TITULO 01 — DISPOSICOES PRELIMINARES *)

COMUNICADO CONAB/MOC N.° 023, DE 16/12/2015

1) FINALIDADE: Estabelecer os procedimentos para emisséo e utilizacdo do Manual de Operacdes
da Conab (MOC) para as atividades fins da Companhia Nacional de Abastecimento (Conab).

2) PUBLICIDADE DA NORMA: Publico.

3) APLICACAO: Aplica-se esta metodologia as areas Gestoras envolvidas nos processos de
elaboracéo e alteracdo do MOC.

4) COMPETENCIA: E de competéncia de cada area Gestora normatizar e atualizar 0s processos
sob sua responsabilidade necessarios ao cumprimento de suas atividades, compatibilizando os
MOCs as NOCs (Normas da Organizacdo da Conab).

5) ACESSO E DIVULGACAO: Os Titulos e/ou Documentos do MOC s&o publicados e podem ser
acessados, conforme a seguir:

a) no sitio da Conab (www.conab.gov.br/conabweb/moc), essas orienta¢des estdo no link "MOC
— Manual de Operac¢bes da Conab”;

b) na Intranet “ConabNet” (http://intranet.conab.gov.br/index.php), essas orientacdes estdo no
link “Normas e Documentos/Manual de Operagdes — MOC”.

6) ALTERACOES E CONTROLE DOS TiTULOS E/OU DOCUMENTO S:

a) a elaboracdo e/ou alteracdo do todo ou parte dos normativos do MOC devem ser
encaminhados pelas areas Gestoras dos respectivos Titulos e/ou Documentos a Geréncia de
Controles Internos (Gecoi), obedecendo a condi¢des, critérios e procedimentos definidos por
este Titulo;

b) as alteracdes em Titulos e/ou Documentos j& aprovados, inclusive, revogacgdo e extingao,
devem ser formalmente solicitadas a Gecoi, no e-mail gecoi@conab.gov.br;

c) todas as alteracdes e/ou elaboracdo dos Titulos e/ou Documentos do MOC, somente terdo
validade apds a publicacdo no Diério Oficial da Unido (DOU);

d) os normativos do MOC devem estar em conformidade com os respectivos NOCSs.

7) MANUAL DE OPERACOES DA CONAB (MOC): E o conjunto formado por diversos instrumentos
normativos especificos (instru¢cées, normas e regulamentos), sistematicamente organizados por
assuntos ou grupos de assuntos homogéneos, logicamente ordenados, classificados e
codificados.

8) COMPOSICAO DO MOC: E composto de Titulos, podendo acompanhar-se de procedimentos
para utilizacdo dos programas da Conab, incluidos de Documentos e/ou Anexos constituidos de
modelos de formularios, tabelas, modelos de contratos e outros.

8.1) Os Titulos do MOC séo divididos em dois conjuntos, conforme a seguir:

a) NORMAS GERAIS - estabelecem procedimentos gerais relativos aos instrumentos de que
a Conab dispde, para a consecucéo de seus objetivos — tem a numeracgéo de 01 a 39;

a.1l) os Documentos e/ou Anexos podem estar acompanhados aos Titulos constantes
destas Normas Gerais;

b) NORMAS ESPECIFICAS — estabelecem as peculiaridades relativas & Aquisicdo do Governo
Federal (AGF) para estocagem de produtos e prevalecem sobre as instru¢bes dos demais
normativos do MOC e sdo numerados de numeracao de 40 a “n”.
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9) ESTRUTURA BASICA DO MOC: S&o constituidos por:

a)

b)

c)

d)

Normativos em Vigor (Suméario) — ¢é a relacdo atualizada dos Titulos e Documentos e/ou
Anexos em vigor;

Titulos — disciplinam os instrumentos de que a Conab dispbe para cumprimento das suas
atividades-fins, estando agrupados por assunto, de acordo com as &reas especificas;

Documentos — demonstracdo descrita para servir de comprovacao referente aos respectivos
Titulos, podendo ainda estar acompanhados de Anexos correlacionados contidos nesses
Documentos;

Anexos — conforme a sua particularidade, podem ser acrescentados aos Documentos, do
gual ndo é parte integrante, porém dele é dependente e esta ligado como acessorio.

10) EMISSAO DE COMUNICADOS/CONAB MOC: Para cada data em que houver alteracdo dos
Titulos e Documentos e/ou Anexos do MOC, é emitido um novo Comunicado.

10.1)

10.2)

10.3)

10.4)

10.5)

Comunicado CONAB/MOC N.° xxx, de xx/xx/xxxx — & o documento que formaliza a atualizacdo
do Manual e que contém o nimero e a data da sua emissao.

Para cada novo Comunicado CONAB/MOC emitido, é elaborado o conjunto de documentos
conforme a seguir:

a) Remessa de Alteragdo do MOC — € o formulério especifico que contém os Titulos e
Documentos e/ou Anexos que foram alterados e que determina as providéncias para
atualizacdo do MOC,;

b) Normativos em Vigor (Sumario);
c) os Titulos e Documentos e/ou Anexos a serem alterados.

Resumo do Comunicado CONAB/MOC - é o documento elaborado na forma exigida pela
Imprensa Nacional que registra o resumo das alteragfes, inclusdes e/ou exclusbes efetuadas
pelo novo Comunicado CONAB/MOC, para a publicacdo no DOU.

A periodicidade de alteracdo — os Titulos e Documentos e/ou Anexos do Comunicado
CONAB/MOC tem a periodicidade quinzenal (publicacdes no primeiro dia e décimo sexto dia do
més), salvo para casos justificadamente relevantes e urgentes, devendo ser formalizado por
meio de Comunicacao Interna (Cl) pelo Diretor da area Gestora do(s) Titulo(s) e Documento(s)
e/ou Anexo(s) ou Presidente da Conab; considerando o principio da economicidade na
publicacéo.

O prazo para encaminhar os documentos a Gecoi — € de 5 (cinco) dias Uteis para a(s) area(s)
Gestora(s) encaminhar(em) o(s) arquivo(s) eletronico(s) para alterar, exceto documentos que
nao sejam exclusivamente internos da conab, quando serdo admitidos 2 (dois) dias Uteis antes
da publicacgéao.

11) FORMATAGCAO BASICA DO MOC:

a) fonte (e/ou caractere) a ser utilizada: Arial tamanho 11,
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12)

13)

b)

c)

d)

itens dos subtitulos pertencentes aos Titulos do MOC: caixa alta e em negrito, numerados
em algarismos ardbicos, seguidos de parénteses, alinhados a esquerda;

edi¢do dos textos dos Titulos do MOC: fonte Arial 11 normal (sem negrito);

cada Titulo do MOC deve ter a sua numeracdo de pagina independente, centralizada no
rodapé da folha e na fonte Arial 11 normal.

ATUALIZACAO DO TEXTO DO MOC (TiTULOS, DOCUMENTO S E/OU ANEXOS):

a)

b)

d)

na inclusdo de novo TITULO — no alinhamento do nome deste Titulo, no lado direito do
cabecalho, indicar com um asterisco entre parénteses (*), na 1.2 pagina onde houver a
incluséo;

a.1) a Gecoi inclui 0 nome do novo Titulo na relacdo dos “Normativos em Vigor (Sumario)”,
na sequéncia numérica, acrescenta o numero do novo Comunicado e a Data da sua
emissdo e no alinhamento deste Titulo, no lado direito da folha, indica com um
asterisco entre parénteses (*);

na retirada de TITULO existente — a Gecoi exclui o nome do Titulo na relagcdo dos
“Normativos em Vigor (Sumario)”, na linha onde este esta relacionado e indica um asterisco
entre parénteses (*) no lado direito da folha, no alinhamento entre as linhas onde este
constava;

na alteracdo de TITULO(S) existente(s) — as alteracbes s&o indicadas com um asterisco
entre parénteses (*), na margem direita do texto, ocorrendo da seguinte forma:

c.1) em todo o texto, colocar no cabecalho;

c.2) no item sem subdivisdo (subitens, alineas ou subalineas), na primeira linha do seu
texto;

¢.3) no item com subdivisdo (subitens, alineas ou subalineas):
c.3.1) quando total, na primeira linha do texto do item;

c.3.2) parcial, na primeira linha do subitem, alinea ou subalinea;

na alteracdo de tabelas:

d.1) quando total, no cabecalho da tabela, no alinhamento do nhome do Titulo;

d.2) parcial, na(s) linha(s) referentes(s) a(s) alteracao(6es), no lado direito.

COMPOSICAO DO TEXTO:

a)

b)

Texto — a sua disposicdo obedece a um critério de divisdo do TITULO (itens, subitens,
alineas e subalineas);

Itens — sd0 numerados em algarismos arabicos, seguidos de parénteses. Os titulos desses
Itens sdo expressos em caixa alta e em negrito, e quando terminados com dois pontos, a
redacdo do texto é iniciada em letra mailuscula, na mesma linha;
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c) Subitens — sdo numerados em algarismos arabicos, seguidos de parénteses, quando os Itens
terminarem por ponto final e expressos em negrito e com letras mailsculas e mindsculas,
iniciados no alinhamento do Item e justificados;

d) Alineas — séo representadas por letras minusculas, seguidas de parénteses, quando os Itens
terminarem com dois pontos, salvo quando as regras gramaticais determinarem o contrario;

d.1) a numeracao das Alineas devem ficar junto ao alinhamento do inicio do texto dos Itens
ou Subitens, a margem esquerda da pagina e justificados;

d.2) o texto da Alinea € iniciado em letra mindscula, salvo quando as regras gramaticais
determinarem o contrario, e terminar sempre com ponto e virgula (;) até a pendltima
Alinea;

e) Subalineas — séo utilizadas para subdividir o assunto de uma Alinea, tornando mais clara a
sua compreensao e deve ficar junto ao alinhamento do inicio do texto das Alineas, seguindo o
mesmo padrdo da Subalinea d.2) anterior.




