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1 « Objetivo

Definir métodos e responsabilidades, bem como orientar as a¢des ligadas a atribui¢des e procedimentos para a operacao
remota das Pracas de Pedagio e conseqiiente operacionalizagéo dos sistemas de cobranca de tarifa.
Estabelecer metodologia para as atividades exercidas pelos profissionais de arrecadagdo nas Pracas de Pedagio.
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2 * Definicoes

2.1. Praca de Pedagio

Praca de Pedagio é o conjunto de dependéncias onde funciona um sistema organizado de servico de pedagio
em determinado ponto da rodovia, apresentando trecho com o devido alargamento para a conformacéao de diversas pistas
destinadas a direcionar o trafego aos locais de cobranca, incluindo todas as dependéncias e dispositivos ali contidos e
destinados ao controle do trafego e ao recolhimento da tarifa.

Considerando que as pracas de pedagio sdo dimensionadas para atender & capacidade maxima de trafego da via, a
empresa controla o fluxo de veiculos das suas rodovias através dos equipamentos eletrdnicos nelas instalados.
Com base na historicidade numérica (dados estatisticos de periodos anteriores), sdo determinadas operacfes especiais,
tais como:

e Esquemas de blogueio de faixas de trafego para a execu¢do de obras de manutencéo e de conservacao.

e  Trafego de veiculos com cargas especiais.

e Implantacdo de Operacdes de Tréfego.
A praca de pedagio é considerada como ponto de apoio para bloqueios de trafego em casos de emergéncia.
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2.2. CCA

Centro de Controle de Arrecadacdo — Centro de controle operacional onde esta situado o Controlador de CCA
que monitora remotamente as Pracas de Pedagio através de sistemas de CFTV, de comunicagcdo como
intercomunicadores e estacbes de radio. As atribuicdes do Controlador de CCA constam no Manual de Operacdo do
CCA.

3 » Composi¢do da Praca de Pedagio

Prédio Administrativo da Praca
E a principal dependéncia administrativa da Praca de Pedéagio, onde se localizam:
e Sala de Descanso: Ambiente utilizado por todos os colaboradores com objetivo de descansar durante o horario
de refeigdo.
e Sala de Servidor: Sala destinada a abrigar os servidores, processadores, componentes e abriga o Coordenador
em visita de rotina.
e Sala de Conferéncia: onde sdo desenvolvidas atividades especificas, como conferéncia de numerario,
preenchimento de formuléarios, fechamento de malotes e separacédo de troco.
e Sala de Tesouraria: destinada a guarda e recolhimento de valores, onde se localiza o cofre boca de lobo.
e Sala do Técnico de Manutencdo Eletroeletronica.
e Tunel: subterraneo, localizado ao longo do eixo da praca, onde estdo instalados os equipamentos eletrénicos de
controle da praca e o duto para coleta de sangrias.
e Refeitorio.
e  Sanitarios/Vestiarios.

Praca de Pedagio

Prédio Anexo

e Sala do Gerador: onde se localiza o Grupo Gerador, formado por um conjunto gerador de energia destinado a
suprir a falta de energia da rede de alimentacéo externa, abastecendo toda a praca de pedagio.

e Sala de Painéis: onde se localizam quadros elétricos.

e Almoxarifado: onde sdo armazenados os materiais destinados a suprir as necessidades da praga.

e Sanitario Externo.

Eixo da Praga (Garrafao)
E a parte da praca de pedagio em que se verifica a maior largura de aproximagao.

Cabines de Arrecadacao

Sao ambientes fechados, dispostos em pontos fixos ao longo do eixo da praga e que observam o espagamento necessario
para acomodar uma faixa de trafego, onde os veiculos séo interceptados a fim de que seja efetuado o recolhimento da
tarifa. E o posto de trabalho dos Operadores de Pedagio. Perto da cabine e bem visivel pelo usuario, ficam localizados o
indicador de tarifas com seméaforo de trafego. Este seméaforo tem duas luzes: verde e vermelha; durante as operagdes
de arrecadacdo a luz é vermelha, ela muda automaticamente para verde quando, depois de ter recebido o pagamento, o
arrecadador confirmar a classificacéo.

A quantidade de cabines por praga de pedagio é definida em funcéo do volume de trafego (VDM).

Ilhas
Sdo as plataformas onde se assentam as cabines, que sdo dispostas no sentido longitudinal da rodovia e destinadas a
canalizar o tréfego e possui seméaforo de adverténcia como dispositivo de seguranca.

Pistas de Pedagio

Séo diversos acessos dispostos paralelamente ao longo do eixo da praga e delimitadas pelo acostamento e pelas ilhas de
concreto sobre as quais estdo as cabines. Na entrada da pista possui uma cancela de obstrucdo, que libera ou fecha a via
com a imposicdo de fechamento com cones. Ao final temos a cancela de saida que se abre automaticamente quando o
Operador de Pedégio confirma a classificacdo, autorizando a saida do veiculo.
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As pistas sdo dotadas de semaforo de marquise, cameras e dispositivos para o controle automatico da classificagcdo dos
Operadores de Pedagio, sensores que conta eixos e rodagens e barreiras opticas.

As pistas destinam-se a distribuir o trafego pelas varias cabines de arrecadagdo e sao identificadas por nimero: 1, 2, 3 e
assim sucessivamente. As pistas subdividem-se em:

e Pista Manual: ¢ toda pista adjacente a cabine de arrecadacao, constituida por uma faixa de trafego e pela qual é
permitida a passagem mediante o recolhimento da tarifa ou a liberagdo dos veiculos isentos quando autorizado
pelo sistema ou pelo Controlador de CCA.

e Pista Auxiliar: sdo as pistas situadas nas extremidades laterais das pracas. Estas ndo apresentam semaforo de
marquise e outros dispositivos eletrénicos, apenas o contador de motos.
Destinam-se a passagem de motos e de veiculos cujas caracteristicas ndo permitem sua passagem pelas pistas de
arrecadacdo. Ex.: Veiculos com largura e altura fora do padrdo ou com cargas excepcionais.

e Pista Automatica: E uma pista com sistema eletrénico que, por meio de um dispositivo chamado “TAG”
(Aparelho ou Etiqueta), permite que o veiculo no qual esteja instalado, efetue passagens por esta sem a
necessidade de parada para a cobranga da tarifa. Cada “TAG” pertence a um veiculo e armazena informagdes
sobre este. Ao transitar pela via dotada de antena e devidamente sinalizada, sua passagem sera registrada na
Praca de Pedagio disponibilizando dados como: data, hora, pista, placa do veiculo, categoria, entre outros.

A pista Automatica é dotada de semaforo de marquise, cameras, detectores de eixo, barreiras Opticas e antena,
esta ultima responsavel pela leitura das informacgdes registradas no “TAG” do veiculo no qual esta vinculado.

O processamento dessas informacoes é feito eletronicamente, acionando o semaforo de liberacdo e cancela de
saida automatica.

4 « Organograma

GERENTE
DE
OPERACOES
COORDENADOR DE COORDENADOR DE
PEDAGIO CCA
CONTROLADOR DE
CcCA

OPERADOR DE
PEDAGIO

ASSISTENTE PEDAGIO
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5 « Atribui¢des Gerais do Assistente de Pedagio

O Assistente de Pedagio desempenha a fungdo de tesoureiro e é o responsavel por toda movimentagdo financeira da

Praca de Pedagio, paralelamente executa a funcdo de Apoio de Pista. Em casos excepcionais, a funcdo de Operador de

Pedagio.

Sdo atribuicdes do Assistente de Pedagio:
e Conferir o Fundo de Troco da Praca recebido do turno anterior.

Entregar e retornar o troco padréo através do Controle de Retirada e Retorno de Troco (registro).

Proceder a Abertura do Caixa no sistema operacional.

Registrar no Sistema a Declaracdo, baseando-se nas quitacfes efetuadas ( violacoes ).

Abastecer as cabines com troco e efetuar as trocas necessarias.

Organizar os malotes declarados para envio ao Banco (dep6sito).

Preencher o formuléario de Remessa de Valores (GTV).

Confeccionar os malotes, sangrias, declaracdes, e pagamentos de troco, quando houver, e 0s depositar no cofre

Boca de Lobo.

Registrar no sistema operacional o aporte e criacdo de malotes.

Preparar o fundo de troco para o préximo turno.

Fechar o Caixa.

Periodicamente o Assistente de Pedagio segue até o tunel e retira de cada caixa, individualizada por cabine, as

referidas sangrias. Segue para a conferéncia, malota e deposita no cofre Boca de Lobo.

e  Receber e conferir o numerario enviado semanalmente a praca para provisao de troco.

e Responsavel pela recepcdo da empresa transportadora de valores no que concerne ao envio dos malotes
produzidos e o recebimento da provisdo de troco da praca.

e Atender e prestar informagdes aos usuarios quanto as condigdes operacionais das rodovias ou quaisquer outras
informacdes, quando for solicitado, sempre de forma gentil.

e Se reportar ao Controlador de CCA informando toda e qualquer divergéncia na custodia da Praga de Pedagio.

6 * Atribuigdes Gerais do Operador de Pedagio

O Operador de Pedagio desempenha paralelamente a fungdo de Apoio de Pista. Em casos excepcionais, a funcdo de
Assistente de Pedagio.
Séo atribui¢des do Operador de Pedagio:
e  Efetuar cobrancas de tarifas de pedagio conforme o tipo de rodagem e a quantidade de eixos do veiculo.
e Realizar a isencdo de veiculos autorizados no sistema e os autorizados pelo Controlador de CCA.
e Recolher os valores das tarifas, obedecendo as varias modalidades existentes.
e Atender e prestar informagdes aos usuarios quanto as condigdes operacionais das rodovias ou quaisquer outras
informacdes, quando for solicitado, sempre de forma gentil.
Contar, conferir e declarar no sistema o numerario arrecadado.
O Operador de Pedagio ao atingir uma quantia pré-determinada pela praca deverd retirar e acondiciona-la em
malote proprio, identificando-o, relacionando a composicdo das cédulas ali contidas e jogando-o0 no duto que
leva até uma caixa trancada gque se encontra no tunel.
Preencher o Boletim de Ocorréncia (registro);
Comunicar ao Controlador de CCA os casos de equipamentos com defeito;
Anotar no Boletim de Ocorréncia (registro) no campo “Observagdes” 0s casos com cédulas e moedas duvidosas
que o Operador de Pedégio identificar tais caracteristicas ap6s o deslocamento do veiculo e abandono de troco.
o Distribuir veiculos de comunicacéo (folhetos).
e Executar a abertura e o fechamento das cabines de acordo com determinagdes do Controlador de CCA.
e Atender veiculos nas pistas autométicas, prestar informacdes e cobrar a tarifa correspondente, conforme
informado pelo Controlador de CCA.
e Liberar e providenciar o recolhimento da tarifa para veiculos com dimensdes especiais nas pistas auxiliares.
e Sinalizar veiculos com pane, aguardando atendimento.
e Sinalizar operagdes dentro da praga.
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7 * Rotinas Administrativas

Escalas de Trabalho

E elaborada mensalmente e aplica-se aos colaboradores que ocupam cargos operacionais dentro da empresa, entre eles,
Assistente de Pedagio e Operador de Pedagio.

Considerando-se que a arrecadacdo de pedagio ¢ efetuada diaria e ininterruptamente durante 24 horas por dia, inclusive
sabados, domingos e feriados, o regime de escala de trabalho estabelecido pela empresa compreende turnos de oito
horas, de forma a possibilitar que as atividades de arrecadacdo sejam desenvolvidas para atender as necessidades de
prestacdo de servigos aos USUarios.

Os turnos de trabalho s&o:

1.° Turno: 22h00 as 06h20

2.° Turno: 06h00 as 14h20

3.2 Turno: 14h00 as 22h20

Praca de Pedagio

Folgas ou Descanso Semanal Remunerado
A escala de trabalho estabelece um regime de seis dias de trabalho por dois de descanso, podendo, eventualmente, sofrer
alteracdes ao longo do més a fim de atender o fluxo de trafego de veiculos.

Dobra de Turnos

Eventuais ocorréncias de servigos, tais como falta de pessoal, aumento de fluxo de trafego, atraso do transporte dos
funcionarios e, principalmente, fins-de-semana e feriados prolongados podem determinar a necessidade da dobra ou
prorrogacdo do turno de trabalho.

Troca de Turno

Diante da evidéncia da necessidade de troca de turno por parte de um colaborador, este podera efetua-la obtendo a
anuéncia de outro colaborador para substitui-lo.

Neste caso, 0 primeiro devera solicitar ao Controlador de CCA e ou Coordenador de Pedagio, dependendo a situagdo,
cabera andlise para aprovagédo ou ndo da troca de turno.

Escala de Trabalho Especial

Cabera ao Controlador de CCA elaborar, quando necessario, a “Escala de Trabalho Especial”, que compreende turnos
que variam guanto a sua duragao.

Tal ocorréncia serd comunicada aos colaboradores com a antecedéncia necessaria.

Intervalo
A cada turno de trabalho o colaborador tem direito a um intervalo de 01h00 destinado a sua refeicéo.

Transporte Préprio

A utilizacdo de meios proprios para a locomogdo até o local de trabalho ndo d4 ao empregado o direito a reembolsos
relativos a combustivel ou desgaste do veiculo nem & isencdo ao pagamento da tarifa de pedagio e devidas implicacdes
no caso de possiveis atrasos.

Uniforme e Apresentacéo Pessoal
O regulamento da area de pedagio determina a obrigatoriedade do uso do uniforme fornecido pela empresa aos
colaboradores. E de responsabilidade destes:
e Apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado e em adequadas condicdes de higiene pessoal (cabelos,
unhas, barba e cal¢ados).
e  Utilizar os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) fornecidos pela Empresa.
e  Guardar e zelar pelo uniforme.
e Solicitar a substituicdo do uniforme em funcdo do desgaste do mesmo ou da falta de condi¢des adequadas de
uso.
e Ressarcir a empresa no valor do uniforme, se eventualmente extraviado ou danificado.
e Efetuar a devolugdo do uniforme & empresa nos casos de desligamento, sob pena de desconto do respectivo
valor quando da rescisdo contratual.
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e Utilizacdo do cracha de identificacdo fornecido pela empresa de forma visivel durante o expediente de trabalho.
Em caso de esquecimento ou perda comunicar imediatamente o Controlador de CCA.

Regulamentos Disciplinares

Atendendo as caracteristicas e localizacdo das pracas de pedagio, bem como aos aspectos de seguranca necessarios,

seguem orientacBes que devem ser seguidas pelos Colaboradores:
o Na4o receber visitas de parentes e amigos no local de trabalho.

Nao receber qualquer tipo de gratificacdo do usuario (presentes, QSJ, etc.)

Nao utilizar do telefone da empresa para fins particulares.

Néo utilizar aparelho celular ou quaisquer aparelhos de audio/video durante o trabalho.

N&o comentar sobre informacbes operacionais, valores arrecadados ou qualquer assunto que envolva a

arrecadacdo fora da empresa.

e Comunicar a empresa a impossibilidade de comparecer ao trabalho (ou atrasos) por qualquer eventualidade,
sendo que o ndo cumprimento desta orientacdo cabera, apos analise do Coordenador, aplicar punigdo
administrativa.

8. Rotinas Operacionais da Praca de Pedagio:

8.1. Atuacdo do Assistente e Operador de Pedagio na Organizacdo de Trafego

Nas pracas de pedagio, o Assistente de Pedagio e o Operador de Pedagio na funcdo de Apoio de Pista tem como
responsabilidade orientar o trafego através de sinalizacéo.

Os meios utilizados para a sinalizagdo visam ampliar a percepgdo e até a sensibilidade do condutor aos dispositivos
(recursos), e por isso, estdo diretamente associados a visdo e a audicao.

Entre os meios utilizados, destaca-se a sinalizagdo através de gestos, bandeiras e bastdo sinalizador no periodo noturno,
de acordo com as seguintes situacdes e procedimentos:

e Abertura de Pista
- Liberar a cancela de entrada e retirar os cones de sinalizagdo em funcéo da solicitacdo do Controlador de CCA. A
conclusdo da abertura da Pista se da apés a inversdo dos semaforos para a cor verde.

e Fechamento da Pista

- Mediante solicitagdo do Controlador de CCA e ap0s a verificagdo da inversdo dos semaforos para a cor vermelha,
desviar os veiculos para outras pistas em operacao e efetuando a sinalizagao.

- Fechar a cancela de entrada da pista e sinalizar com cones.

e AcuUmulo de Veiculos em Pistas e Congestionamento da Praga de Pedagio

- Distribuir o trafego pelas diversas pistas da praca de pedagio através de orientacdo do Controlador de CCA e
sinalizacao.

- Efetuar a sinalizacdo através de gestos, bandeiras e/ou bastéo sinalizador.

e Acidentes na Praca de Ped&gio e Servigos de Conservacdo e limpeza
Sinalizar o acidente, limpeza, manuten¢do ou obra atraves do uso de cones e placa de “Pista em Manutengdo”.

e  Veiculos com pane em Pistas em Funcionamento
- O Operador de Pedagio solicita o fechamento imediato da pista e posteriormente 0 Apoio de Pista deverd sinalizar a
via direcionando os veiculos para as outras pistas em funcionamento.

e Condic0es Inseguras na Praca de Pedagio

Permanente e especial aten¢do e cuidados por parte do Apoio de Pista sdo necessarios durante seu turno de trabalho no
que se refere a condigdes inseguras e riscos, reais ou em potencial, inerentes as pragas de pedagio, tais como:

- Superficies oleosas e escorregadias.
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- Cargas mal acondicionadas.
- Veiculos adentrando pistas fechadas.
- Veiculos trafegando em sentido contrario, em alta velocidade, etc.

8.2. Atuacdo do Assistente e Operador de Pedagio no Atendimento ao Usuario

Durante o turno de trabalho, cabe ao Assistente de Pedagio e ou Operador de Pedagio na funcdo de Apoio de Pista o
atendimento direto aos usudrios, no qual, em primeira instancia, ha a necessidade de que o problema ou solicitagdo seja
identificada e, imediatamente, seja dado o0 encaminhamento a ocorréncia.

O Apoio de Pista , na maioria das vezes, o profissional com quem o usuario estabelece o primeiro contato na Praca de
Pedagio.

Nesse sentido, é fundamental que, através de seu desempenho, o Apoio de Pista demonstre a consciéncia do seu papel no
atendimento fornecido a cada servigo ou informac&o prestada.

O primeiro contato com o usuario darad origem a primeira imagem por ele formada sobre a empresa, a qualidade de seus
profissionais e dos servicos prestados.

E, portanto, fundamental que, a cada atendimento, o profissional garanta um padrdo de eficiéncia, competéncia e
qualidade na prestacdo de servicos.

Isso se traduz na constante busca de um alvo maior de qualidade de servico e implica que o profissional concentre seus
esforcos para superar a si mesmo, na forma de atendimento, na abordagem ao usuario e na precisdo e adequacdo dos
procedimentos a serem adotados para o correto encaminhamento e providéncias.

Caracteristicas:
No atendimento ao usuério, sdo imprescindiveis as seguintes caracteristicas:
e Atencdo
Capacidade de perceber e agir prontamente no que se refere a:
- Ocorréncias diversas na praga de pedagio.
- Condicdes de trafego, visando tanto a adequada divisdo do trafego quanto a prdpria seguranga pessoal ao
deslocar-se na praga.
- Cumprir instrucdes e orientagBes transmitidas pelo Controlador de CCA.

¢ Iniciativa
Capacidade de fornecer apoio inicial com presteza e prontiddo, posicionando o usuario quanto ao
encaminhamento a ser dado frente a necessidade ou situagao apresentada.

e Respeito ao Usuario
Capacidade de entender a natureza dos sentimentos, expectativas e ansiedades apresentadas pelo usuario, tendo
como referencial o tempo do usuario e, a partir dai, definindo e fornecendo o atendimento esperado.

e Comprometimento e Competéncia
Responsabilidade em responder as solicitages diversas com informacdes e procedimentos corretos e precisos.

e Asseio Pessoal
Ser Cordial e educado cumprimentando a todos “bom dia, boa tarde, boa noite e boa viagem”. Manter as
condigBes de higiene e apresentacdo pessoal, incluindo-se uniforme, sapatos, cabelo, barba, unha, etc.

e SituacBes de Atendimento ao Usuério

Sdo situacdes observadas nas pracas de pedagio que demandam atendimento ao usuério por parte do Apoio de
Pista.

e Solicitacdo de Atendimento Mecénico
- Estabelecer contato inicial com o usuério, orientando-o e determinando a estacionar o veiculo em local seguro;
- Verificar dados e caracteristicas, tais como placa, marca, tipo, cor e, se possivel, o defeito mecénico
apresentado;
- Informar ao usuério que o foi acionado a central de operacdes e posteriormente uma Viatura ira atende-lo.
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- Devera sinalizar o local com cones, visando maior seguranca do veiculo e do usuario que deve permanecer no
interior do mesmo.

e Solicitacédo de Atendimento Médico
- Estabelecer contato inicial com o usuario, orientando-o e determinando a estacionar o veiculo em local seguro;
- Transmitir os dados ao Controlador de CCA e, se possivel, a gravidade do problema.
- O Controlador de CCA repassara as informacdes ao CCO.

e Solicitacdo de Informagdes
O fornecimento de informagdes pode ser efetuado através do Apoio de Pista seja na funcdo de Assistente de
Pedagio ou Operador de Pedagio. Em ambos os casos deve-se garantir a fluidez do trafego. Caso a informacéo
necessite de maiores esclarecimentos ou detalhes, o usuario devera ser orientado a estacionar seu veiculo na
lateral da praca, ap6s as cabines de arrecadacédo. Se ainda assim persistir alguma dificuldade:
- Comunicar a ocorréncia ao Controlador de CCA que o auxiliara nas informacdes.

e  Reclamacao de Usuario
As reclamac0es apresentadas pelos usuarios podem ser caracterizadas por motivos diversos, entre eles:
- Troco ndo recebido.
- Troco recebido a maior ou a menor.
- Atendimento inadequado por parte de funcionérios.
- Problemas gerais sobre o Sistema Rodoviario.

Procedimentos:

- Identificar a ocorréncia.

- Orientar o usuario quanto ao estacionamento do veiculo na lateral da praga, apos as cabines de arrecadacdo, em
local seguro, ndo comprometendo a faixa dos veiculos que se utilizam da pista auxiliar.

- Entrar em contato com o Controlador de CCA, via HT ou interfone, informando-o sobre a ocorréncia.

e  Atendimento na Pista Automatica
Funcionamento:
- Veiculo com “TAG” devidamente instalado entra pela pista Automatica, numa velocidade maxima permitida
de 40 Km/h.
- A antena é ativada automaticamente e realiza a leitura das informagGes nele contidas. Estes dados sdo
transmitidos instantaneamente para um computador que verifica se o “status” do “TAG” ¢ valido ou ndo
(bloqueado, sem contrato, extraviado, inadimplente, etc).
- Ap6s entrada na pista, 0 veiculo é detectado pelas barreiras 6pticas e sensores ali instalados. A liberacdo se
daréa quando o status do “TAG” for valido.
- Caso a categoria detectada pelos sensores for diferente daquela contida no “TAG”, a cobranca se dara pela
primeira, porém serdo registradas fotografias do veiculo para posterior anélise.
- Quando o status do “TAG” for invalido (bloqueado, extraviado, sem contrato, inadimplente, etc) a liberacéo
automatica ndo ocorrerd. O veiculo devera ser retirado da pista, estacionado em local seguro, momento em que
serdo coletados os dados necessarios e efetuada a cobranca manual. Caso o Usuério solicite o recibo sera
efetuado na cabine mais préoxima uma simulacdo de liberacdo com emissdo de recibo de acordo com sua
categoria. Este procedimento também se aplica nos casos em que veiculos sem “TAG” adentrem na pista
Automaticas.
- Em situagBes em que o veiculo possuir “TAG” valido e a liberagdo ndo ocorrer automaticamente (falha de
leitura ou nos equipamentos da pista Automaticas), este dever ser retirado da faixa de rolamento e estacionado
em local seguro. O Apoio de Pista efetua a consulta através do tablet e ou aciona o Controlador de CCA
informando a placa do veiculo, que verificard se a passagem foi registrada pelo sistema, nesse caso o veiculo
poderé ser liberado.

e Choque contra a cancela
- O Apoio de Pista deverda verificar a gravidade e conforme a situagdo solicitar o fechamento da pista ou este
deverd ser retirado da faixa de rolamento e estacionado em local seguro.
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- Sera acionado o CCO através do CCA o envio de uma viatura para registrar a ocorréncia e a Policia Militar
Rodoviaria (PMRV) para elaboracéo do Boletim de Ocorréncia (BO), a fim de que se constatem os danos no
veiculo do usudrio e os danos patrimoniais.

8.3. Atuacdo do Operador de Pedagio na Funcdo de Assistente de Pedagio

Cabera ao Operador de Pedagio, pré-avaliado e designado, a cobertura de férias, licencas médicas e afastamentos do
Assistente de Pedagio. O Operador de Pedagio recebera treinamento na propria praca € sua remuneracio sera
proporcional ao tempo de substituicdo, com base no salario nominal do substituido e sera creditada na préxima folha de
pagamento. A remuneragdo proporcional somente sera devida no periodo da substituicao.

9 « Processo de Arrecadacdo

A tarifa € uma forma de remuneracdo pelos servigos prestados, tais como manutencdo, conservacdo das rodovias e
melhorias, de forma a oferecer condicGes de seguranca, conforto e rapidez, além dos servicos de assisténcia ao Usuario.
A classificacdo de Veiculos/Categorias, para efeito de aplicacdo da tarifa, baseia-se em uma diferenciacéo por categoria
(CAT), sendo que cada categoria é determinada pelo nimero de eixos apresentado por veiculo, bem como pelo tipo de
rodagem.

O Operador de Pedagio identifica visualmente o tipo do veiculo no momento da aproximagdo do mesmo junto a cabine.

Categ. Tipo de Veiculo N°de Rodagem  Multiplicador
Eixos da tarifa

1 Automovel, caminhonete e furgdo 2 simples 1

2 Caminhdo leve, dnibus, caminhdo trator e furgéo 2 dupla 2

3 Caminhdo trator, caminhdo trator com semi reboque e 6nibus 3 dupla 3

4 Caminh&o com reboque, caminh&o trator com semi reboque 4 dupla 4

5 Caminh&o com reboque, caminh&o trator com semi reboque 5 dupla 5

6 Caminh&o com reboque, caminh&o trator com semi reboque 6 dupla 6

7 Automovel ou caminhonete com semi reboque 3 Simples 1,5

8 Automovel ou caminhonete com reboque 4 Simples 2

9 Motos isento isento isento
ESP.  Veiculos com mais de 6 eixos >6 dupla N° de eixos

10. Especificacdes da Rotina de Operacao

¢ Na Sala de Conferéncia:
O Operador de Pedagio recebe do Assistente de Pedagio:
- Gaveta contendo o Troco Padrdo, que consiste em numerdrio de valor e composicdo pré-determinado,
considerando-se as caracteristicas de tarifa e trdfego de cada Praca de Pedagio. O Operador confirma o recebimento
mediante visto no formuldrio Controle de Retirada e Retorno de Troco (registro), podendo assim iniciar suas
atividades.
- Boletim de Ocorréncia (registro).

e  Abertura de Pista de Trafego:

- Refere-se a preparacao das condic¢fes necessarias para o inicio dos trabalhos de arrecadacao.

- Na cabine, colocar os materiais nos devidos locais.

- Digitar o nimero de c6digo no equipamento, aguardando autorizagdo do Controlador de CCA, que por sua vez
determinard a abertura da cancela e retirada dos cones da respectiva pista.

- Confirmar a abertura para liberagéo do seméaforo de marquise.
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¢ Rotina de Arrecadacao

Compreende as atividades de arrecadacdo propriamente ditas desempenhadas pelo Operador de Pedagio.

Sdo as atividades basicas e principais do processo de arrecadacdo, que consiste na identificacdo e classificagdo do

veiculo, bem como na cobranca da tarifa de pedagio.

Procedimentos do Operador de Pedagio:

- Identificar o veiculo.

- Receber do usuario o valor correspondente a categoria do veiculo.

- Classificar o veiculo de acordo com a categoria correspondente e, ocorrendo erro de classificagdo, teclar “anular” e
reclassificar a categoria correta.

- Fornecer recibo, comprovando o pagamento.

- Fornecer o troco corretamente quando for o caso.

- Solicitar orientagdo ao Controlador de CCA sempre que houver ocorréncia que possa gerar ddvida ou cuja solugéo
ndo seja de sua competéncia.

- Cumprir as instrucdes que a Area de Pedagio baixar e que venham a alterar os procedimentos de trabalho.

- Informar ocorréncias verificadas durante o turno ao Controlador de CCA.

- Comunicar e seguir orientac@es do Controlador de CCA para situa¢des adversas.

Descricdo de Veiculos

1 - Veiculos Isentos

Entende-se por veiculos isentos do pagamento de tarifa aqueles autorizados através de decretos, a saber:

- Forcas Armadas, Policia Militar (PMRv, Corpo de Bombeiros, etc.), Frota Intervias, Policia Civil, Policia Federal,
Ambulancias Oficiais, DER / Veiculos autorizados pela ARTESP, Auditor Fiscal do Trabalho e Agente de Higiene e
Seguranca do Trabalho, veiculos descaracterizados a servico do Estado/Unido, veiculos descaracterizados Frota da
Intervias, motos quando em passagem pela cabine. A Guarda Municipal em escolta a Policia devera ser isentada pelo
Operador de Pedagio mediante a autorizacdo do Controlador de CCA.

Em caso de dlvida, sera efetuado contato com o Controlador de CCA, para as orientacdes e procedimentos necessarios,
conforme a “Classificagdo de Veiculos Isentos”.

2 - Veiculos Guinchados pela Intervias:
Séo os veiculos particulares com pane mecanica ou os “apreendidos” pela PMRv.

3 - Veiculos Excepcionais:
Sdo os veiculos que excedem as dimensdes permitidas por lei (largura, altura, peso e comprimento).

11 « Autenticidade de Cédulas e Moedas

Os itens de seguranc¢a do Real podem variar de acordo com a denominacéo das cédulas e ou moedas.
Os Assistentes de Pedagio e Operadores de Pedégio recebem treinamento especifico através de multiplicadores e
aplicativo didatico.

PROCEDIMENTOS QUANTO AO RECEBIMENTO DE CEDULAS E OU MOEDAS DUVIDOSAS
e Caso 0 usuario seja identificado:
v Solicitar ao usuario a troca (informando ao mesmo que a cédula/moeda possui caracteristicas duvidosas);
v"Informar ao Controlador de CCA a ocorréncia;
Caso o usuario insistir em repassar a cédula/moeda o Controlador de CCA ird acionar a PMRV.

e  Caso 0 usuario ndo seja identificado:
Quando o Operador de Pedagio identificar caracteristicas de cédula/moeda duvidosa ap6s o deslocamento do veiculo
devera:

v Registrar no campo de observagdo no Boletim de Ocorréncia (registro);

v/ Malotar a cédula e ou moeda na declaragdo final do turno.
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e Caso em que a cédula e ou moeda é identificada na Transportadora de Valores;
v O colaborador sera informado da divergéncia e o valor sera descontado em folha de pagamento através de
autorizacao;
v A transportadora de valores ird enviar a cédula e ou moeda para 0 Banco Financeiro da Empresa que
encaminhara ao Banco Central para analise e ap0s retorno o valor correspondente serd ou nao ressarcido ao
colaborador.

12 » Tipos de Ocorréncias

e Evasdo na Pista Manual
E caracterizada pela desobediéncia do usuério a sinalizacio, prosseguindo na marcha sem efetuar o pagamento integral
da tarifa de pedagio.
Cabera ao Operador de Pedagio comunicar a ocorréncia ao Controlador de CCA, informando, se possivel, dados e
caracteristicas do veiculo.
O Operador de Pedagio devera anotar no Boletim de Ocorréncia (registro) os dados da evasdo.

e Evasdo na Pista AVI
E caracterizada pela desobediéncia do usuério a sinalizacio na pista do pedagio.
Cabera ao Operador de Pedagio comunicar a ocorréncia ao Controlador de CCA, informando, se possivel, dados e
caracteristicas do veiculo.

e Falta de Numerério
E caracterizada pela falta de moeda corrente para o pagamento da tarifa de pedagio.
O Operador de Pedagio informa os meios de pagamentos disponiveis, sendo: pagamento com cheque, com cartdo visa
vale pedagio e cupom dbtrans ou, tag. Ap6s todas as alternativas de pagamento informadas e ndo havendo o pagamento
devera o usuario ter ciéncia que a passagem sera considerada como evasao.
Para todas as situacdes, 0 Apoio de Pista segue orienta¢Bes de seu Controlador de CCA.

e Pagamento com cheque
Cheques de pessoa juridica serdo aceitos somente com a comprovacado do socio-proprietario.
Serdo aceitos cheques de pessoa fisica do proprio emitente, mediante apresentacdo de documento.
O cheque devera ser preenchido com o valor da tarifa correspondente ao veiculo, nominal a Concessionaria. O Operador
de Pedagio devera conferir o correto preenchimento do cheque, anotando no verso: telefone e endereco do usuario, placa
do veiculo, matricula do Operador de Pedagio.

e Retorno de Veiculos por falta de numerario e outros
E uma solicitagdo feita pelo usuario, caracterizada por falta de numerario ou outros motivos pertinentes. O retorno
operacional ndo é permitido na praga de pedagio por medidas de seguranca.

e Eixo Suspenso
Conforme determinacdo da ARTESP deve-se cobrar a configuracdo total do veiculo, independente dos eixos estarem
suspensos ou nao.

e Abandono ou Erro de Troco
E caracterizado pelo numerario a mais entregue ao Operador de Pedéagio para o pagamento da tarifa ou pela devolucio de
troco a menos pelo mesmo. E identificado pelo préprio Operador de Pedagio ou através de reclamagéo do usuério.
- Quando ldentificado pelo Operador de Pedégio:
Ao perceber que recebeu o numerdrio a mais, comunicar imediatamente ao Controlador de CCA o ocorrido, anotando no
Boletim de Ocorréncia (registro) os dados/caracteristicas do veiculo.

- Quando identificado pelo usuério na praca:
O usuario deverd aguardar a possivel verificagdo do Controlador de CCA através do sistema de imagem/video.
Sendo possivel a identificagdo o usudrio serd ressarcido, caso contrério serd solicitado o registro através do 0800.
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- Quando usudrio deixar a praga:
O usuario faz a reclamacao através do 0800 e a situacédo sera apurada.

Rotina de Interrupcéo de Pista de Trafego
Esta etapa refere-se a paralisacdo temporaria dos trabalhos de arrecadacéo, podendo a Pista ser aberta ao trafego ainda no
mesmao turno e com o mesmo Operador de Pedagio, portanto, nao se tratando de encerramento de turno.
A determinagdo para interrupcdo temporéaria deve sempre ser comunicada pelo Controlador de CCA ao Operador de
Pedagio, podendo ocorrer por motivos de ordem operacional ou por solicitagdo do proprio Operador de Pedagio.
Os motivos de ordem operacional sdo:
- Manutencéo dos equipamentos;
- Limpeza interna e externa;
A solicitacdo de interrupcdo temporaria por parte do Operador de Pedagio deve ser feita ao Controlador de CCA, em
funcdo da necessidade para lanche, refeicdo, uso de sanitario, etc.
Procedimentos do Operador de Pedagio:
Ao receber a informacédo do Controlador de CCA de que a pista serd bloqueada temporariamente, o0 Operador de Pedagio
devera:
- Providenciar o fechamento da pista ou pausar a pista.
- Providenciar o fechamento de janela e porta.
- Apagar as luzes e desligar o monitor e ar condicionado, se for o caso.

¢ Rotina de Fechamento Final de Pista de Trafego
Esta etapa refere-se ao encerramento das atividades do Operador de Pedagio na cabine ao final do turno de trabalho.
O comando, bem como a informacao de que a pista sera fechada em definitivo, deve partir do Controlador de CCA.

¢ Rotina de Prestacéo de Contas.
Esta etapa de trabalho refere-se as providéncias que o Operador de Pedagio deve adotar visando a prestagdo de contas
dos valores arrecadados.
Procedimentos do Operador de Pedagio:
- Inserir os dados do numerério da arrecadagao no sistema, sendo sangrias e declaragdo.
- Entregar o numerario arrecadado em malote ao Assistente de Pedagio.
- Aguardar o resultado da declaracéo na sala de conferencia que sera informada através do Controlador do CCA.

e Quebrade Caixa
A Intervias fornece mensalmente a cada Assistente de Pedagio e Operador de Pedagio, diretamente na folha de
pagamento, o valor equivalente a 10 (dez) tarifas basicas de pedagio (CAT 1), onde o Assistente de Pedagio e o
Operador de Pedagio presta servico, para cobertura de possiveis divergéncias de caixa.

o Divida do Assistente de Pedagio e Operador de Pedagio
- A ocorréncia de divida do Assistente de Pedagio e do Operador de Pedégio podera ser constatada de duas formas:
1) Pelo Controlador de CCA através do Relatério de Consolidacdo de Declaracdo de Arrecadagao.
2) Através de ata de divergéncia entre o valor declarado e o valor malotado, constatado pela Empresa de Transporte de
Valores.

Pagamento da Divida:

O aceite do Assistente de Pedagio e do Operador de Pedagio no Termo de Reconhecimento de Divida caracteriza o
reconhecimento e a obrigatoriedade do ressarcimento da Divida do Operador & Intervias que efetuard o desconto em
folha de pagamento no més subsequente com devida autorizagao.

- Contestacéo:

A contestacdo da Divida do Operador de Pedagio sera feita ao Controlador de CCA, que analisara e enviara e-mail para
arrecadacdo@arteris.com.br solicitando o abono para analise.

No retorno da analise, o Operador de Pedagio sera notificado pelo Controlador de CCA sobre o abono total, abono
parcial ou a confirmacéo da divida que sera descontado em folha de pagamento do més subsequente.
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13 « Sinalizagao

A sinalizagdo implantada na rodovia deve sempre ter como finalidade uma maior orientacdo ao condutor sobre as

restricdes que a via oferece, visando minimizar o nimero de acidentes.

Dessa forma, a sinalizagdo constitui uma das condi¢Ges necessarias a rodovia, voltada a sua seguranca e de todos.

A sinalizacdo relativa as pracas de pedagio devera compreender:

Antes da Praca de Pedagio:

- Placas indicativas da localizacdo do pedagio e valor da tarifa.

- Placas de limite de velocidade.

Na praca de pedagio:

- Iluminacéo especifica e potente para identificacdo e visualizacdo da praca de pedagio.

- Sinalizacdo com demarcac@es das pistas de arrecadacéo.

- Outros (proprios equipamentos de pista): semaforos de marquise, cancelas, ilhas, seméaforos de adverténcia,
indicador de tarifa, barreiras de protecdo, etc.

- Dispositivos utilizados em operagBes especiais na praca de pedagio, tais como cones de sinalizacdo, bastio
luminoso e bandeiras para sinalizar e advertir os usuarios quanto a desvios, obras, blogueio de pistas, veiculos
quebrados nas pistas ou no acostamento e acidentes, etc.

Praca de Pedagio

Apos a Praca de Pedagio:

- Demarcacdes no solo, na saida das cabines, para canalizar e controlar a fusdo do trafego da praca de pedagio as
pistas de rodovia.

- Placas indicativas de limite de velocidade, destinos, etc.

e Quanto as Atitudes do Apoio de Pista

Visando a seguranca e a conseqliente preservacgdo da integridade fisica e psicolégica dos profissionais que atuam na

sinalizacdo rodoviaria, é fundamental a observacéao de cuidados e atitudes por parte do Apoio de Pista, a quem cabera:

- Sinalizar as situacdes de forma determinada pelo Controlador de CCA.

- Utilizar sempre o material (dispositivo) adequado.

- Aplicar rigorosamente os procedimentos.

- Analisar atentamente as condices de visibilidade do condutor (lombadas, curvas, neblina).

- Sinalizar de forma que permita ao condutor, em tempo habil, prever e decidir sobre os comportamentos a serem
adotados em funcdo das mudangas impostas na rodovia/praga de pedagio.

- Zelar pela seguranca do usuario e pela prépria seguranca, usando obrigatoriamente os equipamentos de protecdo
individual (EPIs), tais como colete refletivo, uniforme, bandeiras ou bastéo sinalizador no periodo noturno.

- Zelar pela preservagéao e conservacdo dos equipamentos.

- Manter-se sempre de frente para o fluxo de trafego.

A negligéncia ou desobediéncia a qualquer destes itens podera ser a causa de graves acidentes.

13.1. Procedimentos de Sinalizacdo

Por procedimentos de sinalizacdo compreende-se uma série de medidas que devem ser rigorosamente observadas e
cumpridas ao efetuar-se uma sinalizacao.

Montagem de Sinaliza¢éo:
Receber orientacdo do Controlador de CCA quanto ao local/situacéo e o tipo de sinalizacdo a ser implantada.

Procedimentos Béasicos de Sinaliza¢do conforme Anexo I:

e Pistas Automaticas
Em todas as situagfes em que houver necessidade de se fechar uma pista automatica, esta deverd ser sinalizada
com cones conforme Anexo |, ap6s a inversdo do seméaforo de marquise e seguindo as orientacdes do
Controlador de CCA, mesmo que seja para reinicializar o sistema de arrecadagéo.
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Nas pracas de pedagio que possuem apenas uma pista automatica por sentido, ap6s o fechamento e sinalizagao
da pista, o Apoio de Pista devera se posicionar com a bandeira ou bastdo luminoso (no periodo noturno) em
local seguro, indicando o desvio para pista manual em operacdo mais proxima.

Quando ocorrer uma paralizacdo inesperada, o Apoio de Pista devera se certificar da existéncia de veiculos
parados pelo blogueio da cancela, assim primeiramente liberando-os e orientando os usuarios a pararem em
local seguro para posterior atendimento, em seguida com a pista vazia deve seguir as orientacdes do Controlador
de CCA e efetuar o fechamento da pista sinalizando-a com cones conforme Anexo |, até que o problema seja
resolvido e a pista possa ser liberada novamente.

¢ Pistas Manuais
As pistas manuais de arrecadagdo deverdo ser sinalizadas com cones conforme Anexo I, quando ocorrer uma
paralizagdo temporéria, Refeicdo, obras, limpeza, manutencéo, e em caso de veiculos com pane aguardando
auxilio ou acidentes ocorridos em pista manual.

Nota: Quando houver necessidade e considerando o tempo em que a pista permanecera inoperante, a placa indicando
“Pista em Manuten¢ao” podera ser utilizada.

- Apo6s a montagem da sinalizagdo, analisar as condicGes de seguranca da pista.

Desmontagem de Sinalizacdo

- Verificar as condicdes da faixa interditada.

- Retirar os cones iniciando pela extremidade externa da faixa interditada.

- Empilhar os cones, guardando-os no interior da ilha.

- Comunicar o encerramento ao Controlador de CCA para posterior inversdo dos semaforos de marquise.

13.2. Critérios Basicos para Sinalizacdo na Praca de Pedagio

e Quanto ao Numero Necessario de Cones

A quantidade de cones a ser utilizado depende da andlise da situagéo e do risco, recomenda-se utilizagdo de no minimo 5
cones.

OBS.: A sinalizagdo destinada a interdicdo de uma ou mais faixas devera ser efetuada considerando-se as seguintes

variaveis:

- Dimens&o da praga.

- Local a ser sinalizado.

e Quanto a distancia entre os cones
Cinco metros no minimo.

¢  Quanto ao posicionamento dos cones
Linha diagonal, afunilando em sentido oposto ao acidente ou obstaculo.

14 « Procedimentos de Seguranca

SEGURANCA

A seguranca das pessoas e dos equipamentos € de suma importancia.

O Controlador de CCA, como a pessoa responsavel pela Praca de Pedagio, deverd garantir que o ambiente de trabalho
seja seguro para os funcionarios, usuarios e sub-contratados.

Quanto aos colaboradores que trabalham diretamente nas Pracas de Pedagio, estes devem obrigatoriamente manter todas
as portas das cabines de arrecadacdo, portas e portdes do prédio administrativo fechados, a fim de zelar e garantir pela
seguranca do local e de todos.

A Praca ¢é dotada de sistema de monitoramento de cadmeras de seguranca 24 horas por dia, cerca elétrica, alarme de
perimetro mantidos acionados ininterruptamente, de iluminacdo noturna que além de melhorar a visibilidade, também
tem a funcdo de protegdo.

Qualquer equipamento de seguranca que ndo esteja em condigBes devera ser comunicado ao superior imediato.
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CONTROLE DE TERCEIROS NAS PRACAS DE PEDAGIO

Toda a area da Pracga de Pedagio é restrita e considerada de seguranca por haver dinheiro circulando. Para a garantia da
integridade dos funcionarios e dos usuarios, o Controlador de CCA devera impedir que pessoas ndo autorizadas circulem
pela mesma pedindo carona, distribuindo folhetos, fazendo veiculos pararem ou vendendo quaisquer tipos de
mercadorias dentro ou nas proximidades da Praca. Devera ser solicitado ao Apoio de Pista a orientacdo e retirada destas
pessoas.

Todas as pessoas, sem excecao, deverdo ser autorizadas pelo Controlador de CCA para adentrarem ao prédio.

ASSALTO

A Praca de Pedagio é um local onde ha movimentacdo de numerario, portanto sujeita a assaltos. Recomenda-se a todos
que evitem comentar fora do servico sobre o montante arrecadado e demais procedimentos para minimizar o risco.
Durante o turno devera ser efetuada a retirada regular do dinheiro excedente das cabines (sangria), respeitando os valores
estipulado em vigéncia.

e Assalto na Cabine de Pedagio:
Assim que um assalto for detectado, tente se certificar visualmente da real ocorréncia do mesmo. N&o pense que se trata
de um alarme falso, repreendendo o Operador de Pedagio. Lembre-se que a vida de todos pode estar em risco.
Acione o pedal do alarme existente na cabine para que o Controlador de CCA tenha ciéncia do ocorrido.
Procurar manter a calma, ndo reaja em hipétese alguma e evite contato via radio e ou interfone.
O Controlador de CCA devera avisar imediatamente o CCO, informando a direcdo da fuga, e demais detalhes, tais como
as caracteristicas do veiculo (cor, marca, modelo, placa), o nimero de pessoas e possivel descricdo das mesmas.
A pista devera ser temporariamente fechada para apuracdo do ocorrido.
Devera ser mantida a normalidade na Praga, evitando o acimulo de carros e curiosos.

e Assalto no Prédio Administrativo da Praca:
Assim que um assalto for detectado seja por alarme de presenca com aviso sonoro ou através de alguma agéo suspeita,
tente se certificar visualmente da ocorréncia e acione imediatamente o CCA.

15 « Casos Especiais e Situagdes Anormais

INCENDIO
Caso seja identificado um principio de incéndio na Praca de Pedagio informar imediatamente o CCA identificando a
proporcéo do mesmo e onde se localiza.
Se 0 mesmo for de pequena proporgao, podera o Assistente / Operador de Pedagio desde que tenha conhecimento utilizar
o hidrante e ou extintores de incéndio localizados na Praca de Pedagio.
No caso de um incéndio de grandes propor¢des, o CCA devera informar o CCO para 0 acionamento do Corpo de
Bombeiros. Caso 0 CCA/CCO identifique a necessidade de evacuacdo do local este seré realizado.
Na utilizacdo dos extintores, tenha a certeza de que conhece todos os diferentes tipos de extintores disponiveis na Praga
de Peddgio, sua localizagéo e 0 uso correto de cada um.
Existem trés classes de materiais combustiveis:

Classe A — combustivel solido

Classe B — liquidos inflaméveis

Classe C — equipamentos elétricos
Para os materiais de Classe A devera ser usado o extintor a base de Agua Pressurizada e para os de Classe B e C o de
Gas Carbdnico ou P6 Quimico.
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CARGAS PERIGOSAS

E identificado um veiculo com Cargas/Produtos Perigosos através da placa laranja existente na parte frontal, lateral e ou
traseira com ndmeros e letras informada.

No caso de haver qualquer acidente com Cargas/Produtos Perigosos na area ou proximo da Praca de Pedagio, comunicar
imediatamente o Controlador de CCA, informar os nimeros e letras da placa laranja de identificacdo e relatar todo o
cenario envolvido para que acione o CCO e receba orientagdes.

Realize o isolamento/sinalizacdo do local conforme orientacdo recebida pelo Controlador de CCA, mantenha-se longe do
acidente e afastando curiosos.

KIT DE CONTINGENCIA

¢ COBRANCA MANUAL
O processo de cobranga manual inicia-se quando da impossibilidade da realizacdo desta operacéo por meio do sistema de
arrecadacdo, independentemente de sua causa.
Cabe ao Assistente de Pedagio entregar ao Operador de Pedagio os blocos de cobranga manual, previamente preparado,
composto de recibos (cupons) para as diversas categorias existentes € de um formulario denominado “Relatério de
Arrecadacdo e Passagens de Veiculos por Categoria — Cobranga Manual” (registro).
O atendimento ao Usudrio se restringe apenas ao recebimento do numerario do mesmo e a entrega do recibo de cobranga
manual da categoria identificada pelo Operador de Pedagio, que deve impreterivelmente destacar o recibo do talonario de
cobranca manual mesmo que o usuario se recuse a receber o recibo de pagamento, mantendo o canhoto no talonario para
controle. No final de seu turno, o Operador de Pedagio registra o total de recibos utilizados em cada categoria
arrecadada, no relatorio.
Apo6s a regularizacdo do sistema, o Operador de Pedagio, em momento oportuno, que deve ser informado pelo
Controlador de CCA deve efetuar na cabine, simulacOes de trafego (desbloqueios) para registrar a arrecadacdo manual,
conforme quantidade por categoria langada no Relatério.
Quando a pista manual regularizar, o Coordenador de Pedagio deve conferir os blocos utilizados na cobranca manual e
preparar um novo relatorio.

e CONTROLE DE VEICULOS PORTADORES DE TAG EM PISTA MANUAL
O processo de controle de veiculos portadores de tag em pista manual inicia-se quando da impossibilidade da realizacdo
desta operacdo por meio do sistema eletrénico de arrecadacdo, independentemente de sua causa.
Neste caso as pistas automaticas de um determinado sentido, ou em ambos os sentidos serdo fechadas e devidamente
sinalizadas canalizando o trafego de veiculos portadores de tag para as pistas manuais.
Cabe ao Assistente de Pedagio entregar ao Operador de Pedagio o formulario de Controle de Veiculos Portadores de Tag
em Pista Manual (registro).
O atendimento se restringe em anotar no formulério os dados como horario, placa e categoria e posteriormente sera
consultado a operadora e o nimero do tag.
No encerramento da operacdo o formulario serd encaminhado ao CCA para a inser¢do manual das passagens com tag.

e PROCEDIMENTO PARA COBRANCA “PAPA-FILA”
Constatado o grande fluxo de veiculos, com fila de 10 veiculos em cada cabine por mais de 10 minutos, onde apenas as
cabines de arrecadacdo ndo sdo necessarias para agilizar a liberagdo dos veiculos, o Controlador de CCA acionara o
Apoio de Pista para efetuar a cobranga manual através do procedimento “Papa-Fila”.
O Apoio de Pista deverd conferir o numerario para troco e o taldo de recibo de cobranga manual com as categorias
necessarias analisadas pelo Controlador de CCA.
O Apoio de Pista devera posicionar-se nas vias efetuando o recolhimento da tarifa, referente a categoria do veiculo,
entregando o recibo manual ao usuario.
O Operador de Pedagio que se encontra na cabine deverd solicitar o recibo de cobran¢a manual, guardar e emitir o recibo
eletronico de passagem para o usudrio.
Constatado o término do grande fluxo, onde as cabines de arrecadacéo sdo necessérias para a liberagdo 4gil dos veiculos,
0 Controlador de CCA acionard o Apoio de Pista para o término do Papa-Fila.
O Apoio de Pista deverd verificar a quantidade de recibos manuais entregues por categoria, efetuando a somatéria e
entregando ao Assistente de Pedagio.
O Assistente de Pedagio devera resgatar junto aos Operadores de Pedagio das cabines os recibos manuais entregando o

dinheiro correspondente aos mesmos.
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Praca de Pedagio

Registros de Referéncia

Data Revisdo Descricdo da Reviséo

03/05/2017 10 1)Alteracdo no codigo do documento e ajustes de aprovacao; 2) Excluidas as
informacdes sobre registros que foram inseridas na TBL 100.
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