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APRESENTACAO

Prezado(a) conselheiro(a),

Em cumprimento ao Regulamento de Conselhos de Usuéarios, aprovado pela Resolucao n°
623/13, de 18 de outubro de 2013 e publicada no D.O.U. do dia 21/10/2013, o Conselho de
Usuérios do Grupo Claro S.A. (Claro, Embratel e NET) e Embratel TVsat Telecomunicagdes
S.A, criado e implantado nas Regifes Centro-Oeste, Nordeste, Norte, Sudeste e Sul é
integrado por usuarios e entidades que possuam, em seu objeto, caracteristicas de defesa
dos interesses do consumidor.

O Conselho de Usuéarios tem caréater consultivo, voltado para a avaliagdo dos servi¢cos e da
gualidade do atendimento, bem como para a formulacdo de sugestfes e de propostas de
melhoria dos servigos de telecomunicagdes prestados pelo Grupo Claro S.A. e Embratel
TVsat Telecomunicacdes S.A., tais como: Servigo Telefénico Fixo Comutado (STFC), do
Servico Movel Pessoal (SMP), do Servico Mével Especializado (SME), do Servico de
Comunicacao Multimidia (SCM), do Servigo de TV a Cabo (TVC), do Servico de Distribui¢cdo
de Sinais Multiponto Multicanal (MMDS), do Servico de Distribuicdo de Sinais de Televisédo
e de Audio por Assinatura via Satélite (DTH), do Servico Especial de Televisdo por
Assinatura (TVA) e do Servico de Acesso Condicionado (SeAC).

O presente Manual, tem como objetivo auxiliar os membros dos Conselhos de Usuarios do
Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicagbes S.A no desempenho de suas
atividades.

Este documento consolida as orientagdes basicas alinhadas com a regulamentacdo e
orientacdes da Anatel e, ainda, com as politicas de gestdo do Grupo Claro S.A. e Embratel
TVsat Telecomunicagcbes S.A. para que os conselheiros disponham de um conjunto
sistematizado de informacdes Uteis ao desempenho das atribuicdes dos membros do
conselho de usuérios.

Para o Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicac¢des S.A., a atuagdo tecnicamente
bem-estruturada e orientada € parte da promocao da eficiéncia, eficacia e efetividade das
empresas em relacao aos seus objetivos institucionais e areas de atuacao.

Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicac¢des S.A.
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1

CONSELHO DE USUARIOS

O Regulamento de Conselhos de Usuérios, instrumento normativo emitido pela Anatel,
estabelece as regras basicas para a implantacdo, funcionamento e manutencdo do
Conselho em cada uma das Regides do pais (norte, nordeste, centro-oeste, sudeste, sul)
para todas as Autorizadas e Concessionarias do STFC, Prestadoras dos servicos SMP,
SCM, SME, Servicos de TV por Assinatura (DTH, MMDS, TVA) e Servigcos de Acesso
Condicionado (SeAC).

O Conselho de Usuarios, integrado por representantes dos usuarios e de entidades que
possuam, em seu objeto, caracteristicas de defesa dos interesses do consumidor, tem
carater consultivo, voltado para a avaliacao dos servi¢os e da qualidade do atendimento,
formulacéo de sugestdes e de propostas de melhoria dos servigos de telecomunicacgoes.

O Conselho de Usuérios é uma instancia de participagéo institucionalizada de usuarios no
Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicacdes S.A., ndo possuindo personalidade
juridica, nem autonomia administrativa, financeira e patrimonial.

1.1

OBJETIVOS

O Conselho de Usuarios tem como objetivo propor atividades e cooperar com o Grupo Claro
S.A. e Embratel TVsat Telecomunicacfes S.A. no desenvolvimento e na disseminacao de
programas e acdes de conscientizagdo destinada a orientacdo dos usuarios sobre a
utilizacédo dos servicos de telecomunicagfes, bem como sobre os seus direitos e deveres.

2

COMPOSICAO

O Conselho de Usuarios é composto por até 12 (doze) membros, sendo as vagas
preferencialmente preenchidas por 6 (seis) representantes de usuarios de servigos de
telecomunicacdes e 6 (seis) representantes de entidades que possuam, em seu objeto,
caracteristicas de defesa dos interesses do consumidor, devidamente representadas (art.
99, caput, Resolugéo 623/13) sendo necessario para sua implantagdo o quérum minimo de
6 (seis) membros (art. 10, caput, Resolucéo 623/13).

Caso o Conselho de Usuérios de uma regido venha a deixar de atender ao quérum minimo
de 6 (seis) membros, o mesmo continuard funcionando com os membros remanescentes,
devendo ser convocada novas elei¢cdes anualmente, até que se complete o quérum minimo.

Os sucessores investidos pelas novas eleicbes exercerdo os mandatos pelo prazo
remanescentes.
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2.1 - MEMBRO DO CONSELHO

A participacdo em mais de um conselho de usuarios das entidades que possuam, em seu
objeto, caracteristicas de defesa dos interesses do consumidor, podera se dar com o
mesmo representante por ela designado, sendo vedada a participacdo no conselho do
Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicagbes S.A. concomitantemente como
representante de entidade e como usudrio de servigos de telecomunicacoes.

Apbs a indicacdo e posse do representante designado de pessoas juridicas e entidades
gue possuam em seu objeto caracteristicas de defesa dos interesses do consumidor, o
mesmo podera ser substituido a qualquer tempo mediante o envio de correspondéncia
assinada pelo responsavel legal, acompanhada da respectiva comprovacéo atualizada,
com antecedéncia minima de 30 dias da data da reunido do respectivo Conselho de
Usuarios.

E vedada a participacdo como membro do Conselho de Usuarios de pessoa que possua ou
passe a possuir qualquer vinculo empregaticio ou represente, de qualquer forma, o Grupo
Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicagdes S.A. (art. 9°, 84°, Resolugdo 623/13).

A participagdo no Conselho de Usuarios é de caréater voluntéario e ndo remunerado.
2.2 — MANDATO

Os membros dos Conselhos de Usuarios tém mandato de 3 (trés) anos, sendo permitida

uma reeleicdo (art. 11, 84°, Resoluc¢do 623/13). Os mandatos séo iniciados em 1° de janeiro
do ano subsequente ao da eleigdo.

3

COMPORTAMENTO E ATIVIDADES

Os membros dos Conselhos de Usuarios, no cumprimento de suas atividades, conforme
previsto na regulamentacdo, deverdo proceder de forma respeitosa, pautando-se por
conduta funcional direcionada a coletividade e ao bom trato com os colegas de conselho,
servidores de oOrgdos publicos da Unido, Estados e Municipios, representantes de
instituicdes conveniadas, publico, tanto externo quanto interno, e demais interessados nas
atividades desenvolvidas.

Os membros dos Conselhos de Usuarios desempenhardo suas atividades com
imparcialidade e independéncia, abstendo-se de dar tratamento diferenciado a qualquer
pessoa, independentemente de sua posicao.

E expressamente vedado valer-se de sua condi¢do de membro do conselho de usuério para
obter qualquer tipo de favorecimento, para si ou para outrem, bem como de utilizar para fins
privados os recursos disponibilizados e as informacg@es privilegiadas as quais venha ter
acesso, bem como fraudar ou prestar informacdes falsas acerca dos comprovantes de
despesas, prejudicando a reputacdo de outros membros ou funcionarios da empresa ou
técnicos autorizados ou de outras pessoas que tenham relagdo de trabalho com o Grupo
Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicagdes S.A..
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REUNIOES

O funcionamento do Conselho se da por meio de reunides ordinarias e extraordindrias.

Anualmente, a critério do Conselho, poderdo ser realizadas até 4 (quatro) reunibes
ordinarias e, em casos justificaveis, até o dobro de reunides extraordinarias, conforme
regulamento (art. 16, § 2° e 3°).

As reunifes devem ser convocadas e presididas pelo Presidente do Conselho (art. 18, II,
Resolucéo 623/13) ou, na sua auséncia, pelo Vice-Presidente.

O Cronograma para a realizagdo das reunides ordinarias, devera, preferencialmente, ser
aprovado na ultima reunido do ano anterior e, no caso do primeiro ano de mandado, na 12
reuniao do ano.

Com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, o secretario do conselho devera
encaminhar e-mail, para todos os membros efetivos, solicitando a confirmagdo de presenca
na reunido em até no maximo 20 (vinte) dias antes da realizacdo da mesma.

Com a antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, o secretario do conselho devera
encaminhar e-mail, para todos os membros efetivos, ratificando o convite para reuniéo,
informando os membros que confirmaram a participacdo e os que justificaram suas
auséncias, fazendo anexar cOpia da pauta proposta pelo presidente e relatério de
atendimento (art. 20, paragrafo Unico).

Em vista dos custos envolvidos com eventuais hospedagens e passagens, as reunioes
somente poderdo ser canceladas mediante solicitagdo do presidente, justificada por motivo
de forgca maior ou caso fortuito, devendo o tema ser deliberado pelos membros e secretério,
no prazo maximo de 24 horas ap6s o ocorrido por e-mail ou telefone.

O cancelamento deve ser preferencialmente encaminhado ao Secretario com antecedéncia
minima de 10 dias Uteis, acompanhado das devidas justificativas.

4.1 — REUNIOES ORDINARIAS

O calendario de reunibes ordinarias deve ser elaborado e aprovado pelos membros
presentes a reunido convocada para este fim, devendo a mesma ocorrer até meados do
més de dezembro de cada ano, contemplando dia, horario e local das reunibes, observado
o limite maximo de até 4 (quatro) reunides ordinarias anuais para cada um dos conselhos,
cujas datas devem estar alinhadas com a disponibilidade do secretario.

Eventuais mudancas nas datas e localidades deverédo ser deliberadas pelos membros e
alinhadas com o secretério do conselho.

As reunides quando presencial seréo realizadas na localidade a escolha do Grupo, podendo
estas serem realizadas de forma alternada entre os estados da regido de sua atuacdo
desde que haja pauta propositiva que justifique a mudanca da localidade (art. 16, § 2°).

E facultado ao Conselho de Usuéarios promover suas reuniées ordinarias de forma
nao presencial.
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4.2 - REUNIOES EXTRAORDINARIAS

As reuniBes extraordinarias do Conselho de Usuarios, quando justificaveis, poderdo ser
convocadas, a qualquer tempo, pelo Presidente do Conselho ou proposta por pelo menos
1/3 (um terco) de seus membros.

A convocacao dessas reunides devera ser encaminhada ao secretario com a antecedéncia
minima de 15 dias Uteis, podendo ser proposta pelo Presidente ou pelos proponentes. O
secretario devera dar ciéncia da convocacdo aos demais membros com a antecedéncia
minima de 10 dias Uteis da data em que se pretenda realizar a reunido.

4.3 - CONDUCAO DAS REUNIOES

As reunides serdo sempre conduzidas pelo Presidente, na sua falta pelo Vice-Presidente e
na auséncia de ambos devera ser realizado sorteio entre 0s membros presentes para a
escolha daquele que ira presidir a reunido, sempre auxiliados pelo Secretario, designado
pelo Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicagdes S.A., onde deverdo ser
debatidas as matérias submetidas a analise dos membros ou proposta em pauta prévia,
inclusive aquelas levantadas junto as entidades de defesa do consumidor e 0s principais
motivos de reclamagfes registradas nos canais de atendimento das prestadoras e
previamente disponibilizadas pelo Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicacdes
S.A..

Os trabalhos do Conselno de Usuéarios deverdo ser iniciados obedecendo,
preferencialmente, a seguinte ordem:

| - leitura da ata da ultima reunido; caso algum conselheiro deseje modificar a ata lida,
podera solicitar que o Presidente submeta sua proposta a votacdo e, se aprovada, constara
da ata daquela reuniao;

Il - Apresentacdo do Relatorio de Analises e Providéncias acerca das propostas
apresentadas em reunido anterior;

[l - apresentacgdo, discusséo e votagao de requerimentos relacionados a matéria constante
da pauta;

IV - discussdo e votacdo, desde que haja concordancia prévia dos demais membros
presentes, de outras proposicbes de assunto de competéncia do Conselho, e néo
relacionados com matéria constante da pauta; e

V - Propositura de assuntos a serem debatidos na proxima reuniéo.

As delibera¢des do Conselho sdo tomadas por maioria de votos dos membros presentes a
reunido, que devem manifestar-se sobre cada proposicdo. No caso de eventual empate na
votagdo de determinado assunto prevalecera o voto do Presidente. Em nenhuma hipétese
0 secretario tem direito a voto.

Somente 0os membros eleitos para o Conselho de Usuarios da Regido participam de forma
deliberativa das reunides.
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A reunido do Conselho deve ser lavrada em ata, com um resumo descritivo dos principais
assuntos abordados na reunido, devendo ser aprovada e assinada pelos membros
presentes a mesma e pelo secretario, a qual sera publicada, em até 10 dias apds sua
aprovacao, na pagina da Internet do Grupo, em espaco proprio para este fim.

Poderdo ser convidados representantes de 6rgaos e entidades voltados a defesa dos
interesses do consumidor, desde que devidamente deliberado e aprovado em reunido
anterior.

Quando necessario, o Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicacdes S.A.,
mediante prévia solicitacao, disponibilizara a participacéo de técnicos nas reunides a fim de
prestar esclarecimentos sobre algum tema de interesse do Conselho de Usuérios.

Em nenhuma hip6tese as reunifes poderdo ser gravadas e/ou filmadas pelos

membros do Conselho sem prévia autorizagdo do Grupo e, ainda, pelos membros do
Conselho e convidados.

5

DOCUMENTOS E INFORMACOES

Todos os documentos e informagdes que venham a ser disponibilizados pelo Grupo Claro
S.A. e Embratel TVsat Telecomunicacbes S.A. aos membros do conselho para o
desempenho das atividades tém carater sigiloso e reservado, ndo podendo, portanto, serem
divulgados a terceiros.

O conselheiro que divulgar ou revelar informacgfes sigilosas e reservadas, a que teve
acesso no exercicio de suas atribuicfes, ficara sujeito a exclusdo como membro do
conselho, sujeitando-se, ainda, a possivel penalidade prevista no Cédigo Penal Brasileiro.

O Secretério € o Unico responsavel pela guarda dos documentos enderecados e recebidos
no Conselho, bem como por agueles que venham a ser emitidos, ficando os mesmos sob
responsabilidade do Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicagfes S.A..

Os relatorios dos principais motivos de reclamacao dos usuérios registrados nos canais de
relacionamento (art. 17, 8 1°, Resolugéo 623/13) serdo disponibilizados aos conselheiros,
com antecedéncia minima de 15 dias da data prevista para a préxima reuniao ordinaria do
Conselho e integrardo permanentemente as pautas das reunides. O relatorio contera os
principais motivos de reclamacdes por servigo e por estado que compde cada uma das
regioes.

6

ATRIBUICOES E COMPETENCIA DOS MEMBROS DOS CONSELHOS

Cada conselheiro deve exercer as atribuicbes e competéncias que o regulamento lhes
confere, sempre com o objetivo de lograr os fins e o interesse dos usuarios, como segue:
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6.1 — COMPETE AO PRESIDENTE DO CONSELHO

Além das atribuicbes como membro do conselho, compete ao Presidente do Conselho de
Usuérios em exercicio de cada regido as seguintes atribuicdes:

| — coordenar os trabalhos do conselho de usuarios da sua Regiao;

Il - convocar e presidir as reunides, assegurando a cada assunto o tempo suficiente
para deliberacéo;

Il — elaborar, em conjunto com Secretério do conselho, a proposta de calendéario
para as reunides ordinarias, devendo a mesma ser submetida e aprovada pelos
demais membros;

IV- organizar e propor as agendas das reunides;

IV — exercer, quando for o caso, o voto de desempate nas reunides;

V — distribuir, previamente aos membros do conselho, cOpia das proposi¢ées e
respectivos pareceres a serem apreciados nas reunides;

VI — designar, quando for o caso, relatores para as matérias a serem apreciadas,
observando critério de rodizio entre os conselheiros;

VIl - representar o Conselho junto a entidades externas e a Anatel;
VIl — Designar ou estabelecer método de escolha do membro que ird, em eventual

impedimento do Presidente e/ou Vice-Presidente, representar o Conselho em
reunides ou eventos convocados pela Anatel.

6.2 — COMPETE AO VICE-PRESIDENTE DO CONSELHO

Além das atribuicbes e competéncias como conselheiro, cabe ao Vice-Presidente do
Conselho dar apoio e, quando for o caso substituir o presidente em suas eventuais
auséncias e impedimento legais e formais, assumindo, nesta hipotese, todas as atribui¢cdes
do presidente;

6.3 — COMPETE AOS MEMBROS DO CONSELHO GERAL

Os membros do Conselho de Usuarios devem:

a.

participar de todas as reunifes, atendendo a convocagédo do presidente, bem como
discutir e votar as matérias submetidas a analise;

apresentar sugestfes para atuacao eficiente e expor assuntos pertinente as
atribuicdes do Conselho;

identificar e divulgar, junto as associacdes ou entidades de defesa dos interesses
do consumidor, os temas a serem submetidos a apreciacao do Conselho;

levar ao conhecimento do demais membros do Conselho de Usuarios de sua regido
das recomendac0es e noticias a ele atinentes;



Claro“Brasil

©ee

e. propor ao Presidente, itens ou pauta minima para as reunides do Conselho, tendo
em conta o0s principais motivos constantes dos registros de reclamacdes dos
usuarios dos servicos de telecomunicacBes registradas nos canais de
relacionamento do Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicacbes S.A., bem
como nos orgaos de defesa do consumidor;

f. manter seus dados pessoais sempre atualizados, principalmente numero de
telefones para contato, e-mail e endereco;

g. prestar contas ao Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicagbes S.A., a
cada reunido, de todas as despesas inerentes a condicdo de membro do Conselho
de Usuarios, no que diz respeito ao transporte, alimentacdo e hospedagem,
apresentando 0s respectivos recibos, subordinando-se as mesmas regras
estabelecidas ao corpo de empregados do Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat
Telecomunicagbes S.A.;

h. justificar previamente sua auséncia junto ao Presidente.

i. fazer uso correto dos meios colocados a sua disposicdo para o deslocamento nos
dias das reunides e, ainda, quanto a alimentacao.

j.  Aprovar, em conjunto com o Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicagfes
S.A., as eventuais alteracdes que se fagam necessarias no Regimento Interno do
Conselho. Embora seja facultativo (art. 22, Resolugdo 623/13), este documento
define e estabelece as regras com sua estrutura de funcionamento, suas
competéncias e formas de organizacao.

E expressamente proibida a pratica de qualquer ato privativo do conselheiro por
procuracdo, principalmente a participacdo nas reunides e a votacdo de qualquer
deliberacao.

6.4 — DEMAIS RESPONSABILIDADES

Para o exercicio da atividade de conselheiro, 0 conhecimento da legislacdo é importante e
fundamental, permitindo ao membro propor atividades e cooperar com o Grupo Claro S.A.
e Embratel TVsat TelecomunicagBes S.A. no desenvolvimento e na disseminagdo de
programas e ac¢des de conscientizacdo destinada a orientagdo dos usuérios sobre a
utilizacéo dos servigos de telecomunicacdes, bem como sobre os seus direitos e deveres.

Os membros do Conselho de Usuéarios ndo tém nenhum vinculo empregaticio com
nenhuma empresa do Grupo, sendo sua participacdo de carater voluntaria em beneficio da
melhoria da qualidade na prestacdo do servico de telecomunicacdes e, portanto, néo
recebem pagamento ou quaisquer tipos de beneficios ou vantagem sobre os servicos
prestados, tais como: i) celular corporativo; ii) cartdo de visita com a marca de qualquer
empresa do Grupo; iii) desconto nos servicos prestados pelo Grupo.

A conduta dos membros do Conselho de Usuérios (art. 12, Resolugédo 623/13), inclusive
gquanto ao tratamento aos demais membros do Conselho, empregados do Grupo Claro S.A.
e Embratel TVsat TelecomunicagOes S.A. e aos servidores da Anatel, deve ser pautada
pela ética, dignidade, decoro, zelo e pela consciéncia dos principios morais, sendo

10
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concedido ao Presidente o direito de propor a exclusédo de qualquer dos representantes do
guadro de membro do conselho na eventual ocorréncia de seu descumprimento.

Os membros eleitos do Conselho de Usuérios sé@o independentes em sua responsabilidade
e deverdo preservar o interesse difuso e exercer suas fungdes no exclusivo interesse do
consumidor, adotando o mais alto padrdo de conduta ética. Considerar-se-4 abusivo o
exercicio da funcdo com o fim de causar dano ao Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat
Telecomunicacdes S.A., ou obter, para si ou para outrem, algum tipo de vantagens ou
beneficio, independentemente de resultar, ou que possa resultar em prejuizo para o Grupo
Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicacdes S.A. e demais membros.

O membro do Conselho de Usuarios é independente ndo sendo os demais responsaveis
pelos atos ilicitos de outro membro, salvo se com ele for conivente ou se concorrer na
pratica do ato.

No desempenho de suas atribuicbes, os membros do Conselho de Usuérios ndo sao
responsaveis, nem poderdo ser responsabilizados, pelas atividades ou servigos prestados
pelo Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicagbes S.A., sendo tal
responsabilidade exclusiva da administragdo do Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat
Telecomunicagfes S.A..

7

REGRAS PARA DESPESAS

Os conselheiros, no que tange as eventuais despesas de transporte, alimentacdo e
hospedagem para o desempenho exclusivo das atividades do Conselho de Usuério, ficam
subordinados as mesmas regras estabelecidas ao corpo de empregados do Grupo Claro
S.A. e Embratel TVsat Telecomunicacdes S.A., devendo ser efetuada a competente
prestacéo de contas.

As despesas necessarias ao cumprimento das atividades do Conselho de Usuarios estao
condicionadas a existéncia prévia de orcamento que as suportem e limitam-se ao
orgamento previsto e aprovado dentro dos critérios e procedimentos adotados pelo Grupo
Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicac¢des S.A., devendo ser efetuada a competente
prestacéo de contas (art. 23, Resolucdo 623/13).

Todas as despesas relacionadas, exclusivamente, ao cumprimento das atividades dos
membros dos Conselhos de Usuérios, tais como: i) realizacdo das reunifes ordinarias e
extraordinarias dos Conselhos; i) despesas de transporte ou deslocamento; iii)
alimentacéo; iv) hospedagem; e v) disponibilizagdo de instala¢cdes adequadas para suas
reunides, devem respeitar os limites estabelecidos no orgamento anual, sendo absorvidas
pelo Grupo Claro S.A e Embratel TVsat Telecomunicacdes S.A (arts. 23 e 24, Resolucdo
623/13).

Na hipétese de eventual ocorréncia de fatos gerados por motivo de forgca maior que resultem
em gastos incorridos pelo conselheiro de forma involuntéria, ainda que nao enquadrados
como gastos passiveis de reembolso serd objeto de avaliagdo por parte do Grupo Claro
S.A. e Embratel TVsat Telecomunicag¢des S.A., podendo ou néo ser ressarcida.

O conselheiro que, de qualquer forma, participar ou colaborar para a ocorréncia de ato
contrario as regras aqui definidas, vinculadas aos servicos prestados, reembolso ou

BN

prestacdo de contas, estard sujeito a obrigacdo de ressarcir o Grupo Claro S.A. e
11
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Embratel TVsat Telecomunicacdes S.A., podendo ainda sofrer outras penalidades ou
sancdes cabiveis.

7.1 —= DOCUMENTACAO PARA PRESTACAO DE CONTAS

As despesas incorridas pelos representantes de cada Conselho para o desempenho
exclusivo de suas atividades sera, para efeito de ressarcimento, objeto de prestacdo de
contas (art. 23, Resolug¢do 623/13), sendo obrigatério a indicacdo de conta corrente em
nome do membro do conselho para os devidos ressarcimentos. Assim, 0os documentos
originais a serem apresentados que comprovardo os efetivos gastos devem,
impreterivelmente, ser apresentados em até 20 (vinte) dias corridos a contar da data de
emissédo na forma de notas fiscais, cupons fiscais ou recibos, devendo estes serem emitidos
em nome do proprio conselheiro motivador da despesa e estar datado com o dia do evento
programado ou dentro do periodo da viagem, ndo podendo conter quaisquer emendas,
rasuras ou ressalvas.

N&o sera ressarcida despesa cujo recibo seja apresentado apds decorridos 20 (vinte) dias
da mesma.

O reembolso de despesas relacionadas, exclusivamente, ao cumprimento das atividades
do Conselho de Usuérios esta restrito aos limites estabelecidos pelo Grupo Claro S.A. e
Embratel TVsat Telecomunicagfes S.A..

No caso de extravio da documentacgdo original e depois de esgotadas todas as tentativas
de recuperagéo, o conselheiro deve conseguir outra via ou copia autenticada do documento
junto ao estabelecimento emissor, encaminhando ao secretario.

Quando da realizacdo de gastos que ndao possuam comprovantes, como € o caso de
transportes publicos, o conselheiro devera entregar ao secretario uma declaragéo de forma
a viabilizar o ressarcimento.

A falta de apresentacdo de comprovantes originais de despesas ou a apresentacdo de
comprovantes que estejam fora das especificacbes em termos qualitativos (forma e/ou
natureza do gasto) ou quantitativos (limites de valores), podera ensejara a glosa total ou
parcial dos respectivos valores quando da respectiva prestacdo de contas.

O conselheiro que fraudar, por qualquer meio ou forma, comprovantes de despesas, ficara
sujeito a exclusdo como membro do conselho, sujeitando-se, ainda, a possivel penalidade
prevista no Cédigo Penal Brasileiro.

7.2 — DESPESAS COM REUNIOES

O Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunica¢des S.A. fornecerd, nos limites do
orcamento previsto, 0s meios necessarios ao pleno funcionamento das reunibes,
disponibilizando, por exemplo, computador com acesso a internet, material de expediente
(canetas, papéis), data show, sala climatizada, alimentagéo e deslocamento.

12
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7.3 — DESPESAS DE DESLOCAMENTO DE TAXI

A utilizacao do servico de taxi, exclusivamente, ao cumprimento das atividades do Conselho
de Usuérios, esté restrita aos limites estabelecidos pelo Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat
Telecomunicacdes S.A., devendo ser realizadas por meio do servico de taxi cadastrado
pelo Grupo (Wappa) e é recomendada para trajetos de até 50 (cinquenta) quildmetros,
devendo ser avaliada cada situacdo, comparando-se 0s precos de taxi praticados no
mercado com os do servi¢o de locacao.

Para a utilizacdo de taxi deverd ser utilizado preferencialmente o servico Wappa. Cada
membro podera utilizar até 6 viagens.

E vedada a utilizac&o de taxi de categoria especial/executiva ou semelhantes.

N&o serdo ressarcidas as despesas com servico de taxi que ndo sejam exclusivamente
para o cumprimento das atividades do Conselho de Usuario ou quando nao observadas as
regras na prestacéo de contas e/ou de deslocamento relativa ao traslado e/ou utilizacéo de
transporte nédo legalizados.

Na hipotese de despesas ja reembolsadas ou pagas com a utilizagao do servico de taxi que
tenham sido consideradas indevidas, pela ndo observancia das regras previstas para a
prestacdo de contas, o conselheiro motivador da despesa estara sujeito a obrigacdo de
ressarcir ao Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicagbes S.A. dos valores
ressarcidos ou pagos indevidamente.

Ocorrendo problema na utilizagao do sistema Wappa, o membro do conselho podera utilizar
taxi comum ou UBER, Cabify, sendo obrigatoria a apresentagdo de comprovante dos gastos
e justificativa para efeito de reembolso.

7.4 — DESPESAS DE VIAGEM

O conselheiro, deve obrigatoriamente confirmar sua participagdo junto ao secretario do
conselho, com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias da data prevista para a ocorréncia,
considerando as acdes administrativas necessarias para emissdo de passagem e
hospedagem.

Nas despesas com transportes estao incluidas as passagens aéreas e rodoviarias.

Consideram-se despesas com traslado os gastos efetuados pelo conselheiro para
deslocamento no percurso de ida e volta em relacdo ao deslocamento de casa aos terminais
aeroviérios ou rodoviarios e deste até o local de reuniéo e vice versa, valores estes sujeitos
a ressarcimento desde que utilizado transporte legalizado.

Para as despesas com deslocamento rodoviario, 0 membro do conselho podera utilizar os
servigos disponiveis normalmente, sendo obrigatoria a apresentagdo de comprovante dos
gastos para efeito de reembolso.

Para as despesas com deslocamento em carro particular, 0 membro do conselho devera
informar ao secretario que o deslocamento se deu desta forma e indicar o trecho percorrido.
O reembolso serda de R$ 0,85 por quilometro percorrido de acordo como o mapa
“‘googlemaps”. Deverda, ainda, para efeito de reembolso de eventuais pedagios, ser
apresentado o comprovante de pagamento dos mesmos.
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As passagens aéreas serdo providenciadas pelo Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat
Telecomunicacgdes S.A., observando sempre os horarios compativeis com o evento, sendo
estas marcadas para o mesmo dia e, como regra, o responsavel pela emissao da passagem
cotard a tarifa mais baixa do mercado, identificando a rota que melhor atenda a essa
condigéo.

N3o serdo ressarcidas despesas com passagens aeras pagas pelo membro do
Conselho.

Apobs a emissdo da passagem aérea, o conselheiro ficara responséavel pela solicitacdo de
“‘check-in” (confirmagdo de embarque) e por eventuais despesas decorrentes de
cancelamento da viagem por interesse do conselheiro.

Na hipotese de o Conselheiro vir a perder o horario do Voo, ficard o mesmo responsavel
pela remarcacao, arcando com as eventuais taxas cobradas pela empresa aérea.

Caso néo exista outro horario compativel para que o mesmo possa efetivamente chegar ao
local para participar do evento do Conselho de Usuérios, este ndo deverd embarcar,
arcando ainda com as eventuais despesas.

Caso na cidade de residéncia do Conselheiro ndo haja opcao de transporte aéreo, o
conselheiro viajante devera fazer uso de transporte publico rodoviario, devendo solicitar o
respectivo reembolso quando da prestacdo de contas.

O reembolso relativo ao excesso de bagagem somente é admissivel quando previamente
autorizado e se tratar de material necessério as atividades do conselho.

O conselheiro viajante podera acumular vantagem em seu programa para passageiro
assiduo (programa de milhagem / fidelidade), desde que ndo acarrete qualquer custo
adicional para o Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicagfes S.A. e ndo conflite
com os procedimentos normativos estabelecidos pelo mesmo. Ao conselheiro viajante ndo
cabera reembolso relativo a passagem gratuita recebida ou qualquer outra vantagem
auferida por conta destes tipos de programas.

7.5 - CANCELAMENTO DE VIAGEM

A solicitacdo do cancelamento de viagem deve ser encaminhada por e-mail, com a devida
antecedéncia, enderecado ao presidente do conselho, com coOpia ao secretario e/ou
funcionario indicado por este, permitindo o cancelamento da emissao de passagem aérea
e eventual reserva de hospedagem.

Se ja emitidas a passagem aérea e o ‘voucher” da hospedagem, estes, se ja em poder do
viajante, deverao ser devolvidos ao secretario juntamente com o pedido de cancelamento
de viagem e do taxi, devendo, o conselheiro solicitante, assumir as eventuais despesas
relativas ao cancelamento da passagem aérea e a cobranc¢a de no show da hospedagem.

Apos a solicitagdo de cancelamento de uma viagem, fica terminantemente proibida a
utilizacdo da passagem aérea, e do “voucher” de hospedagem e do taxi pelo conselheiro.
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Somente serdo assumidos pelo Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicacdes S.A.
as despesas relativas ao cancelamento da passagem aérea e a cobranca de no show da
hospedagem, quando originadas por seu interesse ou for¢ca maior.

Importante: Emitida a passagem, a mesma nao deve ser cancelada, umavez que gera
custos adicionais, podendo, o membro do conselho, arcar com 0s eventuais custos
pelo cancelamento da mesma.

7.6 — REGRAS PARA HOSPEDAGEM

A hospedagem serd autorizada e providenciada pelo Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat
Telecomunicacdes S.A., observando sempre as regras internas aplicados ao seu corpo de
empregados nos casos em gue ndo haja meios de deslocamento de ida e volta para o
mesmo dia da reunido.

Os casos de hospedagem deverdo ser previamente justificados devendo ser objeto de
prévia autorizagdo e previsao orcamentaria do conselho.

Quando autorizado, a hospedagem sera providenciada.

Nao serdo ressarcidas despesas com hospedagem pagas pelo membro do Conselho.

Todas as despesas referentes a hospedagens, diarias (refeicdo e deslocamento) e
traslados devem respeitar os limites maximos estabelecidos pelo Grupo Claro S.A. e
Embratel TVsat Telecomunicac¢des S.A. e aplicados ao seu corpo de empregados quando
em deslocamento a servigo.

Todas as reservas de hotel deverdo ser realizadas pelo Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat
Telecomunicagfes S.A..

Despesas decorrentes de “no show”, serédo arcadas pelo conselheiro motivador da despesa.

N3do serdo ressarcidas despesas com lavanderia, telefonemas e internet.

8

DESPESA COM ALIMENTACAO

Serdo considerados como alimentagcdo, para efeito de reembolso dentro dos limites
definidos pelo Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicacdes S.A., 0s seguintes
itens: refeicdo, bebidas sem teor alcodlico, sobremesas e/ou alimentos industrializados
adquiridos ou preparados em restaurantes, supermercados ou congéneres, consumidos
pelo conselheiro, em volume e natureza condizente com os dias de permanéncia no evento
e, quando for o caso, em cada trecho de viagem.

Gastos com alimentagdo efetuados no local de origem da viagem ou em beneficio de
terceiros, se incorridos, ndo serdo passiveis de reembolso.

Comprovantes de despesa com alimentacdo que contenham itens que descrevam o
consumo de bebidas alcodlicas terdo essa parcela glosada da nota para fins de
ressarcimento.
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N&o serdo aceitos comprovantes que nao tenha valor fiscal.

9

REGRAS E VALORES LIMITES ESTABELECIDOS PARA CADA TIPO DE DESPESA
9.1 - TRANSLADO

Os gastos relacionados com translado efetuados pelo conselheiro para deslocamento no
percurso de ida e volta dos terminais aeroviarios ou rodoviarios na origem e destino da
viagem, bem como aos locais das reunides e eventos, devem ser utilizados pelo sistema
wappa que seré providenciado pelo Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat Telecomunicagfes
S.A., todavia, devido as particularidades de cada regido, os valores e limites gastos
relacionados ao translado néo seréo pré-estabelecidos neste manual.

9.2 - HOSPEDAGEM

Quando necessario sera providenciado a reserva na mesma rede de hotéis utilizados aos
empregados do grupo.

9.3 - REFEICAO

Os gastos com alimentagdo durante o periodo do evento e em beneficio exclusivo do
conselheiro, & de R$ 80,00 (oitenta reais) por dia e ndo cumulativo.

Nao serdo ressarcidas despesas com bebidas alcdolicas. Apenas e tdo somente
alimentacdo observados os limites maximos estabelecidos.

10

CONSIDERACOES FINAIS

Todas as despesas de transporte, alimentacdo e hospedagem para o desempenho
exclusivo das atividades do Conselho de Usuério e apresentadas ao Grupo Claro S.A. e
Embratel TVsat Telecomunicac¢des S.A. a titulo de prestagdo de contas estdo sujeitas
ao processo de auditoria.

O conselheiro que, de qualquer forma, participar ou colaborar para a ocorréncia de ato
contrario as regras aqui definidas, vinculado ao reembolso ou prestagdo de contas, estara
sujeito a obrigacdo de ressarcir ao Grupo Claro S.A. e Embratel TVsat
Telecomunicagbes S.A., além de poder sofrer outras penalidades ou sancdes legais
cabiveis.

N&o seréo ressarcidas quaisquer despesas ndo previstas neste manual, bem como na
regulamentacdo vigente, principalmente quando causadas por culpa exclusiva do
conselheiro.

O prazo previsto para o reembolso em conta corrente do membro do conselho, apos a
apresentacdo das comprovagdes necessarias € de até 30 dias uteis.
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Eventuais alteracdes dos dados cadastrais informados no ato da inscricdo da Eleicdo
deverédo ser informadas e formalizadas pelo conselheiro ao Grupo Claro S.A. e Embratel
TVsat Telecomunicacdes S.A..

As comunicacdes, notificacdes e informacdes entre os conselheiros e o Grupo Claro S.A.
e Embratel TVsat Telecomunicagdes S.A. serdo, preferencialmente, realizadas por e-
mail.

E permitido ao membro do conselho solicitar com antecedéncia a alteragdo na data de ida
e/ou volta da passagem aérea além do periodo necessario para a participacdo no evento,
contudo, todas as despesas incorridas fora do periodo necessario ao cumprimento das
atividades como membro do conselho de usuarios € de Unica e inteira responsabilidade do
solicitante.
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