<

Empresa Brasil

MANUAL DE ADMINISTRACAO

de Comunicacio COD. 200
E FINANCAS
ASSUNTO: ~ APROVACAO: VIGENCIA:
REQUISIQAO, UTILIZACAO E CONTROLE DE Resolugdo DIREX n° 20/07/2014
VEICULOS 097, de 28/07/2014

NORMA DE
TRANSPORTES

- NOR 217




Empresa Brasil

FOLHA:

de Comunicagio NORMA DE TRANSPORTES - NOR 217 1/31
SUMARIO
1 FINALIDADE ... e e 02
2 AREA GESTORA ....oovieeeee ettt 02
3 CONCEITUACAD ... s 02
4 COMPETENCIAS ...ttt 03
5 CREDENCIAMENTO DE CONDUTOR ....cooiiiiiiiiiiieeceeie e 04
6 OBRIGACOES DO CONDUTOR ....ocoveveieieeieceeces et 05
7 OBRIGACOES DO USUARIO ..o, 07
8 INDENIZACAO DE TRANSPORTE .....coooveveeeeeeete e, 07
9 SOLICITAC}AO DE SERVICO DE TRANSPORTE ......cccccviiiienn. 09
10 INFRAGOES DE TRANSITO ..ottt 11
11 OCORRENCIA DE SINISTRO ...ttt 12
12 LEGISLAGAO DE REFERENCIA ......cceovuiiiiiniiniieiiceeceieie e 13
13 DISPOSICOES GERAIS ..o, 14
14 FORMULARIOS E INTRUCOES DE PREENCHIMENTO ............ 14
14.1 Boletim Diario de VeiCUlO ..........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 15
14.2 Termo de Opc¢ao de Recebimento de Indenizacao de Transporte 17
14.3 RequiSiCa0 de VEICUIO .....ccouiviiiieee e 18
14.4  SOlICItACAO A€ TaAXI wuvvrrruiiiiiieeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e aeeeeees 21
14.5 Relatorio de ACIHENTE .........uuuiiiiiiiiiiiiiiee e 22
14.6 Termo de Compromisso de Conducdo em Carater Eventual ......... 29
14.7 Pesquisa de Satisfacdo de Usuario de Servicos de Transportes.. 30




FOLHA:
@ ke NORMA DE TRANSPORTES - NOR 217 2/31

1. FINALIDADE

1.1 Regulamentar a requisi¢do, utilizagdo e controle de veiculos proprios ou
terceirizados a servico da Empresa Brasil de Comunicacgao - EBC.

2. AREA GESTORA

2.1 Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas — DIAFI

3. CONCEITUACAO
3.1 CONDUTOR

Empregado da EBC, ou terceirizado, autorizado a conduzir veiculo da
Empresa.

3.2 CONDUTOR CREDENCIADO EM CARATER EVENTUAL

Empregado da EBC habilitado pelo Departamento Nacional de Transito -
DENATRAN, devidamente autorizado para conduzir, eventualmente, veiculos da
Empresa.

3.3 CREDENCIAMENTO

Ato administrativo que concede autorizacdo especifica aos empregados para
conducéo eventual de veiculos a servico da Empresa, na forma desta Norma.

3.4 EMPREGADO

Toda pessoa fisica que preste servicos de natureza ndo eventual a EBC, sob
a dependéncia desta, mediante salario e registrada no Quadro de Pessoal da
Empresa.

3.5 INDENIZACAO DE TRANSPORTE

Pecunia devida a empregado da EBC, que utilizar, por necessidade de
servico, meio proprio de locomocdo para execucdo de servicos externos,
condicionada a proposta circunstanciada encaminhada pelo respectivo Diretor
e autorizagéo formal da autoridade competente.

3.6 INFRACAO DE TRANSITO

Inobservancia de qualquer preceito do Codigo de Transito Brasileiro - CTB,
por parte dos condutores de veiculos, quando em vias terrestres.
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3.7 MEIO PROPRIO DE LOCOMOCAO

Veiculo automotor particular, de propriedade do empregado, utilizado a sua
conta e risco.

3.8 SINISTRO

Sinistro é o acontecimento casual, fortuito, imprevisto, ocorrido em vias
terrestres, com o envolvimento de um ou mais veiculos, ou com obstaculos
fixos, moveis, ou ainda envolvendo pedestres e/ou animais, resultando em
danos ao patriménio da EBC e/ou de terceiros ou lesdes fisicas e/ou morte.

3.9 USUARIO

Empregado da EBC ou a servico desta, no desempenho de atividades
externas, sendo responsavel pelo uso e fidelidade das informac6es atestadas
na requisicao de veiculo.

3.10 VEICULO DA EBC

Veiculo automotor de propriedade da Empresa ou contratado, a servico da
EBC.

4. COMPETENCIAS
4.1 Cabe ao Diretor de Administracao, Financas e Pessoas:

| - conceder e cancelar a Indenizacdo de Transporte, conforme proposta
circunstanciada do Diretor da é&rea interessada, observados o0s
procedimentos estabelecidos no item 8.1 e seguintes desta Norma; e

Il - autorizar o credenciamento de empregado para exercer atividade de
Condutor Credenciado em Carater Eventual.

4.2 Cabe aos demais Diretores:

| - propor ao Diretor de Administragéo, Finangcas e Pessoas a concessdo da
Indenizacdo de Transporte a empregado lotado em sua area de
competéncia; e

Il - propor ao Diretor de Administracéo, Financas e Pessoas o credenciamento
de empregado lotado em sua respectiva area de competéncia para exercer
atividade de Condutor Credenciado em Carater Eventual.

4.3 Cabe ao Gerente Executivo de Administracdo e Logistica e ao Gerente
Regional de Administracdo em sua area de atuacgéao:
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| - planejar, supervisionar e avaliar a atividade de transportes da Empresa;

Il - submeter a Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas as propostas
decorrentes de estudos, relatérios e demais informa¢cdes necessarias ao
regular atendimento aos usuarios; e

lll - submeter a Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas a emissao de
autorizacdo para empregado dirigir como Condutor Credenciado em
Caréter Eventual.

4.4 Cabe ao Gerente de Logistica:
| - acompanhar a operacédo das atividades de transportes da Empresa; e

Il - controlar e avaliar a atividade de transportes da Empresa e submeter ao
Gerente Executivo de Administracdo e Logistica estudos, relatérios e
demais informacdes necessarias ao regular atendimento aos usuarios.

4.6 Cabe ao Coordenador de Transportes e ao chefe da unidade responsavel pela
atividade de transporte na unidade regional:

| - coordenar e orientar as atividades de conducao dos veiculos da EBC;

Il - cadastrar e acompanhar a validade da documentacdo e categoria da
habilitacdo dos condutores dos veiculos de propriedade da EBC e
terceirizados; e

[l - controlar as ocorréncias efetivadas pelos empregados como Condutor
Credenciado em Carater Eventual e dos terceirizados.

5. CREDENCIAMENTO DE CONDUTOR

5.1 Os veiculos da EBC deveréo ser conduzidos tdo somente por portadores de
habilitacdo especifica para a categoria do veiculo expedida pelo DENATRAN,
previamente autorizados para este fim.

5.2. Verificada a necessidade de credenciar empregado para condugao eventual
de veiculo da Empresa, a Geréncia-Executiva da area interessada devera
preencher o formulario AUTORIZAQAO PARA DIRIGIR, Mod. 224/04,
constante da Norma de Administracédo de Frota — NOR 224, a ser submetido
ao respectivo Diretor da area e encaminhado a Diretoria de Administracao,
Financas e Pessoas.

5.3 A autorizagdo para conduzir veiculos da EBC, atendidas as condi¢des
estabelecidas no subitem 5.4, ser4d encaminhada a Geréncia Executiva de
Administracdo e Logistica para o credenciamento respectivo pela area de
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transportes.

5.4 O credenciamento devera ser efetivado pela area de transportes, e devera
conter:

| - a solicitagdo fundamentada da Geréncia Executiva da area interessada,
com autorizagdo da respectiva Diretoria, encaminhada a Diretoria de
Administracdo, Financas e Pessoas;

Il - os dados do condutor, incluindo copias do Registro Geral, Carteira
Nacional de Habilitacdo, Cadastro de Pessoa Fisica e endereco
atualizado;

Il - as especificacdo do vinculo com a EBC:

a) se empregado: numero de matricula, data de admissdo, cargo e
lotacao;

b) se terceirizado: registro do instrumento de contratacdo dos servigos de
conducéo de veiculos automotores e copia do contrato de trabalho do
empregado com a contratada;

IV — a consulta ao 6rgéo de transito local a respeito da situacéo da habilitacdo
do condutor; e

V — o Termo de Compromisso de Conducdo de Carater Eventual, Mod.
217/06, devidamente assinado.

5.5 O Termo de Compromisso de Conducdo em Carater Eventual devera conter
manifestacdo integral de concordancia com as condicdes da presente
Norma.

5.6 O descredenciamento ocorrerd nas seguintes situagoes:
| - rescisdo do Contrato de Trabalho do empregado credenciado;
Il - rescisao, interrupcéo ou suspenséao do contrato de prestacao de servigos;

Il - reincidéncia em infracdes as leis de transito que, face a sua gravidade,
de acordo com o CTB justifique o descredenciamento;

IV — suspensao, cancelamento ou expiracdo da Carteira Nacional de
Habilitacéo; e

V - atingimento de 20 (vinte) pontos na habilitagdo do condutor.

6. OBRIGACOES DO CONDUTOR

6.1 E dever do condutor:
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6.2

| — apresentar-se a area de transportes e demais unidades regionais, aos
responsaveis pelas atividades de transportes, completamente
uniformizado, no caso dos terceirizados, e portando a Carteira Nacional
de Habilitacao;

Il - efetuar embarque e desembarque de passageiros em local seguro e sem
embaracos para o transito;

[l - distribuir os passageiros ou carga transportada de forma a preservar a
seguranca, em conformidade com o CTB;

IV - providenciar o socorro mecénico em caso de pane do veiculo;
V - preencher o BOLETIM DIARIO DE VEICULO Mod. 217/01;

VI - comunicar problemas mecéanicos observados por intermédio do Boletim
Diario de Veiculo;

VII — preencher os campos: percurso, quilometragem e hora na Requisicédo de
Veiculos, e colher a assinatura do usuario ao final da misséao; e

VIII - cumprir o trajeto expresso na Requisicdo registrando eventual
necessidade de alteracao.

E proibido ao condutor:
| - guardar o veiculo em local ndo autorizado;

Il — utilizar o aparelho telefénico celular com o veiculo em movimento ou
realizar qualquer outra atividade que possa comprometer a atencdo na
conducéo do veiculo;

lIl - transportar pessoas estranhas aos quadros da Empresa, salvo quando
expressamente autorizado;

IV - transportar passageiros ou carga em limites superiores a capacidade dos
veiculos;

V - conduzir veiculos em situagéo irregular, incluindo defeitos mecanicos, falta
de equipamentos de seguran¢a ou com documentacao irregular;

VI - abandonar o veiculo em caso de acidente de qualquer natureza;

VIl - ceder a direcédo do veiculo da Empresa a terceiros ou a outro empregado
nao credenciado;

VIl - alterar qualquer especificagdo original do veiculo sob sua
responsabilidade; e
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IX - conduzir veiculo praticando atos que possam vir a desabonar o nome da
Empresa perante a opinido publica.

6.3 Configura falta grave e responsabilidade direta do condutor eventual ou
terceirizado:

| - entregar a conducgédo de veiculo a pessoa ndo autorizada para dirigir, nos
termos desta Norma; e

Il - a utilizagcdo de veiculo da EBC ou a servico da Empresa, para fins
particulares.
7 OBRIGACOES DO USUARIO
7.1 E obrigac&o do usuario do servico de transportes da Empresa:

| - utilizar os veiculos da Empresa exclusivamente em deslocamentos de
servico;

Il - informar a area de transportes no caso de descumprimento das leis de
transito ou desta Norma por parte de condutor;

lIl - utilizar os dispositivos de seguranca obrigatorios pela legislacdo de
transito;

IV - comportar-se no interior do veiculo de modo a nao interferir na sua
conducédo adequada,;

V - respeitar locais proibidos de embarque e desembarque dos veiculos;

VI - zelar pela boa conservacdo dos veiculos proprios ou terceirizados e
equipamentos que compdem o patrimoénio da EBC;

VII - manter conduta compativel com a moralidade administrativa dentro e fora
da Empresa, de modo a ndo comprometer o nome da EBC e de seus
empregados;

VIII - conferir os dados referentes a horario, trajeto e quilometragem e assinar
a Requisicao de Transporte ao final da missao;

IX — ndo fumar no interior dos veiculos; e
X - observar o estabelecido no Cédigo de Etica da EBC e demais normativos da

Empresa.

8. INDENIZACAO DE TRANSPORTE
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8.1 O Empregado da EBC fara jus a Indenizacdo de Transporte pelo uso de meio
préprio de locomocdo para desenvolvimento externo de suas atividades,
desde que:

| - 0s servigos externos sejam inerentes ao exercicio de seu cargo ou funcao
na Empresa,

Il - configurem necessidade permanente, com previsdo de deslocamentos
externos diarios;

[Il - a Empresa néo disponibilize meio de transporte;
IV — esteja regularmente habilitado para dirigir veiculos; e

V - ser proprietario do veiculo e este esteja em boas condi¢des de uso, com
a documentacéo regular de acordo com a legislagao em vigor.

8.2 A Indenizagdo de Transporte tem natureza juridica indenizatoria, néo
incorporavel ao salario de empregado beneficiario e terd o valor de 1,5 %
(um e meio por cento) da menor referéncia salarial por dia trabalhado.

8.2.1 Para o célculo do valor devido ndo serdo considerados os periodos de
férias, licencas, viagens a servico e abonos.

8.2.2 O pagamento da Indenizacdo de Transporte serd mensal com base no
Registro de Frequéncia do empregado.

8.3 O Diretor de Administracdo, Financas e Pessoas apreciara a justificativa e
autorizar4d o pagamento da indenizacdo se de acordo com o estabelecido
nesta Norma.

8.4 Autorizada a indenizacdo, o empregado devera, obrigatoriamente, firmar o
TERMO DE OPCAO DE RECEBIMENTO DE INDENIZACAO DE
TRANSPORTE, Mod. 217/02, em 2 (duas) vias com a seguinte destinacao:

12 via - Area de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas; e
22 via - Empregado.

8.5 O empregado beneficiario de Indenizacédo de Transporte estara impedido de
utilizar qualquer veiculo fornecido pela EBC para a realizacdo de servigos
externos, objeto da concesséo da indenizacdo de que trata essa Norma, sob
pena de:

| - cancelamento do pagamento da indenizacao;
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Il - ressarcimento & Empresa dos valores eventualmente percebidos
indevidamente; e

Il - apuracéo de responsabilidade.

8.6 A Indenizacdo de Transporte ndo sera devida cumulativamente com
passagens urbanas, Auxilio Transporte, ou qualquer outra vantagem paga
sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento.

8.7 A é&rea de transportes efetuard controle das solicitacbes de servico de
transporte de empregado beneficiario de Indenizacdo de Transporte,
devendo indeferir no caso deste receber alguma vantagem disposta no item
8.6.

9. SOLICITACAO DE SERVICO DE TRANSPORTE

9.1 O transporte de empregados da EBC destina-se, exclusivamente, as
necessidades de servico e far-se-4 de acordo com o0s preceitos
estabelecidos na presente Norma.

9.2 O servigo de transporte deverd ser solicitado com antecedéncia minima de 30
(trinta) minutos.

9.2.1 Em situacbes excepcionais, devidamente justificadas, a solicitacdo devera
ser atendida pela &rea de transporte no menor tempo possivel.

9.3 A solicitagdo dos servicos de transporte devera ser formalizada mediante
preenchimento do formulario REQUISICAO DE VEICULO, Mod. 217/03, em 2
(duas) vias, assinada pela chefia da unidade solicitante, ou empregado por
ela credenciado junto a area de transportes com a seguinte destinacéo:

12 via - Condutor; e
22 via - &rea de transportes e unidades regionais responsaveis.

9.4 Recebida a Requisicdo de Veiculo, cabe a area de transportes e demais
unidades regionais responsaveis pela atividade de transporte verificar
pertinéncia da demanda e disponibilizar o veiculo para atendimento da
requisicdo, devendo sempre observar a utilizagdo compartilhada, com vistas a
utilizagéo racional do deslocamento do veiculo.

9.5 Prestado o servico de transporte, cabe ao condutor registrar os dados de
atendimento no formulario de Requisicéo de Veiculo, colher a assinatura do
usuario e encaminhar a requisicdo a area de transportes e demais unidades
regionais responsaveis pela atividade de transporte.
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9.6 A cada atendimento, o condutor deverd preencher 0s campos
correspondentes do formulario Boletim Diario de Veiculo, a ser encaminhado
no final do expediente a area de transportes e demais unidades regionais
responsaveis pela atividade de transporte.

9.7 Na impossibilidade de atendimento por veiculo préprio ou terceirizado, a area
de transportes e demais unidades regionais responsaveis pela atividade de
transporte providenciara o transporte por intermédio de taxi, quando houver
contrato.

9.7.1 No caso de atendimento por taxi de empresa contratada sera disponibilizado
o formulario SOLICITACAO DE TAXI, Mod. 217/04, em 2 (duas) vias, com
a seguinte destinagéo:

12 via — empresa contratada, a ser anexada a fatura; e

22 via — area de transportes e unidades regionais responsaveis.

9.8 No caso de utilizacdo de veiculo da Empresa por Condutor Credenciado em
Carater Eventual deverao ser observados os seguintes procedimentos:

9.8.1 O Condutor Credenciado em Carater Eventual retirard o veiculo selecionado
pela &rea de transportes e demais unidades regionais responsaveis pela
atividade de transporte apds preenchimento do formulario Requisicdo de
Veiculo, com a devida justificativa.

9.8.2 Apds a utilizacdo do veiculo, o Condutor Credenciado em Carater Eventual
entregara o veiculo em local designado pela area de transportes e pelas
demais unidades regionais responsaveis e preenchera o formulario Boletim
Diario de Veiculo a ser encaminhado a area de transportes e demais
unidades regionais responsaveis.

9.9 E vedado o uso de veiculos a servico da Empresa para:

| - transporte a casa de diversdes, estabelecimento comercial e de ensino,
salvo em objeto de servigo especificado na requisicéo;

Il - realizacdo de excurséo ou passeio;

[l - utilizacdo aos sadbados, domingos e feriados, salvo para desempenho de
atividades da Empresa,;

IV - transporte de familiares de empregado ou de pessoa estranha as
atividades da Empresa, ressalvadas situagfes excepcionais
devidamente justificadas pelo respectivo Diretor, desde que nao
confronte com os demais dispositivos desta Norma;
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V - transporte de empregado de sua residéncia para seu local de trabalho e
deste para sua residéncia, salvo em objeto de servico, conforme os
horérios definidos no Acordo Coletivo de Trabalho e justificado no
formulario Requisicéao de Veiculo;

VI - deslocamentos aos locais de embarque e desembarque até o local de
trabalho ou de hospedagem e vice-versa, quando em viagem a servico e
desde que o empregado receba o Adicional de Embarque e
Desembarque previsto na Norma de Viagem — NOR 201; e

VII - os casos ressalvados em que o empregado podera utilizar a servico o
veiculo da Empresa séo:

a) nos deslocamentos que ndo possam ser atendidos por meio regular
de transporte publico ou taxi;

b) nos casos de emergéncia, quando caracterizada a urgéncia no
atendimento; e

c) quando o empregado optar por ndo perceber o Adicional de
Embarque e Desembarque previsto na Norma de Viagem — NOR 201,
e desde que, obrigatoriamente, haja autorizacdo do Diretor da Area,
devidamente justificada e individualizada, para cada viagem em que
haja a substituicdo do valor do adicional previsto na Norma de Viagem
pelo transporte fornecido pela EBC.

10. INFRACOES DE TRANSITO

10.1 Quando do recebimento da Notificagcdo de Autuacao a area de transportes e
demais unidades regionais responsaveis pela atividade de transporte deverao
identificar o condutor responsavel.

10.2 Caso a Notificacdo de Autuacdo contenha alguma incoeréncia ou erro, a
area de transportes e demais unidades regionais responsaveis pela atividade
de transporte deverao interpor 0s recursos que a legislacao faculta.

10.3 ApoGs a identificacdo e preenchimento dos dados do condutor na Notificacao
de Autuacgdo, o condutor devera assinar o documento de forma idéntica ao
da sua Carteira Nacional de Habilitagéo - CNH.

10.4 A éarea de transportes e demais unidades regionais responsaveis pela
atividade de transporte deverdo encaminhar ao Orgédo de Transito gerador
da Notificacdo de sua localidade, todos os dados do condutor responsavel
pela infragdo com coépia dos documentos, no prazo determinado pela
Notificagcéo, independente da apresentagédo da Defesa da Autuagéo.
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10.5 No seu direito de ampla defesa, o condutor infrator podera interpor
diretamente recurso junto ao Orgao de Transito, observando as orientacoes:

| - caso o condutor tenha dado entrada com Defesa da Autuacdo no Orgéo
de Transito local, devera encaminhar a area de transportes e demais
unidades regionais responsaveis pela atividade de transporte a 22 via da
Defesa da Autuacdo e a copia do protocolo de entrega no Orgdo de
Tréansito; e

Il - caso o condutor ndo tenha apresentado Defesa da Autuacdo, devera
encaminhar o relato do condutor com a negativa da apresentagao de
Defesa, a Notificacdo de Autuacdo preenchida, indicacdo do condutor, e
as copias da CNH.

10.6 Caso a Defesa de Autuacgdo tenha sido indeferida, o condutor responséavel
podera recorrer da decisdo do Orgéo de Transito no prazo de 30 (trinta) dias,
a contar da data do indeferimento, de acordo com o CTB.

10.7 Os procedimentos de encaminhamento da documentacdo para defesa e
recursos serdo tutelados pela area de transportes e demais unidades
regionais responsaveis pela atividade de transporte.

10.8 Os condutores sado responsaveis pela conducdo e uso do veiculo, em
conformidade com as normas e regras de transito previstas no CTB,
respondendo administrativa, disciplinar e pecuniariamente perante a EBC
pelas infracbes cometidas, sem prejuizo das san¢des que possam advir.

10.9 A area de transportes e demais unidades regionais responsaveis pela
atividade de transporte deverdo observar o vencimento das Notificacdes de
Penalidade e Multa, visando a comprovacao do pagamento.

10.10 No caso de ocorréncia de multa de veiculo lotado fora da sede da Empresa,
esta serd encaminhada para a unidade regional para a devida identificacédo
do condutor e envio da Notificacdo de Autuacgéo para o Orgéo Gerador.

10.11 Quando da renovacdo do licenciamento de veiculo da Empresa, na
impossibilidade do pagamento da multa pelo condutor, a EBC procedera a
respectiva quitacdo e buscara o ressarcimento por intermédio de acao
regressiva em desfavor do responsavel.

11. OCORRENCIA DE SINISTRO

11.1 No caso de sinistro envolvendo veiculo da Empresa cabera ao condutor
adotar os seguintes procedimentos:
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| - comunicar o fato, prontamente, a sua chefia imediata e a area de
transportes ou demais unidades regionais responsaveis pela atividade
de transporte;

Il - se houver vitima:
a) providenciar socorro imediato; e
b) acionar érgado de transito, sem retirar o veiculo do local.
Il — providenciar a sinalizacao do local do acidente conforme CTB;

IV - o condutor devera aguardar a chegada de representante da area de
transportes ou das demais unidades regionais responsaveis pela
atividade de transporte, quando assim orientado;

V - comunicar o sinistro para efeito de lavratura de Boletim de Ocorréncia,
indicando testemunhas, sempre que possivel;

VI - no caso de sinistro envolvendo veiculos de terceiros em que ocorra
evasdao do local, o condutor deverd, se possivel, fotografar os veiculos,
anotar a placa e demais dados que possam auxiliar em sua
identificacéo;

VII - abster-se de discutir com terceiros e de emitir comentarios sobre o
acidente, assumir responsabilidades no local da ocorréncia ou
empreender perseguicao;

VIl - identificar, se possivel, testemunhas, anotar nome, endereco e
telefone;

IX - garantir a integridade e seguranca de eventuais equipamentos
transportados; e

X - preencher o formulario RELATORIO DE ACIDENTE, Mod. 217/05 e
encaminha-lo a Coordenacdo de Transportes, ou se for o caso, ao
chefe da unidade responséavel pela atividade regional de transporte.

12. LEGISLACAO DE REFERENCIA
| - Lei n®9.294, de 15 de julho de 1996;
Il - Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997; e

Il - Resolugdes relativas a seguranca, emitidas pelo Conselho Nacional de
Transito - CONTRAN.
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13. DISPOSICOES GERAIS

13.1 Constatada a responsabilidade do condutor credenciado em caréater eventual
em procedimento de apuracdo de responsabilidade ou sentenca transitada
em julgado, caberd o ressarcimento a Empresa de quaisquer prejuizos
apurados decorridos de seus atos.

13.2. Em se tratando de condutor terceirizado a empresa contratada devera arcar
com os valores apurados, conforme contrato firmado.

13.4 A EBC forneceréd transporte aos empregados que terminarem ou iniciarem
sua jornada ap6s a 00h00, ou antes das 06h00.

13.5 A area de transportes, e as unidades responsaveis pela atividade de
transporte em ambito regional deverdo realizar, semestralmente, Pesquisa
de Satisfacdo de Usuario, por intermédio do formulario PESQUISA DE
SATISFAQAO DE USUARIO DE SERVICOS DE TRANSPORTES, Mod.
217/07.

14. FORMULARIOS E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
14.1 Boletim Diario de Veiculo — Mod. 217/01.

14.2 Termo de Opcdo de Recebimento de Indenizacdo de Transporte
— Mod. 217/02.

14.3 Requisicao de Veiculo — Mod. 217/03.

14.4 Solicitagdo de Taxi — Mod. 217/04.

14.5 Relatério de Acidente — Mod. 217/05.

14.6 Termo de Compromisso de Condugédo em Caréater Eventual - Mod. 217/06.

14.7 Pesquisa de Satisfacdo de Usuario de Servicos de Transportes, Mod.
217/07.
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14.1 BOLETIM DIARIO DE VEICULO — MOD 217/01
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14.1.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE
Registrar as viagens realizadas com veiculos.

2. CODIGO: 217/01
3. FORMATO: A4
4. EMITENTE: Condutor do veiculo.

5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS
e UNIDADE: unidade de lotacao do veiculo.
e PLACA: numero da placa do veiculo.
e DATA: dia, més e ano de competéncia do Boletim.
e ROTEIRO DETALHADO: Preencher com o roteiro realizado.
e HORARIO: horario de saida e chegada do veiculo.

e« HODOMETRO: quilometragem marcada no hodémetro quando da saida e
da chegada.

¢ CONDUTOR: nome e assinatura do condutor.

e SERVICOS:

ABASTECIMENTO: quilometragem, quantidade de litros e valor, quando
do abastecimento do veiculo.

e DEFEITOS APRESENTADOS / SOLICITACAO DE SERVICOS: descri¢do
do defeito apresentado ou indicagcéo de servico a ser efetuado no veiculo.

e RESP AREA TRANSPORTES: assinatura do responsavel pela Area de
Transportes.

6. DISTRIBUI(;AO DE VIAS
Via Unica.
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14.2 TERMO DE OPCAO DE RECEBIMENTO DE INDENIZACAO DE

TRANSPORTE — MOD 217/02

TERMO DE OPC@O DE RECEBIMENTO
DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

Manifesto a minha opcao pelo recebimento da Indenizacdo de Transporte
da Empresa Brasil de Comunicacdo S.A. - EBC nos termos da Norma de
Transportes — NOR 217, declarando conhecer todos os seus termos e
implicacbes, assumindo total responsabilidade pelo uso e manutencéo de
meio préprio de transporte que vier a utilizar para a realizagdo de servigos
externos a Empresa, isentando-a de qualquer culpa e consequentes
obrigacdes civis, criminais ou indenizatérias, por qualquer tipo de
ocorréncia ou sinistro, inclusive com relacéo a terceiros.

Brasilia-DF, de de

Nome:
Matricula:
Lotacao:

JUSTIFICATIVA

Declaro que o empregado acima identificado executa servicos externos em
bases permanentes na sua area de lotacdo, habilitando-se a solicitar a
Indenizacdo de Transporte para ressarcimento de suas despesas de uso
de seus meios préprios de transporte para executar as suas atividades.

Gerente-Executivo

Visando a manutencédo da eficiéncia e da qualidade na realizacdo das
atividades externas a Empresa, solicito autorizacdo para concessao de
Indenizacdo de Transporte ao empregado acima referenciado.

Diretor

Mod.217/02




Empresa Brasil
de Comunicac¢ao

FOLHA:

NORMA DE TRANSPORTES - NOR 217 18/31

14.3 REQUISICAO DE VEICULO — MOD 217/03

14.3.1 MODELO

Empresa Brasil
de Comunicacio

REQUISIGAO DE VEICULO

NUMERO

SOLICITACAD

AREA:

USUARIO:

RAMAL:

DATA: HORA:

TRAMSPORTE DE:
MATERIAL []

EMPREGADO [

LOCAL APRESENTACAO VEICULO:

CARIMBO ASSINATURA SOLICITANTE

RESPONSAVEL PELO TRANSPORTE

ATENDIMENTO

VEICULO:

PLACA:

CONDUTOR:

HORARIO SAIDA:

HORARIO CHEGADA:

KM IMICIAL:

KM FIMAL:

KM RODADOS:

TRAJETO:

ASSINATURA CONDUTOR:

ASSINATURA USUARIO :

Mad. 217/03
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14.3.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE
Requisitar servi¢o de transporte.

2. CODIGO: 217/03
3. FORMATO: A5
4. EMITENTE: usuario do servico.

5. INSTRUQOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPQOS
e NUMERO: nimero sequencial impresso.
e AREA: area de lotac&o do usuario do veiculo.
e USUARIO: nome do usuéario do veiculo.
e RAMAL: numero do ramal do solicitante.
e DATA: dia, més e ano da solicitacao.
e HORA: hora da solicitagcéo.

e TRANSPORTE: assinalar com “X” na quadricula se transporte de material
ou de passageiro.

e LOCAL APRESENTAGCAO DE VEICULO: local onde o veiculo devera
estar disponivel para execucdo dos servicos.

e CARIMBO E ASSINATURA SOLICITANTE: assinatura e carimbo do
chefe da unidade solicitante.

o RE$PONSAVEL PELO TRANSPORTE: assinatura e carimbo do Chefe
da Area de Transportes.

- BLOCO ATENDIMENTO
e VEICULO: tipo de veiculo utilizado no atendimento.

e PLACA: numero da placa do veiculo.
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e CONDUTOR: nome do condutor que executou o atendimento.
e HORARIO DE SAIDA: horario de saida para o atendimento.
e HORARIO DE CHEGADA: horério de chegado do atendimento.

e KM INICIAL: quilometragem constante no hodémetro quando da saida do
veiculo.

e KM FINAL: quilometragem constante no hodémetro quando da chegada
do veiculo.

e KM RODADOS: numero de quildbmetros percorridos quando do
atendimento:

e TRAJETO: trajeto executado.

e ASSINATURA DO CONDUTOR: assinatura do condutor que executou o
servico.

e ASSINATURA DO USUARIO: assinatura do usuario atendido.

6. DISTRIBUICAO DE VIAS

12 via — Empresa Contratada; e

22 via — Area de Transportes.
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14.4 SOLICITACAO DE TAXI - MOD 217/04

14.4.1 MODELO

Empresa Brasil
de Comunicagdo

SOLICITACAO DE TAXI

UNIDADE

USUARIO

LOTACAO

PERCURSO

LOCAL EMBARQUE

HORARIO

LOCAL DESTINO

HORARIO

OBJETIVO DA VIAGEM

VALOR R$

VALOR POR EXTENSO

PLACA DO VEICULO

NOME CONDUTOR

ASSINATURA CONDUTOR

DATA
r

DATA

CARIMBO E ASSINATURA AUTORIZADA

ASSINATURA DO USUARIO

Mod. 217/04
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14.4.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE

Autorizar a utilizacdo de servico de taxi.

2. CODIGO: 217/04

3. FORMATO: A5

4. EMITENTE: Area de Transportes.

5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

UNIDADE: sigla da unidade solicitante.

USUARIO: nome do usuario do taxi.

LOTACAO: sigla da unidade de lotag&o do usuaério.
EMBARQUE: local de embarque.

HORA: hora do embarque.

DESTINO: local de destino.

HORA: hora de chegada ao destino.

OBJETIVO DA VIAGEM: descrever o objetivo da viagem.
VALOR R$: valor em algarismos da viagem.

VALOR POR EXTENSO: valor por extenso da viagem.
PLACA: numero da placa do veiculo.

NOME CONDUTOR: nome do condutor do taxi.

ASSINATURA CONDUTOR: assinatura do condutor do taxi.

DATA ASSINATURA RESP. TRANSPORTES: dia, més, ano e assinatura

do responsavel pela Area de Transportes.

DATA ASSINATURA DO USUARIO: dia, més, ano e assinatura do

usuario do taxi.
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6. DISTRIBUICAO DE VIAS

12 via — Empresa Contratada; e

22 via — Area de Transportes.
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14.5.1 MODELO / FRENTE

14.5 RELATORIO DE ACIDENTE — MOD 217/05

Empresa Brasil -
@ de Comunicagio RELATORIO DE ACIDENTE
FLACA

ACIDENTE
DATA: HORA: LOCAL:
DESCRIGAD:

CONDUTOR
NOME: MATRICULA:
CARGO: LOTAGAD: TELEFOME:
Me CHH: UF: CATEGORIA: VALIDADE:

VEICULD
MARCA: MODELD: COR:
M REMAWVAN- M® CHASSI: HODOMETRO:
DADOS DE TERCEIROS

NOME CONDUTOR 1: TELEFCOMNE:
EMDERECO:
Me CHH: UF: CATEGORIA: VALIDADE:
FLAGA: MODELO: COR: N® REMAVAM:
FROFRIETARIO:

Mod. 2917/05
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14.5.1 MODELO / VERSO

Empresa Brasil s
@ de Comunicacko RELATORIO DE ACIDENTE
NOME CONDUTOR 2: TELEFCOMNE:
EMDERECO:
ME CMH: UF: CATEGORIA: VALIDADE
FLACA: MODELD: COR: N® REMAVAN
FROFRIETARIO:

TESTEMUNHAS

NOME TESTEMUNHA 1: TELEFCMNE:
EMDEREGD:
MOME TESTEMUNHA 2: TELEFOMNE:
EMDEREGO:
NOME TESTEMUNHA 3: TELEFCOMNE:
EMDERECO:
OBSERVACCES
DATA ASSINATURA

Mod. 217/05
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14.5.2

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE
Relatar as circunstancias em que ocorreu sinistro com o veiculo.

2. CODIGO: 217/05

3. FORMATO: A4

4. EMITENTE: Condutor do veiculo.

5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

PLACA: letras e numeros da placa do veiculo sinistrado.
DATA: dia, més e ano de ocorréncia do sinistro.
HORA: hora e minuto de ocorréncia do sinistro.
LOCAL: a localizagéo de ocorréncia do sinistro.

DESCRICAO DA OCORRENCIA: descricdo dos fatos quando da
ocorréncia do sinistro.

- BLOCO CONDUTOR

NOME: nome do condutor quando da ocorréncia do sinistro.
MATRICULA: nimero de matricula do condutor.

CARGO: cargo do condutor.

LOTACAO: unidade de lotag&o do condutor.

TELEFONE: ndmero do telefone de contado com o condutor.

N° CNH: numero da Carteira Nacional de Habilitagdo do condutor.
UF: Sigla da unidade da federacdo da CNH.

CATEGORIA: categoria da CNH do condutor.

VALIDADE: dia, més e ano de validade da CNH do condutor.
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- BLOCO VEICULO

MARCA: marca do veiculo.

MODELO: modelo do veiculo.

COR: cor predominante do veiculo.

N° RENAVAN: numero do Registro Nacional de Veiculos Automotores.

N° CHASSI: numero do chassi do veiculo.

HODOMETRO: quilometragem indicada no hoddémetro do veiculo quando

do sinistro.

- BLOCO DADOS DE TERCEIROS

NOME DO CONDUTOR: nome do condutor do veiculo envolvido no

sinistro.

TELEFONE: numero de telefone para contado com o condutor.
ENDERECO: endereco residencial do condutor.

N° CNH: numero da Carteira Nacional de Habilitacao.

UF: sigla da unidade da federacdo da CNH.

CATEGORIA: categoria da CNH do condutor.

VALIDADE: dia, més e ano de validade da CNH do condutor.
PLACA: numero da placa do veiculo envolvido no sinistro.
MODELO: modelo do veiculo.

COR: cor predominante do veiculo.

N° RENAVAN: numero do Registro Nacional de Veiculos Automotores.

PROPRIETARIO: nome do proprietario do veiculo envolvido no sinistro.

- BLOCO TESTEMUNHAS

NOME: nome da testemunha 1/2/3.
TELEFONE: numero do telefone para contato com a testemunha.

ENDERECO: endereco da testemunha.
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- BLOCO OBSERVACOES

e Espaco destinado as informag¢des complementares julgadas relevantes.

o DATA: dia, més e ano de preenchimento do Relatorio.

e ASSINATURA: assinatura do responsavel pelo preenchimento do

Relatério.

6. DISTRIBUICAO DE VIAS

Via Unica.
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14.6 TERMO DE COMPROMISSO DE CONDUCAO EVENTUAL DE VEICULOS
— MOD 217/06

TERMO DE COMPROMISSO DE CONDUCAQ EVENTUAL DE VEICULOS

Manifesto a minha concordéancia com os termos da Norma de Transportes - NOR -
217, declarando conhecer todos os seus termos e implicacdes, pelo que assumo
total responsabilidade pelo correto uso de qualquer veiculo da Empresa Brasil de
Comunicacdo S.A. - EBC que vier a conduzir para a realizacdo de servicos
externos da Empresa, isentando-a de qualquer culpa e consequentes obrigacdes
civis, criminais ou indenizatérias, por qualquer tipo de ocorréncia ou sinistro,
inclusive com relagdo a terceiros, por mim causados, ou por desrespeito ao
Caddigo de Transito Brasileiro.

Brasilia, de de
Empregado
Nome:
Matricula:
Lotacao:
p/ EBC
Nome:
Cargo:
Testemunha
Nome:
Matricula:
Lotacao:
Testemunha
Nome:
Matricula:
Lotacdo

Mod.217/06
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14.7 PESQUISA DE SATISFACAO DE USUARIO DE SERVICOS DE
TRANSPORTES — MOD. 217/07

14.7.1 MODELO

Bgidoss il PESQUISA DE SATISFAGAO DE USUARIO
de Comunitegio DE SERV";US DE TRANSPORTES
LEGENDA: 5-OTIMO 4 - BOM 3 - REGULAR 2 - RUIM 1 - PESSIMO
GRAU DE SATISFACAD
ATENDIMENTO
1 2 3 4 a5

Educagio & cordialidade no atendiments da Area de Transportes

0 tempo de atendimento na disponibiizagao do veicula

Educagao e cordialidade do Motorista ne atendimento ao usuario.

O weiculo fomecide atendeu 35 necessidades para o transporte solicitado.

GRAL DE SATISFACAD

CONDUG AD DO VEICULD

Respeito 3 legislagdo de trinsito e normas intemas da EBC na condugdo do veiculo

Apresentagao funcional do condutor & pestura na prestacSo do senvigo.

O condutor prestou o senvigo com seguranga e confiabilidade

GRAL DE SATISFAGAD

CONDICGES DO VEICULD

1 2 3 4 a5
) estado de limpeza intema & extema do weiculo
O ambiente do weiculo, como organ zagél:-. temperatura & volume do som.
Condigdes gerars do estado do veicule. coma itens de seguranca.
COMENTARIOS E SUGESTOES
IDENTIFICAGRAD
NOME CARGO LOTAGAD
TELEFONE E-MAIL DATA

Mod, 21707
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14.7.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE

Avaliar a satisfacdo do usuario dos servi¢os de transporte da EBC.
2. CODIGO: 217/07

3. FORMATO: A4

4. EMITENTE: Usuario da area de Transportes.

5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

Marcar com um “X” no grau de satisfagdo conforme avaliagao realizada.

COMENTARIOS E SUGESTOES:

complementares julgadas relevantes.

NOME: nome do usuério que preencheu a Pesquisa.

CARGO: cargo do usuario que preencheu a Pesquisa.

LOTACAO: unidade de lotacdo do usuario.

TELEFONE: nimero do telefone ou ramal do usuario.

E-MAIL: endereco eletrénico do usudrio.

DATA: dia més e ano de preenchimento da Pesquisa.

6. DISTRIBUICAO DE VIAS

Via Unica.

espaco destinado as

informacdes




