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RESOLUGAON° OO A ,DE 20/01/99

O PRESIDENTE DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB,
no uso de suas atribuigbes estatutarias, e de acordo com a deliberagdo da Diretoria
Colegiada, ocorrida em sua 3722 reunido, de 13.01.99,

RESOLVE:

1+. DELEGAR competéncia ao titular da Diretoria de Administragcdo e
Finangas para, obedecidas a Legislagéo e as Normas da Companhia, praticar os atos
de natureza administrativa abaixo discriminados, até os limites de Licitagdo para a
modalidade de Tomada de Pregos, estabelecidos na alinea "b" dos incisos | e |l, do -
Art. 23, da Lei 8.666/93 e suas alteragées, bem como as situagdes de Dispensa e de -
Inexigibilidade previstas nos artigos 24 e 25, do referido diploma legal:

a) autorizar a realizagéo de licitagcdo, homologar e adjudicar aquisi¢cdo de
materiais de consumo, bens méveis e contratagdo de obras, servicos de
engenharia e outros servicos;

b) Autorizar, homologar e adjudicar a alienagédo de materiais de consumo e
bens méveis;

c) Declarar a dispensa e reconhecer as situagdes de inexigibilidade de
licitagdo.

1.1. A delegagédo dada no item acima n&o atinge as licitagcbes na modalidade
de Concorréncia, cuja competéncia fica sendo do Presidente da
Companhia.

2. INCUMBIR o titular da Diretoria de Administragcdo e Finangas de, mediante
ato proprio, estabelecer os limites de competéncia para autorizagéo de aquisi¢éo de
materiais e contratacdo de obras ou servicos por parte dos dirigentes das unidades
subordinadas a sua Diretoria.

3. Esta Resolugdo entra em vigor nesta data, revogada a Portaria n°® 084, de
15/06/94, e demais disposi¢cdes em contrario.:
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MINISTERIO DA AGRICULTURA E DO ABASTECIMENTO

COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

RESOLUGAO N° OO ,DE 20/ O1/99

O PRESIDENTE DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB,
no uso das suas atribuigcbes estatutérias, e de acordo com deliberacéo da Diretoria
Colegiada, ocorrida em sua 3722 reuniao, de 13.01.99,

RESOLVE:

.

BELEGAR compeaténcia aos Superintendentes Regionais para, no ambito
de sua jurisdicdo, praticarem os seguintes atos de natureza administrativa:

10

1.2.

1.3.

1.4.

Celebrar contratos, convénios, prorrogag¢des, aditivos e distratos, em
conjunto com o Gerente da Geréncia Administrativa e de
Desenvolvimento - GERAD;

Autorizar a realizacéo de licitagdo, homologar e adjudicar aquisi¢des de
material de consumo, bens méveis e contratacdo de obras, servigo de
engenharia e outros servigos;

Autorizar, homologar e adjudicar a alienagcéo de materiais de consumo e
de bens modveis;

Ratificar as declaragbes de dispensa e reconhecimento das situacdes
de inexigibilidade de licitagdo, que serdo emitidas pela Geréncia
Administrativa e de Desenvolvimento - GERAD.

2. ESTABELECER que, para as contratagdes e aquisi¢des previstas no item 1,
os créditos orgamentdrios deveréo estar expressamente assegurados junto a Geréncia
de Execugéo e Controle Orgamentario - GECOR e que a realizagdo dos procedimentos
licitatorios seja processada em estrita observancia a Lei n° 8.666/93 e suas alteragdes,
e as Normas desta Companhia.
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As solicitagbes de aquisicdo de material e contratagdo de servigos que
impliquem na realizagao de processo licitatério, dever&o ser formuladas
pela area interessada a Geréncia Administrativa - GERAD, com a
especificagdo completa e detalhada do bem/servigo a ser contratado,
acompanhada do projeto basico, quando for o caso, assim como
explicitando a natureza dos atestados de capacidade técnica a serem

exigidos dos licitantes. :; ’
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO
Cont. RESOLUGAON° (QO.2 /99

2.2. As Superintendéncias Regionais devem constituir Comisséo

Permanente de Licitagdo, no ambito de suas jurisdigbes, e remeter copia
do Ato de Superintendéncia para a Diretoria de Administragdo e
Finangcas. Em se tratando de Tomada de Pregos e Concorréncia,
considerando a complexidade do objeto a ser licitado, as
Superintendéncias Regionais poderédo designar Comisséo Especial para
realizagéo do certame licitatorio.

As Comissbes de Licitagdo ligar-se-do0 administrativamente ao
Superintendente Regional, a quem cabera o encaminhamento do
processo para homologacdo da Diretoria de Administragdo e
Finangas, quando tratar-se de Tomada de Precos ou do Presidente
quando Concorréncia.

Se a licitag&o versar sobre valores superiores ao estabelecido para a
modalidade de Convite para compras e servigos constante do inciso |l
do artigo 23, da Lei n° 8666/93 e suas alteragbes, os processos
licitatérios serdo formulados pelos Superintendentes Regionais e
submetidos previamente ao Diretor de Administragdo e Finangas, que
avaliara a conveniéncia da aquisicdo e/ou contratagdo na forma
proposta, podendo optar por outra alternativa, se comprovado o
interesse da Companhia, submetendo a decisdo do Presidente.

3. Esta Resolucao entra em vigor a partir desta data, revogada a Resolugdo
n°® 068, de 05.10.93, e Portaria n° 897, de 14/06/96, e demais disposi¢des em
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

RESOLUCAON® () 3 'DE? 60 1199 -

O PRESIDENTE DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB,
no uso de suas atribuigbes estatutérias e de acordo com a deliberagdo da Diretoria
Colegiada, em sua 3722 Reuniéo de Diretoria, realizada em 13/01/99.

CONSIDERANDO o disposto no art. 88 do Regimento Interno e em consonéncia ao
VOTO DIDEM n° 013, de 29/04/98, aprgvado na 3352 Reunido da Diretoria Colegiada, que
definiu o roteiro basico para desenvolvimento do Projetos Empresariais e/ou Transitorios;

CONSIDERANDO a necessidade de atender de forma efetva a demanda
especifica que objetivou a institucionalizagdo do Projeto Empresarial = Melhoria da
Avaliacao de Safra da CONAB, na forma do VOTO DIDEM n° 001, de 05/01/99.

RESOLVE :

1. PRORROGAR o prazo final de conclusédo do projeto em referéncia até
28/02/99, mantendo as determinagdes constantes da Resolugado n° 17, de 15/09/98.

2. DESIGNAR o empregado Eledon Pereira de Oliveira para continuar no
exercicio da fungdo de GERENTE DE PROJETO EMPRESARIAL a contar de
18/12/98 até a data de encerramento do projeto.

EUGENIOTIB <?’c“@r%nsm

ENTE
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RESOLUGAO N° 004, DE 01/03/99

O PRESIDENTE DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB,
no uso de suas atribuicdes estatutarias e de acordo com a deliberagéo da Diretoria
Colegiada, em sua 3742 Reunido, realizada em 28.01.99,

0000000600600

Considerando o disposto no art. 88 do Regimento Interno e em consonancia ao
Voto DIDEM n° 013, de 29.04.98, aprovado na 3352 Reunido da Diretoria Colegiada,
que definiu o roteiro basico para desenvolvimento dos Projetos Empresariais efou
Transitorios,

)

Considerando a necessidade de atender de forma efetiva a demanda especifi-
ca que objetivou a institucionalizagéo do Projeto Empresarial para Implantagdo de
Indicadores de Desempenho na CONAB, que faz parte do anexo desta Resolugéo,

RESOLVE:

1. CONSTITUIR uma Equipe Técnica que devera assumir a responsabilidade
pelo acompanhamento e desenvolvimento do projeto, tendo todas as suas agdes dire-
cionadas na busca de resultados para a Companhia, observando os objetivos, as me-
tas e os intervalos de tempo estipulados.

. 2. DESIGNAR o empregado JORACY MENDES LIMA DOS REIS para exercer a
C funcéo de Gerente de Projeto Empresarial, durante o periodo de 18 (dezoito) meses,
a partir da data da publicagdo desta Resolugao.

@ 0000 000000 O®OO

3. ESTABELECER que, mensalmente, seja apresentado a Geréncia de Desen-
volvimento e Cooperacéo Técnica - GECOT, relatério de acompanhamento e dos re-
sultados alcangados pela Equipe Técnica do projeto.

4. DETERMINAR que todos os 6rgdos executivos centralizados e descentrali-
zados da Companhia procedam de forma a apoiar as iniciativas e a plena operaciona-
lizagéo do projeto.
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I. INTRODUGAO

A CONARB iniciou a implantagéo do seu Programa de Qualidade em 1997, tomando
por base as diretrizes e os principios do Programa de Qualidade e Participagéo na
Administragéo Publica (QPAP), coordenado pelo Ministério da Administragéo e Reforma do
Estado (MARE).

A primeira experiéncia dentro dessa nova realidade ocorreu com a elaboragéo do
Relatério da Gestao, no qual avaliou-se 0 modelo de gestdo com base nos sete (7) critérios
de Exceléncia da Fundagéo para o Prémio Nacional de Qualidade (PNQ). A Empresa, como
orgdo publico, participou do referido Prémio, merecendo do PNQ mengéo honrosa.
Posteriormente foi instituido o Prémio Qualidade CONAB, onde as Superintendéncias
Regionais se auto-avaliaram, também com base nos critérios acima mencionados. Em 1998
a Empresa também participou do Prémio Qualidade do Governo Federal, onde as
Superintendéncias Regionais de Goias, Minas Gerais, Parana, S&o Paulo e Santa Catarina
se habilitaram e foram preparadas para o evento, nos mesmos moldes do PNQ.

No Plano de Gestdo Compartilhada para Exceléncia, recentemente aprovada pela
Diretoria Colegiada, consta um elenco de agBes, dentre elas, a de montar um sistema
estruturado de informagdes e analises, envolvendo todos os processos criticos da Empresa,
mediante a criagdo e/ou aprimoramento de indicadores de desempenho.

O Estado moderno preconiza uma administragéo gerencial pautada em valores de
eficiéncia e qualidade na prestagéo de servigos publicos. Isso implica na reestruturagéo dos
organismos publicos, dotando-os de inteligéncia e flexibilidade, desenvolvendo-os dentro de
modelos gerenciais capazes de gerar resultados. Percebe-se, portanto, que a CONAB ja
iniciou o seu processo de mudangas e optou pelo o que existe de mais avangado, que s&o os
critérios de exceléncia da Fundagdo Prémio, em sintonia com as orientagdes emanadas do
MARE.

Dentre os arsenais de técnicas e ferramentas disponiveis nesse novo modelo de
gestdo destaca-se a dos indicadores, que sdo essenciais ao planejamento e ao controle
dos processos das organizagdes. Ao planejamento, porque possibilitam o estabelecimento
de metas quantificadas e seus desdobramentos na organizagéo e, ao controle, porque os
resultados apresentados sdo fundamentais para o monitoramento do desempenho das
instituicbes, para a tomada de decisdo e para o replanejamento.

Nesse contexto, & importante esclarecer que existem dois tipos de indicadores, os
de qualidade e os de desempenho. Os de qualidade estdo ligados a satisfagdo dos
clientes, medindo a eficécia dos processos e focalizando os resultados. Indicam o que fazer
e seus indices expressam o grau de aceitagdo de uma caracteristica; os de desempenho
dizem respeito ao modo de utilizar os recursos disponiveis, mensuram a eficiéncia dos
processos, focalizam o esforco em fazer as coisas, determinam como fazer e seus indices
tem no denominador o fator a ser avaliado.

O presente projeto trata especificamente da construcdo de indicadores de
desempenho da CONAB, que objetivam:
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eobter resultados necessarios, no momento oportuno e de forma conveniente e
significativa;

emelhorar a comunicagéo entre as pessoas e a organizagéo;

e permitir maior seguranga na tomada de decis&o.

A primeira experiéncia da CONAB nesta area foi desenvolvida a partir de 1997, em
parceria com a Secretaria de Controle Interno do Ministério da Agricultura e do Abastecimento
e pelo Ministério Extraordinario da Politica Fundiaria - CISET/MA e MEPF, trabalho esse
denominado “Painel de Controle”, que é um sistema informatizado de dados, contemplando
as informagdes gerenciais das principais=atividades da Companhia, com a finalidade de
facilitar e dinamizar as atividades de controle e desempenho da gestdo da Empresa.

Entretanto, o projeto supracitado esta direcionado ao atendimento das atividades
de controle da CISET, razéo pela qual torna-se necessério a elaboragéo de indicadores
voltados exclusivamente ao desempenho global da CONAB, o qual tratara o presente Projeto.

Il. DIAGNOSTICO

Para cumprir sua missdo a CONAB desenvolve atividades que abrange toda a
cadeia do sistema produtivo e de consumo dos principais produtos agricolas destinados ao
suprimento da populagdo brasileira, por meio de quatro (4) macro processos: Politica
Agricola e de Abastecimento, Gestdo dos Estoques Plblicos, Programas Institucionais
e Proprios e Prestacdio de Servicos de Armazenagem. Além desses, a Empresa
desenvolve outras atividades de suporte 8 misséo, através das areas de Desenvolvimento
Empresarial e Administrativo-Financeira.

Todas essas atividades s&o calcadas em um arcabougo de informagbes geradas
em varias areas da Empresa, que orientam e embasam decisbes dos escalbes superiores e
de outros setores do Governo Federal.

Desde sua criagéo em 1991, a CONAB carece de um suporte organizado de
informagdes em tempo real. Embora exista grande nimero de informagdes, estas s&o
fragmentadas em varios setores e a sua plena utilizagdo é dificultada pela falta de
uniformidade e consisténcia.

As informag8es disponiveis levantadas pela Matriz e SUREG's s&o analisadas por
intermédio de relatérios mensais setoriais de desempenho financeiros e execugéo
orcamentaria, os quais sdo consolidados trimestraimente e anuaimente por meio do Relatério
de Atividades do Gestor. Contudo, ndo ha uma andlise global sistematizada desses
processos de modo a subsidiar um processo de melhoria de gestéo.
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il. JUSTIFICATIVA

Uma das atribuigdes da Diretoria de Desenvolvimento Empresarial (DIDEM) é a de
executar, promover e facilitar a concepgao e articulagéo de programas e projetos, objetivando
a modernizagéo organizacional da Empresa, cabendo & GEPAV o desenvolvimento de agdes
gerenciais, especialmente a formulagdo de indicadores de desempenho.

Nesse contexto, o projeto visa a geragdo de um sistema de informagbes gerenciais
mediante a construgéo de um conjunto de indicadores-chave de desempenho empresarial em
todas as areas da Companhia, com a finalidade de medir os resultados para a melhoria
continua dos processos e produtos da organizagéo.

Um sistema de informag&o regular sobre o desempenho abre a possibilidade de
maior eficiéncia na alocagéo de recursos fisicos, humanos e financeiros e incrementa a
autonomia e a responsabilidade dos dirigentes. Os indicadores, como instrumento de suporte
do planejamento estratégico da organizagao, sdo importantes na medida em que fornecem as
bases sustentaveis de informagdes para tomada de decisdo e contribuem positivamente para
aprimorar o sistema de controle do servigo publico, assim como corrigir desvios no
cumprimento de metas.

O presente projeto tera a participagéo de toda a Empresa, com duragdo prevista
para 18 meses.

IV. CONCEITO, REQUISITO, PAPEL, DIMENSAO E
HIERARQUIZAGAO DE INDICADORES DE DESEMPENHO.

O indicador de desempenho pode ser conceituado como uma relagdo matematica
que mede atributos de um processo ou de seus resultados, ao longo do tempo com o objetivo
de comparar estas medidas com metas numéricas preestabelecidas, atreladas & misséo e
objetivos da organizagdo. Os seus principais requisitos so:

seletivo ou importante - captem caracteristicas-chave do produto ou processo;
simples e claro - facilidade de compreenséo e aplicagéo;

representativo e abrangente - cobertura do maior nimero possivel de
processos e situagdes;
estavel e duravel - permanéncia no médio e longo prazo fundamentados por
procedimentos padronizados;
rastreavel e acessivel - capacidade de recuperar os indicadores por intermédio
do registro, manutengéo e disponibilizagdo dos dados;
baixo custo de obtengéo e de uso - o indicador gerado a baixo custo, utilizando-
se unidades como percentagem, tempo, etc.;
= comparavel - facilidade de comparar com referenciais apropriados;
= confiavel e coerente- transparente e atrelados as metas.
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Na gestdo da Empresa, os indicadores desempenham os seguintes papéis:

internalizar na organiza¢do as necessidades e expectativas dos clientes;
possibilitar o desenvolvimento das metas;

embasar a analise critica dos resultados e o processo de tomada de deciséo;
contribuir para melhoria continua dos processos organizacionais.

Nas organizagdes publicas, os indicadores contemplam quatro dimensdes, que se
devidamente analisadas permitir&o um diagnéstico preciso da situagéo global da instituigéo:

= satisfagdo do cliente (engloba os indicadores que procuram refletir a
orientagéo da instituicdo em relagéo ao cliente);

» clima organizacional (os indicadores devem revelar a qualificagdo, motivagéo
e engajamento dos empregados no cumprimento da missdo e dos objetivos da
organizag&o);

» desempenho econdmico-financeiro (contempla os indicadores de despesas,
receitas, etc.) e,

= desempenho operacional (inclui indicadores de produtividade e de processos
que se referem a aspectos internos da Empresa).

Como ferramenta de planejamento e controle, os indicadores de desempenho s&o
utilizados nos diversos niveis funcionais (ou hierarquicos) da instituicdo. Assim sendo,
devem ser agrupados em fungdo da importéncia para o objetivo da organizacdo e da
abrangéncia da informag&o. E usual utilizar os indicadores de desempenho, nos seguintes
niveis hierarquicos da organizagéo:

NIVEL DA ORGANIZAGAO NIVEL DO INDICADOR

Estratégico Macro
Diretivo ou Tético Intermediario
Operacional Elementar

Os indicadores de nivel estratégico, pela sua importdncia em termos dos
resultados globais, devem ser monitorados pelo alto escaldo do 6rgdo e por isso s&o em
menor nimero, para permitir um estudo mais apurado, enfocando aspectos mais genéricos.

Ja os indicadores no nivel diretivo ou tatico, devem ser acompanhados a nivel

de geréncias e superintendéncias refletindo aspectos setoriais ou mais ligados a processos. E
os indicadores do nivel operacional, devem revelar resultados localizados.

V. OBJETIVO

Construir indicadores de desempenho, nos niveis tatico e operacional, para que
sejam utilizados como instrumento gerencial na tomada de decisdo, fornecendo maior
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transparéncia aos processos da Empresa, mensurando o cumprimento das metas para que
sejam corrigidos desvios e adotadas medidas de melhoria continua.

VI. METAS

Estabelecer os indicadores de desempenho no prazo de 18 (dezoito) meses,
sendo executado em 3 (trés) fases, de 6 (seis) meses cada:
= na primeira serao escolhidos os processos mais relevantes a nivel diretivo
ou tatico; abrangendo as geréncias da MATRIZ e SUREG'’s; elaborados
diagnésticos desses processos, definidas as metas e identificados alguns
indicadores;

= na segunda ser&o construidos os indicadores operacionais, e,
= na terceira fase os indicadores de nivel estratégicos, que serdo
estruturados a partir do resultado dos trabalhos da 12 e 22 fases.
Vii. METODOLOGIA

Para a construgdo dos indicadores de desempenho é necessério que sejam
cumpridas as seguintes acgdes:

1) Nomear Equipe de Projeto;

2) Criar um Grupo Coordenador, composto por pessoas com grande conhecimento dos
principais processos da Empresa (Matriz @ SUREG's), para dar suporte & Equipe de
Projeto, nas seguintes atribuigdes:

i) Na identificagéo dos principais processos de sua area de conhecimento;
ii) Na elaboragéo de diagnéstico relativo aos principais processos;

iii) No estabelecimento de metas;

iv) Na definicdo dos indicadores, entre outras.

3) Contratar Consultoria para orientar sobre a execugéo do projeto.

Obs: Cabe ressaltar que as metas definidas deveriio ser submetidas A apreciacdo e aprovacéio do
Comité Técnico Gerencial, com a participaciio do (s) componente (s) do Grupo Coordenador
a que o assunto se refere.

Apés a definicdo dos indicadores serdo nomeadas pessoas envolvidas com os
processos, as quais deverao ter a responsabilidade pela organizagéo dos dados bésicos e a
alimentagéo dos indicadores.

A seguir, apresentamos um modelo de questionario a ser aplicado para a
identificagéo dos indicadores:
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ROTEIRO PARA CONSTRUCAO DE INDICADORES DE DESEMPENHO DA CONAB
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Macro Processo: 2. Data do Levantamento:

-

O

Geréncia responsavel:

Meta estabelecida;

Processo:

Objetivo do processo:

Meta do processo:

Estratégia para atingir a meta:

Indicador de desempenho:

Formula de célculo:

Descrigéio dos dados:

Fonte dos dados:

Periodicidade:

Responsavel: Unidade: Técnico:

O 00 000000000000 0000000000000 F¢

Apés a aplicagéo dos questionarios e a discusséo e definicdo dos indicadores, far-
se-a uma reunido para avaliar a consisténcia dos indicadores montados. Isto consiste na
averiguacéo da existéncia de correlagdo entre as metas definidas para os macro processos e
os indicadores construidos para este fim.

Concluida esta fase deverdo ser estabelecidas rotinas para alimentagdo dos
dados, cujos resultados deverdo ser apresentados em um Painel de Controle, a ser montado
no “hal’ de entrada da Empresa, assim como nas Superintendéncias Regionais. Os
resultados das SUREG's sergo exibidos na forma de um “ranking”, objetivando estimular uma
competitividade positiva entre as mesmas.

Cabera a Equipe do Projeto a emiss&o de relatérios trimestrais, apresentando a
evolugdo do projeto.
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CONSTRUCAO
DE
INDICADORES
DE
DESEMPENHO

Viil. PLANO DE AGAO
O QUE? POR QUE? COMO? ONDE? QUANDO? QUEM?
Constituir Grupo Coor- Dar suporte a Portarias :
Projeto z
dentifiar processos da| | 1 oras diagbstico Reunides com debates |  [Salade Reunides. | [Out-98 aMar-99 | [Grupo Coordenador
Nomear responséveis Organizar e alimentar : = Presidéncia da
pelos indicadores téueosl__ indicadores Portarias o Brasilia | | Mar99 ] | CONAB
Construir indicadores Monitorar os Debates Gerénciadecada | | MaraJul-99 — Equipe de Projeto.
operacionais i | processo
Nomear responséveis Brasilia &3 o PreganABda
pelos indicadores alimentar indicadores
2 o Grupo Coordenad
: . TR Ses 1 — 00 . |0 Oeemoor
Analisar os resultados en‘t,re:gsc;rx!ciowdommm:mas Anilise estatistica o8 (0 rouninos i ¢ Equipe'de Projeto
Coneotiyl Construir indicadores Identificando metas e out-99 amar- |{  Coondenador ¢
indicadores da 2* fase o e reuniBes 2000 Equipe de Projeto
> Tt Dez-98, Mar, Jun, : :
Avaliar o Projeto. Verificar o grau de Comparando o programado Salada Geréncia | | SeteDez/99e Equipe do Projeto
execugiio do projeto com o realizado do Projeto mar-2000 —
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IX. FORMAGAO DO GRUPO COORDENADOR

Para a formagéo do Grupo Coordenador sugerimos alguns nomes de técnicos, que
depois de consultados, poderdo compor o referido grupo:.

[ ASSUNTO

NOME SUGERIDO

e Politica Agricola

Angelo Bressan
Jalbas Aires Manduca

o Estoque Marcelo Lins Faustino
Asdrubal Jacobina

e Armazenagem ‘Pedro Beskow
Deimo de Paulo Schiottfeldt

o Programas Institucionais e Proprios

Jodo Claudio Dallacosta
Nilton Lélio de Melo

e Orcamento

Sonia Maria Mesquita Almeida
Déris Giugliani Cerqueira

o Comercializagao

Jose Portugal Assuncao
Bernardo Braga Coelho

Raimunda Albano Amorim

Ca%citagg de Recursos Humanos
ontabilidade

° Jose Carios de Andrade

o Financeira Jose Benicio Sampaio Sobrinho
e Administrativa Erique Vilar de Almeida

o Pessoal Silvio José Venturoli Filho
o Marketin Leonardo Mendonca Brito
e Procuradoria Carlos Alberto Amalio

e Auditoria Fernando José Sales

o (Qualidade Norma Eli Cajueiro

o Projetos Aroldo Oliveira Neto

¢ |nformatica Paulo Morceli

o Movimentagdo de Estoque ifton Libardoni

Domingos Sabino Diniz

: Cobrangas

Jose Carlos Alves Granjeiro

Anastacio Antdnio de Vasconcelos (CE)
Ivens Mourdo (CEA

Armando Lapa (B

José Carlos Bast (SP)

Edmundo Knaut (PR)

Duarte Gomes Perelrg(G(;\)z
Katerx;elsky dos Anjos (MT)

José Américo B. Viana(PA

Dionizio Bernardino Bach (SC)

X. FORMAGAO DA EQUIPE DE PROJETOS:

Joracy Mendes Lima dos Reis, Teresinha de Jesus Carvalho Rocha, Sérgio Jbeili, Petrarcas
Santos de Deus, Ténia Regina Vieira de Azevedo, Edmar José Tosta, Geova Lins dos Santos

e Zilda Eulina Reis P. da Silva.

10
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XI. CUSTOS

O custo estimado para a implantagéo do Projeto totalizara R$ §7.796,00 (cinquenta
e sete mil e setecentos e noventa e seis reais), referente a gastos com consultoria (R$
10.000,00), geréncia do projeto (R$ 18.398,00) e Passagens e Diarias (R$ 29.400,00), assim
distribuidos:

18 fase R$ 30.832,00
2% fase 20.832,00
3% fase 6.132,00

Xil. ABRANGENCIA E REPERCUSSAO DOS RESULTADOS

Os indicadores séo uma ferramenta indispenséavel para a avaliagdo da empresa,
pois fornecem informagdes que permitem planejar, monitorar e adotar agdes corretivas com
rapidez, clareza e preciséo, dos desvios detectados, assegurando a adequagéo da execugéo
dos programas e projetos, frente as politicas estabelecidas.

O projeto apresentado busca o envolvimento de todos os escaldes da Empresa,
visando a melhoria dos principais processos da Instituicido e o sistema proposto devera ser
facilimente compreendido e acessado pelos diversos agentes envolvidos, a nivel da Matriz e
nas SUREG's.

A sua implantagdo possibilitara o monitoramento dos principais processos sob a
responsabilidade da CONAB, sendo portanto um instrumento gerencial eficaz para tomada de
decisdo.

Xiil. BIBLIOGRAFIA CONSULTADA

-—t

. ENAP - Elaboragéo de Indicadores de Desempenho, Brasilia, junho, 1996.
ENAP - Gestéo Estratégica pela Qualidade, Brasilia, 1997.

Tironi, Luis Fernando - Indicadores de Qualidade e Produtividade: um relato de experiéncias no
Setor Publico, Texto para Discusséo, n.° 263, IPEA, junho,1992.

4. Tironi, Luis Fernando e Batista, Fabio Ferreira - Agdes Governamentais para Qualidade e
Produtividade nos EUA, Texto para Discusséo, n.° 305, IPEA, junho, 1993.

5. Tironi, Luis Femando - Critérios para Geragdo de Indicadores de Qualidade e Produtividade no
Servigo Publico, Texto para Discusséo, n.° 238, IPEA, outubro, 1991.

Kliksberg, Bernardo (org.)- Pobreza: uma questéo inadiavel, novas respostas a nivel mundial,
Brasilia, ENAP, UNICEF, 1994.

7. Xavier, Antdnio Carlos e Tironi, Luis Fernando - Experiéncias Espanholas e Francesas em
Programas de Qualidade, Texto para Discusséo n°263, IPEA, junho, 1992.
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8. Jaccoud, Luciana (org.)- Eficiéncia e Eficacia em Politicas Sociais, Documento dé Politica, n.° 4,
IPEA, maio, 1991.

9. Presidéncia da Republica - Plano Diretor da Reforma do Aparelho do Estado, Camara da
Reforma do Estado, MARE, Brasilia, 1995.

10. MARE, Programa de Qualidade e Participagdo na Administragéo Publica (QPAP), Brasilia, 1997.

11. FGV- Desenvolvimento e Implantagdo do Sistema de Gestdo da CONAB, Relatério de
Andamento |V, fevereiro, 1997.

12. André, Maristela Afonso - Contrato de Gestéo, ENAP, Brasilia, 1996.

13. Osborne, David e Gaebler, Ted - Reinventando o Governo: Como o espirito empreendedor esta
transformando o Setor Publico, Brasilia, M H Comunicag&o,1994.

14. Santos, Elci Pimenta C., Godoy, M.? Helena P. C., Fernandes, M.? Lourdes M. F. e Mendonga,
Mariene de Oliveira - Painel da Escola, um instrumento de Gest&o a Vista, Qualidade Total na
Educagéo, Vol.3, Fundagéo Christiano Ottoni, Belo Horizonte,1997.

15. Marcel, Mario - Guia para la Construccion de Indicadores de Desempenho, CEPAL, Santiago do
Chile, 1995.

16. Macedo, Alberto Amarante e Pévoa Filho, Francisco Liberato - Glosséario da Qualidade Total,
Fundagé&o Christiano Ottoni, julho, 1995.

17. Paladini, Edson Pacheco - Qualidade Total na prética, Atlas, 1994

18. Brassard, Michael - Qualidade - Ferramentas para Melhoria Continua - The Memory Jogger -
Tradugéo Proqual Consultoria e Assessoria Empresarial, Rio de Janeiro, Editora Qualitymark,
1996.

19. Batista, Fabio Ferreira - Preparando o Plano de Melhoria da Gestéo, apostila do Curso, CONAB,
margo,1998.

20.Takashina, Newton Tadachi e Flores, Mario César Xavier - Indicadores da Qualidade e do
Desempenho - Como Estabelecer Metas e Medir Resultados Qualitymark Editora, 1997.

21.Takashima, Newton Tadachi - O seu Sistema de Indicadores esta bem equilibrado? UBQ, Margo
de 1998.

22.CONAB/CISET - Painel de Controle, novembro/1997.

23.Branco, Kalenin Pock - Uma Anélise Critica da Medigdo da Qualidade Voltada aos Objetivos e
Metas Organizacionais, Seminério Uso Eficaz dos Indicadores de Desempenho, agosto/1997.

24.Santos, Almir Fernandes dos - Anélise Estratégica de Performance com Base em Avaliagéo de
Processos e Indicadores de Custos e Desempenho para Melhoria Continua, Seminario Uso Eficaz
dos Indicadores de Desempenho, agosto/97.

25.Chianello, Marcelo - Metodologia de Avaliagdo da Empresa - Ado¢éo de um Modelo de Gest&o
com foco no Cliente, Seminério: Uso Eficaz dos Indicadores de Desempenho, agosto/1997.

26.Teixeira, Hélio Janny e Santana, Solange Maria - Remodelando a Gest&o Publica, Editora Edgard
Blicher Ltda, 1994.

27.Jomnal Folha de Séo Paulo/SEBRAE - Qualidade Total - Como Medir os Resultados e Melhorar
Ainda Mais, 8° fasciculo, maio/1994.

28.CONAB - Referencial Téorico para Construgdo de Indicadores de Desempenho na CONAB,
DEPLA/DIPAC, setembro/1997.

29.Affonso Neto, Annibal — Geragéo de Indicadores de Desempenho Organizacional a partir de
Fatores Criticos de Sucesso. ENAP, 1998.

30.Malmegrim, Maria Leonidia Marques e Klosovski, Sandra Regina Rodrigues — Gestdo de
Programas e Projetos Orientada para Resultados. ENAP, 1998. %
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

REsoLucAon° O 0 5 be 15 MAR 1999

O PRESIDENTE DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO -
CONAB, no uso de suas atribuicdes estatutérias, e considerando a deliberagéo da Diretoria
Executiva em sua 3812 Reunido Ordinaria, realizada em 15.03.99.

RESOLVE:

1- ESTABELECER, a partir de 01.01.99, a concessédo de diplomas e botbes
de lapela com o simbolo da CONAB, aos empregados que, se encontrando em plena
atividade na Companhia, venham a completar, até 12 de abril de cada ano, 15 (quinze) 25
(vinte e cinco) e 35 (trinta e cinco) anos de servigos prestados a8 CONAB.

2- DETERMINAR que a Diretoria de Administragdo e Finangas — DIAFI,
através da Geréncia de Pessoal — GEPES, e a Geréncia de Marketing — MARKE,
organizem as entregas dos diplomas e dos botbes de lapela, que devem ocorrer, até o dia
12 de abril de cada ano, data oficial de aniversario da CONAB, em solenidades que serdo
realizadas tanto na Matriz como nas Sedes das Superintendéncias Regionais da
Companhia.

3- DETERMINAR que a Diretoria de Administragdo e Finangas — DIAFI,
através da Geréncia de Pessoal - GEPES e a Diretoria de Desenvolvimento Empresarial
-DIDEM, através do Programa Permanente de Informatica e Organizagdo & Métodos -
PPINF, elaborem os atos normativos que estabelecem os critérios para a selegdo dos
empregados elegiveis a concesséo dos diplomas e dos botdes de lapela, observando as
determinagdes do Regulamento de Pessoal da Companhia.

4- ESTABELECER que a concessdo dos diplomas e dos botbes de lapela,
como uma forma de reconhecimento pela dedicacdo dos empregados durante os seus
anos de trabalho em prol da Companhia, ndo gera, para os agraciados, quaisquer
vantagens ou direitos que nao os decorrentes desta autorga.

5- Esta Resolugdo entra em vigor a partir desta data, revogando-se a
Resolugéo de n° 01, de 27.01.98.
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

ANEXO DA RESOLUGAO N° 005/99 4
PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO DE DIPLOMAS E BOTOES DE LAPELA

| - Empregados premiados por tempo de servigo

1 - Somente fardo jus ao prémio aqueles empregados que ndo incorrerem em nenhuma das
restricdes a seguir:

a) sancdo disciplinar de adverténcia escrita nos ultimos 03 (trés) anos anteriores a
premiacao;

b) sanc&o disciplinar de suspenséo nos ultimos 05 (cinco) anos anteriores & premiagao;

c) faltas n&o justificadas ao trabalho, em niimero superior a 30 (trinta) dias, nos ultimos
10(dez) anos, em relacdo a data de sele¢éo;

d) estejam com Aviso Prévio em curso;
e) estejam respondendo processo administrativo ou judicial;

f) contrato suspenso;

g) estejam liberados para prestacdo de servigos em outros 6rgdos da Administragdo
Publica Direta, Indireta e outras entidades, ou a disposigdo de outras entidades.

1.1 - As faltas ndo justificadas serdo apurados até o Ultimo dia atil de dezembro do
ano anterior & premiacgéo.

1.2 - Os efeitos restritivos do disposto na alinea “e” do item 1 cessam com a
absolvigdo do empregado.

1.3 - O tempo em que o empregado ficou liberado, de acordo com a alinea “g” do item
1 devera ser computado para fins da premiagdo em quest&o.

2 - Aos empregados serdo concedidos Diploma e Botdo de lapela, diferenciados com o
simbolo da Companhia, de acordo com o tempo de servigo.

Il — Competéncia dos é6rgios
1 - Geréncia de Pessoal — GEPES e Geréncias Administrativas e de Desenvolvimento

— GERADS : efetuarem os levantamentos que indicardo os empregados a serem
premiados, segundo os critérios estabelecidos no item 1 e seus subitens.
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

2 - Geréncia de Pessoal - GEPES e Geréncia de Marketing — MARKE: promoverem a
organizacdo da solenidade de entrega de prémios aos empregados selecionados e
divulgarem o evento

3 -Geréncia Administrativa — GEADI : providenciar a impressdo dos diplomas e a
aquisicdo dos botbes de lapela com o simbolo da Companhia, para premiagdo dos
empregados selecionados.

Il - Disposigdes Gerais

1 - A concesséo de qualquer dos prémios aludidos ndo gera, para seu detentor, vantagens
ou direitos que nao os decorrentes de sua autorga.

2 - As éreas envolvidas poderdo emitir documentos basicos complementares, julgados
necessarios a consecugao do objeto desta Deliberagéo; ]
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

RESOLUGAO N°QOG, DE JS 103199

O PRESIDENTE DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB,
no uso de suas atribuicbes estatutarias e de acordo com a deliberagdo da Diretoria
Colegiada, ocorrida na 3762 REDIR, de 09/02/99,

CONSIDERANDO o disposto no art. 88 do Regimento Interno e em consonéncia
ao VOTO DIDEM n° 013, de 29/04/98 aprovado na 3352 Reuniéo de Diretoria Colegiada, que
definiu o roteiro basico para desenvolvimento dos Projetos Empresariais e/ou Transitérios;

CONSIDERANDO a necessidade de conclusdo do Projeto Empresarial -
Pesquisa dos Sistemas de Produgdo Agricola e de Coeficientes Técnicos diante das
razdes expostas pelo VOTO/DIDEM n° 015, de 03/02/99

RESOLVE:

1. PRORROGAR ¢ prazo de conclusdo do projeto em referéncia até 30/09/99,
conforme cronograma anexo, mantendo-se as determinagbes constantes da Resolugéo 020,
de 20/10/98.

2. DESIGNAR o empregado WANDER FERNANDES DE SOUSA para continuar
no exercicio da fungéo de Gerente de Projeto Empresarial até a data do encerramento do
projeto.

3. ALTERAR a composicéo da Equipe Técnica constituida pela Resolugdo 020/98,
conforme anexo.

arde.

EUGEMO LIBREEOTY STEFANELO
PRESIDENTE

60.000/054
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® ANEXO A RESOLUGAO N° 0OG DE JS/03 11999
C‘ﬁ EQUIPE TECNICA
(‘; NOME LOTAGCAO
E Wander Fernandes de Sousa SUPRI

5 Diva Sousa Santos GEAME
C Francisco Olavo Batista de Sousa GEAME
C Airton Camargo Pacheco da Silva GEAME
(_' Bevenildo Fernandes Sousa GEAME
(, Djalma Fermandes de Aquino GEAME
°e Ezio José Santiago GEAME
® Francisco Cameiro Ximenes GEAME
® Jilio D'Aparecida dos Santos GEAME
C Paulo Magno Rabelo GEAME
¢ Cléudio Luiz S. Chicherchio GECOM
C Mbnica Avelar Antunes Neto GECOM
C José Cavalcante de Negreiros GEPAV
e Nilson Cleber Delcanales Sehn SUREG-RS
C Dionizio Bernardino Bach SUREG-SC
o Nilo Cesar Sobral Ramos SUREG-PR
C José Carlos Bast SUREG-SP
OC Alberto Diniz SUREG-MG
C Nilson Azevedo Marques SUREG-MS
C Luis Rodrigues Anacleto SUREG-MT
© Luiz Vilela Gouveia SUREG-GO
© |Armando José Lapa SUREG-BA
C Eude Guedes de Andrade SUREG-PE
C Joel Marques Nogueira SUREG-CE
C José Ribamar G. Fahd SUREG-MA
( José Ameérico Bougéo Viana SUREG-PA
C
C
C
C
C
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RESOLUCAO Ne 0}, DE 03/ 04199

O PRESIDENTE DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB,
no uso de suas atribui¢cdes estatutarias e

CONSIDERANDO a necessidade de atender ao inciso VI do Art. 39 do Regimento
Interno e ao item 1.2 da Resolugéo n° 09/98,

RESOLVE:

1 - ESTABELECER critérios e definir procedimentos relativos a elaboragdo e
divuigacéo do Manual de Operacdes de Precos Minimos, descentralizando as atividades que eram
executadas pela SUDEM/GEAME, conforme Anexo | desta Resolugéo.

2 - INCUMBIR as chefias de cientificarem todos os empregados de suas unidades
sobre 0s novos procedimentos.

3 - Esta Resolugé@o entra em vigor nesta data, revogando-se as disposi¢cbes em
contrario.

EUGENIO LIBREL STEFANELO
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ANEXO |

DA RESOLUGAO N° 0%, DE GF/ o4/99
PROCESSO DE DESCENTRALIZAGAO DE
ELABORAGAO E DIVULGAGAO DO MOPM

| - DO OBJETIVO - estabelecer critérios e definir procedimentos quanto a elaboragéo e
divuigagéo do Manual de Operacdes de Pregos Minimos.

H - DA APLICABILIDADE - este ato normativo se aplica a todas as areas da
Companhia Nacional de Abastecimento - CONAB.

( il - DOS CONCEITOS

1 - Titulo - normativo que compde o MOPM, podendo estar acompanhado de
documentos com modelos de formularios, de instrumentos de contratos e outros.

2 - Comunicado - documento que formaliza a atualiza¢cdo do MOPM.

© 00 0000000606 000 060600

3 -Resumo do Comunicado — documento criado, em meio eletronico,  que registra
somente as atualizagbes do MOPM a serem publicadas no Diario Oficial.

4 - Area gestora - area que concentre a maior parte do assunto do MOPM.
IV - DAS COMPETENCIAS
1 - Propor atualizagdo do normativo, apos justificativa no respectivo. Processo;
acompanhar as alteragées do(s) Titulo(s) e fornecer informagdes aos usuarios

com base na evoluggo do histérico: area gestora do assunto.

C 2 - Emitir a solicitagio de atualizagdo, mediante Comunicagdo Interna - CI:
Superintendéncia a qual estiver subordinada a area.

3 - Formatar e divulgar o(s) Titulo(s) e solicitar publicagdo no Diario Oficial: PPINF.
4 - Rubricar as atualizagoes: SUDEM.
5 - Emitir Oficio ao Banco do Brasil (area de Crédito Rural): DIDEM.

6 - Reproduzir as cépias: GEMAP.

~J

- Publicar no Diario Oficial da Unido: MARKE.

(o]

- Arquivar a evolugdo do histérico da documentagdo, mantendo-o atualizado e
fornecer cépias quando solicitadas: GECOT.

0000000000000 000O0O0OO0
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V - DOS PROCEDIMENTOS
Area Gestora:
1 - Verifica a necessidade de atualizar (incluir, alterar e retirar) os titulos.
1.1 - Se for para incluir Titulo novo:
o Copiar formatacdo de um Titulo ja existente para C:\MOPM/Titulo “a ser

criado” e digitar o texto novo. Segue para o item 02.

1.2 - Se for para alterar Titulo existente:

e Abrir arquivo, alterar o texto, indicando com um asterisco, entre parénteses
(*), as modificagbes. Segue para o item 02.

1.3 - Se for para retirar Titulo existente:

eElabora “CI” ao PPINF/Equipe de Normas da Organizagdo solicitando a
rétirada do Titulo. Segue para o item 03.

2 -Copia o arquivo atualizado em disquete e elabora a “ClI” , encaminhando-os ao
PPINF/Equipe de Normas da Organizagéo, com vistas a divulgac&o.

PPINF/ENORG:
3 - Recebe a documentacgéo e verifica o tipo de atualizagéo.

4 -Imprime uma vers&o do documento, contido no disquete, que sera atualizado para
trabalhar como minuta, caso o usuério ndo tenha encaminhado junto & “CI”.

5 - Confronta as alteragSes com a titima versdo do “Normativo do MOPM em Vigor “ ;
observando o(s) asterisco(s) que indicam a alterag&o no texto.

6 - Revisa a vers&o a ser atualizada, registrando os erros de ortografia e formatacso.
7 - Efetua as corregdes no disquete e elabora minuta do Comunicado.

8 - Encaminha a minuta a area Gestora para apreciago final.

Area Gestora:

9 - Recebe a minuta, efetua a conferéncia e devolve ao PPINF/ENORG.
PPINF/ENORG: ~ |

10- Recebe a minuta e verifica a existéncia de alteracso.

10.1 - Em caso afirmativo, efetua alteragéo e imprime verséo final. Segue para o
item 11.

10.2 - Se néo houver, imprime versdo final. Segue para o item 11.

J -
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11 - Verifica quais os clientes que receberdo a documentacgéao.
11.1 - Se for somente a CONAB (Matriz e SUREGS):

o Imprime 1 jogo. Segue para o item 12.
11.2 - Se for para CONAB e externamente:

eimprime 2 jogos e elabora Oficio ao Banco do Brasil para que seja
encaminhado 1 jogo. Seguir para o item 12.

12- Encaminha o(s) jogo(s) @ SUDEM para ser(em) rubricado(s) pelo Superintendente de
Area ou o Adjunto.

12.1 - O Oficio ao Banco do Brasil deve ser encaminhado junto para que o Diretor
da DIDEM assine.

SUDEM:
13- Recebe o(s) jogo(s) e rubrica as folhas.
13.1 - Solicita assinatura do Oficio ao Diretor da DIDEM.
14 - Devolve a documentac&o assinada ao PPINF/ENORG.
PPINF/ENORG:
15- Recebe os jogos e verifica o tipo de encaminhamento:
16.1 - Se for para uso exclusivo da CONAB:

« Preenche a Requisicdo de Servigos Graficos e encaminha o jogo a gréfica.
Segue para o item 16.

156.2 - Se for para disseminar na CONAB e extemamente:

e Preenche a Requisicdo de Servicos Graficos e encaminha um jogo a
Gréfica. Segue para o item 16.

» Encaminha o arquivo do Comunicado, via E-Mail, a FEBRABAN.

e Encaminha um jogo, juntamente com o Oficio, ao Banco do Brasil.

GEMAP/EGRAF:

16 - Recebe a solicitagdo, providencia as copias e encaminha ao PPINF/ENORG.

A
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PPINF/ENORG:

17 - Recebe as cdpias e efetua a disseminacgdo.

17.1 - Se for para uso exclusivo da CONAB (Matriz e SUREGS):

e Envelopa o Comunicado e encaminha as SUREGSs, mediante a Guia de
Remessa de Documentos;

e Elabora Guia de Remessa de Documentos para a Matriz e encaminha o
Comunicado as areas.

17.2 - Se for para disseminar na CONAB (Matriz e SUREGS) e externamente:

* Emite mala direta das etiquetas;

O

¢ Envelopa o Comunicado e encaminha as SUREGS e aos clientes externos
(malote), mediante a Guia de Remessa de Documentos;

e Elabora Guia de Remessa de Documentos para a Matriz e encaminha o
Comunicado as areas.

18- Elabora Resumo do Comunicado, em disquete, encaminhando-o, mediante “CF, a
Geréncia de Marketing, para publicar no Diario Oficial.

19- Disponibiliza os arquivos alterados na Internet - Publicagdes. Término da rotina.

VI - DAS CONDICOES GERAIS

1 -Os casos omissos serdo analisados pelo Comité Técnico-Gerencial de De-
senvolvimento Empresarial e deliberados pela DIDEM.

A
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

RESOLUGAO N° 0 8 :DEQ 9 1041/99

O PRESIDENTE DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB,
no uso de suas atribui¢cdes estatutarias, e de acordo com a deliberagdo da Diretoria Co-
legiada em sua 3832 Reunido Ordinaria, realizada em 06.04.99,

RESOLVE:

1. APROVAR as alteragbes/elaboragdo dos seguintes normativos:
a) PROCESSO DE SINDICANCIA - Cédigo 10.401:

— Cap.| - Subtitulo IV, itens 02 e 17,
— Cap. Il - Subtitulo VI, item 03;
— Cap. lll - Subtitulo V, itens 01, 02 (e seu subitem 02.1) e 03;

— Cap. IV - Anexos XIl e XVII;
b) ALIENAGAO DE BENS IMOVEIS - Cédigo 60.208

— Cap.l -ltens08e 09;
c) ADMINISTRAGAO E CONTROLE DO PAT_BIMONIO — Cédigo 60.202
- Naintegra. o

2. INCUMBIR as chefias de cientificarem tdd&é 0s empregados de sua unidade
sobre 0s novos procedimentos.

" 3. Apresente Resoluggo entra em vigor a partir desta data.

r . EUGENIO LIBR O STEFANELO
PRESIDENTE

RSSINCIC.DOC
GABINAVGb
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@ RESOLUGAO Ne OF, DEOr 041 99

@

® i O PRESIDENTE DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB,
' @ no uso de suas atribuicbes estatutarias e de acordo com deliberacéo da Diretoria Colegiada em suas
| ® 3722 e 3752 REDIR, ocorridas em 13.01.99 e 03.02.99, respectivamente, e

CONSIDERANDO a necessidade de atender ao deslocamento de empregados para
os Pélos Regionais de Distribuicdo de Alimentos do PRODEA, Programas de Vendas em Balcéo,
ajuizamentos de processos no interior do Estado e demais trabalhos, utilizando veiculo de sua
propriedade, e também a concessao de didrias a estagiarios do Curso de Direito, em casos de viagens
as circunscri¢oes distribuidas pelo interior do Estado,

O

O

RESOLVE:

1 - APROVAR as modificagdes do Anexo |, da Resolugdo N° 026, de 11.11.98:
a) inciso | (alteragéo); 7
b) inciso I, item 2 (alteragdo) e item 11.1 (exclusdo);
c) incisoV, itens 1.1 e 1.2 (inclusdes);
d) inciso IX, item 2 e subitem 2.2 (alteragdes).

2 - ESTABELECER critérios e definir procedimentos relativos aos deslocamentos
nacionais a servigo, de acordo com o Anexo | desta Resolucéo.

3 - ALTERAR os modelos dos formularios “Adiantamento para Despesas de
Deslocamento a Servico — ADDS” e “Prestagdo de Contas de Despesas de Deslocamento a
Servigo — PCDDS”, de acordo com o Anexo |l desta Resolugio.

f

.ﬂ.

& . - o

4 - DETERMINAR que a Diretoria de Desenvolvimento Empresarial, por intermédio
da sua area de Normas, altere o normativo Viagem a Servigo, em decorréncia dos procedimentos ora
definidos.

5 - INCUMBIR as chefias de cientificarem todos os empregados de suas unidades
sobre os novos procedimentos.

6 - Esta Resoluc&o entra em vigor nesta data, revogando-se a Resolugdo N° 026/98.

EUGENK TEFANELO

€0.000/054
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ANEXO |
DA RESOLUGAO N° 09, DE 0%/ 04/99
PROCESSO DE DESLOCAMENTO A SERVIGO

I - DO OBJETIVO - estabelecer critérios e definir procedimentos de deslocamento no Pais,

de membros dos Conselhos de Administragdo e Fiscal, da Diretoria Colegiada, dos
Empregados, Estagiarios do Curso de Direito e Convidados Especiais.

Il - DA APLlCABILIDADE - este ato normativo se aplica a todas as pessoas que se
deslocam a servigo, convite ou em treinamento, no interesse da Companhia Nacional de
Abastecimento - Conab.

il - DO CONCEITO

F Y

10.

-
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11.

Empregado — é a pessoa que trabalha regularmente contratada pela Companhia.

Viajante — & a designagdo dada a pessoa que integra os quadros da Companhia,
Estagiarios do Curso de Direito, Conselheiros, membros da Diretoria Colegiada ou
Convidados Especiais.

. Conselheiros — s&o membros dos Conselhos de Administragio e Fiscal da Companhia.

. Convidado Especial — sd0 pessoas especialmente convidadas pelo Presidente ou pelos

Conselheiros, para colaborar no desenvolvimento empresarial da Companhia.

. Adiantamento de Diaria e Hospedagem — é a importancia antecipada ao Viajante, para

custeio das despesas decorrentes do deslocamento.

. Diaria Integral — é a importancia concedida para despesas, sem necessidade de

comprovagdo com hospedagem, refeicdo, deslocamento diario, lavanderia e
telefonemas particulares, quando. o Viajante permanece em localidade fora da regido
metropolitana da cidade sede da Superintendéncia Regional ou da Matriz.

. Diaria Parcial — € a importancia concedida para os itens de despesas iguais aos da

Diéria Integral, sem necessidade de comprovagéo, exceto a despesa com hospedagem,
quando o Viajante se hospedar na regido metropolitana da cidade sede da Sureg ou da
Matriz.

. “Voucher” — é o documento comprobatério emitido pela Conab, em comum acordo com

os hotéis contratados, para facilitar a autorizagcdo e o controle de hospedagem dos
Viajantes na regido metropolitana da cidade sede da Sureg ou da Matriz.

Adiantamento de Despesas com Deslocamento a Servigo - ADDS - é o formulario
préprio para registro de adiantamento (Anexo il).

Préstagéo,de Contas de Despesas com Deslocamento a Servico - PCDDS - é o
formulario préprio para registro de prestagéo de contas (Anexo Il).

Tabela de Valores de Diarias - TVD - é o quadro que sera divulgado por meio de
Resolugéo, onde constardo valores de didrias e hospedagem para todos os Viajantes
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que se destinam a regiao metropolitana, na cidade sede da Sureg ou da Matriz, e as
demais localidades.

IV - DA COMPETENCIA

1. Para verificar a disponibilidade de dotaga@o orcamentaria: a area interessada no
deslocamento.

2 -Para emitir- e-controlar-a numeragéo do ADDS: a.area a qual estiver subordinado o
Viajante.

2.1. Quando o empregado for viajar a servico de outra area, esta se encarrega da
emissao e numeracao do “ADDS” e das demais providéncias.

3. Para propor deslocamentos: Chefe de Gabihete, Superintendente de Area, Procurador
Geral, Ouvidor, Auditor-Chefe, Gerente de Area das Superintendéncias Regionais, de
Marketing, e do Nucleo de Informagdes e Analise Estratégica.

4. Para autorizar deslocamentos nacionais a servico: o Presidente, os Diretores e o
Superintendente Regional, no ambito da sua jurisdi¢ao.

5. Para autorizar deslocamentos de Conselheiros e Convidados Especiais: o Presidente.

6. Para autorizar o deslocamento do Superintendente Regional para localidade fora da sua
4rea de jurisdigdo, mediante correspondéncia formal: o Presidente ou Diretor que tenha
recebido delegacao para tal.

7. Para liberar o orgamento e pagamento: a area Orgamentaria/Financeira.

8. Para emitir passagens aéreas: as areas Administrativas da Matriz e das
Superintendéncias Regionais.

9. Para audita} periodicam'ente os deslocamentos: a Auditoria Interna.

10. Para os procedimentos de contratagdo de hotéis: as areas Administrativas da Matriz e
das Superintendéncias Regionais.

- DO ADIANTAMENTO E LIMITE DE DIARIAS

1. O valor do adiantamento de diarias e hospedagem sera o constante na Tabela de
Valores do Anexo il

1.1. Para os Convidados Especiais, os valores de diarias e hospedagein serdo os
do Grupo I, e ndo dependerao de comprovagao de despesas.

1.2. Para os Estagiarios do Curso de Direito, os valores de didrias e hospedagem
serdo os do Grupo I, e dependerao de comprovag¢ao de despesas.

2. Na hipétese de inexisténcia de hotéis convehiados em regido metropolitana, cidade
sede das Suregs ou da Matriz, a Companhia fornecera adiantamento de numeratio para
cobertura de despesas com hospedagem, observado o que se segue:
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2.1. Os valores dos adiantamentos para hospedagem serao dgfinidos no Ane{o i
neste caso, é obrigatéria a comprovacgéo de despesas, mediante apresentagao de

nota fiscal ou fatura discriminativa;

2.2. ‘As faturas, notas ﬁséais, recibos ou contas deverao ser emitidos em nome da
Companhia.

3. O limite maximo para cada “ADDS” é de 14,5 (catorze e meia) diarias.

31- Para o0 empregado que atua no Pélo Regional de Distribuicao de Alimentos - PRD,
onde ndo existam unidades préprias da Conab, o limite do prazo de permanéncia
pode ser de até 120 (cento e vinte) dias corridos, desde que obedega a0 mesmo
limite de 14,5 (catorze e meia) diarias para cada “ADDS".

4. Para o primeiro dia do deslocamento, € o0s subsediientes até o pendltimo dia, &
permitida a concesséo do valor total das diarias parcial e integral. Para o Gltimo dia do
deslocamento- concede-se 50% (cinglienta por cento) do valor da diaria integral ou o
valor da diaria parcial.

5. Os valores das diarias e de hospedagem serdo os constantes na Tabela de Valores de
Diarias, estabelecidos em Resolugao propria, divulgada pela area de Administragédo da
Companhia.

5.1. As propostas de atualizagao ‘dos valores de diarias e de hospedagem serdo
submetidas, pela Diretoria da 4rea de Administrag&o, a Diretoria Colegiada.

6. Os deslocamentos nos fins de semana s3o permitidos apenas no domingo a tarde, e
somente em caso de servico inadidvel, mediante justificativa constante no campo
“Objetivo do Deslocamento” do formulario de “ADDS”, salvo -para os Conselheiros e
membros da Diretoria Colegiada. g

7. Em deslocamento para mais de uma localidade em um mesmo dia, sera aplicada a
sistematica da localidade onde ocorrer o pernoite.

VI -DA EQUIPARAGAO DE DIARIAS - nao sera permitida a equiparagao de Dia-
rias com as do Grupo | da “TVD”.

Vil - DO DESLOCAMENTO DE LONGA DURAGAO

1. Serdao asseguradas ao Viajante as despesas de viagem de retorno com transporte a
base de origem, por 02 (dois) dias Uteis, a cada periode de 30 (trinta) dias corridos.

1.1. O empregado nio fara jus a % (meia) diaria integral ou diaria parcial, na data de
retorno a sua origem. Da mesma forma, ndo havera pagamento de despesas
durante a sua permanéncia no seu local de origem até o dia anterior ao da sua volta

...ao local de destino. -

1.2. Nesta situagdo, o empregado tera o direito de ressarcimento de despesas com
deslocamento de taxi somente para o trajeto: hotel-terminal de embar-
que/desembarque-residéncia—terminal de embarque/desembarque— hotel.



Vil - DAS DESPESAS EVENTUAIS

1. As Despesas Eventuais compreendem 0s itens de locomogdo, material de consumo e
outras despesas, conforme definicéo abaixo, sujeitas & comprovagao, exceto a despesa
com taxi, conforme a alinea “c” seguinte, a ser relacionada no “PCDDS”:

1.1. Locomogao:

a) Ibcagéo de veiculos: o .Viajanfe recebe o adiantamento, guando nao houver
- condigdes de efetuar a locagéo de veiculos pela Companhia;

b) passagens (aérea, rodofefroviéria, fluvial ou maritima): quando o Viajantf nao
tiver recebido antecipadamente as passagens na sua localidade de origem,
ou necessitar delas no transcurso do deslocamento;

c) taxi para deslocamento da residéncia-terminal de embarque/desembarque-
hotel-terminal de embarque/desembarque— residéncia, quando da saida do
local de origem para o local de destino.

-

1.2. Material de Consumo:

Vs

a) manutengédo de veiculo: Iavagerh_, lubrificantes, reparos e aquisigdo de pegcas,
quando for utilizado o veiculo da Companhia ou da empresa locadora;

b) adiantamento para despesa com combustivel. no caso em que for utilizado
veiculo da Conab, ou de locadora, para fins de célculo do adiantamento, levar-
se-a em conta a quilometragem a ser percorrida entre origem — destino -
origem, multiplicada por 25% (vinte e cinco por cento) do valor do litro do
combustivel utilizado.

1.3. Outras Despesas:

a) telecomunicagéo: telefonema interurbano, fax, telex e telegrama a servico,
devidamente atestado pelo Superintendente, quando da prestagado de contas;,

b) transporte de material da Conab: desde que caracterizada a impossibilidade de
utilizacéo da prépria estrutura da Companhia;

-

=

c) utilizagdo de garagem ou estacionamento: para abrigar veiculo da Companhia
ou da locadora;

d) despesas casuais: as que nao foram mencionadas nas alineas anteriores, e
necessariaé ao pronto atendimento do objetivd do deslocamento, devem ser
autorizadas pelo Diretor, em sua respectiva area, ou pelo Superintendente
Regional.

2. .As importancias estimadas para.as Despesas Eventuais-ndo deverdo ultrapassar 0,25%
(zero virgula vinte e cinco por cento) do valor constante na alinea "a", inciso |l, art. 23 da
Lei 8.666/93, e na “Tabela de Valores-Limites para Licitagées e Contratos”, divulgada
periodicamente pela area Administrativa da Companhia.

IX - DO MEIO DE TRANSPOR‘TE

1. Para a es¢olha do meio de deslocamento a ser utilizado, s&o considerados os seguintes
aspectos: local de origem e local de destino, urgéngja do servico e menor despesa para

H
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a Companhia, ficando a decisdo a cargo do Diretor, em sua respectiva area, ou do
Superintendente Regional.

. O meio de transporte a ser utilizado nos deslocamentos a servico deve ser o de carreira

existente no mercado (aéreo, rodoviario, ferroviario, fluvial ou maritimo); veiculo da
Conab, desde que obedecendo as normas proprias, € quando este for o mais
econdmico; ou veiculo locado, observando-se a relagéo contratual entre a Conab e a
empresa locadora ou veiculo do préprio empregado.

2.1. Locagdo-de veiculo - esta situacio é permitida quando verificada a impossibilidade
de utilizacdo de outros meios de transporte, devendo obedecer as condicoes
contratuais firmadas entre a Companhia e a empresa locadora.

2.2. Veiculo préprio - o empregado deve comprovar a cobertura do seguro total

do seu veiculo, para que seja autorizado o seu ADDS. O veiculo deve ser
cadastrado na area Administrativa, conforme estabelece a norma de
Administracdo de Veiculos — 50.201, capitulo Il, subtitulo IV.
No ADDS devem ser informadas a quilometragem prevista e a despesa para
sua locomogéo, no valor de 25% (vinte e cinco por cento), sem excegdes, do
preco do litro de combustivel multiplicado pelo total da quilometragem
percorrida pelo veiculo.

X - DA PRORROGAGAO DO DESLOCAMENTO

15

Havendo necessidade de prorrogacao do deslocamento, € preenchido novo formulario
de “ADDS”, mantendo-se a mesma numeragdo do primeiro, seguida da letra “A’,
quando for a primeira prorrogagao, “B” quando for a segunda, e assim sucessivamente,
assinalando-se no campo préprio o indicativo “Prorrogacao”.

. Os deslocamentos superiores a 30 (trinta) dias, considerados como excepcionais, e

quando devidamente fundamentados, serdo autorizados formalmente pelo Presidente
da Companhia, limitados a um periodo maximo de 90 (noventa) dias, com exceg¢éo dos
deslocamentos para os PRDs, conforme o estabelecido no inciso V, item 21.

2.1. Everituais deslocamentos com duragdo superior a 90 (noventa) dias somente
serao autorizados pela Diretoria Colegiada, mediante justificativa da area
interessada.

. No respectivo “ADDS” devem constar as razées que justificam a dilatagdo do prazo,

sendo, a partir da segunda prorrogagéo, somente liberado o préximo “ADDS” apés a
Prestacdo de Contas parcial das anteriores (inicial, mais a primeira prorrogagéo). No
caso de nova prorrogagao, deve-se prestar contas da anterior.

. Na necessidade de emissdo de novo bilhete de passagém, deve ser preenchido um

‘ADDS”, mantendo-se a numeragdo do “ADDS” inicial, assinalando no campo préprio
“novo bilhete”.

Xl - DO ENCARGO

1. Havera incidéncia de encargos e tributos sobre o valor total das diarias, efetivamente

comprovadas no més, sempre que este exceder 50% (cinquenta por cento) do salario-
base mensal do empregado, conforme legislagcao propria.

2. As diarias pagas pela Companhia aos seus empregados estdo isentas de encargos e

tributos, quando o seu montante ndc atingir o valor limite de 50% (cinqUienta por cento)
do salario-base mensal do empregado, conforme legi lag&o propria.

5
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1.

10.
11.

12.

PRESTAGAO DE CONTAS

A prestagdo de contas €& obrigatdria, mdepenijentemente da efetivagdo do
deslocamento, devendo ser observados os prazos de até 03 (trés) dias uteis a contar
da data de regresso, e até 01 (um) dia utl apés a data de cancelamento do

deslocamento.

Céso o deslocamento n3o seja efetuado, ou o Viajante retorne antes da data prevista,

-cabe ao mesmo devolver os valores creditados em-sua conta corrente bancaria a titulo

de adiantamento de diarias de hospedagem e despesas eventuais, conforme os
prazos estabelecidos no item anterior.

E obrigatério ao Viajante preencher todos os campos do “ADDS” e apresentar os
comprovantes das Despesas Eventuais, a declaracdo de quitagdo da despesa nas
notas fiscais, com o atestado de "pago", "recebi(emos)" ou "quitado”, data e
assinatura. Em notas fiscais referenfes a despesas com combustivel devem constar,
obrigatoriamente, a quilometragem e a placa do Veiculo.

Todas as Despesas Eventuais devem ser relacionadas no formulario “PCDDS’,
incluindo o enderego residencial do Viajante, quando houver despesa com taxi.

Todos os comprovantes de despesas, juntamente com o bilhete de passagem e o
formulario “ADDS”, devem ser anexados ao “PCDDS’, devendo o superior hierarquico
atestar as datas de saida e retorno.

O bilhete de passagem aérea nio utilizado integralmente deve ser relacionado no
campo préprio do formulario “PCDDS” e anexado a este.

E vedado incluir na Prestagao de Contas as despesas com bebida alcéolica, higiene
pessoal, saude, e as efetuadas para acompanhante.

Nos casos de deslocamento utilizando transporte aéreo, ndo sera concedido ao
Viajante o pagamento de uma diaria parcial ou % (meia) diaria integral, quando o
horario de sua saida do destine ocorrer no periodo compreendido entre 0 (zero) e 06
(seis) horas da manha do dia da sua chegada. .

8.1. Para os demais meios de transporte, sera concedido ao Viajante o pagamento
de %2 (meia) diaria integral ou-diaria parcial, desde que o seu deslocamento
ultrapasse seis horas de viagem.

. he i q ;
Quando ocorrerem saida e retorno do Viajante ao seu local de origem, no mesmo dia
e sem pernoite, ao prestar contas este recebera 50% (cinqienta por cento) do valor
da diaria integral ou da diaria parcial, conforme o caso.

Aos membros da Diretoria Colegiada e Conselheiros séo admitidos gastos acima do

-limite - -estabelecido na “TWD”, sujeitos & comprovagio, quando estiverem

acompanhando autoridades superiores.

Constatada a existéncia de alguma importancia a devolver, esta é recolhida a area de
Tesouraria, em espécie ou por meio de cheque nominativo @ Companhia, juntamente
com a Prestagéo de Contas.

Apés a conferéncia dos calculos de prestacdo de contas, caso haja afguma
importancia a ser ressarcida, a Companhia efetuara o crédito na conta bancaria do
Viajante.
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13.

Na hipétese de irregularidade na prestagdo de-contas, o Viajante é cientificado pela
area de Tesouraria, para que tome ciéncia e efetue a devida corregdo. O néo
preenchimento correto de formularios, conforme determinam as instrugbes, incorrera
na devolugdo destes ao Viajante, para as respectivas providéncias.

A apresentagdo do formulario de “Relatério de Deslocamento” & chefia mediata da
area emitente ou a autoridade superior é obrigatdria para todos os empregados da
Conab, éxceto para os Conselheiros, membros da Diretoria Colegiada e Convidados
Especiais. Uma via do Relatério de Deslocamento deve ser anexada ao “PCDDS".

14.1. O formulario “Relatério de Deslocamento — Extrato” deve ser utilizado nos
casos de assuntos confidenciais ou reservados.

Xil - DO ATRASO NA PRESTAGAO DE CONTAS

Caso o Viajante ndo apresente a prestagdo de contas dentro do prazo estabelecido, a
area Financeira comunicara formalmente o fato a area emitente do formulario de
“ADDS’, solicitando providéncias.

1.1. O Viajante inadimplente esta sujeito as penalidades disciplinares cabiveis, conf.
Cap. XIIl, Art. 170, incisos I, XIX e XXIll do Regulamento de Pessoal, incluindo o
recolhimento integral do adiantamento do “ADDS” cancelado e ja creditado em
conta corrente bancaria.’ A cobranga podera ser efetuada por meio de fatura
discriminativa ou desconto em folha de pagamento.

Na impossibilidade de o Viajante prestar contas parciais do adiantamento inicial mais
a primeira prorrogagéo, a area emitente fica responsavel pela prestacdo de contas,
devendo o Viajante, em seu retorno, cobrar as diarias restantes e as despesas
eventuais. .

XIV - DAS CONDIGOES GERAIS

A Conab assumira os dnus decorrentes do retorno do empregado, quando 0 mesmo
encontrar-se em deslocamento a servigo, por motivo de falecimento de pessoas com
grau de parentesco e periodo de afastamento definidos no Regulamento de Pessoal,
conforme Art. 64 - § 1°, e Art. 61 - inciso |, respectivamente.

E vedada a autorizagdo de deslocamento e o fornecimento de passagem ao
empregado que se encontra em gozo de férias ou licencga.

Os ocupantes de fungdo de confiangca ndo poderdo ausentar-se, por motivo de
deslocamento a servigo, por periodo superior a 09 (nove) dias corridos, exceto por
autorizacéo expressa do Presidente, mediante proposi¢io do Diretor da Area ou do
Superintendente Regional.

Os atos de concessdo de didrias serdo publicados no Boletim Administrativo da
Companhia, conforme determinagéo em lei.

Os casos omissos serdo analisados pelo Comité ‘Técnico-Gerencial competente e
deliberados pela Diretoria da area Financeira.
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ANExa i

da Resolugido n° 09, de 0910499 — Processo de Deslocamento a Servigo

OBS:

MODELO E INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS:

1) Adiantamento de Despesas com Deslocamento a Servico — ADDS; e
2) Prestacéo de Contas de Despesas de Deslocamento a Servigo — PCCDS.

O PPINF/ENORG disponibilizou os arquivos dos respectivos formularios pelo
E-Mail, as areas nas quais esteja instalada INTERNET. As areas que né&o
possuirem este recurso dever&o solicitar copia do arquivo &8 ENORG, por meio
de disquete. -

Os formuléarios foram elaborados no Word e Excel (nomes dos arquivos:
ADDSNOVO e PCDDSNOVO. Sugerimos aos viajantes utilizarem o modelo
elaborado em Excel tendo em vista que ap6s cada informagdo fornecida
(valores das diérias, dias etc) os calculos serdo automaticamente apresentados
nos campos de totais e subtotais, propiciando dessa forma mais agilidade e
seguranc¢a dos dados. _

Ao acessar o arquivo do formulario PCDDSNOVO (Excel) sera apresentado
primeiramente o seu verso, em virtude do Campo 57 possuir uma férmula que
apods o seu preenchimento, transportara, automaticamente, o total para o Campo
36 do seu anverso.

O Almoxarifado, no prazo de cinco dias uteis, j& podera fomecer os novos
modelos confeccionados em grafica.
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7. Classe de Cargo e /ou Func&o

‘ | LY 1. Emitente 2. Ndmero[3. Tipo
& LA B |\ \\NTAVENTO PARA DESPESAS COM ] il
"j 1¥-. : [ Prorrogaggo
‘ == | | DESLOCAMENTO A SERVICO- ADDS O] Novo Bihete
DADOS SOBRE O VIAJANTE
4. Nome 5. Matricula 6. Lotacdo
8. Faixa Salarial e Nivel / FG | 9. CPF

10. Telefone ou Ramal

11. Banco (Nome e N2)

12. Agéncia N2

13. Conta Corrente

17. Voucher N2

14. Saida 15. Previs&o do Retorno 16. Projeto efou Atividade
/1 15!
18. Objetivo

19. Meios de Transporte [] Rodoferroviario 20. Quilometragem Prevista [0 Companhia
[0 Aeroviario Veiculo [ Empregado
[] Hidroviario km [] Locagdo

21. Roteiro Previsto

&

Eid
}l

REQUISICAO DE PASSAGEM AEREA

23, Agéncia de Viagem

| 41. Total Geral

22. Roteiro
24. N2 do Bilhete | 25. Valor (R$) 26. Itinerario 27. Recibo do Bilhete v_ 28. Ne NE
CONCESSOES
DIARIAS 37. Valor (R$) | 38. N@ de Dias | 39. Total (R$) | 40. N©NE
29. Internacional
Capital (Pa\iial)
30. Nacional
Interior (Integral)
Servicos (com “Voucher”)
de 31. Hospedagem
DESPESAS Terceiros (sem “Voucher )
32. Outros (Fax, estacionamento, etc.) —>
EVENTUAIS 33. [JT1axi [] Passagem =
Locomog@o | 34 |ocago de Veiculo pelo Empregado’ S
35. Veiculo Proprio (Valor da Quilometragem) =
36. Material_ _de (_:onsumo (Combustivel, etc) =
—>

42.-Area Proponente

43. Area Orgamentéaria

Data Assinatura e Carimbo Data Assinatura e Carimbo
44. Autorizag&o 45. Visto da Area Financeira
Data Assinatura e Carimbo Data Assinatura e Carimbo
50.000/007 12 e 22 Vias - Area Financeira; 32 Via - Viajante; 42 Via - Agéncia ou Empresa Aérea

;
3
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1 - ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM DESLOCAMENTO
A SERVIGO - ADDS

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
DESCRIGCAO

©

O

O

( CAMPO
C

P 01
C

©

C

C

¢

9

C_\

(&

©

C

C

C

'® 02
O

O 03
o€

o

e
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P
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C 04
O 05
¢ 06
C 07
C

C

C

¢

Na Matriz: Siglas da Diretoria e da Geréncia a qual esta
subordinada a area proponente(a despesa orgcamentaria sera
alocada nesta Geréncia) ou somente a sigla da Diretoria,
quando o viajante estiver lotado no gabinete desta ou convidado
pelo Diretor.

EX.: 1 - Um técnico do PPINF ira implantar a Rede Local de
Computadores na SUREG-ES. O PPINF preenchera o
ADDS informando no Camro i DIDEM/PPINF (a
despesa sera alocada no PPINF).

2 - O Assessor da DIDEM irda acompanhar o Presidente em
um congresso. A DIDEM preenchera o ADDS infor-
rS‘aDng’?n)no Campo 1: DIDEM(a despesa seré alocada na

Na Regional: Sigla da SUREG, quando a Geréncia de Area
solicitar o deslocamento e as siglas da SUREG e da Unidade
Operacional, quando esta solicitar o deslocamento.

EX.: 1 - Técnico do SEDEN/GERAD-RJ iré participar de treina-
mento na Matriz. A Geréncia da area preenchera o
ADDS informando no Campo 1: SUREG-RJ (a despesa
sera alocada na SUREG-RJ).

2 - O Gerente da UC/Jodo Pessoa ira visitar o PRD/Patos.
A Geréncia da Unidade preenchera o ADDS infor-
mando no Campo 1. SUREG-PE/UC Jodo Pessoa (a
despesa sera alocada na UC/Joao Pessoa).

Numeracdo do ADDS (a partir de 001 a cada ano). Na Matriz séo
numerados  pelas  Diretorias e, nas Sedes, pelas
Superintendéncias Regionais;

Assinalar com "x" o tipo de adiantamento a que se refere o
ADDS, conforme abaixo:

a) Inicial: quando o ADDS for preenchido pela 12 vez;
b) Prorrogagédo: quando ha necessidade de prolongar a viagem;

c) Novo Bilhete: quando ha necessidade de se deslocar para um
outro trecho que n&o estava previsto no 12 ADDS;

Obs.: Para os casos das alineas “b” e “c” acima, deve-se emitir
novo ADDS, mantendo-se a mesma numeragdo do inicial,
seguida da letra “A”, se for a primeira prorrogac¢ao e/ou emisséo
de novo bilhete, “B” se for a segunda, e assim sucessivamente.

DADOS SOBRE O VIAJANTE

Nome;
Numero da matricula;

Sigla da area de Iota&éo (preencher somente quando o viajante
for empregado da CONAB);

Classe de cargo e/ou funcdo (preencher quando o viajante for
empreg|§ado da CONAB). :

Ex.: ATA 1l /Coordenador de Equipe, na Matriz, e ATA Il /
Encarregado de Setor, nas Sedes; :

koY
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1 - ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM DESLOCAMENTO
A SERVICO - ADDS

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

CAMPO DESCRIGAO

08 - Faixa salarial e nivel do empregado/Funcéo Gratificada.
Ex.: 07.01 - FG.04;

09 - Numero do CPF;

10 - Telefone ou ramal para contato;

11 - Nome e numero do cédigo do banco onde o viajante tem conta
corrente.

Ex.: Banco do Brasil - 001;

12 - Numero da agéncia referente ao banco no qual o viajante tem
conta corrente;
Ex.:3598 -x

13 - Numero da conta corrente;

14 - Data da saida do deslocamento;

15 - Data de previsdao do retorno;

16 - Nome do projeto/atividade que deu origem a viagem (identificar
o item_ e subitem), conforme tabela descrita na ultima pagina.
Ex.: PRODEA/Fiscalizagdo de Estoques.

17 - Numero do “Voucher” referente a hospedagem na Capital;

18 - Descrever, de forma clara e sucinta, o objetivo da viagem e
informar se o viajante é Convidado Especial, Estagiario do
Curso de Direito ou Prestador de Servigo(Contrato Especial).

19 - Assinalar com “x” o(s) meio(s) de transporte(s) que sera(rdao)
utilizado(s) para a viagem,;

20 - Quilometragem prevista para ocrercurso total da viagem, quando
esta for realizada em veiculo da Companhia, do empregado ou
locado(assinalar com um “x” a opc¢ao).Esta informagcido objetiva
a liberacdo de numerario para as despesas com combustivel.

21 - Roteiro previsto para a viagem (Capital e Interior);

REQUISIGAO DE PASSAGEM AEREA

22 - Roteiro aéreo da viagem;

23 - Nome da agéncia de viagem ou empresa responsavel pela
emissao do bilhete aéreo;

24 - Numero do bilhete. Preenchido pela agéncia ou empresa
emitente do bilhete aéreo;

25 - Valor do bilhete. Preenchido pela agéncia ou empresa emitente
do bilhete aéreo;

26 - ltinerario, conforme cada bilhete aéreo;

A
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1 - ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM DESLOCAMENTO
A SERVICO - ADDS

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

&M
L

CAMPO DESCRIGAO

27 - Assinatura do Viajante ou Responsavel quando do recebimento
do bilhete aéreo;

LOCOMOGAO
28 - Numero da Nota de Empenho relativa & despesa com a
aquisicdo do bilhete aéreo. Preenchido pela area Financeira;
CONCESSOES
29 - Néao preencher,;
30 - Nao preencher;
DESPESAS EVENTUAIS
Servigos de terceiros:
31 - Nao preencher;
32 - Nao preencher;
33 - Assinalar com um “x” o tipo de deslocamento urbano, conforme
abaixo:
a)Taxi: valor concedido para o deslocamento a ser realizado no
trecho residéncia-terminal de embarque /desembarque, hotel-
terminal de embarque /desembarque -residéncia.

b) Passagem: Valor concedido para despesas com passagens a
serem adquiridas pelo viajante.
Ex.: passagem de 6nibus, a ser adquirida em Manaus, para a
cidade de Ananindeua.

34 - Valor de adiantamento concedido ao empregado para que o
mesmo possa locar um veiculo (sera concedido somente quando
houver impossibilidade do veiculo ser locado pela CONAB(};

35 - Valor calculado da multiplicacdo de 25% do valor do litro do
combustivel a ser utilizado pela a quilometragem a ser
percorrida;

36 - N&o preencher;

37 - Valor unitario da diaria Internacional ou Nacional
(Capital/Interior), correspondente a categoria funcional na qual
0 viajante esta enquadrado, conforme descrito na “TABELA DAS
DIARIAS NACIONAIS E INTERNACIONAIS” e da hospedagem
para a capital;

38 - Numero de dias previstos para as diarias e hospedagem;

39 - Total resultante da,multiplicadgéo do valor da dia’rialhoépedagem
gna Caéntal) pelo numero de dias de duragcdo da viagem (campos

7 x 38) e o total das despesas eventuais (Campos 32 a 36);
40 - Numero da Nota de Empenho relativa as despesas com diarias,

servicos de terceiros, locomocdo e material de consumo.
Preenchido pela area Financeira ;
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1 - ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM DESLOCAMENTO
A SERVICO - ADDS

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

)

CAMPO DESCRIGAO
41 - Resultado obtido com o somatério dos valores contidos na
coluna do Campo 39;
42 - Data e assinatura do responsavel:
a)na Matriz. da area que propds a viagem(exceto as areas
vinculadas a Presidéncia, todas as demais aregs deverédo
éolicna)r a assinatura do Superintendente de Area neste
ampo);
b) na Regional: da Superintendéncia Regional;
43 - Data e assinatura do responsavel pela area Orgamentaria;
44 - Data da autorizagcdo e assinatura do:
a) Diretor da area proponente(na auséncia deste, outro
Diretor);
b) Superintendente da Regional;
45 - Data e assinatura do responsavel da area Financeira, pela
conferéncia das informagdes contidas neste formulario.
TABELA DE PROJETO/ATIVIDADE
01.PRODEA 02. PGPM
1.1 Fiscalizagiio 2.1 Reunides
1.2 Supervisio Técnica 2.2 Levantamento de safras
1.3 Transferéncia de Produtos 2.3 Contatar Clientes/Fornecedores
1.4 Reunides 2.4 Comercial. Prod. Alimentos Basicos (Bolsas)
1.5 Classificacdo 2.5 Fiscaliz. Est. Pablico (A.G.F./E.G.F.)
2.6 Remogio
2.7 Supervisfo Técnica
2.8 Pregoes de fretes
03.P.A.S. 04. ARMAGENAGEM
3.1 Supervisdo Técnica 4.1 Manutengdo
3.2 Remogdo 4.2 Cadastro
3.3 Transferéncia 4.3 Credenciamento
3.4 Contato Entidade Publica e Privada 4.4 Fiscalizagdo

4.5 Supervisdo Técnica

05. SUPERVISAO

06. PROG./BORRACHA

5.1 Técnica 6.1 Supervisdo Técnica
5.2 Operacional/Administrativa 6.2 Reunides
5.3 Financeira/Contabil
07. EVENTOS 08. QUALIFICACAO/APERF. DE PESSOAL

7.1 Reunides 8.1 Treinamento
7.2 Encontros 8.2 Palestras
7.3 Solenidade 8.3 Semindrios
7.4 Participacdes em feiras
7.5 Exposigles

09. TRAB. DE INSPECAO (PESSOAL) 10. EVENTUAL
9.1 Sindicincia 10.1 Transferéncia Pessoal
9.2 Auditoria 10.2 etc.
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- 1. Emitent 2. Ne ADDS
¢ PRES‘_TA%AO DE CONTAS DE DESPESAS st TR O
o] COM DESLOCAMENTO A SERVICO - PCDDS 6.+
DADOS SOBRE O VIAJANTE
3. Nome 4. Matricula 5. Lotacdo

6. Classe de Cargo e/ ou

Funcéo

7. Faixa Salarial e Nivel/ FG

8. CPF

9. Telefone ou Ramal

10. Banco (Nome e N2)

11. Agéncia N¢

12. Conta Corrente

Fo

ADIANTAMENTO(S) RECEBIDO(S)

Capital e/ ou Despesas Eventuais (R$)
Diérias Interior Servigos de Terceiros 18. Locomocdo |19. Material de 20. Subtotais |21. Voucher
15. Total (R$) 16. I—m 17. Outros Consumo (152 19) Ne
13. Necional
14. Intemac.
22. Total Geral (Somatério dos Subtotais do Campo 20) —>
EFETIVAGAO DA VIAGEM
23. Datae Horade Saida | 24. Data e Hora de Retorno |25. Ne de Dias | 26. Projeto e/ou Atividade
BILHETE(S) AEREO(S)
27. Utilizado(s) 28. No Utilizado(s) 29. Recibo / Area
I Administrativa
N2 / Empresa Trecho N2/ Empresa Trecho Valor (R$)
MODALIDADE(S) DA(S) DESPESA(S)
DIARIAS 32 Valor (R$) 33. N2 de Dias 34. Valor Total (R$)
30 . Internacional
Capital (Parcial)
31. Nacional N
Interior (Integral)

35. Subtotal de Diaria(s) —

36. Despesas Eventuais (Transporte do Campo 57) =¥

37. Total de Despesas (Somatério dos Campos 35 + 36) =,

38. Adiantamento (Total Geral do Campo 22) —>

39. Saldo: I:] a Devolver D a Receber (Campos 37 — 38) =b

50.000/008 13, 22 e 32 Vias - Area Financeira; 42 Via - Viajante
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DESPESAS EVENTUAIS _
SERVIGOS DE TERCEIROS (PESSOA JURIDICA/Ffsica) | =

xx::* | 40. Hospedagem - NF N**: -

B N S s O

éii;ﬁi}in’éﬁu

41. Subtotal
42. Outros (Fax, estacionamento, etc.) - Doc. Fiscal Ne°: e

55);:;:»:\:0{?3?)‘:»
S

43. Subtotal —
| 44. Total (41+43) —

LocomocAo
45. Taxi — End. Residencial:

Itinerario:

PassagemlBiIhetes Ngs:

’;é:ﬁﬁé:&xxw«
£ S

o

| 46. subtotal

SRR S

BRI

48. Subtotal —

SEETEE

49. Veiculo Préprio (Quilometragem) ,
Valor/Combust. (R$ ) x25%=RS$ x( ) km rodado
ltinerério:

TR

- | 50. Subtotal
51. Total (46+48+50)

AL

MATERIAL DE CONSUMO
52. Combustivel - NF Ne°:

53. Subtotal

55. Subtotal —>
56. Total (53+55) —
57. Sometdrio (44+51+ 56)

59. Atesto a exatiddo destas informacdes

Data Viajante Respons vel pela Area Proponente do ADDS

YT
60. Autenticagéo

Data Verificado Responsavel pela Area

O0000000CD0D000C0000000000000000000000D0DC0OO0
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CAMPO

U
2 - PRESTACAO DE CONTAS DE DESPESAS COM
DESLOCAMENTO A SERVICO - PCDDS

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

DESCRICAO

01
02

03

13
14

15

20
21
22

23

24

25
26

27

28

29

a2

a9

Os dados devem ser os mesmos contidos no campo 1 do ADDS;

Ew\neragéo referente ao ADDS inicial, de prorrogagdo ou novo
ilhete;

DADOS SOBRE O VIAJANTE

Os dados devem ser os mesmos contidos no ADDS (Campos 4 a

ADIANTAMENTO(S) RECEBIDO(S)
N&o preencher;
N&o preencher;

DESPESAS EVENTUAIS
Servigos de Terceiros

Os valores destes campos devem ser os mesmos contidos no
Campo 39 (Total) do ADDS.

LOCOMOGAO

Valor resultante do somatério dos Campos 15 a 19;
Numero do “Voucher” referente a hospedagem na Capital;
Resultado dos Subtotais do Campo 20;

EFETIVACAO DA VIAGEM

Data e hora da saida da cidade de origem;

Data e hora do retorno da cidade de destino;

Nimero de dias de durag¢ado da viagem,;

Nome do projeto/atividade que deu origem a viagem (é o

mesmo contido no Campo 16 do ADDS);
BILHETE(S) AEREO(S)
Numero dos bilhetes aéreos, o nome da empresa aérea e

trechos utilizados. Os bilhetes devem ser anexados a prestacao
de contas;

Numero, nome da empresa aérea, trecho e valor dos bilhetes
nao utilizados. Os bilhetes devem ser anexados a prestacao de
contas;

Nao Preencher. Reservado para o recibo da area Administrativa;
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2 -PRESTACAO DE CONTAS DE DESPESAS COM
DESLOCAMENTO A SERVICO - PCDDS

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

I EE  EYN EEEREN R EE YRR R R M & = W

CAMPO DESCRIGAO
MODALIDADE(S) DA(S) DESPESA(S)

30 N&ao preencher;

31 Nao preencher;

32 Valor unitario da diaria Internacional ou Nacional (Capital ou
Interior);

33 Numero de dias efetivos de duragédo da viagem;

34 Valor total referente as diarias (Campos 32 x 33 = 34);

35 Resultado do somatério dos valores contidos na coluna 34;

36 Valor total das despesas eventuais, correspondente ao
transporte do Campo 57, contidas no verso do formulario;

37 Total de despesas decorrentes da viagem (correspondente a
soma dos valores totais dos campos 35 e 36);

38 Valor total dos adiantamentos recebidos (correspondente ao
transportado do Campo 22);

39 Se o preenchimento do PCDDS for no Excel: o saldo a
devolver ou a receber serd informado automaticamente;

Se o preenchimento for no word ou manual: assinalar com

um “x” a quadricula de saldo devedor ou a receber.

Obs.: Se o valor do adiantamento recebido for maior que as

despesas efetuadas, sera indicado no saldo a devolver.
Se o valor do adiantamento recebido for menor do que
as despesas efetuadas, sera indicado no saldo a
receber.

DESPESAS EVENTUAIS - As colunas “Data” e “Valor(R$)”
devem ser preenchidas nas linhas
correspondentes aos valores das
despesas com servigos de terceiros,
locomocgéo e material de consumo.

SERVICOS DE TERCEIROS ( PESSOA JURIDICA/FiSICA)

40 Numero da Nota Fiscal referente a hospedagem;

41 Subtotal do somatério da coluna “Valor(R$)”;

42 Numero da Nota Fiscal referente as despesas com Fax,
estacionamento, revelacdo de filmes, telegrama, reboque de
veiculos, conserto de pneu etc.;

43 Subtotal do somatério da coluna “Valor(R$)”;

44 Somatério geral dos campos 41 e 43;

s
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2 -PRESTAGCAO DE CONTAS DE DESPESAS COM
DESLOCAMENTO A SERVICO - PCDDS

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

(M

P

CAMPO DESCRIGAO
LOCOMOGCAO
45 Taxi / End. Residencial: endereco do viajante.

46
47

48
49

50
51

52
53
54

55
56
57
58

59

60

Itinerario: Valor pago pelo viajante no deslocamento realizado
no trecho residéncia-terminal de embarque/desembarque-hotel,
terminal de embarque/desembarque-residéncia.

Passagens / Bilhetes N2° - numero dos bilhetes referentes ao
pagamento de passagens(Onibus, trem, aéreo, balsa etc.)
adquiridas em outra localidade;

Subtotal do somatério da coluna “Valor(R$)”;

Namero do contrato e da Nota Fiscal referente a locagdo de
veiculo efetuada pelo empregado;

Subtotal do somatoério da coluna “Valor(R$)”;

O valor do combustivel x 25% x total da quilometragem
percorrida e descri¢gao do itinerario;

Subtotal do somatério da coluna “Valor(R$)”;

Somatoério geral dos campos 46,48 e 50;

MATERIAL DE CONSUMO

Numero da Nota Fiscal referente ao combustivel utilizado;
Subtotal do somatério da coluna “Valor(R$)”;

Numero da Nota Fiscal referente as despesas com filmes,
pilhas, lanternas etc.);

Subtotal do somatério da coluna “Valor(R$)”;
Resultado do somatério dos Campos 53 e 55;
Total Geral do somatério dos Campos 44 + 51 + 56;

Campo destinado a observagbes (caso seja necessaria alguma
justificativa ou esclarecimento decorrente de alguma despesa);

Data e assinaturas do viajante e do responsavel pela area
proponente ( € o mesmo que assinou no Campo 42 do ADDS).

USO DA AREA FINANCEIRA

Data e _assinatura do responsavel pela conferéncia das
informacdes contidas neste formulario.
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ANEXO Il

da Resolucgao n° 09 , de 09104199 —~ Processo de Deslocamento a Servigo
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TABELA DE VALORES DE DIARIAS - TVD

Regidao Metropolitana e
Grupos Integrantes Sede das Demais Localidades
Superintendéncias
Regionais e Matriz
Hospedagem | Diaria Diaria
Parcial Integral
1) (R$) | (2 (R$) | (3) (R$)

| Membros do Conselho de Administragdo, Membros do
Conselho Fiscal e Diretoria Colegiada. 101,00 60,00 120,00

Ocupantes de fungdo gratificada de faixa IX a XI,
| Superintendentes  Adjuntos das Superintendéncias 80,00 54,00 80,00
Regionais e Gerentes de Area das Superintendéncias
Regionais.

Demais Empregados e fung¢des gratificadas. 70,00 42,00 70,00

(1) Hospedagem - utilizando a sistematica de "voucher", quando existir hotel conveniado, ou com comprovagéo mediante nota fiscal ou fatura
discriminativa do hotel, com o valor real da despesa, exclusivamente para hospedagem.

(2) Diaria Parcial - sem necessidade de comprovagéo.

(3) Diaria Integral - sem necessidade de comprovac&o.

(4) Conceder o adiantamento de R$ 100,00 (cem reais) ao Viajante, caso n&o haja meio de transporte fornecido pela Companhia, para cobrir
exclusivamente despesas de locomogéo, téxi no percurso: residéncia - terminal de embarque/desembarque - destino - terminal de
embarque/desembarque - origem.

(5) Caso haja mais de um destino na viagem, sera acrescido no valor do adiantamento a quantia de R$ 50,00 (cinquenta reais) para cada um
dos destinos.
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O PRESIDENTE DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB,

no uso de suas atribuigdes estatutarias e de acordo com a deliberagéo da Diretoria Cole-
giada, ocorrida na 3922 REDIR, de 16.06.99,

e &

™M
o

CONSIDERANDO o disposto no art. 88 do Regimento Interno e em consonancia
ao VOTO DIDEM n° 013, de 29.04.98, aprovado na 3352 Reunido de Diretoria Colegiada,

que definiu o roteiro basico para desenvolvimento dos Projetos Empresariais efou Tran-
sitérios;

>

CONSIDERANDO a necessidade de atender de forma efetiva a demanda especi-
fica que objetivou a institucionalizagdo do Projeto Empresarial — Avaliagido Conjunta
de Safra do Mercosul, que faz parte do anexo a esta Resolugéo

"RESOLVE:

1. CONSTITUIR Equipe Técnica que devera assumir a responsabilidade pelo
acompanhamento e desenvolvimento do projeto, tendo todas as suas agdes direcionadas

na busca de resultados para a Companhia, observando os objetivos, as metas e os inter-
valos de tempo estipulados.

2. DESIGNAR o empregado ELEDON PEREIRA DE OLIVEIRA para exercer a
funcédo de GERENTE DE PROJETO EMPRESARIAL, durante o periodo de 12 meses, a
partir de 01.06.99.

3. ESTABELECER que, mensalmente, seja apresentado & Geréncia de De-
senvolvimento e Cooperagdo Técnica - GECOT, relatério de acompanhamento e dos re-
sultados alcangados pela Equipe Técnica do Projeto.

4. DETERMINAR que tddos 0s Orgaos executivos centralizados e descentrali-

zados da Companhia procedam de forma a apoiar as iniciativas e a plena operacionaliza-
céo do Projeto.

PRESIDENTE

RSPROJET.DOC
GABIN'vob
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

RESOLUCAON.°f | , DEQ 51 7 /11999

O Presidente da Companhia Nacional de Abastecimento —
CONAB, no uso de suas atribuicdes estatutarias, e de acordo com a deliberagéo da
Diretoria Colegiada em sua 3932 Reunido Ordinaria, realizada em 22/06/99 e,

Considerando o disposto na Resolugdgo PRESI n.° 021, de
20/10/98; o artigo 88 do Regimento Interno e o Voto DIDEM n.° 013, de 29/04/98,
aprovado na 335% Reunido da Diretoria Colegiada, que definiu o roteiro basico para
desenvolvimento dos Projetos Empresariais e/ou Transitérios;

RESOLVE :

1. Prorrogar o recebimento de Gratificagdo de Funcédo VIl do
empregado RAFAEL FERREIRA FONTES, matricula n® 013976, cargo TNS I[llI/Auditor,
faixa/nivel salarial 11/03, da fungdo de Gerente de Projeto do Projeto Empresarial —
Sistema de Planejamento e Acompanhamento de Metas Orgamentarias — SISPLAM, de
20/04/99 a 14/06/99, conforme a 142 Reunizo Ordinaria do Comité Técnico-Gerencial de
Desenvolvimento Empresarial.

2. Dispensa-lo da referida fungao, a partir de 15/06/99.

3. Designar o empregado ERNANI LOBAO MARTINELLI,
matricula n.° 025516, cargo TNS I/Técnico Financeiro e Contabil, faixa/nivel salarial
08/04, para exercer a fungao de Gerente de Projeto do Projeto Empresarial — Sistema de
Planejamento e Acompanhamento de Metas Orgamentarias — SISPLAM, a qual é
atribuida a Gratificagdo de Fungéo VIII enquanto estiver no exercicio da fungdo, no
periodo de 15/06/99 a 20/10/99.

4. A presente Resolugéo entrarda em vigor a partir da data de sua
assinatura, revogando-se as disposicdes em contrario.

BENEDITO ROSA DO ESPIRITO SANTO
RESIDENTE
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

RESOLUGAO N2{ 2, de) 9/07/99

o PRESIDENTE DA COMPANHIA NACIONAL DE
ABASTECIMENTO — CONAB, no uso de suas atribuigées estatutarias e de acordo
com a deliberagso da Diretoria Colegiada, ocorrida na 374" REDIR, de 28.01.99,

CONSIDERANDO o disposto no art. 88 do Regimento Interno e em
consonancia ao VOTO DIDEM no. 5, de 29.04.98, aprovado na 335 Reuniso de
Diretoria Colegiada, que definiu o roteiro basico para desenvolvimento dos Projetos
Empresariais e/ou Transitorios;

CONSIDERANDO a necessidade de atender de forma efetiva a
demanda especifica que objetivou a institucionalizagdo do Projeto Empresarial —
Sistematizagao das Informagdes Agricolas geradas pela Conab, que faz parte
do anexo a esta Resolugéo

RESOLVE:

1. CONSTITUIR Equipe Técnica que devera assumir a
responsabilidade pelo acompanhamento e desenvolvimento do projeto, tendo todas
as suas agdes direcionadas na busca de resultados para a Companhia, observando
os objetivos, as metas e os intervalos de tempo estipulados.

2. DESIGNAR a empregada ELZA MARY DE OLIVEIRA para exercer
a fungdo de GERENTE DE PROJETO EMPRESARIAL, durante o periodo de 27
(vinte e sete) meses, a partir de 9.7.99.

3. ESTABELECER que, mensalmente, seja apresentado a Geréncia
de Desenvolvimento e Cooperagdo Técnica - GECOT, relatério de
acompanhamento e dos resultados alcangados pela Equipe Técnica do Projeto.

4. DETERMINAR que todos os 6rgdos executivos centralizados e
descentralizados da Companhia procedam de forma a apoiar as iniciativas e a plena
operacionalizagéo do Projeto.

BENEBITO ROSA D@ ESPIRITO SANTO
PRESIDENTE

60.000/054
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4 ATA DA TRICENTESIMA SEPTUAGESIMA QUARTA REUNIAO ORDINARIA DA
@ DIRETORIA COLEGIADA DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB.

i

.'-j(— Aos vinte e oito dias do més de janeiro de mil novecentos e noventa e nove, as 16:00

horas, no Edificio Sede da COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB.
Empresa Publica Federal, constituida pela fusdo autorizada peloinciso Il do artigo 16
da Lei n° 8.029, de 12 de abril de 1990, e instalada em 1° de janeiro de 1991, situado
no SGAS, Quadra 901, Conjunto "A", nesta cidade de Brasilia - Distrito Federal, com a
presenca do Presidente EUGENIO LIBRELOTO STEFANELO e dos Diretores
EZEQUIEL JOSE FERREIRA DE SOUZA, SERGIO GARCIA PARENTE, ROBERTO
CAMPOS MARINHO e ROBERTO GARCIA SALMERON, realizou-se a tricentésima
septuagésima quarta Reunido Ordinaria da Diretoria Colegiada da Companhia. Na
forma do disposto no inciso IV do artigo 20 do Estatuto Social, o Senhor Presidente
assumiu a dire¢do dos trabalhos. Iniciando a reunido foi lida, discutida e aprovada,
por unanimidade, a ata da reunido anterior. Prosseguindo os trabalhos passou-se a
analise e discussdo dos seguintes assuntos constantes da pauta: | VOTO DIAFI N°
007/99 propondo a aprovagido do valor da avaliagdo para venda do imével de
propriedade da CONAB localizado em Coari, Amazonas. Considerando as justifica-
tivas contidas no voto sob analise a Diretoria Colegiada decidiu aprovar o valor pro-
posto pela Diretoria de Administraggo e Finangas. Il - VOTO DIAFI N° 008/99, pro-
pondo a formalizagdo de acordo nos autos de Reclamagdo Trabalhista movida
contra a CONAB pela empregada JAQUELINE PAPAZIAN. Considerando os posici-
onamentos favoraveis da Procuradoria Geral e do Comité Técnico-Gerencial de Admi-
nistracéo e Financas, a Diretoria Colegiada decidiu autorizar a formalizagdo do
acordo na forma e condi¢des contidas no voto da Diretoria de Administracdo e Finan-
¢as. il - VOTO DIAFI N° 009/99, propondo a aprovagao do valor de avaliagio para
venda do imével de propriedade da CONAB localizado em URUCARA, Amazonas.
Considerando as justificativas contidas no voto a Diretoria Colegiada decidiu aprovar
o valor proposto pela Diretoria de Administragdo e Finangas. IV — VOTO DIDEM N°
003/99, propondo a criagdo do Projeto Empresarial de Indicadores de Desempe-
nho de Processos na Companhia. Considerando que a matéria recebeu posiciona-
mento favoravel do Comité Técnico-Gerencial de Planejamento Estratégico e Gestdo
Empresarial e se insere no contexto de modernizagdo de modernizag3o, eficiéncia e
eficacia perseguidos pela Companhia, a Diretoria Colegiada decidiu autorizar a cria-
¢ao do Projeto proposto pela Diretoria de Desenvolvimento Empresarial, conforme
prevé o artigo 88 do Regimento Interno da CONAB. V - VOTO DIDEM N° 004, pro-
pondo a inclusdo do produto café no atual sistema de avaliagdo de safras da
Companhia. Considerando que a proposicéo objetiva atender ao Ministério da Agri-
cultura e do Abastecimento e ao Ministério da Industria e do Comércio, que vem envi-
dando esforgos para a inclusdo do produto Café no atual sistema de avaliagdo de sa-
fras da CONAB, a Diretoria Colegiada decidiu aprovar a proposicdo da Diretoria de
Desenvolvimento Empresarial. Vi — VOTO DIDEM N° 005/99, propondo a implanta-
¢do do Projeto de Sistematizagio das informagdes Agricolas Geradas pela

_ Z CONAB. Considerando que a proposicéo se insere no contexto de modernizagdo por

£
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que passa a CONAB, e ainda, o posicionamento favoravel do Comité Técnico Geren-
cial de Desenvolvimento Empresarial e Planejamento Estratégico, a Diretoria decidiu
autorizar sua implantagao na forma proposta pela Diretoria de Desenvolvimento Em-
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: s presarial. VIl - VOTO DIDEM N° 006/99, Propondo a implantagdo do Projeto Em- ﬂ’
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RESOLUGAON® 1 3 ,DEQ 0/ 7/99

O PRESIDENTE DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO -
CONAB, no uso de suas atribuigbes estatutarias e de acordo com a deliberagdo da
Diretoria Colegiada, em sua 374° Reunido de Diretoria, realizada em 28/01/99.

CONSIDERANDO o disposto no art. 88 do Regimento Interno e em
consonancia ao VOTO DIDEM n° 013, de 29/04/98, aprovado na 335% Reunido da
Diretoria Colegiada, que definiu o roteiro basico para desenvolvimento dos Projetos
Empresariais e/ou Transitorios;

CONSIDERANDO a necessidade de atender de forma efetiva a demanda
especifica que objetivou a institucionalizagéo do Projeto Empresarial - Modernizagédo da
Gestdo da CONAB, que faz parte do anexo a esta Resoluggo,

RESOLVE :

1. CONSTITUIR Equipe Técnica que devera assumir a responsabilidade pelo
acompanhamento e desenvolvimento do projeto, tendo todas as suas agdes direcionadas
na busca de resultados para a Companhia, observando os objetivos, as metas e os
intervalos de tempo estipulados.

2. DESIGNAR a empregada Sandra Mara Mota Pinto Scafutto para exercer a
fungio de GERENTE DE PROJETO ESTRATEGICO, durante o periodo de 18 meses, a
partir da data da publicagéo desta resolugéo.

3. ESTABELECER que, mensalmente, seja apresentado a Geréncia de
Desenvolvimento e Cooperagédo Técnica — GECOT, relatério de acompanhamento e dos
resultados alcangados pela Equipe Técnica do projeto.

4. DETERMINAR que todos os Orgdos executivos centralizados e
descentralizados da Companhia procedam de forma a apoiar as iniciativas e a plena
operacionalizagao do projeto.

BENEDITO ROSA/DO ESPIRITO SANTO

PRESIDENTE

P e
wA GeCoT .
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ResoLuchone] 4, D.Es“g 107192

O PRESIDENTE DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB, no
uso de suas atribuicOes estatutarias e de acordo com a deliberagdo da Diretoria Colegiada em sua
3942 Reunido Ordinaria, realizada em 29/ 06 / 99,

RESOLVE:

1- APROVAR, na integra, a * NORMA MEIOS DE COMUNICAGAO” — Cédigo
60.203.

2- INCUMBIR as chefias de cientificarem todos os empregados de sua unidade
sobre 0s novos procedimentos.

3 - A presente Resolugdo entra em vigor a partir desta data.
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

RESOLUCAON:15  ,DE{ 7 /08/99

O PRESIDENTE DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB,
no uso de suas atribuicbes estatutarias, e de acordo com a deliberagdo da Diretoria
Colegiada, em sua 4002 Reuniao, realizada em 10.08.99,

Considerando a necessidade de sistematizagdo do Programa de Treinamento
de Pés-Graduagao da Companhia e a 132 Reunido Ordinaria do Comité Técnico-
Gerencial de Desenvolvimento Empresarial, realizada em 12.03.99.

RESOLVE:

1. ESTABELECER critérios e definir os procedimentos que norteardo o Progra-
ma de Treinamento de Pds-Graduagao da Companhia, tal como caracterizado no item
Il do Anexo |, regulamentando a participagao dos empregados no mesmo.

2. CONSIDERAR para efeito de objetivo, aplicabilidade e demais condi¢des per-
tinentes a sistematica de operacionalizacéo do referido Programa, o contido no Anexo
acima mencionado.

3. DETERMINAR que a Diretoria de Desenvolvimento Empresarial, por intermé-
dio do PPREH e do PPINF/ENORG, adapte a Norma de Treinamento e Desenvolvi-
mento de Recursos Humanos, em decorréncia dos procedimentos ora definidos, den-
tro do prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) dias, a contar da data de recebimento da
presente Resolucao.

4. A presente Resolucao entrara em vigor a partir da data de sua assinatura,
revogando-se as disposicoes em contrario.

PRESIDENTE

RSPGRADU.DOC
GABINAob

60.000/054
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

ANEXO |

Da Resolucao N.° 015, de 17/08/99
Sistematizagdo do Programa de Treinamento
de Pé6s-Graduagdo
1 -DO OBJETIVO
Estabelecer os critérios e definir os procedimentos relativos a sistematizagdo do
Programa de Treinamento de Pés-Graduagdo da Companhia, regulamentando a participagédo
dos empregados no mesmo.

I -DA CARACTERIZAGAO

Para efeito desta Resolugéo, considera-se como Treinamento de Pés-Graduacéo, os
cursos propostos nas seguintes modalidades:

1 - Especializagdo, com o minimo de 120 h/a;

2 - Pés-Graduagéo /ato sensu, com o minimo de 360 h/a e a disciplina de Metodologia
do Ensino Superior inclusa em seu conteudo;

3 - Pés-Graduagao stricto sensu, ou seja Mestrado e Doutorado.

il -DA APLICABILIDADE

Este ato normativo se aplica a todos os empregados que desejam participar do
Programa, observadas as condigbes estabelecidas nos itens e subitens a seguir
apresentados.
IV -DOS PRE-REQUISITOS:

1 - pertencer ao quadro de pessoal permanente da Companhia;

2 -apresentar escolaridade compativel com a exigéncia da instituicdo de ensino
promotora do curso;

3 - estar enquadrado, prioritariamente, em cargo técnico de nivel superior,
4 - ser aprovado pela Instituicdo de Ensino responsavel pelo curso pretendido;

5 -apresentar justificativa fundamentada, mediante o preenchimento de formulério
préprio, anexando toda documentagéo alusiva ao curso pleiteado (titulo, conteido

1
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¢ programatico, carga horaria, periodo de duragéo, grade horaria, corpo docente,
O critérios de avaliagao, taxa de inscrigao, etc.);

© 5.1. Quando o curso pleiteado for na modalidade stricto sensu, apresentar, ainda,
O anteprojeto de tese ou de dissertacao ou proposta de pesquisa que explicite a
C-“ viabilidade de aplicagéo de resultados na Companhia;

6 -nao ter participado, nos ultimos 3 (trés) anos, de curso de pés-graduacdo e/ou, no
ultimo ano, de curso de especializagéo patrocinado pela Companhig;

7 -n&o estar participando de processo eletivo que implique afastaménto temporario das
fungbes na Empresa;

8 - ter seu pleito apreciado pelo érgéo de lotagdo do empregado, bem como pela area
(7 de concentracéo do estudo/curso, com vistas a identificar a necessidade do mesmo
< para a Companhia;

9 -ter seu pleito analisado pelo Programa Permanente de Capacitacdo e
Desenvolvimento de Recursos Humanos — PPREH e deferido pela Diretoria de
Desenvolvimento Empresarial — DIDEM,;

9.1. Considerar, para efeito de andlise, o Perfil técnico-profissional incluindo
trabalhos mais relevantes realizados, atividades de instrutoria/docéncia,
dominio de idiomas estrangeiros bem como, elogios, atos de reconhecimento,
condecoragdes, e ainda demais itens previstos em Regulamento de Pessoal,
relativos a sangcbes ou penalidades.

V -DOS CRITERIOS ADICIONAIS

Atendidos os pré-requisitos e persistindo maior nimero de interessados que de vagas,
usar-se-4, para efeito de selecéo, um ou mais dos critérios que se seguem:

1 -maior intersticio de tempo em relagdo ao ultimo curso de média/longa duragéo
patrocinado ao candidato, pela Companhia, nos casos de cursos de especializagio
ou pés-graduacéo, respectivamente;

2 -formagéo académica compativel ou correlata com o pleito apresentado;

3 - consisténcia do anteprojeto apresentado;

4 -tempo na Organizagao;

5 - participacdo em grupos de trabalhos / projetos da Companhia;

6 - perfil psicologico adequado ao programa solicitado.

e 0 0 0 © 000000006 6000 O 00 00060 0 O O °
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

VI -DAS COMPETENCIAS

Competira ao Programa Permanente de Capacitagdo e Desenvolvimento de Recursos
Humanos — PPREH:

1 -receber e analisar a solicitagdo do interessado, bem como, a documentagéo
especificada no item 1V-5, complementando-a com a cépia do respectivo “Perfil do
Empregado’, em elaboragéo pela Companhia;

2 -identificar as areas de conhecimento prioritarias @ Companhhia, conciliando o
quantitativo de vagas a ser ofertado com a dotacdo orgamentéria aprovada para o
Programa em questdo, no exercicio;

3 -levantar possiveis resultados concretos que possam traduzir-se em retorno para o
investimento em educacéo a ser efetuado pela Companhia, bem como, observar a
relacdo custo-beneficio do pleito apresentado, considerando-se o investimento
efetuado, o projeto apresentado e o possivel impacto do mesmo na organizagéo, em
termos de reducdo de custo, otimizacdo de trabalhos, implantagdo de sistemas,
avango tecnolégico, adequacdo ecolégica/ambiental e/ou outros indicadores
relevantes;

3.1. Os indicadores de custo-beneficio acima mencionados serdo implementados,
de acordo com as metas/singularidade de cada projeto;

4 -avaliar a compatibilidade entre o anteprojeto/proposta de pesquisa apresentado e
sua aplicagéo a Companhia, em se tratando de pés-graduacéo stricto sensu;

5 - prestar orientagdo ou informagdes adicionais sobre o programa, aos candidatos;

6 -apresentar andlise final a Diretoria de Desenvolvimento Empresarial para
deferimento.

VIl - DA PARTICIPAGAO

1 -Visando a racionalizagdo dos recursos orgamentarios previstos a este Programa,
bem como a ampliagdo de oportunidades a um maior contingente de interessados,
prevé-se a participagéo financeira daqueles que tiverem seus pleitos deferidos,
fixando-se 30% para o empregado e 70% para a Companhia.

2 -0 valor equivalente & participagdo do empregado devera ser assumido pelo
interessado mediante negqciacao junto a Instituicio de Ensino.

2.1. O valor acima referido poder4d ser assumido excepcionalmente pela
Companhia, devendo o interessado efetuar sua quitacdo mediante desconto
em folha de pagamento ou por meio de mecanismo equivalente, em até 10
parcelas sucessivas, preferencialmente dentro do exercicio vigente, atentando
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para a margem consignavel de desconto na folha de pagamento, quando for o
caso.

2.2. Neste caso, os valores retidos do empregado deverdo ser revertidos para a
rubrica Treinamento.

3 - O montante financeiro custeado pelo empregado ndo sera considerado para efeito
de elaboracéo do Termo de Compromisso/Nota Promissoria.

Vil - DAS DISPOSIGOES GERAIS

1 - As inscricdes dos candidatos ao Programa de Treinamento de Pés-Graduagéo serdo
efetuadas mediante o preenchimento de formulario préprio, contemplando todas as
informacdes previstas no item IV-5.

2 -0s pré-requisitos mencionados no item IV poderdo ser ajustados ou
complementados de acordo com as necessidades e prioridades da Companhia,
consultando-se o Comité Técnico-Gerencial de Desenvolvimento Empresarial, se
Necessario.

3 - Os critérios a que se referem o item V estdo dispostos em ordem de prioridade e
sero utilizados sucessivamente, enquanto permanecer a situagao de empate.

4 - O Programa devera ser divulgado em todas as areas da Companhia, antes do inicio
das inscricdes, para a identificagdo/selegdo dos interessados.

(6)]

-A aprovagdo do Programa estara condicionada a disponibilidade de recursos
orgamentario-financeiros, bem como, as prioridades estabelecidas pela Diretoria
Colegiada.

6 - Sera considerada a data de entrada do pedido do interessado no PPREH, para
efeito do intersticio definido no item IV, subitem 6.

7 - O empregado que tiver seu pleito deferido assinara “Termo de Compromisso” com a
Companhia, conforme normativo ja4 existente: Normas da Organizacdo -
Treinamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos — cédigo 60.103.

8 -As demais condigbes para participagdo no Programa de Treinamento de Pds-
Graduacgdo, bem como a sistemética de acompanhamento e avaliagdo, s&o as
constantes da norma interna acima citada.

9 - Os casos omissos serdo analisados e julgados pelas dreas competentes.

ResolP6sG°.doc14.7.99
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RESOLUGAO N2p 1 g ,0E 3 0 BET/99

O PRESIDENTE DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO - CONAB,
no uso de suas atribuigbes estatutarias, consoante deliberagdo ocorrida na 4062
REDIR, realizada em 21.09.99, e

Considerando o contido nos despachos PROGE/SUBAD e PROGE/GABIN,
constantes das folhas 1.059 e 1.061, do Processo n° 06.01 077/98,

RESOLVE:

1. ACOLHER, em parte, recurso do empregado JOSEPH TANNOURY, contra
as penalidades que Ihe foram impostas pela Portaria n® 099, de 17.06.99.

2. REDUZIR de 7 (sete) para 3 (trés) dias a suspenséo que lhe foi imposta
pela referida portaria.

3. REVOGAR o item 2 (dois) da mesma portaria que o impede de ocupar fun-
¢ao de confianga por prazo nao inferior a dois anos.

BE TOR DO ESPIRITO SANTO
PRESIDENTE

RSRECURS0.DOC
GABINAvob

60.000/054
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RESOLUGAO Neg 1,7 0E1 9 QUT1999

A DIRETORIA COLEGIADA DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO
- CONAB, no uso de suas atribuicdes estatutérias e conforme REDIR n®® 394 e 403 de 29/06/99 e
01/09/99, respectivamente,

RESOLVE:
1- APROVAR, na integra, a Norma “NORMA DE BENEFICIOS” — Cédigo 60.104.

2- INCUMBIR as chefias de cientificarem todos os empregados de sua unidade
sobre os novos procedimentos.

3- A presente Resolugdo entra em vigor a partir desta data.

Presidente

PPINF/SSR/jxa
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MINISTERIO DA AGRICULTURA E DO ABASTECIMENTO

REsoLucAo vyq § , o 0 5/NOV 1999

A DIRETORIA COLEGIADA DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO
- CONAB, no uso de suas atribuigbes estatutarias e conforme REDIR n2 412 de 28.10.99,

RESOLVE:

0000000000000 O

O

1 - APROVAR os critérios, formularios e Tabela de Valores de Diarias relativos

® aos deslocamentos nacionais a servigo, definidos nos A?‘Texos I, Il e lll desta Resolugéo.

@ 2 - INCUMBIR as chefias de cientificarem todos os empregados de sua unidade

'® sobre as alteracgoes.

O 3 - DETERMINAR que a Diretoria de Desenvolvimento Empresarial, por intermédio
il da sua area de Normas, altere o normativo Viagem a Servigo, em decorréncia dos procedimentos ora

C definidos.

C 4 - A presente Resolugdo entra em vigor a partir de 01.11.99, revogando-se a
. Resolugéo n° 09/99, e demais disposi¢cées em contrario.

O

O

Ci

C

o©

O BE DO ESPIRITO SANTO
\ Presidente

C

O

Cx

O

O

©

C

®

( \ PPINF/ENORG/SSR
- 60.000/054
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ANEXO |
DA RESOLUGAO N°|{ 8 , DED 5141 199
PROCESSO DE DESLOCAMENTO A SERVIGO

- DO OBJETIVO - estabelecer critérios e definir procedimentos de deslocamento no Pais, de
membros dos Conselhos de Administracdo e Fiscal, da Diretoria Colegiada, dos Empregados,
Estagiarios do Curso de Direito e Convidados Especiais.

- DA APLICABILIDADE - este ato normativo se aplica a todas as pessoas que se deslocam
a servico, convite ou em treinamento, no interesse da Companhia Nacional de Abastecimento
- Conab.

- DO CONCEITO

1.
2.

1.

2.

Empregado - é a pessoa que trabalha regularmente contratada pela Companhia.

Viajante — é a designagdo dada a pessoa que integra os quddros da Companhia,
Estagiarios do Curso de Direito, Conselheiros, membros da Diretoria Colegiada ou
Convidados Especiais.

. Conselheiros — s&o membros dos Conselhos de Administrag&o e Fiscal da Companhia.

. Convidado Especial — sdo pessoas especialmente convidadas pelo Presidente ou pelos

Conselheiros, para colaborar no desenvolvimento empresarial da Companhia.

. Adiantamento de Diaria — é a importancia antecipada ao Viajante, para custeio das

despesas decorrentes do deslocamento.

. Didria Integral — é a importancia concedida para despesas, sem necessidade de

comprovagdo com hospedagem, refeicdo, deslocamento diario, lavanderia e telefonemas
particulares.

- Adiantamento de Despesas com Deslocamento a Servigo - ADDS - é o formulario préprio

para registro de adiantamento (Anexo II).

. Prestag@o de Contas de Despesas com Deslocamento a Servigo - PCDDS - é o formulario

préprio para registro de prestacdo de contas (Anexo Il).

. Tabela de Valores de Diarias - TVD - é o quadro que sera divulgado por meio de

Resolugéo, onde constardo valores de diarias para todos os Viajantes (Anexo Ill).

DA COMPETENCIA

Para verificar a disponibilidade de dotagdo orgamentaria: a area interessada no
deslocamento.

Para emitir e controlar a numeragdo do ADDS: a area a qual estiver subordinado o
Viajante.
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10.

1.

2.

3.

2.1. Quando o empregado for viajar a servico de outra area, esta se encarrega da
emissédo e numeragdo do “ADDS” e das demais providéncias.

Para propor deslocamentos: Chefe de Gabinete, Superintendente de Area, Procurador
Geral, Auditor-Chefe, Gerente de Area das Superintendéncias Regionais e Chefe de
Nucleo.

. Para autorizar deslocamentos nacionais a servico: o Presidente, os Diretores e o

Superintendente Regional, no ambito da sua jurisdigco.

Para autorizar deslocamentos de Conselheiros e Convidados Especiais: 0 Presidente.
Para autorizar o deslocamento do Superintendente Regional para localidade fora da sua
area de jurisdigdo, mediante correspondéncia formal: o Presidente ou Diretor que tenha
recebido delegagéo para tal.

Para atestar a prestacdo de Contas: a Chefia mediata.

Para liberar o orcamento e pagamento: a area Orgamentaria/Financeira.

Para emitir passagens aéreas: as areas Administrativas da Matriz e das Superintendéncias
Regionais.

Para auditar periodicamente os deslocamentos: a Auditoria Interna.

- DO ADIANTAMENTO E LIMITE DE DIARIAS

O valor do adiantamento de diarias e hospedagem sera o constante na Tabela de Valores
do Anexo lil.

1.1. Para os Convidédos Especiais, os valores de didrias seréo os do Grupo I, e ndo
dependerdo de comprovagdo de despesas.

1.2. Para os Estagiarios do Curso de Direito, os valores de diarias serdo os do Grupo Ill, e
néo dependerdo de comprovagéo de despesas.

O limite méximo para cada “ADDS” é de 14,5 (catorze e meia) diarias para a inicial e de 14
(catorze) para as prorrogagoes.

2.1. Para o empregado que atua no Pé6lo Regional de Distribuicdo de Alimentos - PRD,
onde ndo existam unidades préprias da Conab, o limite do prazo de permanéncia
pode ser de até 120 (cento e vinte) dias corridos, desde que obedega ao mesmo
limite de 14,5 (catorze e meia) diarias para “ADDS” para a inicial e de 14 (catorze)
para as prorrogagoes.

Para o primeiro dia do deslocamento, e os subsequientes até o penultimo dia, é permitida a
concess&o das diarias. Para o Gltimo dia do deslocamento concede-se 50% (cinglienta por
cento) do valor da diaria.
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C 4. Os valores das diarias sdo os constantes na Tabela de Valores de Diarias, estabelecidos
C em Resolug&o prépria, divulgada pela area de Administragdo da Companhia.

) 4.1. As propostas de atualizacdo dos valores de diarias serdo submetidas, pela Diretoria
$ ca
P da area de Administragdo, a Diretoria Colegiada.
o 5. Os deslocamentos nos fins de semana séo permitidos apenas no domingo a tarde, e

somente em caso de servigo inadiavel, mediante justificativa constante no campo “Objetivo
do Deslocamento® do formulario de “ADDS”, salvo para os Conselheiros e membros da
Diretoria Colegiada.

6. Em deslocamento para mais de uma localidade em um mesmo dia, sera aplicada a
sistematica da localidade onde ocorrer o pemoite.

7. Os adiantamentos de viagem para seminérios, congressos e outros eventos realizados pela
CONAB obedecem aos mesmos critérios previstos nesta Resolugéo, salvo no caso em que
a Companhia ofereca hospedagem.

3

—
|

7.1 - Nesses casos, o0 empregado tem direito a um adiantamento de 30% (trinta por cento)
do valor da diaria.

VI -DA EQUIPARAGAO DE DIARIAS - ndo sera permitida a equiparacao de Diarias com as
do Grupo | da “TVD".

VIl - DO DESLOCAMENTO DE LONGA DURAGAO

1. Seréo asseguradas ao Viajante as despesas de viagem de retorno com transporte a base de
origem, por 02 (dois) dias uteis, a cada periodo de 30 (trinta) dias corridos.

1.1. O empregado n&o fara jus a % (meia) diaria, na data de retorno a sua origem. Da
mesma forma, ndo havera pagamento de despesas durante a sua permanéncia no seu
local de origem até o dia anterior ao da sua volta ao local de destino.

1.2. Nesta situacdo, o empregado tera o direito de ressarcimento de despesas com
deslocamento de taxi somente para o trajeto: hotel-terminal de embar-
que/desembarque-residéncia—terminal de embarque/desembarque—hotel.

[350 ]
|

Vill - DAS DESPESAS EVENTUAIS

1. As Despesas Eventuais compreendem os itens de Jocomogdo, material de consumo e
outras despesas, conforme definicdo abaixo, sujeitas a comprovagdo, exceto a despesa
com taxi, conforme a alinea “c” seguinte, a ser relacionada no “PCDDS”:

1.1. Locomocgao:

a) locagdo de veiculos: o Viajante recebe o adiantamento, quando ndo houver
condigOes de efetuar a locagdo de veiculos pela Companhiz;

b) passagens (aérea, rodoferrovidria, fluvial ou maritima): quando o Viajante ndo
tiver recebido antecipadamente as passagens na sua localidade de origem, ou
necessitar delas no transcurso do deslocamento;

O 0 00 O © © © © © 0 © O © 000 © © O © 000 0 © 0 O © @
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C) taxi. para deslocamento da residéncia-terminal de embarque/desembarque—
hotel-terminal de embarque/desembarque— residéncia, quando da saida do local
de origem para o local de destino.

)

1.2. Material de Consumo:

a) manutengédo de veiculo: lavagem, lubrificantes, reparos e aquisicdo de pegas,
quando for utilizado o veiculo da Companhia ou da empresa locadora;

b) adiantamento para despesa com combustivel: no caso em que for utilizado veiculo
da Conab, ou de locadora, para fins de calculo do adiantamento, levar-se-a em
conta a quilometragem a ser percorrida entre origem — destino — origem,
multiplicada por 25% (vinte e cinco por cento) do valor do litro do combustivel
utilizado.

.
1.3. Outras Despesas:

a) telecomunicagédo: telefonema interurbano, fax, telex e telegrama a servigo,
= devidamente atestado pelo Superintendente, quando da prestagéo de contas;

b) transporte de material da Conab: desde que caracterizada a impossibilidade de
utilizacéo da propria estrutura da Companhia;

C) utilizagdo de garagem ou estacionamento: para abrigar veiculo da Companhia ou da
locadora;

d) despesas casuais: as que ndo foram mencionadas nas alineas anteriores, e
necessarias ao pronto atendimento do objetivo do deslocamento, devem ser
autorizadas pelo Diretor, em sua respectiva area, ou pelo Superintendente Regional.

2. As importancias estimadas para as Despesas Eventuais ndo deverdo ultrapassar 0,25%
(zero virgula vinte e cinco por cento) do valor constante na alinea "a", inciso Il, art. 23 da Lei
8.666/93, e na “Tabela de Valores Limites para Licitagdes e Contratos”, divulgada
periodicamente pela area Administrativa da Companhia.

IX - DO MEIO DE TRANSPORTE

PN

1. Para a escolha do meio de deslocamento a ser utilizado, s&o considerados os seguintes
aspectos: local de origem e local de destino, urgéncia do servico e menor despesa para a
Companhia, ficando a decisdo a cargo do Diretor, em sua respectiva area, ou do
Superintendente Regional.

2. O meio de transporte a ser utilizado nos deslocamentos a servigo deve ser o de carreira
existente no mercado (aéreo, rodoviario, ferroviario, fluvial ou maritimo); veiculo da Conab,
desde que obedecendo as normas proprias, e quando este for o0 mais econémico; ou
veiculo locado, observando-se a relagéo contratual entre a Conab e a empresa locadora ou
veiculo do préprio empregado.

2.1. Locagéo de veiculo - esta situagdo é permitida quando verificada a impossibilidade de
utilizacdo de outros meios de transporte, devendo obedecer as condi¢des contratuais
firmadas entre a Companhia e a empresa locadora.

D0 00000000 0006060000000 0000000000000
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2.2. Veiculo proprio - o empregado deve comprovar a cobertura do seguro total do seu
veiculo, para que seja autorizado o seu ADDS. O veiculo deve ser cadastrado na érea
Administrativa, conforme estabelece a norma de Administragdo de Veiculos — 60.205,
capitulo 1, subtitulo IV.

No ADDS devem ser informadas a quilometragem prevista e a despesa para sua
locomogéo, no valor de 25% (vinte e cinco por cento), sem excegdes, do preco do litro
de combustivel multiplicado pelo total da quilometragem percorrida pelo veiculo.

X - DA PRORROGAGAO DO DESLOCAMENTO

Havendo necessidade de prorrogacdo do deslocamento, &€ preenchido novo formulario de
“ADDS”, mantendo-se a mesma numeragao do primeiro, seguida da letra “A”, quando for a
primeira prorrogacéo, “B” quando for a segunda, e assim sucessivamente, assinalando-se
no campo proprio o indicativo “Prorrogacéo”.

. Os deslocamentos superiores a 30 (trinta) dias, considerados como excepcionais, e quando

devidamente fundamentados, serdo autorizados formalmente pelo Presidente da
Companhia, limitados a um periodo maximo de 90 (noventa) dias, com exce¢do dos
deslocamentos para os PRDs, conforme o estabelecido no inciso V, item 2.1.

2.1. Eventuais deslocamentos com duragido superior a 90 (noventa) dias somente serdo
autorizados pela Diretoria Colegiada, mediante justificativa da area interessada.

. No respectivo “ADDS” devem constar as razdes que justificam a dilatagdo do prazo, sendo,

a partir da segunda prorrogacéo, somente liberado o préximo “ADDS” apos a Prestagéo de
Contas parcial das anteriores (inicial, mais a primeira prorrogacdo). No caso de nova
prorrogacao, deve-se prestar contas da anterior.

.Na necessidade de emissdo de novo bilhete de passagem, deve ser preenchido um

“ADDS”, mantendo-se a numeragdo do “ADDS” inicial, assinalando no campo préprio “novo
bilhete”.

XI - DO ENCARGO

Havera incidéncia de encargos e tributos sobre o valor total das diarias, efetivamente
comprovadas no més, sempre que este exceder 50% (cinqiienta por cento) do salario-base
mensal do empregado, conforme legislagéo propria.

2. As diarias pagas pela Companhia aos seus empregados estdo isentas de encargos e

tributos, quando o seu montante ndo atingir o valor limite de 50% (cinqlienta por cento) do
salario-base mensal do empregado, conforme legislacédo propria.

Xll - DA PRESTAGAO DE CONTAS

A prestacé@o de contas é obrigatdria, independentemente da efetivagéo do deslocamento,
devendo ser observados os prazos de até 03 (irés) dias uteis a contar da data de
regresso, e até 01 (um) dia util apés a data de cancelamento do deslocamento.

Caso o deslocamento n&o seja efetuado, ou o Viajante retorne antes da data prevista,
cabe ao mesmo devolver os valores creditados em sua conta corrente bancaria a titulo de
adiantamento de diarias de hospedagem e despesas eventuais, conforme os prazos
estabelecidos no item anterior.
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3.

10.

11.

12.

13.

14.

E obrigatério ao Viajante preencher todos os campos do “PCDDS’ e apresentar os
comprovantes das Despesas Eventuais, a declaragdo de quitacdo da despesa nas notas
fiscais, com o atestado de "pago", "recebi(emos)" ou "quitado", data e assinatura. Em
notas fiscais referentes a despesas com combustivel devem constar, obrigatoriamente, a
quilometragem e a placa do veiculo.

Todas as Despesas Eventuais devem ser relacionadas no formulario “PCDDS”, incluindo
o endereco residencial do Viajante, quando houver despesa com taxi.

Todos os comprovantes de despesas eventuais, juntamente com o bilhete de passagem e
o formulario “ADDS®, devem ser anexados ao “PCDDS”, devendo o superior hierarquico
atestar as datas de saida e retomo.

O bilhete de passagem aérea néo utilizado integralmente deve ser relacionado no campo
proprio do formulario “PCDDS” e anexado a este.

E vedado incluir na Prestacdo de Contas as despesas com bebida alcoolica, higiene
pessoal, saude, e as efetuadas para acompanhante.

Nos casos de deslocamento utilizando transporte aéreo, ndo sera concedido ao Viajante
o pagamento de %2 (meia) diaria, quando o horario de sua saida do destino ocorrer no
periodo compreendido entre O (zero) e 06 (seis) horas da manha do dia da sua chegada.

8.1. Para os demais meios de transporte, sera concedido ao Viajante o pagamento de %
(meia) diaria, desde que o seu deslocamento ultrapasse seis horas de viagem.

Quando ocorrerem saida e retorno do Viajante ao seu local de origem, no mesmo dia e
sem pernoite, ao prestar contas este recebera 50% (cinquienta por cento) do valor da
diaria.

Aos membros da Diretoria Colegiada e Conselheiros séo admitidos gastos acima do limite
estabelecido na “TVD”®, sujeitos & comprovagdo, quando estiverem acompanhando
autoridades superiores.

Constatada a existéncia de alguma importancia a devolver, esta & recolhida a area de
Tesouraria, em espécie ou por meio de cheque nominativo 8 Companhia, juntamente com
a Prestacéo de Contas.

Apos a conferéncia dos célculos de prestacéo de contas, caso haja alguma importancia a
ser ressarcida, a Companhia efetuara o crédito na conta bancaria do Viajante.

Na hipétese de irregularidade na prestagcdo de contas, o Viajante é cientificado pela area
de Tesouraria, para que tome ciéncia e efetue a devida corregdo. O n&o preenchimento
correto de formularios, conforme determinam as instrugbes, incorrera na devolugéo
destes ao Viajante, para as respectivas providéncias.

A apresentagdo do formulario “Relatério de Deslocamento” a chefia mediata da area
emitente ou & autoridade superior é obrigatéria para todos os empregados da Conab,
exceto para os Conselheiros, membros da Diretoria Colegiada e Convidados Especiais.
Uma via do Relatério de Deslocamento deve ser anexada ao “PCDDS”.
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14.1. O formulario “Relatorio de Deslocamento — Extrato” deve ser utilizado nos casos
de assuntos confidenciais ou reservados.

Xill - DO ATRASO NA PRESTAGAO DE CONTAS

i

Caso o Viajante ndo apresente a prestagdo de contas dentro do prazo estabelecido, a
area Financeira comunicara formalmente o fato a area emitente do formulario de “ADDS”,
solicitando providéncias.

1.1. O Viajante inadimplente esta sujeito as penalidades disciplinares cabiveis, conf.
Cap. Xlll, Art. 170, incisos I, XIX e XXlll do Regulamento de Pessoal, incluindo o
recolhimento integral do adiantamento do “ADDS” cancelado e ja creditado em
conta corrente bancaria. A cobranca podera ser efetuada por meio de fatura
discriminativa ou desconto em folha de pagamento.

Na impossibilidade de o Viajante prestar contas parciais do adiantamento inicial mais a
primeira prorrogagéo, a area emitente fica responsavel pela prestagdo de contas,
devendo o Viajante, em seu retomo, cobrar as diarias restantes e as despesas eventuais.

XIV - DAS CONDIGOES GERAIS

1.

A Conab assumira os dnus decorrentes do retomo do empregado, quando o mesmo
encontrar-se em deslocamento a servigo, por motivo de falecimento de pessoas com grau
de parentesco e periodo de afastamento definidos no Regulamento de Pessoal, conforme
Art. 64 - § 12, e Art. 61 - inciso |, respectivamente.

E vedada a autorizagdo de deslocamento e o fornecimento de passagem ao empregado
que se encontra em gozo de férias ou licenca.

Os ocupantes de fungdo de confianga ndo poderdo ausentar-se, por motivo de
deslocamento a servico, por periodo superior a 09 (nove) dias corridos, exceto por
autorizacdo expressa do Presidente, mediante proposicdo do Diretor da Area ou do
Superintendente Regional.

Os atos de concessdo de diarias serdo publicados no Boletim Administrativo da
Companhia, conforme determinagdo em lei.

Os casos omissos seréo analisados pelo Comité Técnico-Gerencial competente e
deliberados pela Diretoria da area Financeira.
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ANEXO Il
DA RESOLUGAO N° 018, DE 05/11/ 99
PROCESSO DE DESLOCAMENTO A SERVICO

MODELO E INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS:

1) Adiantamento de Despesas com Deslocamento a Servigo — ADDS; e

2) Prestagdo de Contas de Despesas de Deslocamento a Servigo — PCCDS.

O PPINF/ENORG disponibilizou os arquivos dos respectivos formuléarios pelo E-Mail, as
areas nas quais esteja instalada INTERNET. As areas que ndo possuirem este recurso
deveréo solicitar cépia do arquivo 8 ENORG, por meio de disquete.

Os formularios foram elaborados no Excel (nomes dos arquivos: ADDSNOVO e
PCDDSPARCIAL E PCDDSFINAL).

Ao acessar o arquivo do formulario PCDDSNOVO sera apresentado primeiramente o seu
verso, em virtude do Campo 57 possuir uma féormula que apés o seu preenchimento,
transportara, automaticamente, o total para o Campo 36 do seu anverso.

O Almoxarifado, no prazo de cinco dias uUteis, j4 podera fornecer os novos modelos
confeccionados em grafica.



( | “ BZA BB i 1. Emitente |2. Namero |3 TI?O N
45 " kS 1 ADIANT, TO PARA DESPESAS COM Inicial
® by - DESLOCAMENTO A SERVICO - ADDS 1 Promogagao
| N
e DADOS SOBRE O VIAJANTE
O 4. Nome 5. Matricula 6. Lotacéo
() |7- Classe de Cargo e/ou Fungao 8. Faixa Salarial e Nivel/lFG 9. CPF
{ [10. Telefone ou Ramal |11. Banco (Nome e N2) [12. Agéncia N® 13. Conta Corrente
C‘ 14. Saida 15. Previséo do Retorno|16. Projeto efou Atividade
© [17. Objetivo:
O
O
~ |18. Meios de Transporte: Aeroviario | | 19. Quilometragem Companhia
C Rodoferroviario Prevista = Km Veiculo: Empregado
C Hidroviario _ Locagéo [ I
P 20. Roteiro Previsto
O REQUISICAO DE PASSAGEM AEREA
" |21. Roteiro 22. Agéncia de Viagem
& 23. N2 do Bilhete 24. Valor (R$) 25. Itinerario 26. Recibo do Bilhete 27. N°NE
O
| S — =
C CONCESSOES _
¢ DIARIAS 36. Valor US$ |_3_7.’ Valor (R$ [38.N¢ de Dias [39. Total (R$) 40. N2 NE _
_ |28. Internacional S L - R
C o -
. Capital -
(_, 29. Nacional =
C Interior -
I} Servigo de terceiros  |30. Outros (Fax, estacionamento, etc.) —
C [DESPESAS 31. Taxi | | Passagem | | P
C % Locomocao 32. Locagéo de Veiculo pelo Empregado
= [EVENTUAIS 33. Veiculo Proprio (Valor da Quilometragem)p
q 34. Combustivel, etc. >
€ Mate?al e 35. Outros ( Material de Expediente, etc.)
C . . |41 Total Geral > =
p 42. Area Proponente - 43. Area Orgamentaria | Débito da UG:
. Nome
(-‘ Data Assinatura e Carimbo Data Assinatura e Carimbo
Ne
44. Autorizacdo 45. Visto da Area Financeira
Data Assinatura e Carimbo Data Assinatura e Carimbo
50.000/007 122 Vias- Area Financeira; 3°Via- Viejante; 4° Via - Agéncia ou Empresa Aérea

O 00006060 6 @
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1 - ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM DESLOCAMENTO
A SERVICO - ADDS

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
CAMPO DESCRICAO

01 - Na Matriz: Sigla da Diretoria & qual esta subordinada a area proponente;

- Na Regional: Sigla da SUREG;

02 - Numeragéo do ADDS (a partir de 001 a cada ano). Na Matriz devem ser
Rum_era los pelas Diretorias e, nas Sedes, pelas Superintendéncias
egionais;

03 - Assinalar com "x" o tipo de adiantamento a que se refere o ADDS,
conforme abaixo:

a) Inicial: quando o ADDS for preenchido pela 12 vez;
b) Prorrogacdo: quando ha necessidade de prolongar a viagem;

c) Novo Bilhete: quando ha necessidade de se deslocar para um outro
trecho que nao estava previsto no ADDS anterior;

OBS.: Para os casos das alineas “b” e “c” acima, deve-se emitir novo
ADDS, mantendo-se a mesma numeragéo _do inicial, seguida da letra “A”,
se for a primeira prorrogacdo e/ou emissdo de novo bilhete, “B” se for a
segunda, e assim sucessivamente.

DADOS SOBRE O VIAJANTE

04 - Nome;

056 - Numero da matricula (preencher somente quando o viajante for
empregado da CONAB);

06 - Sigla da area de lotacdo (preencher somente quando o viajante for
empregado da CONAB);

07 - Classe de cargo e/ou funcdo (preencher quando o viajante for empregado
da CONAB).

Ex.. ATA lll /Coordenador de Equipe, na Matriz, e ATA |lIl /Encarregado
de Setor, nas Sedes;

08 - Faixa salarial e nivel do empregado/Fungdo Gratificada.

Caso esteja no exercicio de Funcdo Gratificada, é obrigatéria a
informacgédo da referéncia de sua gratificagdo neste campo.

Ex.: 07.01 - FG.04;

09 - Numero do CPF;
10 - Telefone ou ramal para contato;
11 - Nome e numero do cédigo do banco onde o viajante tem conta corrente.

Ex.: Banco do Brasil - 001;

12 - Numero da agéncia referente ao banco no qual o viajante tem conta
corrente;

Ex.:3598 -x
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1 - ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM DESLOCAMENTO
A SERVICO - ADDS

INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO

CAMPO DESCRICAO

13 - Numero da conta corrente;

14 - Data da saida do deslocamento;

15 - Data de previsao do retorno;

19 Nems Sutiem conforme tabela dascrita na diima pagma; Ldentificar o

Ex.: PRODEA/Fiscalizagdo de Estoques;

17 - Descrever, de forma clara e sucinta, o objetivo da viagem e informar se o
viajante e Convidado Especial, Estagiario do Curso de Direito ou
Prestador de Servi¢go (Contrato Especial);

18 - Assinalar com “x” o(s) meio(s) de transporte(s) que sera(rdo) utilizado(s)
para a viagem;

19 - Quilometragem prevista para o percurso total da viagem, quando esta for
realizada em veiculo da ComPanhia, do empregado ou locado (assinalar
com um “x” a opg¢éo). Esta informacgao objetiva a liberagcdo de numerario
para as despesas com combustivel;

20 - Roteiro previsto (terrestre) para a viagem;

REQUISICAO DE PASSAGEM AEREA

21 - Roteiro aéreo da viagem,;

22 - Nome da agéncia de viagem ou empresa responsavel pela emissdo do
bilhete aéreo;

23 - Numero do bilhete. Preenchido pela agéncia ou empresa emitente do
bilhete aéreo;

24 - ;lg:gg_do bilhete. Preenchido pela agéncia ou empresa emitente do bilhete

25 - Itineréario, conforme cada bilhete aéreo;

26 - gg?eirggtura do Viajante ou Responsavel quando do recebimento do bilhete

27 - Numero da Nota de Empenho relativa a despesa com a aquisicdo do
bilhete aéreo. Preenchido pela area Financeira;
CONCESSOES

28 - N&o preencher;

29 - Néao preencher;
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

1 - ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM DESLOCAMENTO
A SERVIGCO - ADDS

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

£

CAMPO DESCRICAO
DESPESAS EVENTUAIS
Servigos de terceiros:
30 - Nao preencher;
Locomogdo:
31 - Ags!nalar com um “x” o(s) tipo(s) de deslocamento(s) urbano(s), conforme
abaixo:
a)Taxi: valor concedido para o deslocamento a ser realizado no trecho
residéncia-terminal de embarque /desembarque, hotel-terminal de
embarque /desembarque-residéncia;
- b) Passagens: valor concedido para despesas com passagens a
serem adquiridas pelo viajante e ndo contempladas no campo 23.
Ex.: passagem de 6nibus, aérea, rodoferroviaria, hidroviaria;
w32 - Valor de adiantamento concedido ao empregado para que o mesmo Possa
- locar um veiculo (sera concedido somente quando houver impossibilidade
do veiculo ser locado pela CONAB);
33 - Valor calculado da multiplicagdo de 25 % do valor do litro do combustivel
a ser utilizado pela quilometragem a ser percorrida;
Material de Consumo:
34 - Néao preencher;
35 - N&o preencher;
36 - Valor em doélar da diaria Internacional correspondente a categoria
funcional na qual o viajante, estd enquadrado, conforme descrito na
“TABELA DE VALORES DE DIARIAS”;
37 - Valor unitario da diaria Internacional (convertida em moeda corrente) ou
Nacional (Capital/Interior), correspondente a categ_lgria funcional na qual
o vialjante esta enquadrado, conforme descrito na “TABELA DAS DIARIAS
NACIONAIS E INTERNACIONAIS”;
38 - Nuamero de dias previstos para as diarias;
39 - Total resultante da multiplicagdo do valor da "diaria" Internacional ou
Nacional (7Capitalllnterior) pelo numero de dias de duragdo da viagem
(campos 37 x 38), e o total das "despesas eventuais" (campos 30 a 35);
40 - Numero da Nota de Empenho relativa as despesas com diarias, servigos
de terceiros, locomog¢do e material de consumo. Preenchido pela area
Financeira ;
41 - Resultado obtido com o somatério dos valores contidos na coluna do
campo 39,
42 - Data, assinatura e carimbo do responsavel:

a) na Matriz: da area que propds a viagem (exceto as areas vinculadas a
Presidéncia, todas as demais areas deverédo solicitar a assinatura do
Superintendente de Area neste campo);

b) na Regional: da Superintendéncia Regional;
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1 - ADIANTAMENTO PARA DESPESAS COM DESLOCAMENTO
A SERVICO - ADDS

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

DESCRICAO
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a) Data, assinatura e carimbo do responsavel pela area Orgcamentaria;

b) Informar o nome (sigla) da area detentora do débito e o seu respectivo
codigo da Unidade Gestora - UG (nimero);

- Na Matriz:

Ex. 1 - Empregado lotado no PPINF, solicitado pela PROGE para
implantar programas de controle em determinada SUREG.

Débito da UG: DIDEM/PROGE
Nome

135335
Ne
Ex.2 - Um técnico da GEFIN dara assisténcia na SUREG para
implantacado de controle de viagem.
Débito da UG: DIAFI/GEFIN

Nome
135370
N2
- Na SUREG:
Ex. - Adiantamento fornecido para o empregado lotado na SUREG -

PE ou em Unidade Operacional.
Débito da UG: _SUREG - PE
Nome

135285
Ne

Data da autorizagado, assinatura e carimbo do:
a) Diretor da area proponente (na auséncia deste, outro Diretor);
b) Superintendente da Regional;

Data, assinatura e carimbo do responsavel da area Financeira, pela
conferéncia das informag¢des contidas neste formulario.



MINISTERIO DA AGRICULTURA E DO ABASTECIMENTO
4
-y

(3

O f"? _“"\.‘r £

COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO
O
6 TABELA DE PROJETO/ATIVIDADE
© 01. PRODEA 02. PGPM
J 1.1 Fiscalizagéo 2.1 Reunides
e 1.2 Supervisdo Técnica 2.2 Levantamento de safras
4 1.3 Transferéncia de Produtos 2.3 Contatar Clientes/Fornecedores
© 1.4 Reunides 2.4 Comercial. Prod. Alimentos Basicos (Bolsas)
® 1.5 Classificagdo 2.5 Fiscaliz. de Estoque Publico (AGF/EGF)
j 2.6 Remogio
O 2.7 Superviséo Técnica
] 2.8 Pregdes de fretes
[ - 03. P.AS. 04. ARMAZENAGEM
i »13.1 Supervisdo Técnica 4.1 Manutengéo
O/ , |3.2Remogio 4.2 Cadastramento
: 3.3 Transferéncia 4.3 Credenciamento
C 3.4 Contato Entidade Pdblica e Privada 4.4 Fiscalizagdo
4.5 Supervisao Técnica
@ ( = 05. SUPERVISAO 06. PROGRAMA./BORRACHA
A 5.1 Técnica 6.1 Supervisdo Técnica
@ 5.2 Operacional/Administrativa 6.2 Reunides
B 5.3 Financeira/Contabil
é 07. EVENTOS 08. QUALIFICACAO/APERF. DE PESSOAL
€ 7.1 Reunibes 8.1 Treinamento
7.2 Encontros 8.2 Palestras
( D 7.3 Solenidades 8.3 Seminarios
7.4 Participagdes em feiras
€ 7.5 Exposicbes
C 09. TRABALHO DE INSPECAQO (PESSOAL) 10. EVENTUAL
. 9.1 Sindicancia 10.1 Transferéncia de Pessoal
O 9.2 Auditoria 10.2 etc.
€
P
©
o
©
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) ".. &7 ER PRESTACAO D‘E CONTAS DE DESPESAS et 4 (N_I A;)Df
?-_!f w.- COM DESLOCAMENTO A SERVICO-PCDDS (P)»
PARCIAL (NB)»>
DADOS SOBRE O VIAJANTE
3. Nome 4. Matricula 5. Lotagdo
6. Classe de Cargo e/ou Funcdo 7. Faixa Salarial e Nivel/lFG 8. CPF
9. Telefone ou Ramal 10. Banco (Nome e N2) }11. Agéncia N® 12. Conta Corrente
EFETIVAGAO DA VIAGEM
13. Data e Hora de Saida  |14. Data e Hora de Retorng15. N2 de Dias 16. Projeto e/ou Atividade
0
ADIANTAMENTO(S) RECEBIDO(S)
Capital ttior Servigos de Despesas Eventuais (R$)
Diarias — 24. Subtotais / ADDS
i 19. Total 20. Total 21. Outros  |22. Locomog&o 23. Material de Consumo
S (RS) (RS) (RS)
17. Internacional -
18. Nacional -
. |25. SALDO DEVEDOR DE PCDDS / PARCIAL ——
: 26. Total Geral (So’matério dos Subtotais do Campo 24) —_ -
e e : BILHETE(S) AEREO(S)
) [27. Utilizado(s) 28. N&o Utilizado(s) 29. Recibo/Area
N2/Empresa Trecho N2/ Empresa Trecho Valor (R$) |Administrativa
MODALIDADE(S) DA(S) DESPESA(S) N
: DIARIAS 32. Valor (R$) 33. N2 de Dias |34. Valor Total (R$)
4. Internacional -
Capital s
31. Nacional -
Interior =
35. Subtotal de Diaria(s) — -
36. Despesas Eventuais (Transporte do Campo 54) — -
37. Total de Despesas (Somatério dos Campos 35 + 36) — -
38. Adiantamento (Total Geral do Campo 26) —> -
) |39. Saldo a: Devolver - Receber - e :
50.000/008 1%, 2¢ e 3* Vias - Area Financeira; 4° Via - Viajante




DATA DESPESAS EVENTUAIS 1[ {’J !
SERVICOS DE TERCEIROS (PESSOA JURIDICAFISICA) | ° 7
40. Outros (Fax, estacionamento, etc.) - Doc. Fiscal Ns: 2
|41. Subtotal
LOCOMOGAO
42. Taxi - Enderego Residencial:
ltinerario:
Passagem/Bilhetes N°s:
3. Subtotal
44. Locacéo de Veiculo pelo Empregado
Contrato N2: e NF N2
' |45. Subtotal —>

.  {46. Veiculo Préprio (Quilomevagémj - FORMULA :

Valor Combustivel x 25% x Km Rodado

Vr./Combustivel

25% | -

| | Km

tinerario :

MATERIAL DE CONSUMO

7. Subtotal —>

48 Total (43+45+47)  —»

{49. Combustivel - NF N2s:

51. Outros (Filmes, pilhas, etc. ) - NF N¢s

|50. Subtotal —

55. Observagtes

. |52. Subtotal —>

"""153. Total (50+52) >

56. Atesto a exatiddo destas informagbes

Data

- |54. Somatério (41+50+53) —

57. Autenticacdo

Data

Chefia Mediata

Responsavel pela Area

Cc00CO0C0O0O0C0OO0O
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: 1. Emitente 2. N2 ADDS
PRESTACAO DE CONTAS DE DESPESAS (1) »
COM DESLOCAMENTO A SERVICO-PCDDS (P)»
FINAL (NB)*>
L DADOS SOBRE O VIAJANTE

_ 3. Nome 4. Matricula 5. Lotagéo
O
Cl |6. Classe de Cargo e/ou Fungéo 7. Faixa Salarial e NivellFG 8. CPF
® 9. Telefone ou Ramal 10. Banco (Nome e N2) |11. Agéncia N¢ 12. Conta Corrente
O EFETIVACAO DA VIAGEM ==
() [13.Datae Horade Saida  |14. Data e Hora de Retorng 15. N© de Dias 16. Projeto e/ou Atividade
O 0

R R RN S T— e
ADIANTAMENTO(S) RECEBIDO(S)
A R
C ) g Despesas Eventuais (R$)
Capital | Interior |Servigos del
O . Terceiros

. Didrias ; 24. Subtotais / ADDS
@l 19. Total 20. Total 21. Outros  |22. Locomogé&o 23. Material de Consumo

.} ]

- & (R$) (R$)

() 17. Internacional &
() |18. Nacional -
@ 25. SALDO DEVEDOR DE PCDDS / PARCIAL —

_ |26. Total Geral (Somatério dos Subtotais do Campo 24) — -
C"' BILHETE(S) AEREO(S)

() {27. utiizado(s) 28. Ndo Utilizado(s) 29. Recibo/Area
Y N2 / Empresa Trecho N2/ Empresa Trecho Valor (R$) |Administrativa
O

(&)

O MODALIDADE(S) DA(S) DESPESA(S)

. f _ DIARIAS 32. Valor (R$) 33. N2 de Dias {34. Valor Total (R$)
(_'4%9. Internacional =
( ) Capital _
() |31. Nacional
CJ Interior
() |35. Subtotal de Didria(s) N— =
C 36. Despesas Eventuais (Transporte do Campo 54) —_— ; -

I 37. Total de Despesas (Somatério dos Campos 35 + 36) — . -
(" 38. Adiantamento (Total Geral do Campo 26) — -
() [39. saldo a: | Devolver - Receber - — -
(- 50.000/008 12, 2% e 3° Viias - Area Financeira; 4° Via - Viajante
&



DATA

DESPESAS EVENTUAIS

]
SERVICOS DE TERCEIROS (PESSOA JURIDICA/FISICA) i
P4

140. Outros (Fax, estacionamento, etc.) - Doc. Fiscal Ns:

]41. Subtotal —>

LOCOMOGAO

142 Taxi - Enderego Residencial:

Itinerario:

PassagemlBilhetes N¢s:

44. | ocagéo de Veiculo pelo Empregado

43. Subtotal

Contrato N

46. Veiculo Préprio (Quilometragem) - FORMULA

e NF Ne:

: Valor Combustivel x 25% x Km Rodado

45. Subtotal —

Vr./Combustivel

25% | -

| | Km

tinerario :

MATERIAL DE CONSUMO

47. Subtotal —>

48. Total (43+45+47)  —»

149. Combustivel - NF N2s:

- 152. Subtotal —>

|53. Total (50+52) —

~ |54, Somatbrio (41+50+53) —»

00

55. Observagées

56. Atesto a exatidao destas informacgdes

R R R RN RBRRPRERRRECR =SS
e . — —

Data Viajante

Chefia Mediata

2|
000

Data Verificado

Responsavel pela Area

000000000000
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

2 - PRESTACAO DE CONTAS DE DESPESAS COM
DESLOCAMENTO A SERVICO - PCDDS
PARCIAL OU FINAL
INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

DESCRIGCAO

O

01
02

03

13
14
15
16

17
18
19

24
25

26

27

a2

az23

a) PARCIAL: Preencher quando houver necessidade de dar sequéncia
ao servigco, a partir da 22 prorrogac¢ao do ADDS em diante;

b) FINAL: Preencher quando da finalizagdo do servigo (retorno a
origem);

Os dados devem ser os mesmos contidos no campo 1 do ADDS;
Numeracgéo referente ao ADDS inicial, de prorroga¢do ou novo bilhete;

DADOS SOBRE O VIAJANTE
Os dados devem ser os mesmos contidos nos campos 4 a 13 do ADDS;

EFETIVAGAO DA VIAGEM

Data e hora da saida da cidade de origem;
Data e hora do retorno da cidade de destino;
Numero de dias de duragéo da viagem;

Nome do projeto e/ou atividade que deu origem a viagem (é o mesmo
contido no campo 16 do ADDS);

ADIANTAMENTO(S) RECEBIDO(S)
Né&o preencher;
N&o preencher;

Os valores destes campos devem ser os mesmos contidos no campo 39
(Total) do ADDS;

Valor resultante do somatério dos campos 19 a 23;

Saldo devedor referente ao ADDS em aberto (valor do qual nao se
prestou contas) deve ser preenchido na coluna do campo 24;

Resultado dos Subtotais do campo 24;

BILHETE(S) AEREO(S)
Numero dos bilhetes aéreos, 0 nome da empresa aérea e trechos
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2 - PRESTAGAO DE CONTAS DE DESPESAS COM
DESLOCAMENTO A SERVIGO - PCDDS
PARCIAL OU FINAL

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

Vil

CAMPO DESCRICAO
MODALIDADE(S) DA(S) DESPESA(S)
utilizados. Os bilhetes devem ser anexados a prestacdo de contas;

28 Numero, nome da empresa aérea, trecho e valor dos bilhetes ou trecho
néo utilizados. Os bilhetes devem ser anexados a prestacdo de contas;

29 N&o Preencher. Reservado para o recibo da area Administrativa, para fins
de solicitagdo de crédito do valor do trecho ndo utilizado;

30 Nao preencher;

31 Nao preencher;

32 Valor unitario da diaria Internacional ou Nacional (Capital/Interior);

33 Numero de dias efetivos de duragéo da viagem;

34 Valor total referente as diarias (campos 32 x 33 = 34);

35 Resultado do somatdrio dos valores contidos na coluna 34;

36 Valor total das despesas eventuais, correspondente ao transporte do
campo 54, contidas no verso do formulario;

37 Total de despesas decorrentes da viagem (correspondente a soma dos
valores totais dos campos 35 e 36);

38 Valor total dos adiantamentos recebidos (correspondente ao transpor-
tado do campo 26);

39 Se houver saldo a devolver ou a receber sera informado

automaticamente pela planitha;

OBS.: Se o valor do adiantamento recebido for maior que as despesas
efetuadas, sera indicado no saldo a devolver.

Se o valor do adiantamento recebido for menor do que as despesas
efetuadas, sera indicado no saldo a receber.

DESPESAS EVENTUAIS - As colunas “Data” e “Valor (R$)” devem ser
preenchidas nas linhas correspondentes aos
valores das despesas com servigcos de
terceiros, locomog¢édo e material de consumo.

OBS.: Os campos 40 a 57 da PCDDS serdo preenchidos tanto para o
formulario de PCDDS PARCIAL como para PCDDS FINAL.
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2 -PRESTAGAO DE CONTAS DE DESPESAS COM
DESLOCAMENTO A SERVIGO - PCDDS
PARCIAL OU FINAL

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

0000000000

CAMPO DESCRIGAO
®&
SERVIGOS DE TERCEIROS (PESSOA JURIDICA/FISICA)

40 - Numero da Nota Fiscal referente as despesas com Fax, estacionamento,
revelacdo de filmes, telegrama, reboque de veiculos, conserto de pneu
etc.;

Q 41 - Subtotal do somatoério da coluna “Valor (R$)”;
LOCOMOGAO
42 - Taxi - Endereco Residencial: enderego completo do viajante.

- ltinerario: deslocamento realizado no trecho residéncia-terminal de
embarque/desembarque-hotel, terminal de embarque/desembarque-
residéncia e valor pago pelo viajante.

- Passagens/Bilhetes N2°* - nimero dos bilhetes referentes ao pagamento
de passagens (6nibus, trem, aéreo, balsa etc.) adquiridas em outra

localidade;

43 - Subtotal do somatério da coluna “Valor (R$)”;

44 - Numero do contrato e da Nota Fiscal referente a locagdo de veiculo
efetuada pelo empregado;

45 - Subtotal do somatério da coluna “Valor (R$)”;

( 46 - O valor do combustivel x 25 % x total da quilometragem percorrida e

descrigao do itinerario;

47 - Subtotal do somatério da coluna “Valor (R$)”;

48 - Somatério geral dos campos 43, 45 e 47; )

MATERIAL DE CONSUMO

49 - Numero da Nota Fiscal referente ao combustivel utilizado;

50 - Subtotal do somatério da coluna “Valor (R$)”;

51 - Numero da Nota Fiscal referente as despesas com filmes, pilhas,
lanternas etc.);

52 - Subtotal do somatério da coluna “Valor (R$)”;

53 - Resultado do somatério dos campos 50 e 52;

54 - Total Geral do somatério dos campos 41 + 48 + 53;

55 - Campo destinado a observagbes (caso seja necessaria alguma

justificativa ou esclarecimento decorrente de alguma despesa);

2000000000000000000000000000
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2 -PRESTAGAO DE CONTAS DE DESPESAS COM
DESLOCAMENTO A SERVICO - PCDDS
PARCIAL OU FINAL

INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO

00000000

CAMPO DESCRICAO

56 - Data e assinaturas do viajante e da Chefia Mediata pela area proponente . .
(é o mesmo que assinou no campo 42 do ADDS).

USO DA AREA FINANCEIRA

( 57 - Data e assinatura do responsavel pela conferéncia das informagdes
: contidas neste formulario.
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ANEXO 1lI
da Resolugéo n2 018, de 05/11/99 - Processo de Deslocamento a Servigo
TABELA DE VALORES DE DIARIAS - TVD

, Vi€l

" Mombros do Conselho de Administrach
| do Conselho Fiscal e Diretoria Colegiada.

MINISTERIO DA AGRICULTURA E DO ABASTECIMENTO

I Ocupantes de fungdo gratificada de faixa VIII a XI. 140,00 80,00

I Demais Empregados e fungdes gratificadas. 120,00 70,00

1 - Didria Integral: sem necessidade de comprovagio.

2 — Conceder o adiantamento de R$ 100,00 (cem reais) ao Viajante, caso ndo haja meio de transporte fornecido pela Companhia, para
cobrir exclusivamente despesas de locomogdo, taxi no percurso: residéncia — terminal de embarque/desembarque — destino — terminal
de embarque/desembarque — origem.

3 — Caso haja mais de um destino de viagem, sera acrescido no valor do adiantamento a quantia de R$ 50,00 (cinqgiienta reais) para cada
um dos destinos.

COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

RESOLUCAONY) 1 9,DEQ 3/ 11 1/ 99
. A .-

A DIRETORIA COLEGIADA DA COMPANHIA NACIONAL DE
ABASTECIMENTO - CONAB, no uso de suas atribuigdes estatutarias, e conforme Redir n.°
415, de 23/11/99,

RESOLVE:

1- ESTABELECER o impedimento de atuagdo de uma Superintendéncia
Regional, na jurisdicdo de outra, sem o conhecimento e a anuéncia da
Diretoria a que o assunto esteja afeto.

2- A presente Resolugdo entra em vigor a partir desta data.
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

ResoLugAo ne@ 0 ,pE@ 9 INUV/1999

A DIRETORIA COLEGIADA DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO
- CONAB, no uso de suas atribui¢des estatutarias e conforme REDIR n® 415 de 23/11/99.

RESOLVE:

1- APROVAR , na integra, as Normas:
a) Metodologia para Elaboracéo do Manual de Operagées da CONAB;
b) Guia do Estagiario; -

2- INCUMBIR as chefias de cientificarem todos os empregados de sua unidade
sobre os novos procedimentos.

3- A presente Resolugdo entra em vigor a partir desta data.

O

Presidente

PPINF/SSR/eas
60.000/054
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

resoLucione 1,0E2 9/INOV 1999

A DIRETORIA COLEGIADA DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO
- CONAB, no uso de suas atribui¢bes estatutarias e conforme REDIR n2 415 de 23/11/99 e

00000000000 O O

C CONSIDERANDO a Resolugdo CONAD n2 09 /99 que alterou o Regimento Inter-
no, e ajustes necessarios aos estabelecidos na Resolugdo n 07/99,

J

00

RESOLVE:

1 - APROVAR o processo de elaboragdo e divulgagdo do "Manual de Operacdes
de Pre¢os Minimos - MOPM".

2 - INCUMBIR as chefias de cientificarem todos os empregados de sua unidade
sobre as alteragbes.

3-A presente Resolugdo entra em vigor a partir desta data, revogando-se a
Resolucdo n207/99.

Presidente

PPINF/ENORG/SSR
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ANEXO|
DA RESOLUGAO N° 1, DER 9/1 1/99
PROCESSO DE ELABORAGAO E DIVULGAGAO DO MOPM
DO OBJETIVO - estabelecer critérios e definir procedimentos quanto a elaboragéo e
divulgacdo do Manual de Operagdes de Pregos Minimos.

DA APLICABILIDADE - este ato normativo se aplica a todas as areas da
Companhia Nacional de Abastecimento - CONAB.

DOS CONCEITOS

1 -Titulo - normativo que compde o MOPM, podendo estar acompanhado de
documentos com modelos de formulérios, de instrumentos de contratos e outros.

2 - Comunicado - documento que formaliza a atualizagdo do MOPM.

3 - Resumo do Comunicado — documento criado, em meio eletrdnico, que registra
somente as atualiza¢gdes do MOPM a serem publicadas no Diario Oficial.

4 - Area gestora - area que concentre a maior parte do assunto do MOPM.

DAS COMPETENCIAS

1 - Propor atualizagdo do normativo, apés justificativa no respectivo Processo;
acompanhar as alteracdes do(s) Titulo(s) e fornecer informagdes aos usuarios

com base na evolugdo do histérico: area gestora do assunto.

2 -Emitir a solicitacdo de atualizagdo, mediante Comunicagdo Intema - ClI:
Superintendéncia a qual estiver subordinada a area.

3 - Formatar e divulgar o(s) Titulo(s) e solicitar publicagdo no Diario Oficial: PPINF.
4 - Rubricar as atualizagdes: Superintendente da area gestora.

5 - Emitir Guia de Remessa de Documentos - GRD ao Banco do Brasil (drea de
Crédito Rural): PPINF.

6 - Reproduzir as c6pias: GEMAP.

7 - Publicar no Diério Oficial da Unido: GECIM.

8 - Arquivar a evolugdo do histérico da documentagio, mantendo-o atualizado e
fornecer cépias quando solicitadas: GECOT.
9 - Disponibilizar na Internet: GEDIP.
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DOS PROCEDIMENTOS
Area Gestora:
1 - Verifica a necessidade de atualizar (incluir, alterar e retirar) os titulos. -
1.1 - Se for para incluir Titulo novo:
o Copiar formatagcdo de um Titulo j& existente para C:\MOPM/Titulo “a ser
criado” e digitar o texto novo. Segue para o item 02.

1.2 - Se for para alterar Titulo existente:

* Abrir arquivo, alterar o texto, indicando com um asterisco, entre parénteses
(*), as modificagdes. Segue para o item 02.

1.3 - Se for para retirar Titulo existente:

eElabora “CI” ao PPINF/Equipe de Normas da Organizagdo solicitando a
retirada do Titulo. Segue para o item 03.

2 -Copia o arquivo atualizado em disquete e elabora a “Cl” , encaminhando-os ao
PPINF/Equipe de Normas da Organizacdo, com vistas & divulgacdo, mediante
Comunicagdo Intema da Superintendéncia.

PPINF/ENORG:

3 - Recebe a documentacgéo e verifica o tipo de atualizagéo.

4 -Imprime uma verséo do documento, contido no disquete, que sera atualizado para
trabalhar como minuta, caso o usuario ndo tenha encaminhado junto a “Cl”.

5 - Confronta as alteragbes com a Ultima versdo do “Normativos do MOPM em Vigor “ ;
observando o(s) asterisco(s) que indicam a alteragéo no texto.

6 -Revisa a versdo a ser atualizada procedendo as corre¢bes ortograficas e a
formatacdo.

7 - Efetua as corre¢des no disquete e elabora minuta do Comunicado.

8 - Encaminha a minuta a area Gestora para validag&o.

Area Gestora:

9 - Recebe a minuta, efetua a conferéncia e devolve ao PPINF/ENORG.
PPINF/ENORG:

10- Recebe a minuta e verifica a existéncia de alteragéo.
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10.1 - Em caso afirmativo, efetua alteragdo e imprime verséo final. Segue para o
item 11.

10.2 - Se nao houver, imprime versao final. Segue para o item 11.

11 - Verifica quais os clientes que receberdo a documentagéo.
11.1 - Se for somente a CONAB (Matriz e SUREGS):

¢ Imprime 1 jogo. Segue para o item 12.
11.2 - Se for para CONAB e externamente:

e Imprime 2 jogos e elabora Guia de Remessa de Documentos ao Banco do
Brasil para que seja encaminhado 1 jogo. Seguir para o item 12.

12- Encaminha o(s) jogo(s) @ Superintendéncia da érea Gestora para ser(em)
rubricado(s) pelo Superintendente de Area ou o Adjunto.

SUPERINTENDENCIA:

13- Recebe o(s) jogo(s) e rubrica as folhas.

14 - Devolve a documentagdo assinada ao PPINF/ENORG.

PPINF/ENORG:

15- Recebe os jogos e verifica o tipo de encaminhamento:
156.1 - Se for para uso exclusivo da CONAB:

¢ Preenche a Requisicdo de Servigos Graficos e encaminha o jogo a gréfica.
Segue para o item 16.

15.2 - Se for para disseminar na CONAB e externamente:

e Preenche a Requisicdo de Servicos Graficos e encaminha um jogo a
Gréfica. Segue para o item 16.

¢ Encaminha o arquivo do Comunicado, via E-Mail, a FEBRABAN.

¢ Encaminha um jogo, por meio de Guia de Remessa de Documentos, ao
Banco do Brasil.

GEMAP/EGRAF:

16 - Recebe a solicitagdo, providencia as cépias e encaminha ao PPINF/ENORG.
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PPINF/ENORG:

17 - Recebe as copias e efetua a disseminagao.
17.1 - Se for para uso exclusivo da CONAB (Matriz e SUREGS):

e Envelopa o Comunicado e encaminha as SUREGs, mediante a Guia de
Remessa de Documentos por Malote - GRDM;

eElabora Guia de Remessa de Documentos - GRD para a Matriz e
encaminha o Comunicado as areas.

17.2 - Se for para disseminar na CONAB (Matriz e SUREGS) e externamente:
¢ Emite mala direta das etiquetas;

* Envelopa o Comunicado e encaminha as SUREGSs e aos clientes externos
(malote), mediante a Guia de Remessa de Documentos por Malote-GRDM;

e Elabora Guia de Remessa de Documentos para a Matriz e encaminha o
Comunicado as areas.

18- Elabora Resumo do Comunicado, em disquete, encaminhando-o, mediante “CI”, a
Geréncia de Comunicagdo e Imprensa - GECIM, para que seja publicado no Diario
Oficial da Uniao.

19- Elabora coépia dos arquivos do Comunicado encaminhando-o, mediante “Cl’, a
Geréncia de Divulgagdo e Promogdo Institucional - GEDIP, disponibiliza os arquivos
alterados na Internet - Publicagbes. Término da rotina.

VI - DAS CONDIGOES GERAIS

1 -Os casos omissos serdo analisados pelo Comité Técnico-Gerencial de De-
senvolvimento Empresarial e deliberados pela DIDEM.

Micro D: Silvana Diversos\Anexo | da Resol MOPM
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

RESOLUCAONe2 2 ,DE( 8 DEZ/99

A DIRETORIA COLEGIADA DA COMPANHIA NACIONAL DE
ABASTECIMENTO - CONAB, no uso de suas atribuicbes estatutarias, e conforme a
deliberagéao da Diretoria Executiva em sua 4172 REDIR, de 08.12.99,

RESOLVE:

1. DETERMINAR que os fornecimentos pela Conab, a quaisquer segmentos
sob a égide dos Programas Sociais e Institucionais, somente sejam atendidos
mediante a celebragao do respectivo documento contratual.

2. A presente Resolugdo entra em vigor a partir desta data.

RSADV.DOC
‘GABINAwb

60,000/054
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

REsoLugAone € 3 ,DE() § DEZ/99

A DIRETORIA COLEGIADA DA COMPANHIA NACIONAL DE
ABASTECIMENTO - CONAB, no uso de suas atribuicbes estatutarias, e conforme
deliberagéo da Diretoria Executiva em sua 4172 REDIR, de 08.12.99,

RESOLVE:

1. CONSTITUIR Comissao Especial para acompanhar, e apresentar a Diretoria
Colegiada informes periddicos sobre as operagées de:

a) compra e venda, e contratagéo de servigos de apoio & comercializagdo, sob a égide
do Regulamento Simplificado de que trata a Norma da Organizagdo - Cédigo
10.108, na operacionalizagdo dos Programas Sociais e Institucionais;

b) compras e vendas simultédneas pelo Sistema de Pregao. Eletrénico;
c) vendas diretas a produtores (venda em balcao), e

d) contratacdo de frete, através de leildes publicos, nas Bolsas de Mercadorias e
Cereais, ou pelo Sistema de Pregao Eletrénico.

2. ESTABELECER que a Comissédo sera composta por representantes (um
titular e um suplente) da DIAFI, DIPRI, DITOP e PRESI/AUDIN. .

3. DETERMINAR que as areas envolvidas com tais operagdes, seja na Matriz
ou nas SUREGs, disponibilizem as informagdes que permitam a Comisséao levar a
termo a atribuicao ora estabelecida.

4. A presente Resolugdo entra em vigor a partir desta data.

?

ITO ROSAPO ESPIRITO SANTO
PRESIDENTE

RSCOMSIND.DOC
GABINAob

60.000/054
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

RESOLUCAO Ne 24 ,DE2 2/12/99

: A DIRETORIA COLEGIADA DA COMPANHIA NACIONAL DE
ABASTECIMENTO - CONAB, no uso de suas atribuicdes estatutarias, de acordo com o
disposto no Capitulo XV, Art. 173, Inciso | do Regulamento de Pessoal, e consoante
deliberagéo da Diretoria Colegiada em sua 4192 reunido, realizada em 21/12/99,

RESOLVE:

ELOGIAR o Doutor ROBERTO GARCIA SALMERON, Diretor da Diretoria de
Desenvolvimento Empresarial - DIDEM, pelos relevantes servigos prestados, com exagao
e honorabilidade, durante sua gestdo, os quais contribuiram para elevar o nome da
Companhia no &mbito da Administragédo Publica.

//

BENEDITO ROSA/DO ESPIRITO SANTO
Presidente

- o ok
INSTIUCK A et

BAGTR

gl o .
“ S e s
Ciretor de Programas Sociat

Py \
L e LD
y Jw Csar de Garvalbe Fima

Diretoria de Administragdo e Financas
DIRETOR

PTELOGIO.DOC
GABINVOD

60.000/054
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

RESOLUGAO N2 5 ,DE2 3/12/99

A DIRETORIA COLEGIADA DA COMPANHIA NACIONAL DE
ABASTECIMENTO - CONAB, no uso de suas atribuicées estatutarias, e conforme
REDIR n2 419, de 21/12/99,

RESOLVE:

1. APROVAR a alteragio/elaboragéo, respectivamente, dos seguintes
normativos:

a) SERVICOS GRAFICOS - Cédigo 60.207, na integra;

b) EXAMES MEDICOS DE SAUDE OCUPACIONAL - Cédigo 60.107

2. INCUMBIR as chefias de cientificarem todos os empregados de sua unidade
sobre os novos procedimentos.

3. A presente Resolugéo entre em vigor a partir desta data.

RSVEICUZ.00C
GABINNvob

60.000/054
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COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO

RESOLUGAO N2 26, DE 23 /12 /99

A DIRETORIA COLEGIADA DA COMPANHIA NACIONAL DE
ABASTECIMENTO - CONAB, no uso de suas atribuigdes estatutarias, e conforme REDIR ,
n? 419, de 21.12.99, ,

RESOLVE:

1. APROVAR o MANUAL DE OPERAGCOES DA CONAB - MOC, em substituicao
ao Manual de Operagées de Pregos Minimos - MOPM.

2. INCUMBIR as chefias de cientificarem todos os empregados de sua unidade
sobre os novos procedimentos.

3. O presente normativo entrard em vigor na data da publicagdo do Ato de
aprovagao pelo Ministro da Agricultura e do Abastecimento.

PRESIDENTE

Rsmanual.DOC
GABIN/vob

60,000/054
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