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1. OBJETIVO
Regulamentar a solicitagdo, o atendimento e a utilizagcdo de equipamentos de

transporte lotados no “pool”.

2. ABRANGENCIA

2.1. Area Responsavel

Departamento de Administragéo de Servigos e Documentagao

2.2. Areas Envolvidas

Nao aplicavel.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nao aplicavel.

4. CONCEITOS

41. “Pool” de Equipamentos de Transporte
Frota de equipamentos de transporte do Departamento de Administracéo
de Servicos e Documentacéo, disponibilizados no “pool”, que podem ser

requisitados somente para uso diario.
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5. DIRETRIZES
5.1. “Pool” de Equipamentos de Transporte

5.1.1. Os solicitantes de transporte deverdao facilitar o “pool” na
consolidagao de viagens que tenham a mesma origem e destino,

de modo a otimizar o uso dos recursos de transporte.

5.1.2. Os equipamentos de transporte disponibilizados no “pool” s6
poderdo ser conduzidos ou operados por empregados
devidamente autorizados a dirigir e/ou operar equipamentos de
transporte da Empresa ou por motoristas contratados, ambos

portadores de cracha.

5.1.3. O numero de passageiros a ser transportado nao podera

ultrapassar a lotagcado estabelecida para o veiculo.

5.1.4. Toda solicitagdo de transporte de passageiros devera ser
encaminhada ao responsavel pelo “pool”, sempre que possivel,

com antecedéncia minima de um dia util do atendimento.

5.1.5. O atendimento da solicitagdo somente sera efetivado pelo “pool”,
apés o recebimento e \verificagdo da Solicitacdo de

Equipamentos de Transporte.

5.1.6. A utilizagdo dos veiculos do “pool”, de acordo com a ordem de
preferéncia para uso das diversas alternativas para transporte de
empregados, devera ocorrer somente quando for impossivel ou

desaconselhavel o uso de transportes publicos coletivos.
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5.1.7. O uso de veiculos do “pool” sera vedado fora do horario de
expediente, bem como aos sabados, domingos e feriados,
exceto quando da autorizagdo formal pelo gerente do

Departamento ou superior, justificando seu uso.

a) A autorizagdo formal dos Departamentos podera ser
permanente desde que os servicos e as condicdes de

utilizacéo sejam bem definidos.

5.1.8. A utilizacdo de veiculos do “pool” sera vedada para transporte de

empregados entre residéncia e local de trabalho e vice-versa.

5.1.9. O transporte, nos veiculos do “pool”’, de materiais ou pessoas
estranhas a Empresa sera vedado exceto em decorréncia da

necessidade do servigo.

5.1.10. A utilizagdo de veiculos do “pool” sera vedada em trajetos ou

finalidades diferentes daquelas indicadas na solicitacao.

5.1.11. Verificada, a qualquer tempo, a utilizagao indevida do veiculo, o
empregado usuario estara sujeito as penalidades previstas na
Norma 06.05.26 — Critérios para Aplicacdo de Medidas

Disciplinares, sem prejuizo dos procedimentos judiciais cabiveis.

5.1.12. O transporte de volumes de propriedade da Empresa sera

permitido, desde que nao cause danos ao veiculo.

5.1.13. O veiculo solicitado devera ser devolvido ao “pool”’, sempre que

possivel, abastecido e limpo.
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5.1.14. Confirmado a disponibilidade de veiculo, o usuario apresentar-

se-a ao “pool” para retira-lo.

5.1.15. Mesmo fora do horario de expediente normal, o veiculo devera
ser estacionado nas dependéncias da Empresa, com o0s
acessorios obrigatérios e a documentagao pertinente. A chave
do veiculo devera ser entregue na portaria principal, para a

seguranga patrimonial.

5.1.16. O condutor do veiculo devera comunicar ao responsavel pelo
“‘pool”, sempre que ficar ciente, da existéncia de qualquer
infragdo de transito, ocorréncia de acidente ou avaria mecanica

com o veiculo, extravio de ferramentas etc.

6. PROCEDIMENTOS
6.1. Solicitacao de Equipamentos de Transporte

6.1.1. O empregado usuario preenche o formulario Solicitacdo de

Equipamentos de Transporte, disponibilizado na Intranet.

6.1.2. O gerente imediato aprova a Solicitacdo de Equipamentos de
Transporte ou delega a seu colaborador, por meio da Ficha
Cadastral - Anexo |, a competéncia de aprovacao da solicitacao,

enviando-a ao responsavel pela atividade de Transportes.

6.1.3. O responsavel pela atividade de Transporte confirma a

disponibilidade ou ndo do veiculo, ao empregado usuario.
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6.1.4. Quando da indisponibilidade do veiculo, a Solicitagdo de
Equipamentos de Transporte sera devolvida ao requisitante
devidamente assinada pelo responsavel por esta atividade no
pool e com a seguinte observagao: “Solicitagdo nao atendida

nesta data por indisponibilidade de veiculo”.
6.2. Cancelamento da Solicitacao de Equipamentos de Transporte

Para cancelamento da solicitagdo o empregado usuario devera
comunicar de imediato, por telefone, o responsavel pela atividade de

Transportes.
6.3. Alteracao da Solicitagao de Equipamentos de Transporte

Para alterar o prazo de utilizagao do veiculo o empregado usuario devera
comunicar de imediato, por telefone, o responsavel pela atividade de
Transportes, visando a reprogramacgao das solicitagdes para o veiculo

disponibilizado.

Original assinado sob guarda do Departamento de Comunicagéo e Gestdo Empresarial 6de8



“POOL” DE EQUIPAMENTOS DE TRANSPORTE
Cdodigo: 01.08.07

Sistema: Administrativo Versao: 02
Aprovacgao: 31/1/11 | Vigéncia: 1°/3/2011

7. HISTORICO DAS ALTERA(;()ES
Versao 02: 31/1/2011 — Inclusdo do subitem 6.1.4.

Versao 01: 30/8/2010 - Implantagdo da norma em substituicdo a anterior de n°

G1.07.46.

8. ANEXOS

8.1. Anexo | - Ficha Cadastral

9. ASSINATURAS

Edson de Souza Junior Antonio Bolognesi
Gerente do Departamento de Administragao Diretor Administrativo
de Servigos e Documentagao
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ANEXO |

FICHA CADASTRAL - "POOL DE VEICULOS"

DADOS DO ORGAO

ORGAD SIGLA LOCAL/ESCRITORIO TEL/RAMAL

TITULAR AUTCORIZADO

MNOME: CARGO:
MATRICULA:
ASSINATURA: RUBRICA.

SUPLENTE AUTORIZADO

MOME: CARGO:
MATRICULA:
ASSINATURA: RUBRICA:
CARIMBO E ASSINATURA DO GERENTE DO ORGAQ DATA:
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