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1. OBJETIVO

Estabelecer a ordem de preferéncia para o uso das alternativas de transporte

de empregados quando a servi¢co da Empresa.

2. ABRANGENCIA

2.1.  Area Responsavel

Departamento de Administracdo de Servicos e Documentagéo

2.2. Areas Envolvidas

N&o aplicavel.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N&o aplicavel.

4. CONCEITOS

4.1. Transporte Publico Coletivo

Meios de transportes existentes, a disposicdo da coletividade,
constituidos por trens, metrds, 6nibus e lotacoes.
4.2. Frota de Uso Geral

Conjunto de equipamentos de transporte lotados no setor de

transportes (Pool de veiculos) na sede da Empresa.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Frota de Uso Vinculado

Conjunto de equipamentos de transporte lotados em outros 6rgaos da

Empresa.

Veiculo Particular de Empregado

Veiculo de empregado, eventualmente utilizados a servico da Empresa.
e Excluem-se deste conceito os veiculos motorizados de duas rodas,
motos, motonetas etc; cujo uso a servico da Empresa é

expressamente vedado.
Taxa de Quilometragem

Valor determinado por quilometro rodado com veiculo particular a ser

reembolsado ao empregado.

Taxi Conveniado

Veiculos de empresas conveniadas, para a prestacdo de servicos de
transporte de passageiros, em carater suplementar aos recursos

proprios da Empresa.

Taxi Comum

Veiculos de autbnomos ou empresas a disposicdo da coletividade,

eventualmente utilizados por empregados a servico da Empresa.
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5. DIRETRIZES

5.1.

5.2.

Alternativas de Transporte

5.1.1. A ordem de preferéncia para transporte de empregados a servi¢o da

Empresa € a seguinte:

transporte publico coletivo;

veiculo da frota de uso vinculado;

veiculo de empregado;

a.
b
C. veiculo da frota de uso geral;
d
e taxi conveniado e

f.

tdxi comum.

5.1.2. Para o transporte de empregados, os veiculos da Empresa serao

utilizados, preferencialmente, em regime de “pool”.

5.1.3. A utilizacdo de veiculos particulares devera restringir-se aos casos
de inadiavel necessidade do servico e comprovada indisponibilidade

de veiculos da frota da Empresa.
Reembolso da Quilometragem

5.2.1. O calculo do reembolso sera feito sempre pelo valor da taxa de

quilometragem vigente no primeiro dia util do més.

5.2.2. O reembolso sera de cunho pecuniario, ndo se constituindo em

vantagem pessoal para quaisquer outros efeitos.

5.2.3. O valor do reembolso de quilometragem nas viagens entre cidades

servidas por linhas aéreas sera limitado ao valor desta.
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6.

5.3.

Encargos e Responsabilidades

5.3.1. Os encargos e responsabilidades decorrentes do uso de veiculo

particular a servico da Empresa tais como: multas, acidentes,
guebras, desgastes e outras ocorréncias deste tipo, correrdo por

conta do empregado.

PROCEDIMENTOS

6.1.

6.2.

Veiculos da Frota de Uso Geral

6.1.1. Emitir o formulario disponibilizado na Intranet “Solicitacdo de

Equipamentos de Transporte” e entrega-lo no setor de transporte,

devidamente aprovado pelo gerente imediato, com antecedéncia

minima de 24 horas.

6.1.2. ApOs a utilizacdo do equipamento de transporte, este devera ser

devolvido no mesmo local que o foi retirado.
Veiculos de Empregados

6.2.1. O gerente imediato € o responséavel por aprovar a utilizagdo de
veiculo particular para deslocamentos a servico exclusivo da

Empresa, pelo empregado.

6.2.2. ApOs a utilizagdo do equipamento de transporte, o empregado

preenche o formulario disponibilizado na [ntranet “Boletim de

Veiculo Particular’.
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6.2.3. Gerente superior aprova a quilometragem percorrida e respectivo

reembolso das despesas com veiculos particulares de empregados.
6.3. Téxi Conveniado ou Comum

6.3.1. Para pagamento do téxi conveniado o empregado devera
apresentar ao motorista o boleto de taxi devidamente assinado pelo
gerente imediato. Este boleto devera ser preenchido em todos os

Seus campos.

6.3.2. Para pagamento do taxi comum o empregado se utilizara de valores
préprios a ser reembolsado pela Empresa ou de valores adiantados

pela Empresa, 0s quais deverado ser objeto de prestacdo de contas.

7. HISTORICO DAS ALTERACOES

Versao 01: 11/8/2010 - Implantacdo da norma em substituicdo a anterior de n°

G1.07.21 — Alternativas de Transporte.

8. ANEXOS

N&o aplicavel.

9. ASSINATURAS

Edson de Souza Junior Antonio Bolognesi
Gerente do Departamento de Administracao Diretor Administrativo
de Servicos e Documentacéo
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