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Utilizacao de Veiculo pelo Departamento de Vendas

1.

OBJETIVO

Este procedimento estabelece diretrizes e critérios para utilizacdo e controle dos veiculos alugados
disponibilizados para uso dos empregados do Departamento de Vendas.

2.

ELEGIBILIDADE

Os presentes procedimentos séo aplicaveis a todos os empregados do Departamento de Vendas, que
realizem atividades de campo, e estejam enquadrados nas faixas salariais (Salary Grade) quatro a onze.
Os carros poderao ser disponibilizados para os empregados que os utilizam por pelo menos 50% do seu
tempo de trabalho. Os gestores serdo os responsaveis pela andlise e informacdo desta necessidade.

3.

DIRETRIZES

3.1. Requisicéao

Os veiculos devem ser requisitados ao Departamento de Controladoria de Vendas, que devera analisar
o contrato de locacao e solicitar o veiculo junto a locadora.

Os empregados elegiveis a utilizac@o de veiculos deverdo assinar o Termo de Responsabilidade de
Uso do Veiculo.

E de responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos a solicitacdo e arquivamento deste
termo.

3.2. Marcas e Modelos

Os modelos dos veiculos estao definidos por cargo no Anexo 1.

De acordo com o Anexo |V, os veiculos disponibilizados aos condutores, de acordo com os respectivos cargos
(Anexo 1), deverdo conter os itens basicos de segurancga destacados pelo Departamento de HSE Comercial.

3.3. Acessorios e Componentes

Os veiculos ndo podem sofrer qualquer tipo de modificagdo ou adaptacdo, devendo permanecer
integralmente originais, conforme recebidos.

Excepcionalmente, os empregados poderdo instalar equipamento de som automotivo, ficando o
colaborador responsavel pelas despesas com instalacdo, remocéao ou furto.

3.4. Utilizagéo de Veiculos
Os procedimentos referentes a alocacao, entrega, substituicdo e devolucdo do veiculo estdo descritos
no Anexo Il.

3.5. Telemetria

Visando maior seguranca dos condutores e o cumprimento das normas de transito e da Mondelez, a
partir de 2021, todos os veiculos da frota de vendas serdo equipados com o aparelho de telemetria
para monitoramento. Os detalhes do uso da telemetria estdo no Aviso de Privacidade, que deve ser
assinado pelo condutor antes da concessao do veiculo. Quaisquer davidas ou solicitacdes devem ser
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encaminhadas ao Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais (DPO) pelo e-mail
Privacidade.Mondelez@mdIlz.com.

3.6. Abastecimento, Manutencéo e Outros

As verbas para abastecimento e servigos de limpeza do veiculo sdo custeadas pela Mondeléz Brasil e
deverao ser realizadas a partir do uso do cartdo combustivel.

A utilizacdo de combustivel premium ou extra ndo é permitida, a ndo ser que seja devidamente indicada
pelo fabricante.

Nota: O cartdo combustivel nunca deve ser utilizado para troca de 6leo e filtro, este procedimento
deverd ser feito através do fornecedor que disponibiliza os veiculos.

O valor liberado a titulo de cartdo combustivel sera em média de R$ 1.000,00 (mil reais) mensais, sendo
gue eventual necessidade de aumento deste valor precisara ser aprovada pelo gerente responsavel do
condutor e pela area de Controladoria de Vendas.

E permitida a realizacdo de lavagem do veiculo uma vez ao més.

E de responsabilidade do Departamento de Controladoria de Vendas garantir que a empresa contratada
entregue aos empregados que possuam veiculo da empresa, o cartdo combustivel, a senha e o manual
para sua utilizacdo, bem como a relacdo dos estabelecimentos credenciados. Quando o condutor
receber o cartdo combustivel devera assinar o Termo de Responsabilidade do Cartdo Combustivel,
gue sera enviado imediatamente para a &rea de Controladoria de Vendas.

Manutencées Preventivas - E responsabilidade do empregado garantir que as manutengdes ocorram
de acordo com o manual de instru¢bes da locadora. O empregado ndo devera efetuar nenhum
pagamento para futuro reembolso, pois todos os custos sédo de responsabilidade da locadora.

A manutencéo preventiva deve ser executada nas datas solicitadas pelo fabricante e locadora, caso
contrdrio o veiculo perdera a garantia e o usuario podera receber medidas disciplinares cabiveis da
Companhia.

Manutencbes Corretivas - Quando for detectada a necessidade de manutencdes de qualquer
natureza, o empregado devera acionar imediatamente o servigo de atendimento 0800 credenciado da
locadora.

A\ Nzo é permitido efetuar manutences fora da rede de servigos credenciada pela locadora.

O condutor do veiculo é responsavel por reportar qualquer problema ou mal funcionamento do veiculo
a Gestdo de Frotas, bem como providenciar o reparo imediatamente, conforme procedimento definido
por Sales Controlling junto ao fornecedor.

A conducéo do veiculo deve ser feita sempre pelo empregado designado.

3.7. Multas

A\ Todas as multas e infragc6es de transito sao de responsabilidade do empregado usuario do veiculo.
Na ocorréncia de multas com veiculos da frota, o procedimento esta descrito no Anexo ll.

E de responsabilidade do empregado garantir que esteja habilitado a dirigir, com carteira de habilitacio
em dia e dentro dos limites de pontuacé@o de multas estabelecidos pela companhia.

O empregado devera assinar o Termo de Responsabilidade — Multas de Transito antes da retirada do
veiculo e enviar imediatamente para a area de Controladoria de Vendas.

3.8. Utilizac&o de Celular
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A utilizacao de celular ou envio de mensagens esta terminantemente proibida no periodo em que o
empregado estiver dirigindo. Caso o telefone toque, o colaborador somente podera atende-lo apés
estacionar o veiculo em local seguro.

Caso o empregado receba multa por utilizacdo do celular enquanto dirige, ser-lhe-a aplicada medida

disciplinar cabivel pela area de Recursos Humanos.

3.9. Programa de reconhecimento aos melhores condutores
A partir do ano de 2021, o time de gestdo de frotas em conjunto com o time de HSE e Recursos
Humanos, desenvolvera um programa de reconhecimento para os melhores condutores.

3.10. Emissao de Segunda Via de Documento, chave e/ou acessorios do veiculo

A emissdo da segunda via do documento, chave ou acessoérios do veiculo sera custeada pelo
empregado, nos casos de culpa ou dolo, bem como respeitando os limites previstos na legislagdo
vigente, exceto em casos de furto com apresentacao do boletim de ocorréncia.

3.11. Uso Particular
Os veiculos séo ferramentas de trabalho e indispensaveis para realiza¢éo das fungdes dos empregados
elegiveis.

Excecdo: O veiculo podera ser utilizado, em atividades particulares, fora do horério de trabalho, durante
os dias da semana.
Ainda, o colaborador podera utilizar o veiculo em atividades particulares, durante os finais de semana,
férias e feriados, desde que:

e O combustivel seja custeado e/ou reembolsado para a Mondelez pelo préprio usuério do

veiculo.

e O usuério cumpra com todas as diretrizes deste procedimento durante o uso do veiculo.

e O condutor do veiculo seja sempre o proprio empregado.
O veiculo somente podera ser utilizado durante o periodo de férias do empregado desde que, o uso
deste ndo seja necessério para o desenvolvimento das atividades por outro empregado do time de
vendas. Caso o empregado substituto ndo possua carro da companhia, devera utilizar o carro do
empregado em férias.

A Caso utilize o veiculo durante o periodo de férias, fins de semana e feriados, o empregado

ficaraintegralmente responsavel pelo veiculo e por eventuais sinistros, arcando com todos os
custos.

3.11.1. Utilizagdo do veiculo em aplicativos como UBER / CABIFY /99 / BLABLACAR
A utilizac&o do veiculo da companhia em aplicativos de carona e/ou transporte de passageiros em troca
de remuneracao oriunda de tal prestacdo de servico esta expressamente proibida. Caso o condutor
seja flagrado em tal situagdo, o mesmo sera desligado da empresa COM JUSTA CAUSA.

3.12. Afastamento do Trabalho
Em caso afastamento do trabalho decorrente de atestado médico, o carro podera continuar sendo

utilizado pelo empregado, desde que:

¢ Na&o haja necessidade de realocar o veiculo para outro empregado.
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e Arazao do afastamento nao impossibilite a conducao de veiculos.
e Asdiretrizes deste procedimento sejam cumpridas durante o periodo.

A\ caso o periodo de afastamento seja superior a 30 dias o carro devera ser devolvido para a
Companhia.

3.13. Sinistro

Todo e qualquer dano ao veiculo, independentemente do valor, é caracterizado como sinistro.

Na ocorréncia de sinistro, o usudrio devera seguir o Procedimento de Sinistro com Veiculo da Frota
(Anexo Ill), e obrigatoriamente informar o servigo 0800 da seguradora.

3.13.1. Co-Participacfes no Sinistro

Quando estiver em atividades relacionadas ao trabalho, e for o responsavel em caso de sinistro,
dano ou avaria ao veiculo, o empregado sera responsavel por arcar com o valor total da franquia.
Quando em uso particular, independente de ser ou ndo o responsavel pelo sinistro, dano ou avaria,
0 empregado arcara com o valor da franquia.

Em caso de sinistro enquanto estiver em atividades relacionadas ao trabalho, o empregado podera
pleitear a isencéo da co-participacdo de valores através do preenchimento do Formulario de Co-
participacdo em Sinistros, caso ndo seja responsavel pelo sinistro, com a devida aprovacao do seu
gestor, bem como sendo obrigatdria a apresentacdo e devido anexo do boletim de ocorréncia. Assim
0 caso sera enviado para analise e decisdo do comité de seguranca.

Caso a seguradora ndo exija o pagamento da franquia, o empregado n&o sera cobrado.

3.13.2. Situacfes de Sinistro

Na ocorréncia de sinistros, a seguradora pode se ausentar do pagamento das despesas has

seguintes situacgdes:

e Danos e perdas causados direta ou indiretamente por uso de alcool, drogas, entorpecentes ou
substancias toxicas.

e Acidentes diretamente ocasionados pela inobservancia a disposi¢des legais, tais como lotagéo
de passageiros.

e Condutor sem habilitacdo legal e apropriada (suspensa, cassada ou vencida).

e Auséncia de comunicac¢do da ocorréncia de sinistro para a seguradora.

Caso seja comprovada qualquer das situagGes acima descritas, sera de exclusiva responsabilidade
do empregado, arcar com todas as despesas. Nestes casos, a Mondeléz Brasil ndo providenciara
defesa Juridica ao empregado.

Caso o sinistro ocorra durante usufruto pessoal do veiculo, durante férias, fins de semana e feriados,
por exemplo, o empregado ficara integralmente responsével pelo veiculo e pelos sinistros, cabendo
a ele arcar com todos os custos, independente da responsabilidade correspondente.

Quando os veiculos forem utilizados pelos empregados no exercicio de suas fun¢des e quando
respeitadas as condi¢cfes dos procedimentos da Companhia, as situa¢fes de sinistros envolvendo
processos criminais poderdo ser tratadas como exceg¢ado, conforme analise do Comité formado pelos
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Departamentos de Recursos Humanos, Juridico, Seguranca (S&E Comercial Brasil), Controladoria
de Vendas e o pelo Gerente do empregado.

3.14. Gestéo da Frota

O Departamento de Controladoria de Vendas deve gerir a frota de veiculos do Departamento de
Vendas, regular e/ou Pascoa, mantendo registro e controle das modificacGes.

Quando solicitado, devera enviar ao Departamento de Gerenciamento de Riscos & Seguros a planilha
com os controles e modificagdes ocorridas na frota para o devido ajuste na apdlice de seguro dos
veiculos.

E responsavel por comunicar imediatamente a seguradora e/ou corretora, bem como o Departamento
de Gerenciamento de Riscos & Seguros sobre a ocorréncia de sinistros e enviar os documentos que
devem compor o processo de regulagdo de sinistro, na sequéncia.

4. CONCEITOS GERAIS

Gestor: superior imediato do empregado.
Gerente: gerente do departamento.
Diretor: diretor do departamento.

5. DOCUMENTOS E/OU MATERIAIS
VENO2 — Guia de Consulta Rapida
Anexo | — Modelo de Veiculos
Anexo |l — Utilizacdo de veiculos pela Departamento de Vendas
Anexo Il — Sinistro com Veiculos da Frota
Anexo 1V - ltens basicos de Seguranca para veiculos da Frota Autorizacdo de Desconto em Folha
Autorizacado para Desconto de Multa e Infracdo de Transito
Formuléario de Co-Participacdo em Sinistros
Termos de Responsabilidade de Uso do Veiculo
Termo de Responsabilidade do Cartdo Combustivel

REVISAO E APROVACAO

Diretoria de Vendas

Diretoria de Recursos Humanos
Diretoria Juridica

Diretoria Commercial Finance

HISTORICO
VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
1.0 10/10/2011 Descricdo do procedimento
Liberacdo de uso do veiculo em periodo de férias e
2.0 22/04/2013 afastamento, responsabilidade em situa¢fes de sinistro e
inclusdo de termo de responsabilidade
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21 26/06/2013 AdeqLiagao da eIeg|b|I|da_dfa ~para a equipe de FIQTM e
inclusao de grades na definicdo de modelos de veiculos

29 30/09/2014 Revisdo g,er'al do dogum?nto e inclusdo do Anexo ILIII -
Regras Basicas de Direcdo Segura.

2.3 27/03/2015 Tépico 3.11.1, determinacao de valor fixo de franquia.

2.4 19/08/2015 Adequacéo geral as politicas globais.

Anexo Il — Penalidades para multas graves, autorizacéo
de indicac&o das multas dos condutores pelo fornecedor
e necessidade do gestor solicitar copia do extrato da CNH
2.5 25/04/2016 e enviar as areas de Controladoria de Vendas, Seguranca
(S&E Comercial) e Recursos Humanos para condutores
com mais de 18 pontos no relatério de multas enviado
pela area de Controladoria de Vendas.

Anexo | — Tipo de carros por cargo. Conforme alteracdo
2.6 28/12/2016 legislagdo, condutores recebem medida administrativa
com 20 pontos de acordo com o relatério de multas.
Atualizac@o dos veiculos, nova legislacdo brasileira de
transito e Anexos

3.0 20/10/2020




