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1. FINALIDADE

Estabelecer diretrizes, critérios, conceitos, orientacées e conjunto de medidas
relacionadas a aquisicdo de veiculos ou contratagdo de servigos de transporte,
manutencdo e controle dos veiculos da Empresa, bem como definir
metodologia que assegure uma politica de renovacdo da frota propria de
veiculos da EBC.

2. AREA GESTORA

2.1 Diretoria de Administragéo, Financas e Pessoas - DIAFI

3. CONCEITUACAO

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

3.2 EMPREGADO

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

3.3 FROTA
Conjunto de veiculos necessarios para o atendimento das demandas de
transporte, podendo ser composta por veiculos proprios.

3.4 MANUTENCAO

Servigos de manutencdo preventiva e corretiva compreendendo recuperacéo
mecanica, elétrica, lanternagem, pintura, troca de 6leo, lubrificacdo, lavagem e
estofamento dentre outros.

3.5 SINISTRO

7

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

3.6 VEICULO PROPRIO DA EBC

Veiculo automotor de propriedade da Empresa.

3.7 VEICULO TERCEIRIZADO

Veiculo automotor a servigo da EBC sob contrato.
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3.8 VIDA UTIL ECONOMICA DE VEICULO

Periodo no qual o veiculo desempenha funcbes requeridas dentro de padrdes
adequados de produtividade, seguranca operacional e economicidade.

4. COMPETENCIAS

4.1 Cabe ao Diretor-Presidente assinar em nome da Empresa o Certificado de
Registro de Veiculos — CRV;

4.2 Cabe ao Gerente de Logistica planejar, supervisionar e avaliar a utilizagéo,
manutencgdo, legalizagdo e controle de veiculos proprios ou terceirizados, no
ambito da EBC.

4.3 Cabe ao Gerente Regional de Administragéo:

| - acompanhar e controlar a manutencao, legalizacéo dos veiculos proprios da
Empresa em seu ambito de atuagéo; e

Il - acompanhar e controlar a utilizacdo de veiculos proprios ou terceirizados,
em seu ambito de atuacéao.

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

| - controlar a utilizagdo dos veiculos proprios ou terceirizados, no ambito da
EBC.

Il - manter atualizada a documentacgédo dos veiculos proprios da EBC.

lll - executar a logistica de atendimento as necessidades da EBC no transporte
de pessoas e de equipamentos;

IV - acompanhar as agdes operacionais em caso de ocorréncia de sinistro; e

V - acompanhar e controlar os custos de manutengcdo e de consumo de
combustivel dos veiculos da Empresa.

5. PLANEJAMENTO E DIMENSIONAMENTO DA FROTA
5.1 A indicagdo do veiculo ideal para atender determinada necessidade de
transporte é resultado de uma analise econémica das alternativas tecnicamente
viaveis, envolvendo as seguintes etapas:
| - definicdo e caracterizacao detalhada da utilizag&o;
Il - identificacdo das diversas solu¢cdes possiveis;

[l - avaliagc&o de cada alternativa como solugéo; e
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IV - comparagéo e escolha entre alternativas.

5.2 TIPOS DE VEICULO

5.2.1 A frota de veiculos da EBC é composta de:

| — veiculos operacionais proprios do tipo Unidade Movel de R&dio ou
Televisdo para geragao ou transmisséo de sinais/imagens, e

Il — veiculos de transporte de carga proprios, abrangendo o apoio
operacional e logistico.

Il - veiculos de transporte de passageiros podendo ser proprios ou
terceirizados.

5.2.2 A escolha devera ter como referencial a necessidade de sua utilizagéo.

5.3 AVALIACAO DE ALTERNATIVAS

5.3.1 A avaliacdo das alternativas devera tomar por base seu custo operacional
mensal de cada alternativa.

5.3.2 Para avaliacdo das alternativas para o planejamento da frota devera ser
utilizada a metodologia a seguir:

Tabela | - PLANEJAMENTO DA FROTA

ALTERNATIVA
ITENS

FROTA NECESSARIA (A)

PRECO DE UM VEICULO NOVO (B)
CUSTO MENSAL UNITARIO (C)
INVESTIMENTO COM A FROTA (A x B)
CUSTO MENSAL DA FROTA (A x C)

5.3.3 Da comparagao entre duas alternativas deveréo ser avaliadas as seguintes
situacgoes:

| - investimento com Frota 1 = Investimento com Frota 2
custo Mensal da Frota 1 # Custo Mensal da Frota 2;

Il - investimento com Frota 1 # Investimento com Frota 2
custo Mensal da Frota 1 = Custo Mensal da Frota 2;

Il - investimento com Frota 1 = Investimento com Frota 2
custo Mensal da Frota 1 = Custo Mensal da Frota 2; e
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IV - investimento com Frota 1 # Investimento com Frota 2
custo Mensal da Frota 1 # Custo Mensal da Frota 2.
6. RENOVAC}AO DA FROTA
6.1 Para determinacao da vida util econdmica de veiculos, devera ser observado:

| - substituicdo da frota terceirizada de passeio sera de 5 (cinco) anos a partir
da data de fabricacdo do veiculo, devendo ser previsto em contrato;

Il - veiculos de passeio com 5 (cinco) anos a partir da data de fabricagdo ou no
minimo de 150.000 (cento e cinquenta mil) km rodados;

Il - veiculos utilitarios e Vans com 5 (cinco) anos a partir da data de fabrica¢do
ou no minimo de 300.000 (trezentos mil) km rodados; e

IV - veiculos tipo Caminhdo ou Onibus com 10 (dez) anos a partir da data de
fabricacdo ou no minimo de 300.000 (trezentos mil) km rodados.

6.2 Ao custo de manutencdo devem ser somadas outras despesas que variam com a
idade do veiculo, como taxa de seguro e emplacamento.

6.2.1 N&o sdo incorporadas ao custo de manutencdo despesas varidveis, como
combustivel porque tais despesas ndo variam significativamente com a idade do
veiculo.

6.2.2 A avaliacdo da Vida Util Econdmica de um veiculo devera observar a férmula
da definicdo do ponto 6timo de substituichio bem como a o desgaste
especifico de cada veiculo

6.3 DEFINICAO DO PONTO OTIMO DE SUBSTITUICAO

Rt
0 1 1 t
v ! l l
M M2 Mwua My

Co

No fluxo de caixa acima:
Co = custo inicial do investimento - valor de aquisi¢céo do veiculo.

R: = valor residual do investimento no final do periodo t =1, 2, 3,..., valor de
revenda do veiculo.
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M= custo de manutencéo por periodo; computado no final de cada periodo
k=1,...t.

t
CO_Rt+Z M
CMPt=+

CMP

6.3.1 O modelo prop8e que o ponto étimo de substituicdo ocorra no final do periodo
em que for obtido o menor Custo Médio por Periodo - CMP;, de capital,
investimento e valor de revenda, e manutencéo com o veiculo.

6.3.2 Deve ser observado:

| - o Custo Médio por Periodo ocorre do primeiro até o k-ésimo periodo
considerado. Assim, se o periodo obtido para o menor custo for, por
exemplo, 5 anos, esse custo ocorrerd do primeiro ao quinto ano. No
caso da analise de contratac&o - como opgéo para a renovagao - quando
comparada com a aquisicdo, 0s horizontes de planejamento
considerados devem ser o mesmo da vida util econémica.

Il - o que importa ser identificado € o periodo 6timo de substituicdo do
veiculo. No caso da andlise de contratagdo, custos que sO ocorrem
quando o veiculo é proprio devem ser adicionados aos custos de
manutengao.

t

[l - a comparacdo dos custos acumulados CA, =CO—Rt+Z M, so6 é
k=1
possivel se levados a um mesmo horizonte de planejamento, o que pode
ser obtido considerando-se repeticdes de cada fluxo de caixa até ser
atingido o minimo mdaltiplo comum - MMC dos periodos.

6.3.3 Ao final do primeiro semestre de cada ano, a Area de Transportes
apresentard a Area de Logistica e a Area de Material e Patrimbnio a
relacdo contendo a previsdo de veiculos que serdo alienados no ano
seguinte em virtude do esgotamento da sua vida Util econdmica, a fim de
gue sejam adotados todos os tramites legais e internos.

6.3.4 Téo logo os veiculos esgotem a sua vida util econémica, e desde que a
substituicdo tenha sido viabilizada, seja por meio de aquisicdo ou
contratacdo de servico de transporte, a Diretoria de Administracéo,
Financas e Pessoas promovera a sua alienacéo.

7. PADRONIZACAO

7.1 Os veiculos da frota operacional da EBC, prépria ou terceirizada, deverdo ser
na cor branca e obedecer a padronizagdo visual estabelecida no Manual de
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Identidade Visual da EBC.

7.2 Os veiculos devem atender as exigéncias legais, devendo ser fornecidos com
equipamentos, acessoérios e itens de seguranca exigidos e permitidos pelo
Cdédigo de Transito Brasileiro - CTB e pelo Conselho Nacional de Transito -
CONTRAN.

7.3 Quanto a legislacdo ambiental, os veiculos da frota operacional da EBC devem
atender as Normas e aos limites de emissao de poluentes estabelecidos pelo
Programa de Controle de Poluicdo do Ar por Veiculos Automotores -
PROCONVE, bem como a Licen¢a para Uso da Configuracdo do Veiculo ou
Motor - LCVM, exigida pelo Instituto Brasileiro do Meio Ambiente - IBAMA.

8. ALIENACAO
8.1 A alienagéo de veiculos ocorre a partir das seguintes situagées:

| - por inviabilidade econdbmica na recuperacdo do veiculo uma vez
ultrapassado em 50% do seu valor de mercado; decorrente de acidente
ou quebra. Neste caso, a Area de Transportes devera comunicar a Area
de Logistica a necessidade de sua reposicédo; e

Il - quando da substituicdo da frota em cumprimento a Politica de Renovagao
estabelecida pela EBC, no item 6.

8.2 Uma vez iniciado o processo de alienagdo, o veiculo ndo podera retornar a
operacdo nem ter pecas, equipamentos ou acessorios retirados ou
manutenidos.

8.3 A Area de Logistica encaminhara a Area de Material e Patrimonio a
documentacdo necesséria para as providéncias cabiveis que visem a
concretizacdo do processo de alienacao do veiculo.

8.4 Desencadeado o processo de alienagdo e antes do leildo, devera ser removida
a identificagéo padronizada da EBC.

8.5 Finalizado o processo de Alienacédo, o Presidente da Comissdo de Alienagéo
ap6s a entrega do veiculo alienado ao comprador, encaminhara a Area de
Transportes, a nota fiscal, copia do D.U.T. devidamente preenchido e com
firma reconhecida do vendedor, para comunicar ao Orgdo de Transito de
registro do veiculo e & Secretaria de Financas Estadual.

9. CADASTRAMENTO

9.1 A Area de Transportes e demais unidades regionais responsaveis pela
atividade de transporte deverdo elaborar cadastro dos veiculos da Empresa em
pastas individuais, onde serdo arquivadas copias dos documentos relativos aos
mesmos, para fins de controle da data de validade do registro, seguro
obrigatorio, seguro total e impostos.
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9.2 O cadastro de veiculos ser4 composto por:

| - HISTORICO DE MANUTENCAO DE VEICULO, Mod. 224/01, preenchido
com as especificagbes completas do veiculo: nimero de identificacdo na
Empresa e histérico de manutencéo;

Il - copia do Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo - CRLV;

[l - copias dos documentos comprobatérios dos recolhimentos de taxas
obrigatorias, impostos, multas por infrac6es dos 6rgdos de transito.

10. IDENTIFICACAO

10.1 Os veiculos operacionais de propriedade ou a servico da EBC serédo
identificados, observadas as seguintes especificagoes:

| - nome e logotipo "Empresa Brasil de Comunicagéao - EBC" e/ou a logomarca
de seus veiculos de comunicacdo e a expressdo "USO EXCLUSIVO EM
SERVICO";

Il - inscricdo “REPORTAGEM” de acordo com a destinac¢éo do veiculo;

[Il - nimero de ordem do veiculo, estabelecido em ordem crescente por data de
compra, ndo podendo ser reaproveitado, mesmo apés sua alienagdo ou
baixa patrimonial; e

IV - expressdo “COMO ESTOU DIRIGINDO?” e o numero de telefone para
contato e o enderego eletrénico da Empresa, na parte traseira do veiculo.

11. GUARDA

11.1 Os veiculos da Empresa serdo recolhidos diariamente em locais de guarda
indicados pela Area de Transportes e demais unidades regionais
responsaveis pela atividade de transporte.

11.2 Os veiculos em utilizacdo na Empresa ndo poderdo ser guardados em
residéncias ou garagens particulares, salvo quando expressamente
autorizado pela Area de Logistica e por tempo determinado.

11.3 Quando do recolhimento do veiculo préprio no local de guarda ou no local de
origem da missdo, o condutor devera preencher o formulario Boletim Diario de
Veiculo, Mod. 217/01, conforme disposto na Norma de Transportes — NOR 217,
a ser arquivado na pasta relativa ao veiculo, por periodo maximo de 90 dias.

11.4 Em caso de viagem a servigo, as informacdes deverdo ser registradas no
formulario Boletim Diario de Veiculo abrangendo todo o periodo.

11.5 O né&o recolhimento do veiculo e a recusa do preenchimento do formulério
Boletim Diario de Veiculo, constitui falta disciplinar por parte do condutor,
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ficando o0 mesmo sujeito as penalidades previstas no Regulamento de
Pessoal — NOR 301 e para os motoristas terceirizados as penalidades
previstas em contrato.

12. ABASTECIMENTO E MANUTENGCAO

12.1 O abastecimento de veiculo sera feito por intermédio de cartdo magnético ou

12.2

12.3

12.4

de autorizacdo no formulario FORNECIMENTO DE COMBUSTIVEL, Mod.
224/02, a ser preenchido pela Area de Transportes e demais unidades
regionais responsaveis pela atividade de transporte em duas vias, com a
seguinte destinagéo:

12 via: empresa fornecedora;
22 via: Area de Transportes e unidades regionais responsaveis.

O abastecimento de combustiveis devera ser efetuado nos postos indicados
pela Area de Transportes e demais unidades regionais responsaveis pela
atividade de transporte, sempre na presenca do condutor que aguardara
emissdao da Nota ou Cupom Fiscal, obrigatéria, para cada abastecimento,
onde devera constar a quantidade de litros, tipo de combustivel, o valor total,
a quilometragem do veiculo e sua placa.

A Nota ou Cupom Fiscal e a segunda via do formulario Fornecimento de

Combustivel, devidamente assinada pelo frentista deverdo ser
encaminhadas a Area de Transportes e demais unidades regionais
responsaveis pela atividade de transporte.

Para controle dos custos de manutengdo, conservagio e recuperagdo dos
veiculos da Empresa, a Area de Transportes e demais unidades regionais
responsaveis pela atividade de transporte emitirdo, mensalmente, Relatorio
de Custo Mensal de Manutencdo e Abastecimento de Veiculos, a partir dos
dados constantes do formulario Boletim Diério de Veiculo, comprovantes de
abastecimentos e Notas Fiscais relativos aos servicos realizados nos
veiculos.

12.5 S6 poderéo ser adquiridos pneus que contenham o simbolo do INMETRO.

12.6 Todos os pneus aplicados nos veiculos da Empresa devem ser marcados por

cbdigo sequencial, precedido da sigla EBC, por meio de marcacédo a fogo,
composto por 05 algarismos:

EBC 01234

12.7 Os pneus sem condigbes de uso poderdo ser descartados no momento da

aquisicdo de um novo ou a partir de contrato de alienagéo, no caso do pneu
ser recolhido ao Almoxarifado. Em todas as opgOes deve ser respeitada a
legislagéo ambiental em vigor.
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13. INSPECAO

13.1 A Area de Transportes e demais unidades regionais responsaveis pela
atividade de transporte deverdo inspecionar, trimestralmente, os veiculos da
Empresa e preencher o formulario INSPECAO DE VEICULOS, Mod. 224/03,
para fins de planejamento da execugdo da manutengdo preventiva e de
recuperacéo, estabelecendo para tal um cronograma de inspegao.

13.2 A Area de Transportes e demais unidades regionais responsaveis pela
atividade de transporte deverdo entregar o veiculo ao condutor em condigfes
de uso e higiene, em conformidade com a legislacdo pertinente e com as
normas internas.

13.3 O responsavel pela Area de Transportes ou pelas demais unidades regionais
responsaveis pela atividade de transporte que autorizar a circulacdo do
veiculo em condic¢8es inapropriadas, fato este registrado no Boletim Diério de
Veiculo, serd responsavel pelas eventuais penalidades e prejuizos
decorrentes desta agéo.

14. EXIGENCIAS PARA TRAFEGAR

14.1 Os veiculos de propriedade, ou a servico da Empresa, serdo considerados
veiculos de servico, e s6 poderdo trafegar se atendidas as seguintes
condigdes:

| - registro no 6rgao de transito;
Il - Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo — CRLV;
Il - impostos, taxas e obrigages quitadas;
IV - seguro total; e
V - identificacdo externa dos veiculos operacionais.

14.2 O condutor, ao deslocar-se com veiculo da EBC, devera portar:
| - documentos pessoais;

Il - Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH, na categoria referente ao veiculo
a ser utilizado;

Il — Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo — CRLV;
IV — Cartdo de Seguradora; e

V - Autorizacéo para Dirigir emitida pela EBC.
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14.3 O condutor ao receber o veiculo devera observar as condi¢cdes gerais,
devendo, registrar no Boletim Diario de Veiculo, qualquer sinal de mau
funcionamento e comunicar & Area de Transportes e demais unidades
regionais responsaveis pela atividade de transporte.

14 4 O condutor deveréa observar:
| - as condic¢des de limpeza e funcionamento;
Il - nivel de 6leo do motor dentro das especificacfes técnicas do veiculo;
[l - funcionamento de todo o sistema elétrico;

IV - pneus com pressdo adequada e condigcbes de uso dentro da faixa de
seguranca oferecida pelos fabricantes, inclusive sobressalente;

V - hodémetro em perfeito estado de funcionamento;
VI - nivel de combustivel;

VIl - sistema de freio, direcdo e escapamento em bom estado de
funcionamento;

VIII - nivel do liquido de refrigeracdo no radiador;

IX - extintor de incéndio, triangulo, cintos de seguranca e outros acessorios
em condicbes de uso e dentro das especificacbes técnicas
recomendadas; e

X - auséncia de quaisquer vazamentos.

15. OCORRENCIA DE SINISTRO

15.1 Em caso de sinistro, além dos procedimentos a cargo do condutor
estabelecidos no item 10 da Norma de Transportes — NOR 217, cabera a
Area de Transportes ou as demais unidades regionais responsaveis pela
atividade de transporte providenciar o servico de guincho do veiculo, se
necessario.

15.2 A Area de Transportes e demais unidades regionais responsaveis pela
atividade de transporte deverdo comunicar o sinistro, imediatamente, a
Companhia Seguradora e tomar as providéncias para cumprimento do
previsto no respectivo contrato de seguro.

15.3 Para a montagem do processo de apuragdo de responsabilidade em acidentes
de transito seré necessaria a seguinte documentacgéo:

| - Relatério de Acidente Mod. 217/05 detalhado, reconstituindo a dinamica
do evento, preenchido pelo condutor do veiculo da EBC envolvido no
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acidente de transito ou, devido a condi¢Bes extraordinarias, pelo chefe da
Area de Transportes, com a anotagao de seu nome por extenso no campo
reservado a assinatura do condutor;

Il - declaragéo de testemunha(s) do acidente de transito, preferencialmente
de proprio punho, quando houver;

Il - copia do documento de registro da ocorréncia, o Boletim de Registro de
Acidente de Transito, Boletim de Ocorréncia ou similar, elaborado por
autoridade competente;

IV - Fotografias dos danos no veiculo da EBC, do veiculo de terceiro e do
local do acidente, sempre que possivel; e

V - Laudo Pericial, elaborado pelo 6rgéo técnico oficial, quando houver.

15.3.1 Depois de instaurado o processo de responsabilizagdo, 0s seguintes
documentos seréo inseridos no processo:

| - no minimo 3 (trés) orgcamentos dos reparos do veiculo da EBC; ou

Il - relatério interno de recuperagéo do veiculo, em que conste o valor total
dos servigos, como pegas aplicadas e méo-de-obra utilizada. No caso
de haver contrato de recuperagdo/manutencdo, poderd ser
apresentado apenas o respectivo orgamento.

15.4 Caso o terceiro assuma a culpa pelo acidente de transito, procurar, em
comum acordo, a melhor forma de solugéo para a realizagdo dos reparos no
veiculo da EBC, podendo ser, em ordem de prioridade:

| - rede autorizada do fabricante do veiculo, obrigatoriamente, quando o
veiculo estiver na garantia do fabricante;

Il - encaminhamento para oficina contratada pela EBC,;

Il - havendo seguradora envolvida, ser4d encaminhado para oficina
credenciada; e

IV - encaminhamento para oficina indicada por terceiro, apds vistoria pela

Area de Transportes e demais unidades regionais responsaveis pela
atividade de transporte.

16. LEGISLACAO DE REFERENCIA

| - Lei N. 8.666, de 21 de junho de 1993;
Il - Lei n° 9503 de 23 de setembro de 1997 - Cédigo de Transito Brasileiro;

Il - Instrugdo Normativa n° 09, do Ministério da Administragdo Federal e
Reforma do Estado, de 26 de agosto de 1994;

IV - Licenca para Uso da Configuracdo do Veiculo ou Motor - LCVM;




@ Empresa asil NORMA DE ADMINISTRAGAO DA FROTA
¢ romunieaco DE VEICULOS - NOR 224

FOLHA:

13/29

V - Programa de Controle de Poluicdo do Ar por Veiculos Automotores -
PROCONVE, instituido pelo Conselho Nacional do Meio Ambiente -

IBAMA,;

VI - NR 07 — PCMSO e NR 09 — PPRA, da Portaria n° 3.214/78 — Ministério do

Trabalho e Emprego;

VIl - Normas relativas a Engenharia e Seguranca do Trabalho, emitidas pela

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT; e

VIl - Resolucdes relativas a seguranca, emitidas pelo Conselho Nacional de

Transito - CONTRAN.

17. DISPOSICOES GERAIS

17.1 O cumprimento da Instru¢do Normativa n°® 09; do Ministério aa Administragéo
Federal e Reforma do Estado, de 26 de agosto de 1994, que dispde sobre as
orientagfes aos 6rgdos da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional, devera ser observado quanto aos procedimentos para

classificagéo, identificacéo, aquisicao, cadastramento,

utilizagéo,

reaproveitamento, transferéncia, cessao, alienagéo e definicdo do quantitativo

de veiculos de transporte rodoviério.

18. FORMULARIOS E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
18.1 Historico de Manutencéo de Veiculo — Mod. 224/01

18.1 Fornecimento de Combustivel — Mod. 224/02

18.2 Inspec¢éo de Veiculo — Mod. 224/03

18.4 Autorizagao para Dirigir - Mod. 224/04
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18.1 HISTORICO DE MANUTENCAO DE VEICULO — MOD 224/01

18.1.1 MODELO

Empresa Brasil
de Comunicagio

HISTORICO DE MANUTENGAO

DE VEICULO
PLACA
IDENTIFICACAC
MARCA: MODELD: TIPO:
COR: ANO FABRICACAC: COMBUSTIVEL:
M REMAVAM: M CHASSI:
DATA HISTORICO

Mod. 224/01
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18.1.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
1. FINALIDADE

Registrar o historico de alteracbes e ocorréncias relevantes executadas no

veiculo.
2. CODIGO: 224/01
3. FORMATO: A4
4. EMITENTE: Area de Transportes.

5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS
e PLACA: letras e numeros da placa do veiculo.
¢ MARCA: marca do veiculo.
¢ MODELO: modelo do veiculo, de acordo com a Nota Fiscal.
e TIPO: tipo de veiculo, se de passageiro ou carga.
e COR: cor predominante do veiculo.
e ANO DE FABRICACAO: ano de fabricago do veiculo.

e COMBUSTIVEL: tipo de combustivel do veiculo.

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

e CHASSIS: nimero do chassi do veiculo.

e DATA E HISTORICO: dia, més e ano e histérico das ocorréncias relevantes

referentes ao veiculo.

6. DISTRIBUICAO DE VIAS

Via Unica.
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18.2.1 MODELO

18.2 FORNECIMENTO DE COMBUSTIVEL

de Comunicacdo

@ SEpaRsa fmet FORNECIMENTO DE COMBUSTIVEL

NUMERO

VEICULO:

PLACA:

KM:

CONDUTOR::

MATRICULA:

ESPECIFICACAQ:

QUANTIDADE LITROS:

ALcooL [ ] GASOLINA [ | OLEO DIESEL [ |
YALOR R3 VALOR POR EXTENSO:
DATA AUTORIZO O FORNECIMENTO DATA

v w

RESP AREA TRANSPORTES

FRENTISTA

Mod. 224102
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18.2.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE

Autorizar o fornecimento de combustivel junto ao fornecedor contratado.

2. CODIGO: 224/02

3. FORMATO: A5

4. EMITENTE: Area de Transportes.

5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

NUMERO: nimero sequencial de controle.

VEICULO: identificagdo do tipo de veiculo.

PLACA: numero da placa do veiculo.

KM: quilometragem do veiculo quando do abastecimento.
ESPECIFICACAO: Marcar no com “x” o tipo de combustivel a ser fornecido.
LITROS: quantidade de litros de combustivel fornecido.

VALOR: valor total do fornecimento.

VALOR POR EXTENSO: valor por extenso do total do fornecimento.

DATA AUTORIZO O FONECIMENTO: dia, més e ano e assinatura do
responsavel pela autorizacéo.

FRENTISTA: dia, més e ano e assinatura do condutor.

6. DISTRIBUICAO DE VIAS

12 via — empresa fornecedora.

22 yia — Area de Transportes
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18.3 INSPECAO DE VEICULO

18.3.1 MODELO

oy v B INSPEGAO DE VEiCULOS
PLACA
ASSINALAR COM “X7 O3 ITENS QUE NECESSITAM REPARD OU REVISED
CARROCARIA MECANICA
TETC [ FORRODOTETO [0 | ESCAPAMENTO ]
card [0 ARREFECIMENTO[] ceeolAo O VENTOINHA [
PAINEIS DA CARROCERIA [ CARDAN [ CRUZETADO CARDAN [
PORTA-MALAS [m] TAMPA DO PORTA-MALAS [ | AMCRTECEDORES: DIANT. [ TR&S. [
RODAS: D.OR O DESQ O sTEr [0 |vazamsnTo: MoTOR [ DIFERENCIAL [
T.IR [0 T.E3Q. [ acus 1 cAnElD [ COMBUSTINEL [
PARA-BRISA DlaNT. [ TRAS. [ | TANGUE DE COMBUSTINEL ]
PARA-CHOOUES DlaNT. [ TRAS. [0 |DIFERENCIAL [T
LIMPADOR PARA-BRISA:  DTHANT. [] TRas. OO |caco: cAMEIC [ moToR [
QUEERANENTO: DR, [ ESQ [ |CAna DE MARCHA [m]
TRAVA QUEBRA-VENTO: DIk [ sz [0 |REGULAGEM MOTOR 0O
PORTAS [m] FECHADURAS: [ GERENCIAMENTO ELETRONICO O
VENTILACED [ ACELERADOR [] EMBREAGEM ]
BORRACHA PEDAIE [ poRRACHAVEDAGRD [0 |FREWD DEMAC [
ESTOFAMENTC [ FREI: O pASTILHA [ Lows O
SUSPENGAD: DIANT. [ TRAZ. [
BoMBA:  CcoMBUSTIVEL [ inETORA [ oAcUA [
TURBINA [ INTERCOLER O
PHEUS EQLNPAMENTOS OSRIGATORIOS
TROCAR: D.DIR. ] D.Esq. [ STEF [ CABO DE MACACO [] MaCACT OO
T.OR ] T.Ese [ CHAVE DE RODA [ RETROVISOR [
ALINHAMENTS [ BALANCEAMENTD [ EXTINTOR DE INCENDIC [ cinTes [
CAMBEAGEM [ RODIZIC ] TRIANGULD [ LAMERS [
auEsRA sOL [
ELETRICA MANUTENGAD
LUZES: PLaca [ FarRoL [ NTERICR [0 |REVISAC DE GARANTIA O
FAROLETE [] sETA O PAINEL [ |OLEC MOTOR COMPLETAR [ TROCAR [
FREID [ RE [J |OLEC DIFERENCIAL: COMPLETAR [] TROCAR [
MARCADOR DE COMBUSTIVEL [} FLUIDO FREIC: COMPLETAR [ Rocar [0
GERADCR | ALTERMADCR [ OLEC CAIKA MARCHA:  COMPLETAR [ TROCAR [
MOTOR DE PARTIDA ] AGUA DEPGEITO ESGUICHD [ oL BATERW [
VELOCIMETRO (] INIGGARD L] RESERVATORIO RADIADOR [
BATERIA O Buzms O LusRIFICACRD [
FILTROS: COMBUSTIVEL [0 oo [0 ar [
ACESSORIOS OUTROS
caLcTa O RODOAR [
TAPETE [J RADID /cD O]

AR CONDICIONADD [

QUANDO HOUVER NECESSIDADE DE MAIORES ESCLARECIMENTOS UTILIZAR O VERSD DO FORMULARID

EM

EM

RESPONSAVEL PELA INSPEGAD

RESP . AREA DE TRANSPORTES

Mod. 22403
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18.3.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE
Registrar a realizacéo de inspecéo de veiculo da EBC.

2. CODIGO: 224/03
3. FORMATO: A4
4. EMITENTE: Area de Transportes.

5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

e PLACA: letras e nimeros da placa do veiculo.

e BLOCO DE REPARO OU REVISAO: Marcar com “X” no item que o
responsavel pela inspe¢do julgar necessitado de reparo ou reviséo,

acrescentando observagdes no bloco OUTROS, quando necessario.

e DATA / ASSINATURA: dia, més e ano e assinatura do responsavel pela

inspegao.

e DATA / RESP. AREA DE TRANSPORTES: dia, més e ano e assinatura do
responsavel pela Area de Transportes quando do conhecimento da

inspecgéo realizada.

6. DISTRIBUICAO DE VIAS

Via Unica.
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18.4.1 MODELO

18.4 AUTORIZACAO PARA DIRIGIR

—— AUTORIZAGAO
decomunicacio | PARA DIRIGIR
NUMERO
NOME MATRICULA LOTACAO
CNH N* CAT. EXPEDI(;EO VALIDADE

O empregado acima identificado esta autorizado a dirigir
os veiculos da Empresa Brasil de Comunicacdo SA. EBC

LOCAL DATA

DIRETOR DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Mod. 224/04
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18.4.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

1. FINALIDADE

Autorizar a conducéo de veiculo da EBC.

2. CODIGO: 224/04

3. FORMATO: A6

4. EMITENTE: Area de Transportes.

5. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

e MATRICULA: nimero de matricula do empregado autorizado a dirigir.

NOME: nome do empregado.

LOTACAQ: sigla da unidade de lotag&o do empregado.

REGISTRO: numero da Carteira Nacional de Habilitagdo do empregado.

CATEGORIA: categoria da CNH do condutor.
EXPEDICAO: dia, més e ano de expedicio da Autorizacao.
VALIDADE: dia , més e ano de validade da Autorizagao.

NUMERO: nimero de ordem da Autorizagao.

LOCAL DATA: local, dia, més e ano de emissao da Autorizacéo.

ASSINATURA: assinatura do responséavel pela emiss@o da Autorizacao.

6. DISTRIBUICAO DE VIAS

Via Unica.
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ANEXO |

CRITERIOS PARA ANALISE DE RENOVACAO DA FROTA

1 Para a andlise das alternativas de renovagédo da frota da Empresa constante do
item 5.3 da presente Norma deverédo ser observadas as seguintes situagdes:

Situagdo | - Investimento com Frota 1 = Investimento com Frota 2
Custo Mensal da Frota 1 < Custo Mensal da Frota 2

ALTERNATIVA 1 5
ITEM

(A) FROTA NECESSARIA 4 2
(B) PRECO UNITARIO 100 200
(C) CUSTO MENSAL UNITARIO 1 2,5
(A x B) INVESTIMENTO COM A FROTA 400 400
(A x C) CUSTO MENSAL DA FROTA 4 5

2 Tendo em vista que os investimentos com a frota sdo iguais, a melhor
alternativa sera a que oferece o menor custo mensal, no caso, alternativa 1.

Situagéo Il - Investimento com Frota 1 > Investimento com Frota 2

Custo Mensal da Frota 1 = Custo Mensal da Frota 2

ALTERNATIVA 1 5

ITEM

A) FROTA NECESSARIA 4 8

B) PRECO UNITARIO 100 40
C) CUSTO MENSAL UNITARIO 2 1

(A x B) INVESTIMENTO COM A FROTA 400 320
(A x C) CUSTO MENSAL DA FROTA 8 8

3 Neste caso, a melhor alternativa € aquela que apresentar o menor investimento
com a frota, no caso a alternativa 2.
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Situagdo Il - Investimento com Frota 1 = Investimento com Frota 2

Custo Mensal da Frota 1 = Custo Mensal da Frota 2

ALTERNATIVA 1 5

ITEM

A) FROTA NECESSARIA 4 8

B) PRECO UNITARIO 100 50
C) CUSTO MENSAL UNITARIO 2 1

(A x B) INVESTIMENTO COM A FROTA 400 400
(A x C) CUSTO MENSAL DA FROTA 8 8

4 Embora seja uma situacdo rara, a decisdo devera ser tomada com base, na
avaliacdo de vantagens e desvantagens que ndo sdo quantificaveis, que néo
podem ser expressas monetariamente. Podem ser fatores como satisfagdo dos
empregados, receptividade dos clientes ou prestigio e imagem da empresa.

Situagéo IV - Investimento com Frota 1 [ Investimento com Frota 2
Custo Mensal da Frota 1 (1 Custo Mensal da Frota 2

5 Esta situacdo poderédo ser analisada duas possibilidades:

Situagéo IV a - Investimento com Frota 1 > Investimento com Frota 2
Custo Mensal da Frota 1 > Custo Mensal da Frota 2

ALTERNATIVA 1 5
ITEM

A) FROTA NECESSARIA 5 2
B) PRECO UNITARIO 100 200
C) CUSTO MENSAL UNITARIO 0,5 1
(A x B) INVESTIMENTO COM A FROTA 500 400
(A x C) CUSTO MENSAL DA FROTA 2,5 2

6 Visto que tanto o investimento com a frota 2 quanto o seu custo mensal sédo
menores, esta é a melhor alternativa.

Situagéo IV b - Investimento com Frota 1 > Investimento com Frota 2
Custo Mensal da Frota 1 < Custo Mensal da Frota 2
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ALTERNATIVA 1 2
A) FROTA NECESSARIA 5 2
B) PRECO UNITARIO 100 200
C) CUSTO MENSAL UNITARIO 0,2 1
(A x B) INVESTIMENTO COM A FROTA 500 400
(A x C) CUSTO MENSAL DA FROTA 1 2

7 Para analise desta situacdo especifica em que o investimento da alternativa 1 é
maior que a da alternativa 2 e que o custo mensal da alternativa 1 € menor do
que da alternativa 2, faz-se necessario o calculo do montante que sera
despendido em cada uma das alternativas no periodo pretendido para os

veiculos.

8 Considerada a vida util de ambas as frotas da ordem de N anos, e um valor de
revenda dos veiculos, ao final deste periodo, equivalente a i % do seu preco

quando 0 Km, obtém-se:

| - custo anual de operagao = custo mensal de operagao x 12;

Il - custo total de operagéo = custo anual de operagéo x N;

[l - investimento com a frota = frota necessaria x preco de 1 veiculo novo;
IV - valor residual =i % x investimento com a frota;

V - custo de investimento = investimento com a frota - valor residual;

VI - custo total = custo total de operagédo + custo de investimento.

9 Dever4 ser feita a opcéo pela frota que apresentar o menor custo total.

10 Aplicando-se as expressfes acima para o0 modelo apresentado e
considerando, a vida util de 5 anos e um percentual de 20 % do preco do

veiculo novo, serd obtida a seguinte situagéao:

|- FROTA 1:

a) custo anual de operagdo =1x 12 =12;
b) custo total de operagdo = 12 x 5 = 60;

c) investimento com a frota = 5 x 100 = 500;

d) valor residual = 0,2 x 500 = 100;

e) custo de investimento = 500 - 100 = 400;

f) custo total = 60 + 400 = 460.
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Il - FROTA 2:
a) custo anual de operacéo =2 x 12 = 24;
b) custo total de operacéo = 24 x 5 = 120;
c) investimento com a frota = 2 x 200 = 400;
d) valor residual = 0,2 x 400 = 80;
e) custo de investimento = 400 - 80 = 320;
f) custo total = 120 + 320 = 440.

11 A escolha devera observar os critérios deste Anexo, além de fatores como
satisfacdo dos empregados, receptividade dos clientes, prestigio e imagem da

empresa que ndo podem ser expressos em valores monetarios.
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ANEXO II

CRITERIOS PARA CONTRATACAO DE SERVICOS DE TRANSPORTE

1 Os critérios constantes na presente Norma destinam-se a tracar orientagfes
gerais para auxiliar na elaboragéo de contratos de prestagdo de servigos de
transporte, especificamente & aquisi¢cdo de veiculos ou contratagdo de servigos
de transporte, manutencdo e fornecimento de pecas e componentes,
notadamente nos aspectos que tangem as obrigacdes das empresas
contratadas.

2 A Area de Transportes podera participar nos Processos Licitatorios observando
em qualquer modalidade de licitacdo, podendo emitir parecer técnico acerca
das propostas apresentadas, propor inabilitacdo de empresas que nao estejam
atendendo as especificagfes, ou que ndo possuam condi¢cdo operacional de
atender ao contrato.

3 A Area de Transportes podera propor a autoridade competente constituir
comisséo especial de licitagdo em casos julgados necessarios.

4 A Area de Transportes devera fazer estudos de rendimentos de pecas e
componentes, tais como pneus, baterias, etc, de forma a estabelecer clausulas
que irdo compor licitagdes do tipo técnica e prego.

5 A Area de Transportes devera acompanhar as vigéncias dos contratos,
concluindo por suas renovacbes ou extingbes, e também verificando as
disponibilidades orcamentérias assumidas no inicio do contrato.

5.1

A elaboragéo de contrato de prestagdo de servigos de manutengdo com base
na hora de utilizacdo de méao de obra, devera:

| - elaborar orgamento prévio e aguardar autorizagdo por parte da EBC para
inicio dos servigos de manutengéo;

Il - devolver o veiculo a EBC dentro do prazo estabelecido na Ordem de
Servico, que sera baseado no tempo padrdo dos servicos a serem
executados. Para definicdo desse prazo, a EBC considerard, ainda, um
adicional de tempo de 10% (dez por cento), relativo as atividades
complementares da oficina contratada;

1l - utilizar nos veiculos, exclusivamente pecas originais;

IV - devolver & EBC todas as pecgas substituidas, reservando-se a EBC o
direito de liquidar o débito mediante a entrega dessas pecas;

V - fornecer & EBC o Manual de Tempos Padrédo de Reparos, conforme
estabelecido pelo fabricante;
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VI - permitir a entrada em suas oficinas de funcionarios da EBC, para
acompanhamento dos servigos, bem como para analise dos
orgamentos propostos;

VII - emitir 2 (duas) vias das notas fiscais e das Solicitagbes de Pegas,
conforme anexo do contrato, as quais serao entregues juntamente com
as pecas substituidas, aos funcionarios credenciados pela EBC;

VIII - manter por escrito os entendimentos com a EBC sobre os servigos; 0s
entendimentos verbais, referentes a servicos, determinados pela
urgéncia, que deverdo ser confirmados por escrito, no prazo de 24
(vinte e quatro) horas;

IX - garantir totalmente as pecgas aplicadas e os servicos executados, de
acordo com o prescrito na garantia do fabricante;

X - garantir quaisquer prejuizos que porventura venham a ocorrer em
veiculos da EBC sob sua guarda;

Xl - operar exclusivamente com pessoal habilitado e treinado, com todo o
ferramental e equipamentos necesséarios a manutengao;

XIl - executar as revisdes de manutengdo preventiva no periodo de garantia
previsto no manual do proprietario, ou de conformidade com as
condicdes e especificagdes emanadas pelo fabricante;

XIII - manter, durante a execugdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condicbes de habilitagdo e
qualificagéo exigidas na licitagao;

XIV - prestar servico de guincho na jurisdicdo coberta pelo contrato sem
onus a EBC;

XV - prestar os servigos de socorro mecanico que devera ocorrer a qualquer
momento;

XVI - entrar em contato com a EBC, o mais breve possivel, quando do
término dos servicos executados, para que sejam tomadas as
providencias de retirada do veiculo da oficina; evitando assim o
aumento da indisponibilidade;

XVII - providenciar o atendimento dos veiculos paralisados em decorréncia
de danos ou defeitos em pegas aplicadas, ou em servigos por ela
executados, em qualquer localidade coberta por contrato, desde que
estes estejam em garantia. Nado sendo este atendimento possivel em
determinada localidade, a empresa contratada providenciard o
conserto as suas expensas, em estabelecimento que possua padrédo
de servico similar, limitando aos servicos e pecas em garantia,
comunicando a EBC por escrito;




FOLHA:

@ Empresa asil NORMA DE ADMINISTRAGAO DA FROTA
¢ Comunicacao DE VEICULOS - NOR 224 28129

XVIII - a empresa contratada ndo devera ser responsabilizada pelos
servigcos executados e pelas pecas substituidas, se a reincidéncia do
defeito for causada por danos provocados por quebra proposital ou
uso inadequado do veiculo por parte de empregados da EBC,
devidamente comprovado, ou se ainda a EBC fizer qualquer tipo de
alteragdo nas especificacdes técnicas do veiculo, ndo recomendadas
pelo fabricante;

XIX - as atividades constantes do contrato s&o de exclusiva competéncia e
responsabilidade da empresa contratada, podendo, as mesmas serem
acompanhadas e fiscalizadas pela EBC a qualquer instante e sem
aviso prévio; e

6 Com relagdo ao faturamento, devera ser observado:
| - para mao de obra aplicada:

a) discriminagdo dos servigos executados;

b) tempo gasto na execugdo dos servigos (quantidade de horas e cédigo dos
servicos de acordo com o manual de tempo padréo); e

c) precos da méo de obra/ hora, observado o valor vigente em contrato;
Il - para as pegas aplicadas:

a) discriminag&o das pecas aplicadas, nomenclatura e cédigo;

b) preco das pecas conforme tabela do fabricante; e

c) valor do desconto, observado o percentual previsto em contrato.
[l - caracteristicas do veiculo, modelo, placa e identificacdo;

6.1 No caso de erro ou omisséo no faturamento, ou qualquer outra circunstancia
que desaconselhe o pagamento, o prazo passara a ser contado a partir da
data da regularizagdo da pendéncia.

6.2 Os pagamentos efetuados & empresa contratada ndo a isentardo de suas
obrigacdes e responsabilidades, especialmente aquelas relacionadas com a
qualidade dos servigos.

7 Com relagdo a elaboragdo de contrato de prestacdo de servigos de
manutengdo com base em valores fixos por tipo de servigo, expressos em
algarismos e por extenso.

7.1 Nos pregos constantes do subitem 7 estdo inclusos méo de obra, pegas,
materiais de consumo, lubrificantes, tributos, encargos legais, trabalhistas e
previdenciérios, lucro e todas as demais despesas diretas, indiretas e
conexas ao servico, ndo se admitindo nenhum outro tipo de acréscimo no
preco contratado, seja a que titulo for.
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8 A empresa contratada obriga-se a:

| - dar prioridade de execucgao dos servigos objeto do contrato, visando redugéo
dos tempos de indisponibilidade dos veiculos da EBC;

Il - efetuar a recuperagdo completa, dentro da melhor qualidade e padrbes
técnicos exigidos;

Il - permitir a entrada em suas oficinas de funcionarios da EBC, para
acompanhamento dos servicos, bem como prestar todos o0s
esclarecimentos sobre os servigos prestados;

IV - as atividades constantes no contrato sdo de exclusiva competéncia e
responsabilidade da empresa contratada, podendo ser acompanhadas e
fiscalizadas pela EBC a qualquer instante e sem aviso prévio;

V - € obrigacdo da empresa contratada manter, durante toda a execugéo do
contrato, em compatibilidade com as obriga¢des por ela assumidas, todas
as condicdes de habilitacdo e qualificagcdo exigidas na licitagéo; e

9 Com relacdo a precos devera ser observado:

| - a EBC pagara a empresa contratada pelo fornecimento de pecas de acordo
com o catdlogo de pecgas e tabela de precos, com pregos expressos em
Reais, emitida pelo fabricante, vigente na data do fornecimento;

Il - no inicio da vigéncia do contrato, a empresa contratada apresentard a EBC
catalogo de pecas e tabelas de precos referida no inciso | do item 9. O
catalogo de pecas e tabela de precos, deverdo ser apresentados em sistema
eletrénico;

lll - qualquer alteragdo processada na tabela referida no inciso | do item 9,
inclusive reajuste, ser4 comunicada por escrito & EBC pela empresa
contratada, que anexara a comunicagdo a tabela atualizada fornecida pelo
fabricante;

IV - os reajustes dos precos das pecgas serdo efetuados de acordo com o0s
indices utilizados pelo fabricante, quando da emissdo de nova tabela de
precos, com vigéncia a partir da data constante nesta nova listagem;

V - Nas tabelas de pregos constantes no inciso | do item 9 estéo inclusos todos
tributos, impostos, taxas e contribuicbes Federais, Estaduais e Municipais,
encargos sociais e demais despesas diretas e indiretas, ndo se admitindo
qualquer acréscimo, seja a que titulo for; e

VI - a empresa contratada obriga-se a fornecer pecas originais de fabrica com
garantia do fabricante e de acordo com catélogo de pecas do veiculo.




