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. OBIJETIVO

Estabelecer as regras e critérios a serem adotados para deslocamentos terrestres e uso de veiculos a servigo das

empresas do Grupo EDP Brasil.

. APLICACAO

As competéncias aqui definidas se aplicam apenas as empresas controladas exclusivamente pelo grupo EDP no Brasil
e naquelas onde haja acordo para tal.

. REFERENCIAS EXTERNAS

e Lein®9.503/1997 — Cddigo de Transito Brasileiro
e Lein®10.406/2002 — Cédigo Civil

. DEFINICOES

Acidente E todo acontecimento imprevisto que envolva veiculos da empresa e que resulte em danos
materiais e/ou pessoais. Classificados como:

Abalroamento: Impacto lateral entre o veiculo e outro veiculo;

Colisdo: Impacto frontal, ou pela traseira, entre o veiculo da empresa e outro
veiculo;

Capotamento: Giro lateral ou frontal do veiculo da empresa sobre si mesmo,
fora do seu plano de rolamento, num angulo igual ou maior que 180 graus;

Atropelamento: Impacto do veiculo da empresa contra pessoas ou animais;

Tombamento: Giro lateral do veiculo da empresa sobre si mesmo, fora de seu
plano de rolamento, num angulo menor que 180 graus;

Choque: Impacto do veiculo da empresa contra um obstaculo fixo (muros,
arvores, pedras, tocos etc.);

Queda: Projegao do veiculo da empresa sobre um nivel inferior ao de seu leito
normal de rolamento;

Projecdo de objetos: Dano causado ao veiculo da empresa, por objeto sobre
ele caido acidentalmente ou atirado propositadamente;

Incéndio: Dano causado ao veiculo da empresa por ocorréncia de fogo;

Outros: Ocorréncias ocasionadas por motivos de forga maior.

Avaria Qualquer dano causado aos veiculos da empresa seja quando utilizado pelo condutor. Sdo
classificadas em:

Avaria Pequena: Perda de itens de seguranca e/ou opcionais;

Avaria Média: ocorréncias que causaram danos aos bens materiais da
empresa ou de terceiros;

Avaria Grave: ocorréncias que causaram danos aos bens materiais da empresa
ou de terceiros e colocaram em risco a integridade fisica do colaborador ou
de terceiros e;

Avaria Gravissima: ocorréncias que causarem danos a integridade fisica dos
colaboradores ou de terceiros e/ou ao patrimonio da empresa ou de
terceiros.
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Cartao de Cartdo associado a cada veiculo destinado exclusivamente para pagamentos a vista de
Abastecimento do despesas de abastecimento e lavagens conforme quantidade e valores determinados pela
veiculo EDP Gestdo de Frota e Mobilidade.

Conjunto de veiculos disponibilizados as areas da empresa que possuem colaboradores com
atribuicbes que exigem a utilizagdo de veiculos na execugdo de suas atividades
periodicamente.

Conjunto de veiculos disponibilizados as areas mediante solicitacdo prévia, exclusivamente

Frota Pool ) R .
para atendimento das atividades em representacdo da empresa.

Manutengao Executada nos veiculos sem condi¢cdes de operacdo devido a falha de seus componentes

corretiva resultantes de desgastes, deficiéncias nas operagdes, manutengdes e fabricagdes de pecgas ou
componentes.

Manutengao Revisdo efetuada no veiculo em intervalos regulares (quilometragem ou tempo), baseada no

preventiva plano de manuteng¢do, que visa minimizar paradas ndao programadas, otimizando o
rendimento, propiciando maior seguranga e prolongando a vida util do veiculo.

Medidas Sdo instrumentos legais a disposicdo do empregador aplicaveis ao colaborador pelo

disciplinares

cometimento de faltas ou transgressdes as atribuicdes do cargo ou por atitudes

comportamentais que infrinjam as normas, regras e politicas da EDP, bem como a legisla¢do
vigente.

5. DESCRIGAO E RESPONSABILIDADES

5.1. Regras Gerais
Os veiculos deverdo ser utilizados exclusivamente para fins relacionados as atividades inerentes ao desempenho da
fungao.

Os veiculos deverdo ser conduzidos exclusivamente por colaboradores da EDP. Prestadores de servicos estdo
autorizados a serem transportados apenas como passageiros, exceto quando haja previa autorizacdo do Gestor
imediato e aprovacdo da area de Gestdo de Frota e Mobilidade ou em condigcdo contratual que preveja a utilizagdo dos
veiculos estando sujeito ao estrito cumprimento deste procedimento.

A definicdo do tipo de transporte terrestre e a escolha das alternativas disponiveis devera respeitar o melhor custo-
beneficio para a empresa, considerando os seguintes aspectos: disponibilidade do veiculo, pedagio, estacionamento,
custos de combustivel, percurso que serd percorrido e quantidade de horas estimadas de utilizagdo.

A aplicacdo de medidas disciplinares devera sempre seguir o principio basico de atuar no sentido educativo, reforcando
a conscientizagdo, a percep¢do e o comprometimento dos colaboradores para garantir o cumprimento da legislagao
vigente e das normas internas da EDP.

5.1.1. Credenciamento para condugdo
O colaborador e/ou terceiro deverdo estar aptos a condugdo de veiculos conforme o Cédigo de Transito Brasileiro e
portar Carteira Nacional de Habilitagdo (“CNH”) regularizada, e conforme experiéncia a saber:

i Veiculos pesados (Caminhdes, carretas, equipamentos pesados etc.): 2 (dois) anos de CNH ativa na
categoria e exame toxicoldgico vigente;
ii. Veiculos Médios (Pick-ups, utilitarios leves, SUV): 2 (dois) anos de CNH ativa na categoria;
iii. Veiculos leves, exceto utilitarios leves: 2 (dois) anos de CNH ativa na categoria.
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Sera concedida a permissdo para dirigir apenas apds o condutor, realizar a abertura do chamado no portal de servicos
“Cadastro para novos condutores” ter seu chamado com o status “resolvido”, na abertura do chamado
obrigatoriamente deve ser anexado os documentos descritos na FAQ “Como me cadastrar como condutor”.

Semestralmente e/ou quando necessério a area de gestdo de Frota e Mobilidade solicitard aos colaboradores e/ou
terceiros credenciados que utilizam veiculos da empresa uma copia atualizada da situagdo da CNH (Prontuario de
pontos) junto ao érgdo de transito, para renovacdo do seu credenciamento, de forma a validar se o condutor permanece
com sua habilitacdo apta para conducédo de veiculos conforme determina a legislacdo de transito vigente.

O condutor com CNH irregular terd o credenciamento bloqueado e ficara proibido de conduzir veiculos da empresa.

O condutor que ndo enviar em até 7 (sete) dias corridos o prontuario de pontos solicitado pela area de Frota e
Mobilidade tera seu credenciamento bloqueado e fica proibido de conduzir veiculos da empresa.

ApOs a regularizagdo, renovagdo ou mudanca de categoria, o condutor devera abrir chamado no Portal de Servicos na
fila de frota para atualizacdo do seu cadastro.

Para os casos de mudanca de categoria, o condutor devera passar por uma avaliagdo pratica sob responsabilidade da
area de frota com tipo de veiculo compativel com a nova habilitagdo.

O condutor que renovar o exame toxicolégico deve enviar a renovagdo via chamado no Portal de Servigos, caso venca
o periodo automaticamente tera o credenciamento bloqueado e ficara proibido de conduzir veiculos da empresa

5.1.2. Treinamentos
O treinamento de Diregdao Defensiva no formato online é mandatério para todos os colaboradores credenciado pela
area de Frota e Mobilidade para dirigir veiculos da empresa.

O treinamento de Diregdo Defensiva tem validade de 12 (doze) meses, o condutor que ndo realizar o treinamento terd
seu cadastro bloqueado e ndo podera conduzir veiculos da empresa.

O treinamento para condugdo de veiculos com tragdo 4x4 tem validade de 24 (vinte e quatro meses), o colaborador que
ndo executar o treinamento terd seu cadastro bloqueado para utilizagdo desse tipo de veiculo e o gestor imediato serd
informado do bloqueio do condutor. Caso o condutor utilize veiculos sem o cadastro valido, ficara sujeito a aplicacdo
medidas disciplinares.

Os colaboradores contratados em cargos operacionais (ex: eletricista) que tenham em seu escopo de trabalho a
conducdo de veiculos como Caminhdo e Pick up média com implementos, deverdo obrigatoriamente passar por
avaliacdo tedrica e pratica da frota. Essa avaliacdo serd realizada por empresa especializada ou colaborador da frota, o
novo colaborador ndo podera dirigir veiculos da empresa sem passar pela avaliagdo que devera ocorrer dentro da carga
horario de integragdo técnica ministrada pela area de Seguranga.

5.2 Solicitagdes

5.2.1 Servigos de taxi e transporte privado urbano

Para situacdo justificada e aprovada pelo superior responsavel, outro meio de transporte terrestre podera ser utilizado,
devendo ser priorizada a sequéncia: veiculo da frota operacional, veiculo do pool da frota, servico de taxi, servico de
transporte privado urbano, loca¢do ou veiculo particular (priorizando a opgdo mais econémica).

Para alteragdes, a solicitacdo devera ser justificada e aprovada pelo superior responsavel e informada a area de gestao
de Frota e Mobilidade que avaliara a possibilidade de atendimento.
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Para utilizacdo do servico de taxi ou transporte privado urbano na cidade onde o colaborador desenvolve suas
atividades, sera permitida em caso de indisponibilidade do veiculo do pool, da frota operacional ou outro motivo que
impossibilite seu uso, bem como em situagées em que o deslocamento por taxi ou transporte privado urbano for mais
econdmico.

5.2.2  Uso do veiculo do Pool
Para veiculos do pool o colaborador devera:

i. Reservar e solicitar aprovagdo pelo superior responsavel;

ii. Veiculo do pool podera pernoitar fora dos locais da empresa desde que seja justificada a necessidade e
aprovada pelo gestor responsavel e pelo gestor da frota respectivamente e que o veiculo esteja em garagem
fechada;

iii. O limite de reserva de veiculos do pool sdo de 3 (trés) dias corridos, caso seja necessario maior tempo de
utilizacdo o gestor do solicitante deve pedir aprovagao da frota.

iv. A retirada do veiculo estd condicionada ao checklist de verificacdo no ato da entrega e devolugdo das chaves,
bem como o condutor ser cadastrado para condugado da frota e ter senha para abastecimento do veiculo;

v. As solicitagbes com indicagdo de uso compartilhado terdo prioridade de uso dos veiculos;

vi. O veiculo do Pool devera ser devolvido sempre abastecido e limpo, o descumprimento desta orientagao é
passivo de san¢bes administrativas.

5.2.3  Uso do veiculo particular
Sera permitida a utilizagdo quando houver indisponibilidade dos meios de transportes disponiveis pela Unidade de
Negocio, de veiculo do pool da frota, de veiculo da frota operacional e se vetada a utilizagdo de servigo de
taxi/aplicativos ou locac¢do e aprovada previamente conforme nivel de algada por unidade de negdcio.

Sera permitida a requisicdo de reembolso da quilometragem percorrida e pedagio, se previamente aprovado pelo
Gestor Operacional, com excec¢do das Unidades de Geragdo e Transmissdo que a alcada de aprovagdo e a partir do
Gestor Executivo.

O valor de reembolso para o quildmetro rodado é de RS 0,86, nesse valor ndo estdo inclusas despesas com
estacionamento e pedagio.

O valor do KM rodado podera ser revisado anualmente no periodo orgamentario.

O proprietario sera responsavel total pela sua utilizagdo, incluindo desgastes, manutencgdes, avarias e multas, e o veiculo
ndo sera segurado pela empresa.

5.2.4  Utilizagdo do veiculo da frota
Caberd ao condutor do veiculo informar imediatamente a area de Frota e Mobilidade sempre que identificar qualquer
defeito ou irregularidade no funcionamento do veiculo.

A utilizacdo de veiculos é exclusiva para colaboradores do Grupo EDP no Brasil que estejam credenciados pela area de
frota.

E vetado transportar pessoas que n3o estejam a servico do Grupo EDP.
O colaborador devera seguir com maximo rigor os itinerdrios e destinos pré-fixados, alterando-os somente mediante

orientagdo do superior imediato ou em caso de emergéncia, o que deverd ser sempre comunicado ao gestor
responsavel.
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Os veiculos do pool e da frota operacional serdo rastreados a qualquer momento a fim de realizar o monitoramento dos
veiculos registrando ocorréncias, fornecendo relatérios de seguranga e de desempenho.

5.2.5 Uso de estacionamento e pedagio

Os veiculos da frota dispdem de TAG para pagamento automatico de pedagio e estacionamento.

Os veiculos da frota que estiverem equipados com o sistema de pagamento eletrénico deverdo utilizar exclusivamente
este meio para pagamento de pedagios e estacionamentos.

Na impossibilidade de utilizagdo do sistema de pagamento eletrénico, o condutor devera realizar o pagamento com
recursos proprios, informar a gestao de Frota e Mobilidade, e solicitar o reembolso do valor via portal de servigos.

5.3 Abastecimento
Todos os veiculos da frota operacional e do pool deverdo ser abastecidos em postos credenciados indicados pela area
de Frota e Mobilidade utilizando exclusivamente o cartdo do veiculo.

O cartdo do veiculo esta destinado exclusivamente para pagamentos a vista de despesas de abastecimento e lavagens
do veiculo conforme valor e quantidade definida pela drea de Frota e Mobilidade.

Se necessario, poderd ser utilizado para pagamentos relacionados a manutengdes de veiculo em casos emergenciais
com prévia autorizagdo da drea de Frota e Mobilidade.

O condutor devera observar o limite de lavagens e litros de combustivel disponibilizado para o exercicio de suas
atividades.

Caso este limite seja excedido por motivos profissionais, serd necessario apresentar a aprova¢do do superior
responsavel, sendo certo que em caso de nao justificado, o excedente serd cobrado do condutor.

Caso seja identificado pane seca (acabar o combustivel do veiculo) o condutor que n&o realizou abastecimento, estara
sujeito a medidas disciplinares aplicadas pelo gestor imediato.

O condutor ndo pode sair do posto de combustivel com pendéncias de pagamentos, em caso de descumprimento dessa
orientagdo uma medida disciplinar serd aplicada pelo gestor responsavel, a excegao aplica-se para os casos em que haja
uma evidéncia (registro da ligacdo para o 0800 ou registro de solicitagdo a frota) de que ndo foi possivel o contato
através dos canais disponibilizados pela drea de gestdo de Frota e Mobilidade.

A regularizacdo de pendencias de pagamentos que ndo se enquadrem na excec¢do, ndo podera ser realizada pelo Pit
Stop da base, o pagamento devera ser executado pelo condutor com acompanhamento da area de Frota e Mobilidade
através de uma transacgao assistido com prévio de acordo formal do gestor do colaborador.

A senha de abastecimento é pessoal e intransferivel, o seu compartilhamento esta sujeito a aplicagdo de medidas
disciplinares aplicadas pelo gestor ou politica de consequéncia deliberada pela CAAAM apés solicitagdo de reunido pela
area de Frota e Mobilidade ou pela unidade de negécio.

5.4 Manutengao
Veiculos locados serdo gerenciados pela locadora.

Caso o veiculo atinja o limite de quilometragem para a revisdo, caberd ao condutor informar a equipe de gestao de frota
para as devidas providéncias.
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Eventuais danos em veiculos causados por negligéncia do colaborador que acarretem manutencdo de avarias, este
devera arcar com os custos relacionados a manutengdo do veiculo da empresa, obedecendo os seguintes tetos
limitadores:
i.  Participacdo do colaborador no valor total para conserto do veiculo, respeitando o limite deliberado na CAAAM;
ii.  Este valor podera ser dividido em até 10 (dez) parcelas.

Em caso de desligamento do colaborador, por qualquer motivo, os valores remanescentes devidos serdo descontados
de outras verbas constantes no Termo de Rescisdo ou Quitacdo de Contrato de Trabalho.

Para os veiculos préprios das empresas do grupo EDP, sempre que houver a necessidade de manutengao deve-se entrar
em contato com a gestdo de Frota e Mobilidade através do Pit Stop ou do representante da frota da regional e/ou
unidade de negdcio.

As avarias no equipamento do sistema de telemetria oriundas de violagao do condutor devidamente comprovada pela
area de Frota e Mobilidade estara passiva de medidas disciplinares aplicadas pelo gestor do colaborador.

E vedada qualquer intervencdo ou instalagdo de acessérios nos veiculos préprios ou locados da empresa sem a prévia
autorizagdo da area de Frota e Mobilidade, o descumprimento dessa recomendacgdo é passivo da aplicagdo de medidas
disciplinares pelo gestor do colaborador.

5.5 Infragdes de transito

A area responsavel pela gestdo da frota comunicara o condutor em caso de multas incorridas no transito.

Caberd ao condutor preencher a Declaragao para Desconto em Folha de Pagamento e o custeio do valor integral da
multa de Transito, conforme Anexo B, e encaminhar a drea responsavel pela Gestdo de Frota e Mobilidade em até 3
(trés) dias uteis apos o recebimento, juntamente com o termo de identificacdo do condutor do veiculo devidamente
preenchida e assinada.

A devolucdo sem justificativo prévia dos formularios de indicacdo do condutor e de desconto em folha fora do prazo
informado acima esta sujeito a aplicacdo de medidas disciplinares.

A ndo indicagdo do condutor ndo é autorizada por essa norma.

Assim que receber a multa, a area responsavel pela gestao da frota enviara o Termo de Identificagdo do condutor ao
6rgdo de transito responsavel.

O condutor podera optar em dividir o valor da multa em até 6 (seis) parcelas, dentro do prazo de vigéncia da multa.

Em caso de ndo identificagdo pelo condutor, no prazo descrito acima, o valor sera descontado em parcela Unica e,
havendo recorréncia, seguindo o cddigo de transito vigente, o valor serad cobrado conforme o fator de multiplicacdo
indicado na notificacdo.

Em caso de suspensdo da CNH, o condutor devera informar imediatamente a area de Gestdo de Frota e Mobilidade para
suspensdo do seu credenciamento, o mesmo estara proibido de dirigir qualquer veiculo da empesa até a regularizacao
da sua situagao.

Sera obrigatdrio o treinamento de reciclagem ao condutor nas seguintes situagdes:
i 1 (uma) infracdo de categoria gravissima no periodo de 12 meses

ii. Acumulo de 2 (duas) infragGes de categoria grave no periodo de 12 meses
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iii. Acumulo de 3 (trés) ou mais infragBes de qualquer categoria (leve, média, grave, gravissima) no periodo de 12
meses.

O periodo de 12 (doze) meses sera sempre anual de janeiro a dezembro de cada ano.

O treinamento serd efetuado em estabelecimento especializado indicado pela area de Frota e Mobilidade da EDP BR e
o custo debitado da area do condutor.

A ndo execugdo da reciclagem no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias corridos a partir da notificagdo ocasionara a
suspensdo do credenciamento, até que o condutor realize o treinamento de reciclagem.

A reincidéncia no periodo de 18 (dezoito) meses sera levado ao Comité de Seguranca e podera ocasionar a suspensio
do credenciamento.

Em caso de suspensdo da CNH, caso o condutor ndo informe a area de Gestdo de Frota e Mobilidade tera
automaticamente seu credenciamento suspenso, estara proibido de dirigir qualquer veiculo da empresa e estara sujeito
a aplicagdo de medidas disciplinares pelo seu gestor imediato que serd notificado.

5.6 Acidentes

Para qualquer acidente que ocorra durante o deslocamento terrestre em representagao das atividades da empresa,
devera ser registrado imediatamente o Boletim de Ocorréncia de Acidente de Transito junto ao drgao competente.

O condutor devera informar imediatamente a ocorréncia de acidente de transito a equipe de gestdo de frota para as
devidas providéncias.

O condutor devera preencher, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas apds o ocorrido, o Aviso de Sinistro e/ou
COOET disponibilizado no anexo C, detalhando sua versdo sobre o acidente e encaminhar juntamente com o Boletim
de Ocorréncia para a area responsavel pela gestdo da frota (exceto se estiver impossibilitado por questdes médicas).

O condutor envolvido em incidente (sinistro) é responsavel por comunicar a seguradora e realizar o registro da
ocorréncia, essa agdo ndo pode ser executada por terceiros (exceto se estiver impossibilitado por questdes médicas).

O condutor envolvido em incidente (sinistro) com veiculo locado é responsavel por comunicar a gestdo imediata para
gue seja realizado o registro da ocorréncia, essa agdo ndo pode ser executada pela gestdo de Frota e Mobilidade. (exceto
se estiver impossibilitado por questdes médicas).

5.7 Comissdo de analise de acidentes, avarias e multas - CAAAM
A CAAAM (Comissdo de Andlise de Acidentes, Avarias e Multas) serd sempre constituida com a finalidade de apurar as
causas do acidente, além de apontar eventuais responsabilidades de colaboradores e/ou de terceiros.

Ela serd coordenada pelo representante da equipe de gestdao de Frota e Mobilidade e contara com a presencga do Gestor
responsavel pelo condutor envolvido no acidente e dos representantes do Juridico Trabalhista, Gestdo de Pessoas e
Segurancga do Trabalho. O colaborador devera participar da reunido quando convocado pela CAAAM.

Sera obrigatdria a formacdo da CAAAM mensalmente.

Devera ocorrer formacgdo extraordinaria sempre que houver uma ou mais ocorréncias abaixo:
i.  Potencial de alto risco ao colaborador e/ou terceiros;
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ii. Danos causados em veiculos: 10% do valor do veiculo (Tabela FIPE);
iii. Violagcdo das orienta¢Oes desta norma.

Se constatado que houve responsabilidade do colaborador por conduta culposa (negligéncia, impericia e imprudéncia)
e/ou descumprimento das leis de transito ocasionando infragdo que resulte em potencial de alto risco a CAAAM
analisard o ocorrido e tomara as devidas providéncias.

A CAAAM deverd elaborar o Parecer Conclusivo de Acidente — PCA, em um prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis
contados a partir da data da ocorréncia do acidente para os casos que ndo exija elaboracdo de laudos técnicos ou
parecer de terceiros, e divulgar as decisGes para as devidas providéncias.

ApOs o parecer da CAAAM, o colaborador envolvido em acidente podera pedir revisdo da decisdo no prazo maximo de
5 (cinco) dias Uteis, contados a partir da data do conhecimento formal do parecer conclusivo.

O superior responsavel devera encaminhar o pedido de revisdo para andlise da CAAAM.

Os documentos relacionados ao acidente (prontuario, copia das medidas disciplinares aplicadas e cartas de cobranca
administrativa a terceiros) deverao ser armazenados em arquivo pela area de Infraestrutura.

5.7.1 Responsabilidade do gestor
i Acionar a CAAAM imediatamente apds a ocorréncia;
ii. Dar suporte a CAAAM e contribuir com o processo de investigacdo/analise da ocorréncia;
iii. Aplicar a medida disciplinar que foi estabelecida na CAAAM e comprovar a aplicagdo junto a area de gestao
de Frota e Mobilidade, Gestao de Pessoas e Seguranca e Saude Ocupacional.

5.7.2  Responsabilidade do terceiro
Caso o terceiro assuma a responsabilidade pelo acidente e possua seguradora, esta devera ser acionada pelo préprio
terceiro e a area responsavel pela gestdo da frota devera colaborar com o processo.

Se o terceiro ndo possuir seguradora, o condutor devera acionar a equipe de gestdo de frota que acionara o seguro
apenas para o veiculo da frota operacional ou do pool.

Mesmo o terceiro assumindo a responsabilidade, é obrigatdrio o registro do boletim de ocorréncia.

5.7.3 Cobranga a terceiro
A locadora indicara ao terceiro ou a sua seguradora, a oficina credenciada a ser utilizada para a manutencao.

Os acertos dos danos causados ao veiculo da frota operacional ou do pool poderdo ser providenciados em oficina de
indicacdo do terceiro ou de sua seguradora, desde que aprovada pela drea gestdo de Frota e Mobilidade.

Caso o terceiro ndo assuma a responsabilidade pelo acidente, a area de gestdo da Frota e Mobilidade deverd acionar a
area Juridica da empresa para as devidas providéncias.

Eventuais manifestacOes de terceiros, dirigidas a empresa, deverdo ser encaminhadas a area de gestdo da Frota e
Mobilidade para analise e providéncias cabiveis.

5.7.4  Cobranga do colaborador
Os veiculos do pool da frota e da frota operacional serdo segurados na modalidade de cobertura de danos a terceiros e
o colaborador sendo o responsavel pelo acidente, nos termos dos itens 10 e/ou 11 ou de qualquer outro desta Norma,
devera arcar com os custos relacionados ao veiculo da empresa, obedecendo os seguintes tetos limitadores:

i Participagdo do colaborador no valor total para conserto do veiculo, respeitando o limite de até 1 (um) salario
base do colaborador.
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ii. Este valor podera ser dividido em até 10 (dez) parcelas.

iii. Para os casos em que haja a impossibilidade de aplicacdo do desconto em decorréncia do comprometimento
maximo permitido de desconto em folha de pagamento previsto pela legislagdo trabalhista, uma forma
alternativa de cobranga poderad ser deliberada pelo comité da CAAAM.

A participagdo do colaborador no ressarcimento a empresa decorrente da quitagdo da manutengdo do veiculo ndo evita
a aplicacdo de penalidade administrativa.

Em caso de utilizagdo de veiculo particular, o condutor sera responsavel por todos os custos gerados pelo ocorrido.

Em caso de saida voluntaria ou involuntaria do colaborador, por qualquer motivo, os valores remanescentes devidos
serdo descontados de outras verbas constantes no Termo de Rescisdo ou Quitagdo de Contrato de Trabalho.

Em caso de perda ou dano gerado ao cartdo RFID de Telemetria disponibilizado pela area de Frota e Mobilidade para
liberagdo dos veiculos da frota, a segunda via sera cobrada do condutor.

5.7.5 Ressarcimento a terceiros
A area responsavel pela gestdo de Frota e Mobilidade devera acionar a seguradora apds o registro do condutor
para acompanhar o reparo dos danos causados a terceiro(s) envolvido(s) quando a responsabilidade pelo acidente for,
reconhecidamente, do colaborador da empresa.

O terceiro sera ressarcido apos realizagdo de vistoria e envio de toda a documentagdo necessdria para a seguradora,
sendo as condigGes de ressarcimento definidas entre a seguradora e o terceiro.

5.8 Ocorréncias
Em caso de roubo ou furto do veiculo, o condutor devera registrar imediatamente o Boletim de Ocorréncia junto ao
d6rgdo competente e comunicar a area de gestdo de Frota e Mobilidade, informando a data, o local e o horario do
ocorrido.

Em caso de perda ou extravio do cartdo de abastecimento, o condutor deverd comunicar imediatamente o fato a area
de gestdo da de Frota e Mobilidade, para realizar o boqueio e processar a solicitacdo da 22 via.

5.9 Maecanismo financeiro
Poderdo ser pagas diretamente pelo colaborador as despesas geradas durante o deslocamento quando relacionadas a
manutencgdes e gastos de combustivel, utilizando os mecanismos financeiros:

i Sistema de pagamento eletrénico: devera ser utilizado nos gastos de pedagios e estacionamentos conveniados;
ii. Cartdo do veiculo: devera ser utilizado exclusivamente para gastos de abastecimento, lavagens e manuten¢des
emergenciais de veiculos da frota;
iii. Reembolso: somente sera permitido nos casos de indisponibilidade de utilizagdo dos mecanismos citados
acima.

5.9.1 Prestagao de contas
Todas as despesas deverdo ser comprovadas com a natureza da despesa discriminada nas notas fiscais e recibos
originais, valor, justificativa e comprovantes entregues a area de Contas a Pagar que alocara os custos da utilizagdo do
veiculo.

5.9.2 Despesas de utilizagao
Serdo alocadas nos centros de custos relacionados ao utilizador do veiculo.
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E obrigatdria a identificacdo e reembolso das despesas com abastecimento em caso de eventual utilizacdo superior ao
limite estabelecido, devendo a quitagdo acontecer de acordo com prazo definido e informado pela area responsavel

pela gestdo de Frota e Mobilidade.

5.10 Penalidades

O descumprimento com a norma de Utilizacdo de Veiculos ira implicar nas seguintes penalidades:

Incumprimento Penalidade

Omissao de informagdo a empresa sobre
CNH vencida ou suspensa

Suspensdo do direito de dirigir veiculos da empresa e, em caso de apreensao do
veiculo, o colaborador ira arcar com os custos envolvidos nesta ocorréncia, além de
cobranca referente a diaria do tempo de indisponibilidade do veiculo e os custos de
locagdo deste em caso de necessidade para cumprir com a programacao da frota.

Ndo cumprimento do Cédigo de Transito
Brasileiro

Suspensdo do direito de dirigir veiculos da empresa e, em caso de apreensdo do
veiculo ou multa, o colaborador arcara com os custos envolvidos nesta ocorréncia,
além de cobranga referente a didria do tempo de indisponibilidade do veiculo, bem
como os custos de locagdo de veiculo em caso de necessidade para cumprir com a
programacdo da frota.

Néo identificagdo como condutor em
infragGes de transito cujos pontos somados
ultrapassem 40 no periodo de 12 meses
consecutivos

Suspensdo do direito de dirigir veiculos da empresa e, em caso de apreensdo do
veiculo ou multa, o colaborador arcara com os custos envolvidos nesta ocorréncia,
além de cobranca referente a diaria do tempo de indisponibilidade do veiculo, bem
como os custos de locagao de veiculo em caso de necessidade para cumprir com a
programacdo da frota.

Reembolso de danos causados a empresa

O colaborador responsavel pelo dano devera reembolsar a empresa pelos danos
causados, conforme disposto no artigo 462, da CLT.

Ndo retirar o veiculo do pool na data e
hordrio pré-determinado

Colaborador podera retirar o veiculo no maximo em 30 minutos, apds esse periodo o
veiculo ficard disponivel para reserva por outra area. Caso nenhuma outra area
solicite o veiculo, os custos referentes a diaria serdo alocados no centro de custo da
area solicitante.

Devolugdo do veiculo do pool da frota com

Check list ndo preenchido

Caso o veiculo aparente qualquer avaria identificada no momento da devolugdo do
veiculo, a responsabilidade sera alocada ao colaborador que utilizou o veiculo
anteriormente, que arcara: (i) com o custo desta avaria; (ii) com as despesas
referentes a didria do tempo de indisponibilidade do veiculo; e (iii) com os custos de
locagdo de veiculo em caso de necessidade para cumprir com a programacao da
frota.

6. INFORMAGCAO DOCUMENTADA

Identificacio Armazenamento Protegao Recuperagdo | Retengao Descarte
Termo de Eletrénico Pasta da drea na Backup 1 Ano Arquivo
Credenciamento rede, com restrigao morto
de acesso
Termo de Eletronico Pasta da 4rea na Backup 1 Ano Arquivo
Responsabilidade e rede, com restri¢do morto
Identificagdo de de acesso
Condutor
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Formulério de Eletrénico Pasta da drea na Backup 1 Ano Arquivo
Solicitagdo de Veiculos rede, com restri¢ao morto
V2 de acesso
COOET Eletrénico Pasta da area na Backup 5 anos Arquivo
rede, com restricdao morto
de acesso

7. HISTORICO DAS REVISOES
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C. FORMULARIO DE AVISO DE SINISTRO
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Inspegdo de primeiro

A. TABELA DE UTILIZAGAO DE VEICULOS

Periodicidade

Antes de utilizar o

Mecanismo financeiro

N3o se aplica

Responsabilidade do

condutor Frota Operacional
/ Pool

Realizar a inspegdo

do veiculo

nivel veiculo
Aquisi¢do pela equipe de .
. Quando q~ §90 P quip . Realizar em postos de
Manutengdo leve (. gestdo de frota com o cartdo . R
necessario abastecimento credenciados

Manutengdo
preventiva

De acordo com o
manual do veiculo
(quilometragem

Veiculos locados: deverdo ser
tratados juntamente com a
locadora.

Veiculos préprios: Aquisicdo

Veiculos locados: A locadora
informara da necessidade de
disponibilizagdo do veiculo
quando por periodo.
Colaborador informara a

ou periodo direta pela equipe de gestdo de K .
P ) P 4 pN & , equipe de gestdo de frota
frota com o cartdo do veiculo .
quando por quilometragem
Veiculos locados: deverdo ser
tratados juntamente com a ) .
Comunicar a area
- . Quando locadora. ; N
Manutengdo corretiva (. . - N responsavel pela gestdo da
necessario Veiculos préprios: Aquisigdo .
. ; - frota da necessidade
direta pela equipe de gestdo de
frota com o cartdo do veiculo
, Quando Aquisicdo direta pelo usuario Conforme limite
Combustivel (. ~ . .
necessario com o cartdo do veiculo estabelecido
Aquisi¢do direta pela equipe de
Quando o - -
Lavagens . gestdo de frota com o cartdo Quando necessario
necessario .
do veiculo
Veiculos locados: Pagamento
realizado pela locadora
IPVA e Licenciamento Anualmente Pela equipe de gestdo de frota Veiculos proéprios:
Pagamento realizado pela
Gestdo de Frota
Aquisi¢do direta pela drea . .
quisie . i ~ A locadora informara da
. . Quando responsavel pela gestdo da .
Inspegdo veicular . . necessidade de
necessario frota através de pagamento do R S ,
L. disponibilizagdo do veiculo
boleto bancdrio
Seguro Anualmente N&o se aplica Cobertura casco
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B. DECLARAGAO PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO REFERENTE A MULTA DE TRANSITO

DECLARAGAD PARA DEECONTO
EMI FOLHA DE PARAMENTD REFERENTE A MULTA DE TRANEITO

Ea, __ com  malricula declara ter sido responsavel pela muia abalke dscrminada & aulormo @

., @ desconlar dos mEus vencimenios o valor da mesma, sendo ne masime em 3 firks parcefas], conformae
entendimentos mantidos com a "Folna de Fagamanin”

OO AM:

IKFRAGAD :

DA DUl INFRAGAD :

FLACK OO VEICULD:

WATRICULA DO COLABORADCR:

GREAD DE LOTAGAD [EIALAL:

(ecsarlr guan Podedes o Farcalass Teso ndo indizer, sene cansdemads T ol ek
VALOR DD DEZCONTD: AE T

Agsinabura Dk
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C. AVISO DE SINISTRO
(FRENTE)

d
ASEIMALAR SE O FDRME § Ef;ﬂ_f:l:[ﬁﬂuﬂ PELLY ] CLIENTE D& LOCADORA QUPFELD I TERCEIRD
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HOME LHPICRF
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CIDADE LI¥ [E e TELEFOIRE IFEI
¥ |VESZIMENTTO (W DE REGISTRO [EETES E:'l.F'El:l-l:ﬁ.l:l COROUTOR CLIENTECONDLUITTR TERC EIRCOROUTOR
AUTORIZEADD JULGA-BE CLLPADD ML SE CRILRG D
CIEN O MAD OB COMAD O B O HAD
HOLWE ERIS5SA0 DE 0O MERCL Ly PO GLARGHADO PO SR G R QLW SEGURADDRAT HR Db A PALICE
IS CIHAD IR CIMAD 5 [ MAD
DADCE DO VERCLLD .
MLRCA, THOGELD |-|‘:HA55-| FLATA,
|
Im H [EALIGA D0 CAFAS T ey TESTEMINHAS
CISIM CIMAD
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