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ORIENTAQCNDES SOBRE OS PRINCIPAIS

PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES
RELACIONADOS A GESTAO DE FROTAS




Este manual é o seu guia completo para uma gestdo eficiénte.

Nele, vocé encontrara:
- Canais de contato e 0 0800 de Emergéencia 24h.
Bem-vimndo a To - L_IiNme . Fluxo de acéio detalhado em caso de Sinistro ou Panes.
Procedimentos para Manutencdo Preventiva e Corretiva.

Informacoes sobre responsabilidades do locatdrio.

Ponrtal do Cliente

Acesse o portal atraves do link:
&’ www.topline.portalfleet.com.br

As credenciais (login e senha) sdo enviadas por e-mail pelo setor comercial




o TV e 4 ey

> g ¥ '] . LA Ty
N e s

s

181 %,

i [ETTHTHR
I|".-.M||L::.nl-|||:

l"'{}h':hl‘l‘r.:n _'1 '

1

Canais de suporte 05 Acionamento de Assisténcia 24hrs 14

Infragcdes e Multas de Transito 06 Roubo e Furto 16
Manutencgao do veiculo locado 08 Veiculo Reserva 17
Plano de revisao preventiva 10 Devoluco do Veiculo 20
Plano de revisao corretiva 11 Servicos Extras 23

Sinistro de veiculo locado 12



Nosso canais de suponrte

E-mails por Setor

manutencao@tllocadora.com.br

Manutencgdo de frota, sinistros, assisténcia e veiculo reserva

multa@tllocadora.com.br

Infracoes, rastreamento e documentagado

Assisténcia 24hrs Horario Comercial

Guincho, reboque e socorro elétrico. Seqgunda a sexta, das 07h30 as 17h30

0800 9415755 41 3039 0699

financeiro@tllocadora.com.br

Faturamento, contas a pagar e receber

comercial@tllocadora.com.br

Cotacoes, renovacoes e assuntos contratuais

Roubo e Furto

Informar roubo ou furto

(11) 99158-5779

@ LEMBRE-SE QUE A TOPLINE IRA ATENDER A SUA SOLICITACAO, MAS PODERA COBRAR POSTERIORMENTE CASO ULTRAPASSE A FRANQUIA CONTRATADA.




Infragoes e Multas de Transito

Infracoes e identificacao de condutor

Como o locatdrio fica sabendo da infracdo

Prazo e processo de identificacao do condutor

Apods o recebimento da notificagdo, o locatdrio tem 10 dias para identificar o

condutor responsavel. O processo é fisico e deve sequir exatamente os passos

abaixo:

A Topline envia automaticamente, no dia seguinte ao
recebimento, um aviso digital e-mail do gestor
cadastrado.

B Preencha os dados e assine igual a assinatura da CNH.

Acesse o Portal do Cliente e baixe o Formuldrio de
Identificacdao de Real Infrator.

Envie via Correios o formuldrio preenchido e assinado,
junto com coépia legivel da CNIH do condutor.

« As infragoes também ficam disponiveis para consulta no Portal do Cliente.

ENDERECO DE ENVIO:

TopLine Locadora de Veiculos — Rua Vereador Antonio
Carnasciali, 200, Boqueirao, CEP 81670-420, Curitiba/PR

A NAO IDENTIFICAGAO DO CONDUTOR DENTRO DO PRAZO PODE RESULTAR EM

COBRANGCA DE MULTA ADICIONAL POR NAO IDENTIFICAGAO DE CONDUTOR (NIC),
DE RESPONSABILIDADE INTEGRAL DO LOCATARIO.




Infragoes e Multas de Transito

Recursos e defesas administrativas

A TopLine nao realiza recursos ou defesas
administrativas, essa responsabilidade é do

locatdrio e seus prepostos.

A TopLine oferece suporte com documentos e
informacoes necessdrias para auxiliar no

processo.

A abertura de recurso ou defesa ndo suspende a
cobranca, o locatdrio deve acompanhar o
andamento e, caso seja procedente, apresentar a
comprovacao a TopLine, que devolverd o valor

corrigido.

Pagamento de multas

Apos identificada (ou néo) a infragdo ela j& € cobrada do
cliente de acordo com o valor da infracdo segundo o CTB
(Codigo Transito Braisleiro), independente da data de
pagamento e valor pago pela ToplLine.

O pagamento de multas pelo locatdrio ou seus prepostos, por
qualquer canal (app, site do DETRAN, bancos), é
expressamente proibido.

Caso isso ocorra, a TopLine poderd manter a cobranca

hormalmente e aplicar taxas administrativas adicionais.

@® NUNCA PAGUE UMA MULTA POR CONTA PROPRIA. QUALQUER

NOTIFICAGAO RECEBIDA DEVE SER REPORTADA IMEDIATAMENTE A
TOPLINE PELO E-MAIL MULTA@TLLOCADORA.COM.BR




Manutencao do veiculo locado

Quais sdo os cuidados que devo tomar com o veiculo para uma rotina de manutencdo.

A substituigéo de itens da Manutencd@o Corretiva (ex: Pastilha de
Freio, Bicos Injetores) é realizada somente se o desgaste for
comprovado e hecessdrio para a sequranca e funcionalidade
do veiculo. A quilometragem minima na tabela serve como ponto
de atencdo para inspecdo, ndo como regra de troca automadtica.

~

Para servicos ou pecas ndo contempladas no Plano de Revisdo,
a oficina deve emitir um Laudo Técnico que aponte a causa. Se o
dano for atribuido a mau uso, negligéncia ou uso severo ndao
contratado, o reparo serd de responsabilidade do locatdrio.

O agendamento da manutengdo fora do prazo (KM ou 12 Meses)
estabelecido no Plano de Revisdo TopLine torna o locatdrio
responsavel por todos os custos de pecas e servigcos
decorrentes, alem de eventuais taxas administrativas.

Ndo perca a janela de revisao!

A substituic@o de pneus seque a quilometragem minima
estabelecida no seu Contrato de Locacgdo.

O "Plano de Revisdo TopLine” nao inclui lavagem do veiculo,
nem higienizagdo de ar condicionado.




Manutenc¢ao do veiculo locado

Como agendar a suad revisdo:

A manutencdo deve ser agendada previomente por um B Encaminhe o veiculo ao local indicado. Lembre-se:

dos Nossos candais. O servico é autorizado e liberado somente apos a

Vocé pode agendar nos sequintes candis: analise e aprovacado do orcamento pela TopLine.

WhatsApp da TopLine Avisos imponrtantes:

Manutencdo preventiva € obrigatoria:
Te|ef0ne SAC Os veiculos devem ser encaminhados para reviséo a cada 10 mil km rodados.

Revisdes com qualidade garantida:

As manutencoes seguem exclusivamente o Plano de Revisto Topline,

Ponrtal do Cliente em oficinas credenciadas pela TopLine.

Cuidado com o uso inadequado:
Maonutencdes corretivas por mau USo oU USO Severo podem gerar

a Apos a abertura do chamado, um especialista TopLine acréscimo de 10% de taxa administrativa.

fard o agendamento de data/hora e indicard a oficina b g

credenciada para o servico.



CATEGORIA

b

Esta tabela detalha os itens de manutengio cobertos e a frequéncia de troca. Mantenha este controle para garantir a cobertura.
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A DATA-BASE PARA A PROXIMA REVISAO E DEFINIDA PELA TABELA (10K, 20K,
30K...). O ATRASO NA MANUTENGCAO PREVENTIVA NAO ALTERA A DATA-BASE, MAS
IMPLICA NA RESPONSABILIDADE DO LOCATARIO POR DANOS CAUSADOS PELA

0,

FALTA DE REVISAO NO PRAZO. NAO PERCA A JANELA DE KM OU TEMPO!




Plano de revisao corretiva

Adquiri-se o direito de substituicdo da peca sem o repasse do custo a cada quilometragem minima atingida.

Esta tabela detalha os itens de manutengao cobertos e a frequéncia de troca. Mantenha este controle para garantir a cobertura.
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Correias CONFORME MANUAL DO VEICULO ]




Sinistro de veiculo locado

O que devo fazer em caso de dano, roubo ou furto de veiculos locados.

n O locatdrio tem a obrigagao de comunicar o sinistro a
TopLine atraves dos canais oficiais em no maximo 24
horas uteis apos o ocorrido.

a Se o veiculo ndo tiver condicdes de rodar, solicite
imediatamente o reboque (0800 941 5755)
para a remocdo ate a oficina credenciada Top Line.

B Envie a documentacdo abaixo ao setor de sinistros por e-mail

(manutencao@tllocadora.com.br) em até 48 horas:

- Boletim de Ocorréncia (B.0.) ou protocolo de abertura. - CNH e Dados de contato dos condutores envolvidos. - Croqui.

- Fotos claras do sinistro. * - Documento dos veiculos envolvidos. « Carta de proprio punho relatando o sinistro.

Recepcionada a documentacdo e a depender da cobertura
contratada, a ToplLine ird abrir o protocolo para atendimento
de terceiros envolvidos, se houver.

Se o Veiculo Reserva estiver pactuado em seu contrato,
informe sua necessidade no primeiro contato. O veiculo
serd disponibilizado em até 48 horas apos a comunicacdo e
abertura do protocolo de sinistro.

VALORES DE COPARTICIPAGCAO DEPENDEM A FALTA DE COMUNICACAO DO SINISTRO DENTRO DO PRAZO OU A FALTA DA

DA COBERTURA CONTRATADA. DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA, PODE IMPLICAR NA PERDA DO DIREITO A COBERTURA.



mailto:manutencao@tllocadora.com.br

Sinistro de veiculo locado

Tipos de cobertura e responsabilidades

As responsabilidades do locatdrio em caso de sinistro

variom conforme a cobertura contratada:

Cobertura total: o locatdrio € responsavel apenas pelo que

der causa, respeitando o limite de coparticipacdo contratado.

Se o terceiro for o culpado, ndo hd cobranca ao locatdrio.

Cobertura parcial: o locatdrio € responsavel por qualguer
sinistro, independente de culpa, respeitando o limite de
coparticipacdo contratado. A Unica excec@o € o pagamento

espontdneo pelo terceiro culpado (ver secdo abaixo).

Quem faz o qué apos o sinistro

Apds acionar a TopLine e enviar a documentacado
exigida, o cliente ndo precisa fazer mais nada. A

TopLine assume integralmente:

Acionamento da sequradora
Negociacdo com terceiros e seus seguros
Relacionamento com corretores

Cobranca e acompanhamento do processo

@O SE VOCE FOR CONTATADO POR UM TERCEIRO ENVOLVIDO NO SINISTRO, NAO

NEGOCIE. INFORME QUE O VEICULO E ADMINISTRADO PELA TOPLINE E NOS
ACIONE IMEDIATAMENTE.




Acionamento de Assisténcia 24hrs

Destino do veiculo

DURANTE HORARIO COMERCIAL FORA DO HORARIO COMERCIAL

O veiculo pode ser encaminhado a oficina O veiculo sera encaminhado ao enderecgo informado pelo

mais préxima ou ao destino final do condutor ou a base do prestadonr, prosseguindo panra a oficina
condutonr, conforme necessidade. Nno proximo horario util.

FRANQUIA E COBRANCA POSTERIOR

_ e _ _ ® EXEMPLO: SE A FRANQUIA CONTRATADA E DE 100 KM
O atendimento é ilimitado, mas observa a franquia de quilometragem E O ATENDIMENTO EXIGE DESLOCAMENTO DE 200 KM,

contratada. A TOPLINE PODERA REEMBOLSAR METADE DO CUSTO,
Caso o atendimento ultrapasse a franquia, o custo excedente podera ser O EXCEDENTE SERA COBRADO DO LOCATARIO
cobrado proporcionalmente em fatura posterion.




Acionamento de Assisténcia 24hrs

Como acionar Assisténcia 24hrs

Assisténcia direta da prestadora,

24 horas por dia, 7 dias por semana

Todo cliente TopLine serad

atendido, independente do

ponto de partida ou destino. 0800 9415755

Central TopLine Nada é cobrado do

Hordrio comerecidal, condutor no momento do
Segunda a sexta, das O7h30 as 17h30 atendimento — eventuais
cobrangas ocorrem

41 3039 0699 posteriormente em fatura.

O que é coberto

Transporte alternativo

A ASSISTENCIA PODE SER ACIONADA PARA
QUALQUER NECESSIDADE, INCLUINDO:

Pane seca

Pane mecanica ou falha no veiculo

Troca de pneu

Reboque em caso de sinistro

Qualquer outra situagao que impecga
o veiculo de circular

Durante o atendimento, o condutor tem direito a transporte alternativo, fornecido
pela prépria assisténcia.

Em caso de falha no transponrte alternativo, o condutor pode custear o transponrte
por conta prépria e informar posteriormente ao setor responsavel da TopLine para
analise e reembolso.




Roubo e Furto

Comunicacdo imediata Central TopLine

Hordrio comercial,
Sequnda a sexta, das O/h30 as 17h30

EM CASO DE ROUBO OU FURTO, O LOCATARIO
DEVE COMUNICAR A OCORRENCIA A TOPLINE 41 3039 0699
EM ATE 24 HORAS PELOS CANAIS OFICIAIS.

A perda do prazo de 24 horas pode acarretar: Documentacdo obrigatoria

- Perda da cobertura contratada. , : N , . , i .
Apos a comunicagado, o locatdrio tem até 48 horas para enviar a documentagdo ao

. ranca integral N locatdrio. ..
Cobranca integral dos danos ao locatdrio setor de sinistros:

Boletim de Ocorréncia (B.O.) relatando o ocorrido

Beneficio da recuperacao . CNH do condutor

- Se o veiculo for recuperado, o locatdrio pode ser isento de taxas e \ y

coparticipacdes, conforme a cobertura contratada. Mais um motivo

para comunicar o quanto antes — d busca pelo veiculo € iniciada ® ON AO ENVIO DA DOCUMENTAQAO DENTRO DO PRAZO TAMBEM PODE
imediatamente apos o acionamento da TopLine.

RESULTAR NA PERDA DA COBERTURA E COBRANGA INTEGRAL AO LOCATARIO.




O VEICULO RESERVA E UM BENEFiICIO OPCIONAL — DISPONIVEL

Velcu IO Resepva © APENAS PARA CLIENTES QUE CONTRATARAM ESTA COBERTURA.
: - Como funciona a entrega

Disponibilidade

Quando contratado, o cliente tem direito ao veiculo reserva Frota propria TopLine

sempre que o veiculo titular estiver |ndlsponlvel POr Mais de - Disponibilizado diretamente pela TopLine no endereco indicado.

48 horas uteis, independente do motivo — manutencao

corretiva, sinistro ou qualquer outra ocorréncia. - \

Sublocado de parceiro local

- O cliente recebe um voucher da TopLine.

Modelo do veiculo reserva - A retirada e a devolucéio do veiculo séio feitas no endereco indicado pela TopLine.

Se contratado com equivaléncia de modelo, o veiculo reserva

serd da mesma categoria do titular (ex: utilitdrio por utilitdrio). -
Responsabilidades durante o uso

Se ndo contratado com equivaléncia, o modelo disponibilizado
. . o - Avarias identificadas no veiculo reserva serdo cobradas apos a devolugdo, seguindo a
pode variar conforme a disponibilidade da frota.

mesma régua de avarias do veiculo titular.
- Servigos consumidos durante o periodo de uso também poderdo ser cobrados

posteriormente.




Devolucao de Veiculo

Como solicitar a devolucgdo

A solicitacdo e feita pelo canal comercial, com

n O cliente pode solicitar a devolugcéo a qualgquer momento do
antecedéncia minima de 48 horas.

contrato, respeitando as regras contratuais de rescisao.

B Dentro desse prazo, a ToplLine agenda a coleta e envia um JAl A data e hora da coleta sGo considerados a data final do
motorista preposto ao endereco do veiculo. contrato.
Vistoria e conferéncia
4 ) 4 )
NO MOMENTO DA COLETA NA CENTRAL TOPLINE
O motorista da TopLine realiza uma vistoria no local. +  Apds a chegada do veiculo, ele é higienizado e conferido com base

na vistoria de coleta.
O registro é feito digitalmente e enviado por e-mail ao cliente.

Avarias identificadas nessa conferéncia sdo comunicadas ao cliente
em até 48 horas, por e-mail.




Devolucao de Veiculo

Desqaste natural — nao cobrado Avarias cobradas
Pequenos riscos superficiais de pintura. - Arranhados profundos
Batidas de pedra que ndo quebram vidros ou farais. - Amassados e batidas
Calotas com marcas superficiais. - Para-choques deslocados ou deformados
Desqgaste natural de bancos e volante. - Retirada ou dano em plotagem

Vidros e farodis/lanternas quebrados

Interior sujo ou manchado (bancos, revestimentos)

@ AVARIAS NAO COMUNICADAS DURANTE O CONTRATO E IDENTIFICADAS NA - Itens faltantes (chave, manual, acessorios)

VISTORIA DE DEVOLUGCAO SERAO DE RESPONSABILIDADE DO LOCATARIO.




Devolucgao de Veiculo

Desqgaste natural — nao cobrado

19/21 - FOTO ADICIONAL 18 20/21 - FOTO ADICIONAL 19

FOTO ADICIONAL 18
24106/2026 09 05 46

FOTO ADICIONAL 19
24/06/2026 09.06:37

BATIDA DE PEDRA — PARA-CHOQUE TRASEIRO

BATIDA DE PEDRA — PARA-CHOQUE DIANTEIRO



Devolucao de Veiculo

Avaria Cobrada

5/17 - LATERAL TRASEIRA ESQUERDA

LATERAL TRASETHA tsouéon
1810652026822 32

AMASSADO + RETIRADA DE PLOTAGEM

PARA-CHOQUE TRASEIRO ARRANHADO E DESLOCADO PARA-CHOQUE DIANTEIRO ARRANHADO E BATIDO




Devolucao de Veiculo

Avaria Cobrada

19/22 - Frois el.anternas

E_UZ 1 - DANIFICADO

J donificade 4
22{0512026 113642 B
LY 8 el .

10/21 - BANCO MOTOR!_STA

LANTERNA QUEBRADA

ARRANHADO PROFUNDO EM LATARIA

BANCO MANCHADO/SUJO



Senrvicos Extras

Gestdo de Pedagio

- Servigo opcional, contratdvel a parte — se ainda ndo
contratado, basta solicitar ao setor Comercial.

- Funciona via tag/sensor instalado no veiculo.

- As passagens em peddgio sdo identificadas
automaticamente e cobradas centralizadamente na fatura
TopLine, sem necessidade de pagamento avulso pelo
condutor.

@ CASOO VEICULO NAO POSSUA TAG INSTALADA, A TOPLINE NAO SE
RESPONSABILIZA POR PASSAGENS NAO PAGAS NEM POR EVENTUAIS
INFRAGOES DE TRANSITO DECORRENTES DA FALTA DE PAGAMENTO DE

PEDAGIO — COM DESTAQUE PARA OS EEDAGIOS EM SISTEMA FREE
FLOW, CUJA GESTAO E PAGAMENTO SAO DE RESPONSABILIDADE
EXCLUSIVA DO LOCATARIO.

Mobilizacdo Interna

Servico de transporte (leva e traz) de veiculos da frota do

cliente entre unidades, cidades, obras ou outros enderecos.

Como solicitar

Pelo canal Comercial
Ndo hd prazo minimo fixo de antecedéncia — o prazo varia conforme a distGncia

e 0S enderecos envolvidos, devendo ser consultado caso a caso.

Cobranca

Por viagem/acionamento, conforme o trajeto solicitado.




TOPLINE
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