de descarregamento;

Aguardar a conferéncia por parte do destinatario, da totalidade da carga;
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g) Retirar o comprovante de entrega assinado e carimbado;

) Na&o realizar, em hipétese alguma, qualquer tipo de reclamacéo junto ao Destinatario.

NOTA 1: Constatado qualquer problema ou falta de produto nas operacdes de carga ou descarga, entre em

contato com a equipe da area Operacional, para orientagdo.

NOTA 2: Em empresas em que o local para posicionamento do equipamento seja de dificil acesso, solicitar

auxilio nas manobras. Tomar o cuidado necessario para nao danificar nas manobras, qualquer area do local

de carregamento ou descarga.

NOTA 3: Esses procedimentos poderdo sofrer alteracbes de acordo com a politica de cada local,

respeitando sempre 0s criterios minimos de seguranca exigidos para a operacao.

7. POLITICA DE ALCOOL E DROGAS

E terminantemente proibido o comparecimento ou permanéncia no local de trabalho sob

influéncia de alcool ou drogas.

A comercializagdo, posse ou o consumo de bebidas alcodlicas e drogas séo proibidos

nas dependéncias da empresa, de fornecedores e Clientes

Esta Politica tem como objetivo assegurar um ambiente de trabalho livre de alcool e drogas e preservar a

saude e seguranga dos colaboradores e da comunidade existente no local.

O néo cumprimento desta Politica por qualquer colaborador terd como consequéncia direta a aplicdo dos

critérios disciplinares ao infrator.
9. EMERGENCIAS

9.1. ACIDENTE OU INCIDENTE
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Todos os acidentes e/ou incidentes envolvendo pessoas, veiculos, equipamentos, produtos ou que causou
poluicdo ao meio ambiente deverdo ser comunicados aos responsaveis da empresa, para informacgéo e

providéncias cabiveis, caso a caso em até 24 horas

9.1. PROCEDIMENTOS GERAIS EM CASO DE EMERGENCIAS
e Realizar o isolamento da area do sinistro;

e NA&o permitir a aproximagéo de curiosos, alertando-os para o perigo.
Independente da gravidade do acidente, sempre deve ser realizado o Boletim de Ocorréncia.

Use a sua experiéncia e 0 seu conhecimento para agir de acordo com cada situagao,
deste modo o resultado sera mais eficiente. A empresa se encarregara de comunicar o

cliente.

EM CASO DE ACIDENTE, LEMBRE-SE, A FUGA E UM AGRAVANTE SEVERO

9.2. COMUNICAGAO DE ACIDENTE

Para realizar um rapido atendimento em caso de acidente é imprescindivel que as informac6es sejam claras
e objetivas. Informar com precisdo sobre o acidente:

Informar com preciséo sobre o acidente:

1. Localizagéo exata do ocorrido

2. Identificagdo do motorista e do veiculo

3. Horéario do acidente

4. Vazamento (se existir) ou possibilidade

5. Veiculos / pessoas envolvidas
10. DECLARA(;AO / COMPROVANTE DE TREINAMENTO
Declaro que nesta data, recebi da TRANSPORTADORA RODOIMPORT, um exemplar do MANUAL DO

MOTORISTA, o qual, recebi treinamento de todos 0s seus itens, responsabilizando-me e comprometendo-

me a seguir as normas e orientacdes nele contidas.
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Quando desligar-me da empresa, seja qual for o motivo, devolverei este MANUAL DO MOTORISTA, que
me € entregue para uso e consulta.

Estou ciente de que este MANUAL DO MOTORISTA deve estar sempre em meu poder, na cabine do
veiculo, para eventuais consultas e auditorias.

Nome do colaborador

Nome legivel:

Assinatura:

Data:




