Empresa Brasil
de Comunicacao

MANUAL DE ADMINISTRACAO

COD. 200

ASSUNTO:

COD:

UTILIZACAO DE GARAGEM PRIVATIVA E NOR-209

ESTACIONAMENTO ROTATIVO

APROVACAO:
Resolugéo DIREX n° 217,
de 28/05/2012

NORMA DE
UTILIZACAO DE
ESTACIONAMENTO
- NOR 209




@ —— NORMA DE UTILIZACAO DE FOLTA:
. ESTACIONAMENTO - NOR 209 1/7
INDICE

1. FINALIDADE ...ttt ettt ettt st tn st ee e, 02
2. AREA GESTORA ...coo ittt ettt saene e ere e 02
3. CONCEITUACGAOD ...ttt 02
4, COMPETENCIAS .....oeteeee ettt ettt en e ve st enn e ane s 02
5. UTILIZACAO DE GARAGEM PRIVATIVA ....ooooiiiiiiieeeeeeeeee e, 02
6. ACESSO A GARAGEM PRIVATIVA ....ooiiiieeeeeee e 03
7. EMPREGADO COM DEFICIENCIA .....cooovitieeeceeeeeee e 03
8. VISITANTES ..ottt ettt ee et e e te et eeane e 04
9. ESTACIONAMENTO ROTATIVO ..ottt en e 04
10. DISPOSICOES GERAIS .....oooveeeeeeeeeee et 05
11. FORMULARIO E INTRUCOES DE PREENCHIMENTO .....cccccoevenaee. 05
11.1 Cartdo de Acesso a Estacionamento Rotativo ...........ccoeeeevvvvviieeeeeennnnn. 06




FOLHA:

Empresa Brasil NORMA DE UTILIZAGAO DE
G S ESTACIONAMENTO - NOR 209 2/7

1. FINALIDADE

1.1 Estabelecer critérios e procedimentos para utilizacdo de garagem privativa e
estacionamento rotativo a disposicéo da EBC.

2. AREA GESTORA
Diretoria de Administracdo e Financas.

3. CONCEITUACAO

3.1 GARAGEM PRIVATIVA

Area propria ou contratada pela EBC, reservada a estacionamento de veiculo
préprio ou a servico da Empresa, de empregado ou de terceiro, previamente
autorizado.

3.2 ESTACIONAMENTO ROTATIVO
Area destinada pela EBC a estacionamento de veiculo préprio ou a servigco da

Empresa, de empregado ou de terceiro, previamente autorizado, em caréater de
rotatividade e mediante disponibilidade.

4. COMPETENCIAS

4.1 Compete a Coordenacédo de Servigcos Gerais coordenar e controlar as atividades
pertinentes a utilizacdo de garagens privativas da Empresa e estacionamentos
rotativos.

4.1.1 Compete a Unidade responsavel pelas atividades de Servicos Gerais nas
unidades regionais, a coordenacao e controle a que se refere o item 4.1.

4.2 Compete a Coordenacdo de Saude e Qualidade de Vida homologar atestado
médico de empregado com deficiéncia.

4.3 Compete aos usuarios de garagem privativa a observancia das regras
estabelecidas pela EBC e pelo administrador do estacionamento.

5. UTILIZACAO DE GARAGEM PRIVATIVA

5.1 Poderéo ter acesso a garagem privativa, nos locais onde a EBC a disponibilizar:

5.1.1 Empregado com deficiéncia.

5.1.2 Ocupante de funcéo de:
| — Diretor-Presidente;
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Il — Diretor-Geral;

[l — Diretor;

[Il — Secretario-Executivo;

IV — Superintendente;

V — Gerente-Executivo ou equivalente;
VI — Gerente ou equivalente;

VIl — Auditor-Geral;

VIII — Auditor-Ajunto;

IX — Quvidor;

X — Ouvidor-Adjunto

XI — Assessor |, Il e lll;

XIl — Coordenador I, Il e lll; e

XIlI — Secretariado do Gabinete da Presidéncia e dos Diretores.

5.1.3 Visitantes autorizados.

6. ACESSO A GARAGEM PRIVATIVA

6.1 O acesso a garagem privativa sera autorizado pela Unidade de Servicos Gerais,
com o fornecimento de Cartdo de Acesso a Garagem Privativa emitido pelo
administrador da garagem privativa, aos empregados autorizados de acordo com
o disposto no item 5.1.

6.2 O controle de acesso de usuarios sera realizado pelo administrador da garagem
privativa previamente designado pela EBC, por intermédio de Cartdo de Acesso a
Garagem Privativa ou ticket, em conformidade com as regras do administrador do
estacionamento.

6.3 O extravio do Cartdo de Acesso a Garagem Privativa devera ser formalmente
comunicado a Unidade de Servicos Gerais e a emissao de segunda via devera
obedecer aos procedimentos do administrador do estacionamento e da presente
Norma.

6.4 Em caso de afastamento do titular dos cargos especificados no item 5.1, a
utilizagdo do Cartdo de Acesso a Garagem Privativa ficara a critério do chefe
imediato do titular.

7. EMPREGADO COM DEFICIENCIA
7.1 O empregado com deficiéncia devera requerer a concessao de acesso a garagem

privativa junto a Unidade de Servicos Gerais, munido de atestado médico
devidamente homologado pela Coordenacgéo de Saude e Qualidade de Vida.
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8 VISITANTES

8.1 O responsavel pela visita de autoridades, de entrevistados e dos membros dos
Conselhos, devera comunicar, antecipadamente, a Unidade de Servigos Gerais
para controle e liberacédo de ticket junto ao administrador do estacionamento.

9. ESTACIONAMENTO ROTATIVO

9.1 O Estacionamento Rotativo em area da EBC, apos atendidos os veiculos de
servico e a situacdo prevista no item 4 da presente Norma, poderd ser
disponibilizado para veiculos dos empregados da Empresa, nas seguintes
condicgodes:

| — cadastramento do empregado junto a Unidade de Servicos Gerais; e

Il — ocorréncia de vagas, até o limite da capacidade estabelecida para esta
finalidade.

9.1.1 A Coordenacédo de Servicos Gerais devera estabelecer os quantitativos minimos
de vagas para veiculos da EBC, particularmente, os relacionados as atividades
finalisticas, manutencéo e deslocamentos emergenciais.

9.1.2 Esgotada a capacidade do estacionamento, a Unidade de Servicos Gerais
devera criar lista de espera, seguindo a ordem de cadastramento.

9.2 Quando do cadastramento, a Unidade de Servicos Gerais emitira CARTAO DE
ACESSO A ESTACIONAMENTO ROTATIVO, Mod. 209/01, contendo os dados
do empregado e do veiculo.

9.2.1 O extravio do CARTAO DE ACESSO A ESTACIONAMENTO ROTATIVO, Mod.
209/01, devera ser formalmente comunicado a Unidade de Servicos Gerais.

9.3 O controle de acesso de usuarios e gerenciamento do estacionamento sera
realizado pela Unidade de Servicos Gerais mediante a apresentacéo do CARTAO
DE ACESSO A ESTACIONAMENTO ROTATIVO, Mod. 209/01, e cracha do
empregado.

9.4 Sera permitido acesso ao estacionamento entre as 19:00 (dezenove) e
permanéncia até as 7:00 (sete) horas do dia seguinte, aos empregados em
atividade no horario noturno.

9.5 A EBC néo se responsabilizara por qualquer dano ao veiculo ou extravio de bens
durante a permanéncia do veiculo no estacionamento rotativo.
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10 DISPOSICOES GERAIS

10.1 A autorizacédo para utilizacdo da Garagem Privativa e Estacionamento Rotativo €
pessoal e intransferivel.

10.2 O uso indevido da autorizagdo para utilizacdo da Garagem Privativa ou do
Estacionamento Rotativo sera considerada falta disciplinar e passivel de
suspensao da autorizacao.

11 FORMULARIO E INTRUCOES DE PREENCHIMENTO

11.1 Cartédo de Acesso a Garagem Estacionamento Rotativo, Mod. 209/01




de Comunicagio ESTACIONAMENTO - NOR 209

@ Empresa Brasil NORMA DE UT|L|ZACAO DE

FOLHA:
6/7

10.1.1 Formuléario

Empresa Brasil

de Comunicacao

ESTACIONAMENTO
ROTATIVO

Mod. 209/01

Empresa Brasil
de Comunicacao

Nome

Sator

Veiculo

Placa
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EBC.

10.1.2.2 CODIGO - 209/01.

10.1.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

10.1.2.3 EMITENTE - Ser& emitido pela Coordenacao de Servigos Gerais.

10.1.2.4 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

e NOME: Nome do empregado.

e SETOR: Nome da unidade organizacional do empregado.

e VEICULO: Marca / modelo do Veiculo.

e PLACA: Letras e numeros da placa do Veiculo.

10.1.2.1 FINALIDADE — Autorizar o acesso ao estacionamento rotativo a disposicédo da




