Brasil@ark

ESTACIONAMENTOS

Seja bem-vindo a BrasilPark!

A BrasilPark tem por missao oferecer aos seus clientes servicos de extrema
eficiéncia e satisfacao.

Para que isto ocorra, deve ser permanente o comprometimento de todos ndés em
busca da exceléncia no(a):

- ATENDIMENTO AO CLIENTE;

- APRESENTACAO PESSOAL;

- CONHECIMENTO DAS ROTINAS operacionais e administrativas.

Por isso, vocé estd recebendo da BrasilPark o MANUAL DE OPERAGCOES.

Esse Manual servira como valiosa fonte de orientacdo sobre os procedimentos
operacionais da BrasilPark, ajudando o dia-a-dia do seu trabalho.

Lembramos que suas qualidades pessoais, unidas ao conhecimento da BrasilPark
como empresa, € que compdem a nossa marca registrada, comprometida com a

qgualidade da prestacao dos servigos de planejamento, administragdao e operacao de
estacionamentos, desde 1988.

Contamos com vocé.
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MANUAL DE OPERAGOES

1. SISTEMAS DE PARQUEAMENTO

Auto-Servigco / Self-Parking: o préprio cliente estaciona, tranca e leva as chaves do
veiculo consigo.

Dica - o sistema Auto-Servigo deve ser incentivado, pois ndo compromete o bom servigo e da
maior seguranga ao estacionamento. Porém, se possivel, acompanhe o cliente estacionar,
pois ele podera precisar da sua ajuda.

Manobrista / Valet Parking: os veiculos sdo estacionados pela BrasilPark.

Misto: o cliente estaciona seu préprio veiculo quando existem vagas disponiveis para Auto-
Servico ou nos entrega para ser manobrado.

2. TIPOS DE CLIENTES

- Cliente Avulso

- Mensalista Particular
- Mensalista Conveniado

- Condomino Credenciado (“'De Direito”)
- Credenciado Cortesia

Cliente Avulso
Cliente avulso é aquele que utiliza o estacionamento por um periodo de horas.

Emissdo do tiquete: o tiquete é o recibo do cliente e a garantia da cobertura do seguro, em
caso de sinistro. Portanto, nunca deixe de efetuar o registro do veiculo.

Pagamento em cheque: anote o telefone do cliente e o n° do estacionamento.
Isencdo do registro e pagamento: viaturas policiais e ambuléncias.

Saida com retorno (Ex.: saida para almogo): o procedimento é valido apenas nos
estacionamentos autorizados na tabela de precos. Deve-se reter o tiquete do cliente e
efetuar a cobranca do valor da didria, como garantia. Retornando ao estacionamento, o
cliente deve receber de volta o valor entregue como garantia bem como o seu tiquete.

Selo-Convénio: é um sistema destinado a empresas e profissionais liberais que pretendam
oferecer estacionamento gratuito aos seus visitantes. O selo deve ser fixado pela empresa no
tiquete do visitante. Ao retirar o veiculo, o visitante nada paga. Caso a estadia do veiculo
exceda o tempo impresso no(s) selo(s), a diferenca devera ser paga pelo visitante no prdprio
estacionamento.

Troca de veiculo: o veiculo registrado inicialmente no sistema de gerenciamento de patio nao
podera ser trocado por outro veiculo no decorrer da sua estadia, sem que seja efetuada a
baixa no sistema, com o devido pagamento. O procedimento é valido mesmo quando os
veiculos pertencerem ao mesmo cliente.



Mensalista Particular

Contratacdo da vaga: existindo disponibilidade de vaga(s), a contratacgdo é feita diretamente
na recepgao do estacionamento.

Pagamento em cheque: anote o n° do Controle Mensal.

Normas e procedimentos: peca ao cliente que leia atentamente as CONDIGCOES PARA
ESTACIONAMENTO e assine o Formulario. Vocé também deve ter pleno conhecimento das
CONDICOES PARA ESTACIONAMENTO.

O cliente, ao efetuar o pagamento da mensalidade, dispde somente do direito de acesso ao
estacionamento e aos nossos servigos.

Mensalista Particular: o direito de acesso ao estacionamento ndo pode ser estendido a
terceiros.

Mensalista Particular - Familia: o direito de acesso ao estacionamento pode ser estendido
somente aos familiares diretos: pais, conjuge e/ou filhos, podendo até contratar mais de
uma vaga, em 01 (um) Unico Formulario Mensalista, respeitando o limite maximo de 06
(seis) veiculos para cadastro.
Mensalista Conveniado

A empresa interessada contrata e paga as vagas diretamente a Administracdo Central
BrasilPark.

O direito de acesso ao estacionamento ndo pode ser estendido a terceiros.
Condomino Credenciado

Sdo proprietarios de vagas, portanto, tém direito de estacionar gratuitamente até o limite de
vagas estabelecidas nos nossos controles.

Para saber tudo sobre a operacdo do edificio que vocé trabalha, é necessario ler o Manual do
Credenciado que se encontra no proprio edificio e no site da BrasilPark.

Credenciado Cortesia

Sao pessoas que a BrasilPark credencia.
Alguns estacionamentos ndo estdo autorizados a aceitar estes clientes.

3. TABELA DE PRECOS - MENSALISTA

Classificacdes mais comuns:

Diurno - corresponde ao horario de funcionamento do estacionamento e, nos que funcionam
24 horas, inicia-se as 7h e encerra-se as 19h.

Noturno - das 19h as 7h da manha do dia seguinte.

Integral - estacionamento 24 horas.

Motos: quando o estacionamento ndo possui tabela de pregos especifica, considerar a tabela
para veiculos de passeio.

Veiculos Grandes: seguir as instrugées contidas na tabela de pregos.

Caso a unidade necessite de uma categoria que ndo esteja na tabela de precos, solicite a
Administragdo Central que a formule.



4. TOLERANCIA DE TEMPO

Usuario Mensalista: dé tolerdncia de 01 hora, quer na entrada ou saida do veiculo
mensalista, nos estacionamentos 24 horas. Ultrapassando este limite, cobre estadia avulsa
das horas excedentes, conforme tabela vigente de hora adicional.

Usuario Avulso: dé tolerancia de 03 minutos na saida do veiculo avulso. Ultrapassado este
limite, cobre estadia avulsa das horas excedentes.

N3o existe tolerancia inicial. O cliente que saiu do estacionamento e deixou o seu veiculo sob
nossa guarda (responsabilidade), por qualquer periodo de tempo, deve pagar estadia avulsa.
O cliente que desistir de estacionar, desde que ndo deixe as dependéncias do
estacionamento, deve assinar o formuldrio CANCELAMENTO DE TIQUETE.

5. SISTEMAS DE CONTROLE

Sistema Informatizado

O controle é feito através da digitagdo da placa do veiculo pelo operador, no terminal de
controle (computador), tanto na entrada como na saida do veiculo.

E dispensada a emissdo de tiquete para clientes mensalistas e credenciados, porém, sua
entrada no sistema é obrigatéria. No entanto, pode ser efetuada a emissdao do tiquete
sempre que o cliente solicitar.

Sistema Automatizado

Avulso (visitante): o cliente se dirige a pista de entrada, aciona o botdo do terminal
expedidor que emite o tiquete e, automaticamente, € acionada a abertura da cancela.

Mensalista e Credenciado: o controle da entrada e saida do veiculo é feito através da leitura
do cartdo rigido (cédigo de barras ou proximidade) junto ao respectivo leitor.

“Controle Manual” - este sistema de controle é utilizado somente em casos de pane nos
sistemas anteriormente citados e quando ocorrerem quedas de energia.

6. NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA MANOBRAR

Manobre os veiculos de forma prudente, trafegando com cautela nos cruzamentos internos e
com velocidade maxima de 10 km por hora.

Nos estacionamentos onde ocorre a conducgdao dos veiculos também pelos nossos clientes,
faz-se necessario ndés manobrarmos os veiculos com o pisca alerta ligado. Adotando este
procedimento, estaremos evitando acidentes dentro das garagens.

Ao manobrarmos veiculos automaticos, o mesmo deve ser entregue com o cambio na
posicao P, seguido do acionamento do freio de estacionamento.

No caso de duvida ou inseguranga, ndo manobre o veiculo. Peca ajuda ou libere uma vaga de
auto-servigo para o cliente.

Ndo devemos permanecer no veiculo por mais tempo do que o necessario para estaciona-lo.
Havendo a necessidade de alterar a posicdo do banco para manobrar, as regulagens devem

ser retornadas a posicdo original no momento da devolugdo do veiculo.
Obs.: altere para frente e para tras, evitando alterar a altura e o encosto do banco.



Veiculos blindados - Atencdo
- A aceleracdo e frenagem sdo manobras de risco, devido ao peso excessivo do veiculo;

- Solicite ao cliente que entregue o veiculo com os vidros fechados;
- Feche a porta com cuidado e nunca com o vidro aberto.

7. DOCUMENTOS DE CONTROLE (3 em 1)

“Cancelamento de Tiquete”

Ocorre quando o cliente desistir de estacionar e ficar menos que 03 minutos no
estacionamento. Neste caso, assinalando com (X) o campo Desisténcia e anotando os dados
solicitados.

Ocorre quando o cliente contratar uma vaga mensalista no estacionamento. Neste caso,
. . [¢] .
assinalando com (X) o campo Mensalista e anotando o n~ do Controle Mensalista.

Ocorre quando o cliente Credenciado Cortesia utilizar o estacionamento. Neste caso,
. . o .
assinalando com (X) o campo Credenciado e anotando o n~ do Controle Credenciado.

Qualquer outro caso de cancelamento deve ser assinalado com (X) o campo Outro, com a
devida explicagao ao lado. Exemplos:

v" Casos de erros, como troca ou inversao de placas;

v" Caso o cliente tenha sido assaltado e ndo tem dinheiro para pagar a estadia;

v" Cliente em estado clinico grave.

Nota 1: o cliente que saiu do estacionamento e deixou o seu veiculo sob nossa guarda
(responsabilidade), por qualquer periodo de tempo, deve pagar estadia avulsa.

Nota 2: é obrigatdério anexar o tiquete ao formulario, bem como solicitar ao cliente que
assine-o juntamente com vocé, exceto para os casos dos clientes em estado clinico grave.

“"Perda do Tiquete”

Caso o cliente informe a perda do tiquete, solicite ao mesmo que preencha o formulario
Perda do Tiquete, seguindo as normas e procedimentos do formulario.

O procedimento é o mesmo para a entrega do veiculo para uma pessoa que ndo seja o seu
proprietario e que esteja sem o tiquete.

“Protocolo de Alteracao”

Mantenha sempre atualizado o cadastro de clientes mensalistas e credenciados no sistema
de gerenciamento de patio, observando, principalmente, sem prejuizo dos demais itens, as
placas de veiculos cadastradas, a quantidade de vagas e o periodo contratado, informando a
Administracao Central as alteracdes efetuadas.

Preencha o Protocolo de Alteragdo sempre que o cliente mensalista ou credenciado estacionar
com um veiculo diferente daquele(s) cadastrado(s) no sistema de gerenciamento de patio,
solicitando ao cliente que assine o referido protocolo e, em seguida, faca a alteragao da placa
no sistema.



8. PROCEDIMENTOS GERAIS

v A recepcao do estacionamento deve ter sempre um responsavel da BrasilPark.

v" Avise seu superior dos problemas com iluminagdao, muro, telhado, guarita,
equipamentos, entre outros.

v N&o deixe que veiculos atrapalhem as vias de entrada e saida do estacionamento.

v" Acompanhe visualmente os clientes estacionarem.

v Ande sempre no estacionamento.

v" Encaminhe as contas a pagar do estacionamento para a Administracdo, via malote.

v" Intimacdo ou fiscalizacdo: peca o nome e telefone da pessoa que estd entregando o
documento e avise imediatamente seu superior.

v" Oriente o cliente quando este cometer alguma infragao.

Vocé é muito importante na estrutura da BrasilPark. Portanto, sua auséncia no trabalho
prejudica muito seus companheiros. No caso da necessidade de se ausentar, seu superior
deve ser informado com antecedéncia, para poder regularizar a situacdo em tempo habil.

Batida de veiculo: alerte o cliente, na entrada do veiculo no estacionamento, das
eventuais irregularidades existentes, como: arranhdes na pintura, lataria amassada, fardis
guebrados, entre outros. Garantimos que nenhum valor serd cobrado do funcionario em
eventual sinistro (batida), desde que tenha respeitado as Normas e Procedimentos de
Manobras.

Roubo de veiculo: caso enfrente uma situacdo de roubo, ndo reaja. Sua vida estd em
primeiro lugar. Nao se precipite, avise imediatamente seu superior e a Administracao
Central, que tomarao todas as providencias necessarias. O Boletim de Ocorréncia (B.0O.) sera
feito sempre com acompanhamento do supervisor e/ou da administracao.

Lavagem de veiculo: n3o é permitida. Existem casos especiais com regras de
funcionamento.

Pertences dos clientes: evite guardar pertences de clientes na recepcdao do
estacionamento. Caso necessite guardar, avalie o que estd sendo deixado e, em caso de
duvida, recuse. Quando o cliente avisar que algum pertence estd no veiculo, verifique a
veracidade do mesmo e, se possivel, ofereca a ele uma vaga Auto-Servico.

Situacao de emergéncia: caso enfrente uma situacdo de emergéncia como: incéndio,
desmoronamento, entre outros, mantenha a calma e preocupa-se apenas com a sua vida e a
vida das pessoas. Nao se atenha aos procedimentos de controle e arrecadacao.

Fundo de Caixa: disponibilizamos, para cada estacionamento, um fundo de caixa para
facilitar o troco junto aos clientes. Jamais utilize este dinheiro de outra forma.

Utilizacao dos estacionamentos: vocé pode utilizar o estacionamento no qual trabalha
somente com a autorizacdao do supervisor. Outros estacionamentos podem ser utilizados
deixando seu cracha de identificagdo no veiculo.

Equipamento de trabalho: utilize de forma adequada os equipamentos de trabalho,
mantendo-os limpos, conservados e guardados com cuidado.

Desperdicios: administre o uso de energia elétrica, 4gua, materiais de limpeza, telefone e
outras despesas que vocé pode controlar.

Caixinha de Natal: é permitida a colocacdo da “caixinha” de fim de ano, sendo que o
inicio devera ser a partir do dia 1° de dezembro e o encerramento devera ser até o dia 31 de
dezembro. A “caixinha” deve ser dada pelo cliente de forma espontdnea, sendo vedada
qualquer forma de listagem que comprove a contribuicao do cliente.



