OPERACAO:

Administracdo & Financgas
oY
FEMSA
BRASII
IDENTIFICAGAO:

Venda de Notebooks, Tablets e Aparelhos

Celulares
AUTORIZACAO: DATA DE VIGENCIA: CODIGO:
DIA 08 MES NOVEMBRO ANO 2019 | NP / TI 07
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS EM SUBSTITUICAO A: i .
DIRETOR DE ADMINISTRACAO E FINANGCAS VERSAO: 00 / REVISAO: 00

OBJETIVO: Estabelecer as diretrizes e responsabilidades para venda de Notebook, Tablets e Aparelhos

Celulares.

INDICE

I.APLICACAO

I.LAREAS ENVOLVIDAS

lII.DEFINICAO

IV. DIRETRIZES

A.
B.
C.

I oGmmO

Tipo de Equipamento

Aquisicéo/Disponibilidade dos Equipamentos / Aparelhos Celulares
Renovacédo de Equipamentos — Refresh para Computadores e
Atualizacdo de Equipamentos Celulares

Condicédo de Compra dos Equipamentos

Utilizacao

Manutencédo dos Equipamentos

Admiss&o/Promocéo

Termo de Responsabilidade

V. RESPONSABILIDADES

VI. DISPOSICAO TRANSITORIA

VII.DISPOSICAO GERAL

LEOPOLDO PANIAGUA AVELINO SILVIO NOGUEIRA PEREIRA
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS DIRETOR ADMINISTRACAOQO E FINANCAS

Pagina 1 de 10




OPERACAO:

Administracdo & Financgas
oY
FEMSA
BRASII
IDENTIFICAGAO:

Venda de Notebooks, Tablets e Aparelhos
Celulares

AUTORIZAGAO: DATA DE VIGENCIA: CODIGO:

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS EM SUBSTITUICAO A:

DIA 08 MES NOVEMBRO ANO 2019 | NP/ TI 07

DIRETOR DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS VERSAO: 00 / REVISAO: 00

OBJETIVO:

Celulares.

Estabelecer as diretrizes e responsabilidades para venda de Notebook, Tablets e Aparelhos

I.  APLICACAO

Coca-Cola FEMSA Brasil (KOFBR).

Il.  AREAS ENVOLVIDAS

Diretoria de Administracdo e Financas

Diretoria de Recursos Humanos

Geréncia de Compras

Geréncia de Administragédo de Pessoal e Beneficios
Geréncia de Seguranca Patrimonial

Geréncia de Contas a Receber

lll.  DEFINICAO

A utilizacao dos equipamentos de informatica € aplicavel aos cargos indicados no normativo NP
RHO 30 - Controle de Equipamentos, que a critério da empresa decorrente da atividade
propria da funcd@o, requerem um uso com deslocamentos para realizagdo das atividades
inerentes a funcdo que justifiquem a necessidade de disponibilizagdo desses equipamentos.
Assim como dos telefones celulares, os quais seguem o normativo NP RHO 27 — Telefonia

Mével.
Notebooks Sao computadores portateis, designados pela empresa, para cargos
autorizados conforme normativo NP RHO 30 — Controle de Equipamentos.

Aparelhos S&o equipamentos de telefonia mével destinado a cargos e fungdes indicados

Celulares no normativo NP RHO 27 — Telefonia Movel.

Tablet Sao computadores portateis, de tamanho pequeno, fina espessura e com tela
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sensivel ao toque (touchscreen), designados pela empresa, para cargos
autorizados conforme normativo NP RHO 30 — Controle de Equipamentos.

Usuario Autorizado | Usudrio indicado nos normativos citados a cada tipo de equipamento.

IV. DIRETRIZES

A Diretoria de Recursos Humanos é responséavel pela definicdo dos critérios de concessao do
aparelho celular e do equipamento de notebook e tablets, os quais serdo utilizados como
ferramenta de trabalho, bem como os cargos elegiveis ao uso, de acordo aos normativos
vigentes aos temas.

O usuario autorizado é responséavel pelo cumprimento deste e dos demais normativos citados,
zelar pelos equipamentos, sob o aspecto da utilizagdo segura e também com a sinalizacéo
para manutencao, quando necessarios.

A designagédo do colaborador como usuério autorizado para 0 equipamento cessa no momento
em que 0 mesmo deixa o cargo.

A empresa pode descontinuar a designacdo dos equipamentos para o cargo, sempre quando
esse for reavaliado como equipamento desnecessério para execucao das funcdes de trabalho.
Neste caso o usuéario do equipamento em questdo ndo possuird nenhum tipo de compensacao.

Observacfes: As regras para a opcao de compra dos equipamentos estdo definidas no item D
- Condi¢bes de compra dos equipamentos.
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Os equipamentos ficam designados ao cargo do posto de trabalho e ndo aos colaboradores,
em caso de movimentagdo do colaborador a outro posto que também utilize os equipamentos
designados no posto anterior, o colaborador seguira utilizando o mesmo equipamento.

A. Tipo de Equipamentos

Os tipos de equipamentos de telefonia mével ou de notebooks e tablets serdo avaliados pela
Geréncia de Tecnologia de Informac¢do juntamente com a area de Compras para a proposi¢ao
de modelos e marcas a serem aprovadas pela Diretoria de Administracdo e Financas e
Diretoria de Recursos Humanos.

B. Aquisicao/Disponibilidade de Equipamentos / Aparelhos Celulares
E de responsabilidade da Geréncia de Tecnologia de Informacdo executar os procedimentos
necessarios junto a Geréncia de Compras, para que esta efetue a aquisicdo/disponibilizagédo

dos equipamentos.

C. Renovacdo de Equipamentos - Refresh para Computadores e Atualizacdo de
Equipamentos Celulares

A renovacao dos equipamentos ocorre a critério da Empresa e com aprovagdo da Diretoria
Geral KOFBR, de acordo com a disponibilidade financeira.

D. Condicdo de Compra dos Equipamentos
E facultada ao usuario autorizado a compra dos equipamentos (notebooks, tablets e aparelhos

celulares) de propriedade da KOFBR e em posse dos mesmos como ferramenta de trabalho, nas
seguintes condicdes:
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Tempo de Uso pelo Colaborador Condicdo de Compra do Equipamento
>=a 2,5 anos 80% de Desconto (*)
>=1,5a<2,5anos 60% de Desconto (*)

> 6 meses a < 1,5 anos 50% de Desconto (*)

< 6 meses 40% de Desconto (*)

Demissao Sem Opcéo de Compra

Pedido de Demissao Sem Opcéo de Compra

(*)Com base no valor de um equipamento novo da mesma marca e modelo ou, na auséncia
desse, o similar mais préximo.

Observacdo: E importante ressaltar que o tempo considerado na tabela acima é para o tempo
de uso do mesmo equipamento, ou seja, ndo serd considerado o tempo de utilizagdo de outros
equipamentos anteriores.

A compra dos equipamentos é passivel de ser efetuada apenas se 0s equipamentos estiverem
disponiveis ao usuario autorizado.

A &rea de Geréncia de Tl enviard um e-mail para 0s usuarios dos equipamentos para que 0S
mesmos avaliem o interesse na compra dos equipamentos (notebook, tablets e/ou telefone
celular). No caso de equipamentos (notebooks, tablets e celulares) locados ou disponibilizados
através contratos de terceirizacdo, as regras de compra de equipamentos proprios ndo serao
aplicadas.

A entrega do equipamento ocorrera apds a confirmacgdo do pagamento pela empresa, sendo que
0 mesmo podera ser efetuado apenas a vista, considerando como valor de referéncia o modelo
novo do equipamento de mesmo modelo, e na auséncia desse, 0 similar mais proximo as
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Celulares.

especificagbes desse equipamento. Apenas apdés a formatacéo, retirada de softwares instalados
e arquivos do equipamento € gue 0 mesmo sera entregue ao colaborador.

No periodo de 6 meses que antecede a troca dos equipamentos toda e qualquer solicitagdo de
manutencdo devera ser avaliada e autorizada pela &rea de Tecnologia da Informacéo antes da
sua execucao.

Apenas poderdo ser adquiridos 0s equipamentos que estiverem dentro do prazo de troca
definido pela Cia, sempre de acordo a decisdo e avaliagdo do melhor cenario financeiro para a
Companhia. A tabela de condi¢cdes de compra, considerara o prazo para a troca, apenas a partir
da disponibilizagdo do equipamento atual para o usuario autorizado, ndo considerando periodo
de utilizagcdo de equipamento locado ou equipamento anterior, quando aplicavel.

Os equipamentos nao adquiridos por nenhum colaborador, serdo destinados a leildo interno da
companhia, o qual serd administrado pela &rea de Tecnologia da Informacao.

Qualquer excec¢do devera ser validada pelo Diretor de Recursos Humanos Brasil.
E. Utilizacdo

Os equipamentos disponibilizados aos usuarios autorizados sdo de uso exclusivo do
colaborador autorizado, ndo podendo ser utilizado por outras pessoas. Excecdo a isso, 0s
colaboradores da empresa autorizados por ele e exclusivamente para o desempenho de
atividades de trabalho.

O usuario devera guardar, conservar e utilizar o equipamento ndo podendo utiliza-lo sendo de
acordo com as determinacBes estabelecidas pela Cia, sob pena de indenizar a KOFBR por
quaisquer prejuizos que lhe venham a ser causados. Caso seja verificada culpa ou dolo por
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parte do usuario este poderd ser responsabilizado pela reparacdo ou, se for o caso, a
substituicdo do equipamento. Caso seja identificada culpa ou dolo na conduta do usuario, 0
valor gasto a titulo de reparag¢éo ou substituicdo do equipamento poderd ser descontado em
folha de pagamento, desde ja expressamente autorizado pelo usuario.

F. Manutencdo dos Equipamentos

A é&rea de Gerencia de Tecnologia de Informacgéo é responsével por contatar fornecedor para
manutencdo desses equipamentos, sendo essas oficinas as Unicas autorizadas para a
manutenc¢do dos notebooks, tablets e dos telefones celulares.

Na modalidade de locacéo, o processo de manutencdo deve ser conduzido em conjunto pelo
usudrio autorizado, Gerencia de Tecnologia da Informacdo e a empresa locadora, seguindo o
processo operacional estabelecido no contrato.

As despesas de manutencdo, avarias e sinistros decorrentes de mau uso, negligéncia ou
causados pelo usuério devem ser descontadas do usuario autorizado.

G. Admisséo/Promocgéao

A disponibilizacdo de equipamentos para os casos de Admissdo/Promocao seguird a seguinte
ordem:

1. Equipamento que era usado pelo antigo ocupante do cargo, desde que disponivel no ato da
admisséo.

2. Equipamento de backup disponivel.

3. Equipamento novo Unica e exclusivamente se houver Capex programado para este cargo
(notebook/Tablet) e verba (aparelho celular).
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H. Termo de Responsabilidade

O Termo de Responsabilidade entregue ao usuario no recebimento do equipamento deve ser
assinado em aceitacdo e conformidade com as condicbes estabelecidas nos normativos
relacionados e permanece arquivado no prontuério do colaborador.

V. RESPONSABILIDADES

RESPONSAVEL ATIVIDADE
DIRETORIA DE 1. Avaliar as posi¢des que precisam dos equipamentos (notebooks, tablets
RECURSOS e aparelhos celulares) como ferramenta de trabalho para execucéo de suas
HUMANOS atividades.
USUARIO 1. Assinar o Termo de Responsabilidade.
AUTORIZADO 2. Zelar pelos equipamentos, sob o aspecto de utilizacdo adequada e

destinada as atividades de trabalho.

3. Assegurar a disponibilidade dos equipamentos para as solicitacfes de
trabalho.

4. Caso ocorra um sinistro em razdo de alguma acdo ilicita do usuério
autorizado, o custo da manutencdo do equipamento é de sua
responsabilidade, sem prejuizo da aplicagdo de sang¢fes disciplinares a
critério da Empresa.

5. Em caso de desligamento, devolver imediatamente os equipamentos a
Empresa.
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GERENCIA DE
TECNOLOGIA DE
INFORMACAO

1. Indicar as melhores opcBes de marcas e modelos de equipamentos
(notebooks, tablets e aparelhos celulares).

2. Em conjunto com a &rea de Compras, avaliar e propor os prestadores de
servicos homologados para a manutencdo dos Equipamentos, bem como
definir e administrar o controle dos programas de manutencdes preventivas
e dos equipamentos e orientar 0s usuarios ao cumprimento destas
determinacdes.

3. Aprovar todo o custo de manutencdo dos equipamentos em conjunto
com o Diretor da Area.

COMPRAS

1. Indicar as melhores condi¢cdes comerciais para a definicdo da Tabela de
Referéncia de Equipamentos Novos.

2. Em conjunto com a Area de Tecnologia de Informacdes, avaliar e propor
as oficinas conveniadas para a manutencéo da Frota.

EFETIVIDADE
ORGANIZACIONAL

1. Definir cargos elegiveis.

VI. DISPOSICAO TRANSITORIA

Quando houver a transferéncia de localidade de trabalho do usuario autorizado, ele devera

permanecer com 0 me
Tecnologia de Informag

smo aparelho celular, o notebook e tablet sera avaliado pela area de
do.

Nos casos de transferéncia e ou desligamento, o Nucleo de RH e o usuario autorizado devera
informar a area de Tecnologia de Informagdo com antecedéncia minima de quinze dias para
efetuar os tramites de atualizacdo da base.

VIl. DISPOSICAO GERAL
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E de responsabilidade das &reas envolvidas no processo comunicar a area de Controles
Internos sobre quaisquer alteracdes.

As excecles ao estabelecido nesse Normativo, bem como eventuais casos omissos, devem
ser avaliados e aprovados pelo Diretor de Recursos Humanos ou Diretor de Administracdo e
Financas.
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