
NORMAS PARA MOTORISTA 
E CONDUTA NO TRÂNSITO

w w w. u n i a o e n g e n h a r i a . i n d . b r



“SE LIgA NA CONDUTA”
Prati que esse aprendizado.

Seja um exemplo em ati tude.
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Estabelecer a sistemática para utilização da frota interna de veículos, onde os usuários 
(motoristas, condutores e acompanhantes/empregados), dos serviços de transportes 
da União Engenharia deverão pautar seu compromisso de  conduta profissional às 
diretrizes aqui explicitadas.

OBJETIVO

Motorista: 

Empregado devidamente capacitado e lotado no setor de transportes. Habilitado 
especificamente para dirigir  veículos da União Engenharia.

Usuário: 

Solicitante, passageiro ou condutor.

DEfINIçõES



Ações corretas em todas as circunstâncias, em prol do interesse coletivo e do bem 
comum.

Agir no âmbito de um enquadramento regulamentar que rege a nossa vida profissional. 

Em geral, são regras de bom senso que devem ser respeitadas pelos empregados, cuja 
independência e o sentido das responsabilidades são indispensáveis para a boa execução 
das tarefas que lhes incumbem. Estas regras estão incluídas nas várias modalidades de 
aplicação e no código de conduta da União Engenharia.

O QUE É UMA BOA CONDUTA?O QUE É UMA BOA CONDUTA?
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É o comportamento que viola normas bastante arraigadas na sociedade.

Atos intencionais ou não intencionais que violam as regras formais do núcleo 
organizacional.

Outras definições: 

• “Comportamentos desviantes no trabalho”;

• “Práticas não convencionais no trabalho”;

• “Comportamento não conforme”.

Ackroyd e Thompson (1998), Vardi e Wiener (1992)

O QUE É DESVIO DE CONDUTA?O QUE É DESVIO DE CONDUTA?



5

Regras Básicas:

• Colocar e ajustar CINTOS DE SEGURANÇA e ENCOSTO DE CABEÇA antes da partida;

• FARÓIS (baixo) acesos, mesmo durante o dia;

• Manter-se preferencialmente na PISTA DA DIREITA;

• Praticar VELOCIDADE COMPATÍVEL e respeitar o limite de velocidade estabelecida 
para a via;

• Estar sempre alerta a VELOCIDADE MÁXIMA PERMITIDA em estradas secundárias e 
povoados;

• Não atender ou usar o CELULAR dirigindo. Havendo necessidade, encoste;

• Verificar TRAVAMENTO de portas e capô antes da saída e NÃO FUMAR dentro do 
veículo;

• Cuidado máximo com ANIMAIS E PESSOAS (principalmente crianças, idosos, ciclistas 
e motociclistas - mesmo estando certo, reduza a velocidade e não passe muito 
próximo);

• Fazer PARADAS TÉCNICAS em viagens longas conforme análise do projeto de tráfego;

• PROIBIDO DAR CARONA;

• Esse veículo é de uso exclusivo da União Engenharia. PROIBIDO O USO PARA FINS 
PARTICULARES;

• Em caso de ACIDENTE utilize o procedimento para ocorrências anormais e comunique 
imediatamente através dos telefones abaixo:

UNIÃO ENGENHARIA - MATRIZ: (27) 3089 1299
                                                FILIAL: (27) 3273 2421

NORMA DE CONDUTANORMA DE CONDUTA
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Seja educado e respeite as pessoas das comunidades 
vizinhas.

Não trafegue além dos limites de 
velocidade permitidos.

Proibido dar carona com os carros 
da empresa.

Respeite a propriedade alheia. 
Mantenha as porteiras fechadas.
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Respeite as damas.
Não pisque faróis, nem mexa com as mulheres.

ESTEJA SEMPRE ATENTO:
Antes de um dia de trabalho, relembre as 
possibilidades de acidente que seu ofício 

apresenta.

É proibido o tráfego de veículos em velocidades 
que comprometam a segurança das pessoas, 

equipamentos e animais.

Respeite as placas de sinalização. Elas 
existem para sua própria segurança e 

conscientização.
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Atenção: Ao dirigir tratores ou caminhões, 
observe a presença de linhas aéreas (luz e 

telefone) para não danificá-las.

O abastecimento e lubrificação 
de  máquinas e veículos deve ser 
realizado em áreas específicas, 
localizadas a no  mínimo, 40m de 

corpos d´águas, como alagados.

Jamais jogue lixo na rua. Junte o lixo em 
uma sacola e depois jogue no local adequado. 

Lixo é na lixeira.

Comunique qualquer acidente. Verifique e 
note o número de emergência da sua região 
área de trabalho. Para que possa utilizar 

quando necessário.
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ACIDENTE DE TRÂNSITOACIDENTE DE TRÂNSITO

• Comunicar imediatamente ao superior;

• Comunicar a autoridade policial para que 
seja feito o Boletim de Ocorrência*;

• Exigir da autoridade policial a autenticação 
do disco do tacógrafo legalizando o assim  
como documento jurídico;

• Se possível, tire fotos, evidencie e anote o nº da placa dos veículos envolvidos;

• Se capacitado, prestar os primeiros socorros;

• Interditar, isolar e sinalizar a área.

* O B.O deve ser entregue ao seu superior imediato para que o mesmo comunique ao 
setor jurídico.

1. Tombamento de Caminhão de Abastecimento

• Isolar, sinalizar e monitorar a área de risco;

• Comunicar imediatamente ao superior 
imediato;

• Comunicar a autoridade policial para que 
seja feito o BO*;

• Se capacitado, prestar primeiros socorros;

• Interromper as atividades;

• Afastar possíveis fontes de ignição (fogo/faíscas);

• Remover a população que esteja dentro da área de risco;

• Se possível, tire fotos, evidencie.
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* O B.O deve ser  entregue ao seu superior imediato para que o mesmo comunique ao 
setor jurídico.

2. Acidente com animais:

• Comunicar imediatamente ao superior;

• Comunicar imediatamente o  coordenador 
ambiental;

• Não tocar no animal;

• Se possível, tire fotos, evidencie.

O trânsito é feito de pessoas = VIDA
É a sua vida e a de outras pessoas que estão em jogo.

Respeite e obedeça as regras e normas de trânsito.

1. Colaborar no planejamento dos serviços, encaminhando a solicitação de Veículo com 
antecedência.

2. Obedecer aos horários e itinerários fixados na solicitação do veículo.

ATENÇÃO: antes de qualquer viagem, verifique as condições do veículo e sua revisão. 
Certifique-se que o veículo esteja em condições seguras.

RESPONSABILIDADES DO MOTORISTA E DO USUÁRIORESPONSBILIDADES DO MOTORISTA E DO USUÁRIO

3. Operar conscientemente o veículo, obedecendo as suas características 
técnicas,  e observando  rigorosamente as instruções sobre manutenção.
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4. Dirigir o veículo de acordo com as normas e regras de trânsito.

• Não ultrapasse o sinal vermelho Respeite a faixa de pedestre.

* Utilizando carro, uniforme, crachá, boné ou outro item que caracterize a empresa e/
ou que seja ferramenta de trabalho (da empresa).

Veículo da empresa = Representação

• Bom exemplo / atitude

• Disciplina

• Consciência

• Conduta / ética

Consequências:

- Multas

- Pontos na carteira = perda 

5. Não estacionar  e nem freqüentar* locais que  possam 
comprometer a imagem da empresa, União Engenharia, e a 
sua também como profissional.

6. Cultivar sempre as boas maneiras, tratando a todos com 
cortesia e polidez.
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9.  É proibido dar carona às pessoas que não fazem parte do 
quadro de empregados da União Engenharia, bem como 
aos empregados sem prévia autorização  do superior 
(por escrito).

10. É proibido usar o veículo da empresa, União Engenharia, 
para fins particulares, seja durante a semana, finais de 
semana ou feriados.

O veículo é  uma ferramenta de trabalho. Deve ser utilizado exclusivamente para 
o trabalho.

7. Não ingerir nenhuma espécie de bebida  alcoólica e nem drogas. 
A sua vida é muito importante e a de outras pessoas também.

“O álcool não faz as pessoas fazerem melhores as coisas; ele faz 
com que elas fiquem menos envergonhadas de fazê-las mal.” 

(William Osler)

8. Zelar pela manutenção do veículo e da logomarca, número e 
telefone fixados  no mesmo.

Se detectar que os adesivos estão danificados ou outro problema 
no veículo, comunique imediatamente ao setor de transporte .

Obs: o comunicado deve ser por escrito (memorando ou e-mail).

Nota: Para reposição dos adesivos/plotagem do veículo, comunicar/solicitar ao setor 
de Comunicação e Marketing. Informar quantidade, tipo de veículos e locais a serem 
reparados/plotados.
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11. Observar as regras de boas maneiras; Lembre-se você deve 
zelar pela boa imagem da empresa onde trabalha.

12. Todas as vezes que sair com o veículo da empresa verifique as 
possíveis avarias existentes para que não seja responsabilizado 
por elas na devolução do veículo. Fatos que presenciar ou tiver 
conhecimento sobre danos causados ao  veículo, deverão ser 
comunicados ao superior imediato.

O comunicado deve ser feito sempre por escrito. Solicitando ao setor de transporte 
que certifique do comunicado antes do início da sua atividade.

13. Verificar  antes  de  qualquer  viagem, se  o veículo  está em perfeitas condições técnicas, 
com os equipamentos e acessórios obrigatórios e com a documentação em ordem.

14. Todo e qualquer tipo de veículo  da empresa, deve ter em seu 
interior o Diário do Veículo.

Documento a ser devidamente preenchido e utilizado pelo 
motorista para melhor controle sobre a utilização dos veículos.

15. Cuidar para que possa estar nos locais determinados com a necessária antecedência:

a) Caso tenha que fazer alguma entrega de material você deve saber a quem entregar 
a mercadoria;

Use o Formulário de Inspeção do Veículo.

Consulte o setor responsável para obter mais 
informações.
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b) Caso tenha que buscar algum material você deve saber a quem procurar;

c) Verifique se os protocolos foram devidamente preenchidos e assinados. Retorne 
os protocolos corretamente;

d) Comunique-se. Um dos maiores causadores de falhas é a falta de comunicação.

16. Proibido entregar a direção do veículo sob sua responsabilidade 
para terceiros.

17. Revistar o interior do veículo, ao término do serviço, a fim de 
verificar a existência de documentos e objetos esquecidos, 
encaminhando-os ao superior imediato.

18. Usar, sempre que estacionado irregularmente, por motivo de pane 
ou acidente, o triângulo de segurança e as luzes de emergência.

Através do telefone ou  site da União Engenharia, podem ser feitos elogios, bem como 
reclamações, denúncias e envio de sugestões.

1. Todos os veículos da empresa possuem números de identificação e telefone. 
Reclamações envolvendo veiculos e/ou motoristas da empresa, são encaminhadas 
ao setor responsável (transporte/logistica).

A ocorrência por telefone é anotada e encaminhada ao setor de Comunicação, que 
monitora e acompanha o tratamento da demanda junto ao setor responsável. A 
ocorrência é registrada e encaminhada para conhecimento da Direção, Administração 
e Recursos Humanos.

COMUNICAçÃOCOMUNICAçÃO
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Como estou dirigindo?

27  3089 1299

2. A União Engenharia disponibiliza em seu site, um campo denominado “Entre Nós”. Este 
campo permite a fonte incluir/anexar foto, vídeo, documentos, entre outros arquivos 
eletrônicos.

website:

www.uniaoengenharia.ind.br
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• Atitudes preventivas (prever a atitude do outro);

• Conhecer as leis de trânsito (direitos e deveres);

• Conhecer o trajeto que irá seguir;

•  Segurança veicular = manutenção preventiva;

• Ter atenção no trânsito = pedestre/condutor;

• Habilidade para efetuar manobra com segurança;

• Educação e respeito ao próximo = cidadania.

PREVENIR é MELhOR DO qUE REMEDIARPREVENIR é MELhOR DO qUE REMEDIAR
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CIODES (Corpo de Bombeiros, Polícia Civil, Polícia Ambiental e Polícia Militar)

• Matriz e Filial : 190

hELP (Ambulância)

• Matriz: (27) 3334-6900

AMBULÂNCIA DA PREfEITURA

• Filial: (27) 3372-2244

SAMU (Ambulância)

• Matriz: 192

SEgURANçA DO TRABALhO

• Matriz: (27) 3089-1249 e 3089-1275
• Filial: (27) 3273-2421 e 3273-2203

Outras unidades (obras): verificar o quadro de aviso e/ou informe-se na Recepção.

TELEfONES DE EMERgÊNCIATELEfONES DE EMERgÊNCIA
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Nº de Tel:

Nº de Tel:

Nº de Tel:

Nº de Tel:

Nº de Tel:

Nº de Tel:

Nº de Tel:

OUTROS TELEfONES DE EMERgÊNCIAOUTROS TELEfONES DE EMERgÊNCIA
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Acuso recebimento da cartilha “Normas para Motorista e Conduta no Trânsito”. Vou ler 
e cumprir todas as normas e regulamentos aqui contidos e todos os demais da empresa.

Estou ciente que é necessário trabalhar com segurança, cumprindo e obedecendo às 
suas normas, regulamentos e padrões.

Se eu não cumprir com as normas, regulamentos e padrões da empresa posso ser 
penalizado, inclusive com demissão.

Nome Completo:

Data: Função:

Assinatura do Funcionário:

Instrutor:

Data: Função:





“Vigie seus pensamentos, porque eles se tornarão palavras. 
Vigie suas palavras, porque elas se tornarão atos. 
Vigie seus atos, porque eles se tornarão hábitos.

Vigie seus hábitos, porque eles se tornarão seu caráter. 
Vigie seu caráter, porque ele será o seu destino.”

(autor desconhecido)



www.uniaoengenharia.ind.br

Matriz

Rua Joaquim Lyra, 72
Barra do Jucú - Vila Velha - ES

Cep: 29125-050

Tel: (+55 27) 3089-1299
Fax: (+55 27) 3244- 4115

contato@uniaoengenharia.ind.br

Filial

BR 101 Norte KM 128,5
Córrego da Onça, s/nº

Sítio Boa Vista - Sooretama - ES 
CEP: 29.927-000
Caixa Postal: 69 

Tel: (+55 27) 3273-2421
Fax: (+55 27) 3273-2415

                    
filial@uniaoengenharia.ind.br


