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1. OBJETIVO

Orientar o processo de contratacbes de mao de obra terceirizada, na apresentacao da
documentacdo necessaria e estabelecida pelas normas regulamentadoras NR do Ministério do
Trabalho e Emprego, assim como, documentos pertinentes a legislacéo trabalhista.

2. CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se aos setores que realizardo atividades operacionais com riscos estabelecidos no
Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR da DGT.

Setores: Administrativo, RH, Marketing, Comercial, Pré Vendas, LPIl, UNE, Supply, Projetos,
Implantacéo e Suporte.

3 PARTICIPANTES

Gerente de RH: Luiza Elodi Grener Brum

Gerente de Projetos: Marcelo Campos Oliveira

Gerente de Suporte: Marcos Rafael Fraga dos Santos
Coordenador de Implantagédo: Leonardo Sauter

Coordenador de Supply: Vaneska Graciela Weber

Analista de RH: Leonardo Corréa de Castro

Técnico em Seguranca do Trabalho: Leandro Porto Rodrigues

4. REFERENCIAS
4.1SiMBOLOS E ABREVIATURAS

- POP — Procedimento Operacional Padréo

- PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos

- PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional
- O0.S — Ordem de Servico

- ASO - Atestado de Saude Ocupacional

- RG — Registro Geral

- CNH — Carteira Nacional de Habilitagao

- RH — Recursos Humanos

- CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

- NR — Norma Regulamentadora

- SEP - Sistema Elétrico de Poténcia

- CNPJ — Cadastro Nacional da Pessoa Juridica

- TST — Técnico em Seguranca do Trabalho

- LTCAT - Laudo Técnico de Condi¢cbes no Ambiente de Trabalho
- EPI — Equipamento de Protec¢é&o Individual
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5 CONTEUDO ESPECIFICO

5.1 EXECUTANTE

Setor Supply — Setor RH — Setor Projetos — Setor Implantacdo — Setor Suporte
5.2 PRINCIPAIS PASSOS

5.2.1 Setor de Supply ap0s realizar assinatura contratual com a contratada, determinara em
clausula no contrato os seguintes documentos.

5.2.1.1 Documentos da Contratada:

e Copia do PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos. Assinado pelo profissional que
elaborou e responsavel da empresa.

e Copia do PCMSO - Programa de Controle Médico e Salde Ocupacional. Assinado pelo
médico do trabalho e responsavel da empresa, quando solicitado pelo médico.

e Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniéo.

5.2.1.2 Documentos dos colaboradores da Contratada:

e Copia documento oficial RG e/ou CNH.

e Copia Ordem de Servico - O.S referente a funcdo do colaborador, emitida pela
contratante e assinado pelo contratado.

e Copiada Ficha de EPI contendo todos os equipamentos individual para funcéo, datado
e assinado pelo contratado.

e Copia da Ficha Registro de Empregado e/ou CTPS, com foto e assinatura do
contratado.

— Constar adicional de insalubridade e/ou periculosidade, com base no PGR e
LTCAT da contratante.
e Copia do Atestado de Saude Ocupacional —ASO, assinado pelo contratado.
— Trabalhos acima de 2 metros de altura, deve constar no ASO apto para altura.
— Trabalhos com circuitos elétricos, deve constar no ASO apto para eletricidade.
— Trabalhos em espacos confinados, deve constar no ASO apto para espago
confinado.

e Copia do certificado da NR-10 basica de 40:00horas, dentro da validade ou néao, no
periodo de dois anos a data do treinamento, para todos os contratados que estardo em
exposicao de forma direta e indireta a circuitos elétricos. Assinado pelos instrutores e
treinando, deve conter data, local do treinamento e contetdo.

e Copia do certificado da NR-10 complementar (SEP) de 40:00horas, dentro da
validade ou ndo, no periodo de dois anos a data do treinamento, para todos os
contratados que participardo de atividades com icamento de postes metalicos e/ou de
concretos em vias publicas, com exposicao de forma direta e indireta a zona controlada
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de alta tensdo. Assinado pelos instrutores e treinando, deve conter data, local do
treinamento e conteudo.

Copia do certificado da NR-10 reciclagem, quando o certificado de 40:00horas basico
ou complementar superar a dois anos da emissdo. Assinado pelos instrutores e
treinando, deve conter data, local de treinamento e conteudo.

Coépia do certificado da NR-12 para operacao de Cesta Aérea e/ou Acoplado, com
carga horaria de treinamento de 50% na parte teérica e 50% na parte pratica. Assinado
pelos instrutores e treinando, deve conter data, local de treinamento e conteudo. Nota:
Necessario a copia do certificado, quando for utilizar na operacéo.

Copia do certificado da NR-18, com carga horaria de 04:00horas, para todos os
contratados envolvidos na operagéo. Assinado pelos instrutores e treinando, deve conter
data, local de treinamento e conteudo.

Copia do certificado da NR-35 para todos os contratados que executardo atividades
acima de dois metros de altura do nivel inferior ao pé. Assinado pelo (0s) instrutores e
treinando, deve conter data, local de treinamento e conteudo.

5.3.1 Tratamento diferenciado para colaboradores operacionais executantes com registro CNPJ,
com relagéo a documentagéo:

Copia do Contrato de Prestacéo de Servigo entre contratante e contratado, assinado
entre ambas as partes.
Cépia da Ficha de EPI contendo todos os equipamentos individual para funcdo, datado
e assinado pelo contratado.
Copia do Atestado de Saude Ocupacional = ASO, assinado.

— Trabalhos acima de 2 metros de altura, deve constar no ASO apto para altura.

— Trabalhos com circuitos elétricos, deve constar no ASO apto para eletricidade.

— Trabalhos em espacgos confinados, deve constar no ASO apto para espago

confinado.

Copia do certificado da NR-10 basica de 40:00horas, dentro da validade ou nédo, no
periodo de dois anos a data do treinamento, para todos os contratados que estardo em
exposicao de forma direta e indireta a circuitos elétricos. Assinado pelos instrutores e
treinando, deve conter data, local do treinamento e conteudo.
Copia do certificado da NR-10 complementar (SEP) de 40:00horas, dentro da
validade ou ndo, no periodo de dois anos a data do treinamento, para todos os
contratados que participardo de atividades com icamento de postes metalicos e/ou
concretos em vias publicas, com exposicao de forma direta e indireta a zona controlada
de alta tensdo. Assinado pelos instrutores e treinando, deve conter data, local do
treinamento e conteudo.
Cépia do certificado da NR-10 reciclagem, quando o certificado de 40:00horas béasico
ou complementar superar a dois anos a emissao. Assinado pelos instrutores e treinando,
deve conter data, local do treinamento e conteudo.
Cépia do certificado da NR-12 para operacao de Cesta Aérea e/ou Acoplado, com
carga horaria de treinamento de 50% na parte tedrica e 50% na parte pratica. Assinado
pelos instrutores e treinando, deve conter data, local do treinamento e contetdo. Nota:
Necessario a copia do certificado, quando for utilizar na operacéo.
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e Copia do certificado da NR-18, com carga horaria de 04:00horas, para todos o0s
contratados envolvidos na operacéo. Assinado pelos instrutores e treinando, deve conter
data, local do treinamento e conteudo.

e Copia do certificado da NR-35 para todos os contratados que executardo atividades
acima de dois metros de altura do nivel inferior ao pé. Assinado pelo (0s) instrutores e
treinando, deve conter data, local do treinamento e conteudo.

5.3.2 Setor de Supply encaminha ao TST da empresa DGT, a documentacdo recebida para
ponderacdes.

5.3.3 TST da empresa DGT pondera os documentos recebidos e retornara dentro de 48:00 horas,
informando as partes envolvidas sobre a necessidade de melhoria ou ndo. Contendo toda a
documentacdo em acordo com o contrato assinado e determinacdes do Ministério do
Trabalho e Emprego, realizard a integra¢éo dos colaboradores o mais breve possivel, ndo
ultrapassando o periodo de 72:00horas, salvo, quando as partes interessadas optarem por
uma data especifica.

5.3.4 TST da empresa DGT comunicara formalmente por e-mail, 0os gestores responsaveis
executantes sobre a liberagao da equipe.

5.3.5 TST da empresa DGT mantera o controle de validade dos documentos, comunicando as
partes interessadas 15 dias antes do vencimento.

5.3.6 Apos 15 dias a contar da data de comunicacao, o colaborador estara temporariamente
proibido de executar atividades para a DGT, até que seu contratante regularize as
pendéncias.

Nota: Quando o TST tiver em viagem, de férias ou afastado, ser& comunicado ao gestor
contratante da DGT pelos meios de comunicacao existentes.

5.3.7 Quando a contratada insistir manter o colaborador na atividade, sem autorizacdo da DGT,
sera penalizada com multas contratual e na reincidéncia sera efetuado a resciséo contratual.

5.3.8 A contratada pela DGT devera utilizar recursos proprios para a capacitacao e/ou qualificacédo
de seus colaboradores.

Nota: A DGT fica responsavel por apenas integrar seus novos colaboradores terceirizados,
informando sobre a politica de Seguranca do Trabalho.

5.4 RECURSOS NECESSARIOS

— Computador;
— Acesso a internet; e,
— Diret6rio de armazenagem (pastas).

5.5 CuUIDADOS ESPECIAIS

e Atividades néo rotineiras da DGT poderao necessitar de documentacao especifica.
e Pericias trabalhista podera solicitar documentacdo correlacionadas com 0s riscos
determinados no PGR.
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e Clientes da DGT poderao solicitar documentos especificos ndo determinados nos programas
PGR, PCMSO e LTCAT. Onde o parametro sera considerado do cliente.

5.6 CONSIDERACOES FINAIS

- Atualizacao do procedimento deve participar os gestores envolvidos na operacgao.

- Quanto a empresa optar por novos segmentos, deve-se ponderar a obrigatoriedade da inclusao
de novos documentos.

- Na mudanca de gestéo, o procedimento devera permanecer valido, ndo permitindo a excluséo do
procedimento.
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