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Objetivos

Estabelecer os procedimentos para acesso e gestdo de terceiros, dos fornecedores que prestam
servigos dentro das dependéncias da LD Celulose, visando instruir sobre processos de credenciamento
e documentagao de Obrigacdo Acessoria na LD Celulose, assim como garantir a correta gestao de seus
riscos e impactos socioambientais, bem como das condigdes de emprego e trabalho, respeitando as

normas legais brasileiras e internacionais, assim como as politicas internas da Companhia.

Definigcoes
a) Contratante: LD Celulose S.A. (LDC)

b) Contratada, Fornecedor, Terceiros e/ou Prestador de Servico: Empresa contratada diretamente pela
LDC para prestagao de servigo dentro das dependéncias da mesma..Onde podera ser um prestador de

servigo autbnomo nacional e/ou estrangeiro que ndo possuem vinculos empregaticios com a LDC.
c¢) Contrato de longo prazo: Contratos com vigéncia igual ou'superior a 6 meses.
d) Contrato spot: Contratos com vigéncia inferior a 6 meses.

e) Credenciamento: Processo referente a andlise de documentagdes para liberagdo do acesso as

dependéncias da LDC dos colaboradores da contratada/subcontratada.

f) Documentagdes acessoérias: Documentos obrigatérios fornecidos pela empresa contratada e que
devem ser gerados e enviados todos os,meses.

g) Empresa Subcontratada: Empresa que prestara servigo dentro da LDC e que foi contratada pela

empresa Contratada pela LDC;

h) Gestor técnico do contrato e/ou area requisitante: Area técnica da LDC que solicita a contratagéo de

fornecedores e realiza-a gestéo técnica de contratos e aprovagéo das medigdes;

i) Prestador de servigo de garantia e assisténcia técnica de equipamentos adquiridos pela LD Celulose:
Fornecedor que podera ndo ter um contrato vigente junto a LDC, porém possui garantia de

equipamento/servigo vigente a ser prestado caso necessario.

j) Empresa responsavel pela gestao de acesso a terceiros: Empresa contratada diretamente pela LDC
para controle e gestdo de documentos de empresas terceirizadas, com o objetivo de controlar o
cumprimento das obrigagbes acessorias, bem como da area de seguranga do trabalho;

k) SEFIP: Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social.

[) NR: Normas Regulamentadoras.
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Responsabilidades

3.1 Area de Compras LDC

‘Responsavel pela condugéo de abertura do BID até a conclusdo do mesmo, incluindo a assinatura do
contrato pelas partes, conforme procedimento 1000-1-L-86-LDC-0332-00 — Compras Indiretas, Insumos

Produtivos e Fretes;
-‘Envio deste procedimento para as contratadas;

‘Enviar previamente a lista de contratadas, que prestardo servicos dentro das dependéncias LDC

(fabrica e florestal), para a area de Facilities LDC;

‘Responsavel pela gestdo e monitoramento de performance de fornecedores.

3.2 Area de Facilities LDC

‘Responsavel pela gestdo de terceiros na LDC; que engloba processo de credenciamento e controle
das documentagdes acessérias; A gestdo de terceiros podera ser terceirizada pela Area de Fadilities,
onde quando ocorrer, a contratada pela execugado do servigo, nomeada como “Empresa responsavel
pela Gestao de Terceiros”, sera. gerenciada pelo Facilities e tera suas responsabilidades atribuidas
conforme item 3.4 deste documento.

‘Responsavel pelo envio. mensal ao focal point pela Gestao e Monitoramento de Perfomance LDC, a

pontuagéo dos fornecedores referente as documentacdes de Obrigagbes Acessorias;

‘Fazer o 1° contato com a empresa contratada, a fim de informar sobre o procedimento de
credenciamento e a exigéncia de controle de documentagcédo de saude e seguranca do trabalho e de

obrigacGes assessorias, quando aplicavel.

3.3 SHE (Seguranca, Saude e Meio Ambiente)

-Area responsavel da LDC que define os documentos a serem exigidos para o processo de
credenciamento LDC e documentagdes acessorias de acordo com as normas regulamentadoras, riscos

das atividades e protocolos de vacinagao;
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3.4

3.5

Empresa responsavel pela Gestao de Terceiros

-Analisar, de acordo com o SLA do contrato, os documentos referentes ao credenciamento e informar,

quando necessario, as empresas contratadas e subcontratadas quais documentos estao faltando.

-Analisar, de acordo com o SLA do contrato, os documentos referentes as obrigacdes acessoérias, sendo

responsavel por informar todos os desvios encontrados para o focal point do Facilities LDC.

-Auxiliar as empresas contratadas e subcontratadas em possiveis duvidas que poderao surgir referente

as documentagoes solicitadas;

‘Orientar e treinar as empresas contratadas e subcontratadas, sobre o‘sistema utilizado para input de

documentagé&o, assim como acesso ao mesmo.

‘Reportar mensalmente ao ponto focal da LDC a pontuacgao dos fornecedores referente aos documentos

“Obrigacdes Acessorias’;
-Cobrar das empresas contratadas e subcontratadas a atualizagdo dos documentos necessarios;

‘Agendar as integracbes dos colaboradores das-empresas contratadas e subcontratadas apds as

documentagdes de credenciamento tiverem:sido analisadas e aprovadas.

‘Responsavel por arquivar durante toda vigéncia contratual e, no ao final da vigéncia contratual, entregar
para o setor de Facilities LDC toda adocumentagédo das contratadas e subcontratadas inseridas no
sistema, devendo permanecer.a disposi¢édo da fiscalizagdo dos Ministérios do Trabalho e Emprego e da
Previdéncia Social e ser mantida em arquivo, pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos apés a data da

rescisdo da relacdo obrigacional ou contratual.

Contratada, Fornecedor, Terceiros e/ou Prestador de Servigo

(Empresas que prestacao servigos dentro da LDC)

‘Fornecer/Inputar no sistema os documentos solicitados conforme item 5.3 e 5.4 deste documento,

assim como manter os documentos sempre atualizados no sistema.

-Garantir que as subcontratadas, quando tiver, cumpram este procedimento.
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5.1

5.1.1

Aplicacao

Este procedimento aplica-se a todos os servigos prestados dentro das dependéncias da LD Celulose

(fabrica e florestal), independentemente do tipo do escopo a ser fornecido e vigéncia contratual.

Descricao da Atividade

Etapas do Processo de Gestao de Terceiros

O processo de gestdo de terceiros consiste nas seguintes etapas:
- Credenciamento

- Controle das documentagdes de Obrigagcdes Acessorias

Credenciamento

O credenciamento é obrigatério a todas-as contratadas e/ou subcontratadas que prestardo servigos
dentro das dependéncias da LD Celulose independentemente do periodo, seja na Fabrica ou Florestal,
e consiste na liberagdo do colaborador da empresa contratada e/ou subcontrada para acessar as

dependéncias da LDC (fabrica e florestal), onde possui as seguintes etapas:

o input dos documentas dos colaboradores, de acordo com a area de atuagao, e da empresa no sistema

pela Contratada conforme item 5.3 deste documento;
analise, aprovacgao e controle dos documentos pela “Empresa responsavel pela gestao de terceiros”

realizacéo da integragéo dos colaboradores da contratada e/ou subcontratada com liberagéo do cracha

para acesso as dependéncias LDC.

O processo de credenciamento sé podera iniciar a partir do momento que a Contratada tiver o contrato

assinado junto a LDC pelas partes (contratada e contratante).
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5.1.1.1

5.1.1.2

- INTEGRAGAO DE TERCEIROS

A Contratada e/ou Subcontratada deve realizar, junto a “Empresa responsavel pela gestao de

terceiros“, o agendamento de integracao de terceiros, através do e-mail: portaria@lenzing.com,

de acordo com as datas e horarios disponibilizados.

A agenda com datas e horarios deve ser verificado através do e-mail, pois podem sofrer alteragdes de

acordo com a demanda da LD Celulose.

Fluxograma do processo:

GERENCIADORA DE
DOCUMENTOS

REQUISITANTE COMPRAS FACILITIES EMPRESA CONTRATADA
Inii
f“i_/

Orientar a empresa Realizar o processo de

Providenciar abertura de ro?::g:‘;:me; contratada sobre o credenciamento e
BID para solicitagdo de comratad:a = ap'area de processo de enviode doc tos,
UM Servigo. = p credenciamento & apds o recebiments do

aciliies
mtegragao contrato assinado

- DESMOBILIZAGAO DE COLABORADORES

|

Providenciar andlise dos
documentos

Assim que houver a conclusao do servico, o fornecedor é responsavel por fazer a devolugéo dos crachas

dos colaboradores na portaria principal para os controladores de acesso e sera responsavel por solicitar

a ocultagao dos colaboradores na plataforma de inclusdo de documentagéo.

A perda do cracha na portaria gera uma taxa para confecgdo de uma nova via.
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5.1.2 Documentagoes de Obrigagao Acessoria

O envio mensal das documentagdes de Obrigagédo Acessoria, que seguem detalhadas no item 5.4 deste
documento, é obrigatéria a todas as contratadas que tiverem um contrato de longa duragéo junto a LDC,

0 que se estende para suas subcontratadas.

As empresas que possuem contrato spot, ou seja, vigéncia inferior a 6 meses, ndo precisam apresentar
as documentacgdes de obrigagdo acessoria, exceto se tiver um aditivo de prazo, onde o contrato
adicionado ao aditivo tiver vigéncia igual ou superior a 6 meses. O contrato spot com duracgéo igual ou
superior a 3 meses e com valor global igual ou superior a R$ 500.000,00 a apresentagédo da

documentacgao acessoria passa a ser obrigatéria.

Todos os documentos, tanto da empresa quanto dos colaboradores, conforme detalhado no item 5.4
deste documento, devera ser atualizada mensalmente pela contratada e/ou subcontratada durante toda

a prestacao de servigo.

O cronograma referente as janelas de postagem da documentagéo acessoria no sistema ocorrera de 17
a 25 de cada més, caso seja necessario, a “Empresa responsavel pela gestdo de terceiros” ira

compartilhar novo cronograma para postagem dessa documentagéao;

5.1.3 Alojamentos

5.2

A Contratada devera incluir em sistema a declaragao de alojamento com o objetivo de informar a area
de Facilities da LDC, a lista de todos os colaboradores que estiverem em instalagdo de moradia

temporaria e/ou alojamentos, indicando o endereco e tipo do alojamento.

Os alojamentos serao monitorados pelo setor de Facilities, através de visitas periddicas com o objetivo
de averiguar se esta sendo cumprido as exigéncias do procedimento de Mobilizagao de Terceiros 1000-
1-L-86-LDC-0027-00.

Indicadores de Performance, Penalidades e Encerramento de

Contrato
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5.2.1 Indicadores de Performance

Mensalmente a empresa contratada tera uma classificacdo referente ao més de anadlise das

documentagdes acessorias, podendo ser:
- Baixo Risco
- Médio Risco

- Alto Risco

Os critérios utilizados para apuragdo de risco s&o: (i) volume de terceiros, (ii) volume de pendéncias, (iii)
aderéncia em termos de entrega da documentagao, (iv) passivo apurado-e (v) tipo de pendéncia, mas

nao limitando apenas as esses.

5.2.2 Penalidades

Referente ao acesso de pessoas nas dependéncias da LDC sem ter passado pelo processo de

credenciamento

E consequentemente liberagéo de cracha:

E proibido a entrada de-quaisquer fornecedores que prestardo servigos nas dependéncias da LDC
(fabrica e florestal), independente do periodo de prestacdo de servigo, que ndo tenha passado pelo
processo de credenciamento e, consequentemente, integracdo com liberagdo de cracha.Caso seja
identificado pela LDC, o mesmo sera retirado imediatamente das dependéncias da mesma e podera ser

aplicado uma retencéo contratual.

A empresa contratada é obrigada a retirar junto ao setor de Facilities LDC e/ou “Empresa responsavel
pela Gestdo de Terceiros“ o nada consta para liberagdo de quaisquer retengbes e termo de

encerramento do contrato.

5.3 Documentacgao Exigida para o Credenciamento
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Caso seja identificado pela LDC a necessidade de inclusdo de documentos néo listados abaixo, a

mesma podera solicitar. O input de toda a documentagao devera ser feito pelo sistema da “Empresa
responsavel pela Gestédo de Terceiros*.

5.3.1 Documentacdo dos colaboradores por Area de atuacio

A relagdo de documentos para o credenciamento é exigida de acordo com a area de atuagéo dos
colaboradores. Caso néo contenha a area de atuagéo da prestagéo de servico nos quadros abaixo, a
Contratada devera informar ao ponto focal do Facilities e solicitar a relagao das documentagoes. O setor
de Facilities, juntamente com o setor SHE, irdo definir as documentag¢des, compartilhar com a contratada

e revisar este procedimento.

Todas as documentagdes listadas abaixo, deverao ser inputadas.no.sistema.

5.3.1.1 Adm/Diversos

Area de atuagdo: ADM/DIVERSOS

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (cépia) Equipamento de Protegdo Individual

Ficha de Registro

NR 01 - Ordem de Servico

Foto 3X4 para emissao do.cracha

Cartédo de vacina‘(contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

5.3.1.2 Amarragao e Enlonamento

Area de atuagdo: AMARRAGCAO E ENLONAMENTO

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (copia) Equipamento de Protecéo Individual

Ficha de Registro

Foto 3X4 para emissao do cracha
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NR35 - Trabalho Altura - Certificado de Treinamento

NR 01 - Ordem de Servigo

Cartédo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

5.3.1.3 Transporte de Carga

Area de atuacdo: TRANSPORTE DE CARGA

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (copia) Equipamento de Protecéo Individual

Ficha de Registro

NR35 - Trabalho Altura - Certificado de Treinamento

NR 01 - Ordem de Servico

Curso de Diregao Defensiva

Certificado de registro junto ao DER (Departamento’'de Estradas e Rodagem)

Registro nacional de Transportadoras (ANT-T)

CNH conforme categoria do veiculo

Foto 3X4 para emissao do cracha

Cartédo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

5.3.1.4 Equipe Operacional Manual de Fabrica

Area de atuagéo: EQUIPE OPERACIONAL MANUAL DE FABRICA

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (cépia) Equipamento de Protecao Individual

Ficha de Registro

NR 12 - Seguranga no trabalho em Maquinas e Equipamentos (treinamento de solda)

NR33 - Espaco confinado - Certificado de Treinamento
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NR35 - Trabalho Altura - Certificado de Treinamento

NR 01 - Ordem de Servigo

Foto 3X4 para emissao do cracha

Cartado de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

5.3.1.5

Equipe Operacional Manual da Florestal

Area de atuagéo: EQUIPE OPERACIONAL MANUAL DA FLORESTAL

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (cépia) Equipamento de Protecdo Individual

Ficha de Registro

NR 31 - SERVICOS AGRICOLAS E FLORESTAIS - TREINAMENTO DE 20 HORAS

Foto 3X4 para emisséo do cracha

NR 01 - Ordem de Servigo

Cartdo de vacina (contendo as duas doses:de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

5.3.1.6

Equipe Operacional Mecanizada de Fabrica

Area de atuagdo: EQUIPE OPERACIONAL MECANIZADA DE FABRICA

A.S.0 (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (cépia) Equipamento de Protecdo Individual

Ficha de Registro

NR 12 - Seguranca no trabalho em Maquinas e Equipamentos (treinamento de solda)

NR33 - Espaco confinado - Certificado de Treinamento

Foto 3X4 para emissao do cracha

NR35 - Trabalho Altura - Certificado de Treinamento

NR 01 - Ordem de Servico
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NR11- Operador de maquinas e equipamentos moveis (Empilhadeira, Rebocador,
Gruas, Caminhdao Munck, Plataforma Elevatéria, Retro-Escavadeora, Patrola, Rolo
Compactador, Motoniveladora, Guindaste, Ponte Rolante, Talha, etc.) Certificado de

Treinamento

Cartédo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

5.3.1.7 Equipe Operacional Maquinas Agricolas

Area de atuagédo: EQUIPE OPERACIONAL MAQUINAS AGRICOLAS

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSQO)

Ficha de EPI (cépia) Equipamento de Protecao Individual

Ficha de Registro

NR 12 - Segurancga no trabalho em Maquinas e Equipamentos (treinamento de solda)

NR 01 - Ordem de Servico

NR11- Operador de maquinas e equipamentos-moveis (Empilhadeira, Rebocador,
Gruas, Caminhdo Munck, Plataforma Elevatdria, Retro-Escavadeora, Patrola, Rolo
Compactador, Motoniveladora, Guindaste, Ponte Rolante, Talha, etc.) Certificado de
Treinamento

CNH (Minima cat “B”)

Certificado de treinamento.para operador de maquinas - capacitagao com carga horaria
minima de 24 (horas)

Foto 3X4 para emissao do cracha

Cartdo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre
amarela)

5.3.1.8

Equipe Operacional Maquinas Florestal

Area de atuagédo: EQUIPE OPERACIONAL MAQUINAS FLORESTAIS

A.S.0 (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (copia) Equipamento de Protecéo Individual

Ficha de Registro
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Cartéo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

NR 12 - Segurancga no trabalho em Maquinas e Equipamentos (treinamento de solda)

Foto 3X4 para emissao do cracha

NR 01 - Ordem de Servigo

NR11- Operador de maquinas e equipamentos moéveis (Empilhadeira, Rebocador,
Gruas, Caminhdao Munck, Plataforma Elevatéria, Retro-Escavadeora, Patrola, Rolo
Compactador, Motoniveladora, Guindaste, Ponte Rolante, Talha, etc.) Certificado de

Treinamento

CNH (Minima cat “C”)

Certificado de treinamento para operador de maquinas - capacitacdo.com carga horaria

minima de 24 (horas)

5.3.1.9 Empilhadeira

Area de atuacdo: EMPILHADEIRA

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (cépia) Equipamento de Protecdo Individual

Ficha de Registro

Foto 3X4 para emissao do.cracha

NR11- Operador de-maquinas e equipamentos moéveis (Empilhadeira, Rebocador,
Gruas, Caminhao Munck, Plataforma Elevatéria, Retro-Escavadeora, Patrola, Rolo
Compactador, Motoniveladora, Guindaste, Ponte Rolante, Talha, etc.) Certificado de

Treinamento

NR 01 - Ordem de Servico

Cartédo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

5.3.1.10 Inspecao Técnica, Reinspecao ou Servigos de Garantia

Area de atuacgéo: INSPECAO TECNICA /REINSPECAO/GARANTIA

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Pagina 16 de 34
5004-1-PR-86-LDC-0001-00

Revisao 000



https://ldc.greendocs.net/Itens/134563

WD

Ficha de EPI (cépia) Equipamento de Protecao Individual

Ficha de Registro

Foto 3X4 para emissao do cracha

NR 01 - Ordem de Servico

NR10 - Eletricista - Certificado de Treinamento

NR33 - Espaco Confinado - Certificado de Treinamento

NR35 - Trabalho Altura - Certificado de Treinamento

Cartédo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

5.3.1.11 Limpeza Industrial

Area de atuagéo: LIMPEZA INDUSTRIAL

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (cépia) Equipamento de Protecdo Individual

Ficha de Registro

NR11- Operador de maquinas e ‘equipamentos mdveis (Empilhadeira, Rebocador,
Gruas, Caminhdo Munck, Plataforma Elevatéria, Retro-Escavadeora, Patrola, Rolo
Compactador, Motoniveladora;-Guindaste, Ponte Rolante, Talha, etc.) Certificado de

Treinamento

NR-20 Seguranca e Saude no Trabalho com Inflamaveis e Combustiveis.

NR33 - Espaco Confinado - Certificado de Treinamento

Foto 3X4 para emissao do cracha

NR35 - Trabalho Altura - Certificado de Treinamento

NR 01 - Ordem de Servigo

Cartédo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)
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5.3.1.12 Manuten¢ao/Montagem Elétrica

Area de atuagdo: MANUTENCAO/MONTAGEM ELETRICA

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (copia) Equipamento de Protecéo Individual

Ficha de Registro

NR10 - Eletricista - Certificado de Treinamento

Foto 3X4 para emissao do cracha

NR33 - Espacgo Confinado - Certificado de Treinamento

NR35 - Trabalho Altura - Certificado de Treinamento

NR 01 - Ordem de Servico

Cartdo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

5.3.1.13 Manutencido Mecanica

Area de atuagdo: MANUTENCAO MECANICA

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (cépia) Equipamento de Protecao Individual

Ficha de Registro

NR 12 - Segurancga no trabalho em Maquinas e Equipamentos

Foto 3X4 para emissao do cracha

NR 13 - VASO DE PRESSAO

NR33 - Espaco Confinado - Certificado de Treinamento

NR35 - Trabalho Altura - Certificado de Treinamento

NR 01 - Ordem de Servico

Cartdo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)
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5.3.1.14 Manuteng¢ado Mecanica (Inflamaveis e Combustiveis)

Area de atuagdo: MANUTENGAO MECANICA (INFLAMAVEIS E COMBUSTIVEIS)

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (copia) Equipamento de Protecéo Individual

Foto 3X4 para emisséo do cracha

Ficha de Registro

NR 12 - Seguranga no trabalho em Maquinas e Equipamentos

NR-20 Seguranga e Saude no Trabalho com Inflamaveis e Combustiveis.

NR33 - Espacgo Confinado - Certificado de Treinamento

NR35 - Trabalho Altura - Certificado de Treinamento

NR 01 - Ordem de Servigo

Cartdo de vacina (contendo as duas doses de covid-19; vacina de tétano e de febre
amarela)

5.3.1.15 PJ - Administrativo

Area de atuacdo: PJ - Administrativo

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (cépia) Equipamento de Protecdo Individual

Foto 3X4 para emissao do cracha

Contrato de Prestagao de Servigos

Contrato Social e Cartdao CNPJ caso o trabalhador seja socio proprietario da empresa e

contrato entre a empresa e o prestador de servigos

5.3.1.16 Estrangeiros

Area de atuacdo: ESTRANGEIROS

PASSAPORTE - paginas com identificagdo

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)
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Contrato de Prestagao de Servigos

Ficha de EPI (copia) Equipamento de Protecéo Individual

Foto 3X4 para emissao do cracha

Cartdo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

5.3.1.17 Seguranca Patrimonial

Area de atuacdo: SEGURANCA PATRIMONIAL

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

CNH (Minima cat “B”)

Carteira de Vigilante

Curso de formacgao de vigilante(de acordo com Anexo | da PORTARIA DFP 3.233/12)

Ficha de EPI (cépia) Equipamento de Protecao Individual

Foto 3X4 para emissao do cracha

Ficha de Registro

NR 01 - Ordem de Servigo

Cartdo de vacina (contendo ‘as.duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

5.3.1.18 Limpeza Predial

Area de atuagdo: LIMPEZA PREDIAL

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (copia) Equipamento de Protecéo Individual

Ficha de Registro

Foto 3X4 para emissao do cracha

NR 01 - Ordem de Servico

Cartdo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)
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5.3.1.19 Transporte - (Operador de maquinas e equipamentos moveis)

Area de atuagdo: TRANSPORTE - (Operador de maquinas e equipamentos méveis)

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (copia) Equipamento de Protecéo Individual

CNH conforme categoria do veiculo

Ficha de Registro

NR11- Operador de maquinas e equipamentos moveis (Empilhadeira, Rebocador,
Gruas, Caminhdao Munck, Plataforma Elevatéria, Retro-Escavadeora, Patrola, Rolo
Compactador, Motoniveladora, Guindaste, Ponte Rolante, Talha, etc.) Certificado de

Treinamento

Foto 3X4 para emissao do cracha

NR 12 - Seguranga no trabalho em Maquinas e Equipamentos

NR 01 - Ordem de Servigo

Cartdo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

5.3.1.20 Transporte de Pessoas

Area de atuagdo: TRANSPORTE DE PESSOAS

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (copia) Equipamento de Protecéo Individual

Ficha de Registro

CNH conforme categoria do veiculo

Certificado do Curso de Transporte Coletivo (se aplicavel)

Foto 3X4 para emissao do cracha

Curso de Diregao Defensiva

NR 01 - Ordem de Servigo

Cartédo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)
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5.3.1.21 Transporte - (Trabalho com Inflamaveis, Combustiveis e/ou Cargas Perigosas)

Area de atuagdo: TRANSPORTE - (Trabalho com Inflamaveis, Combustiveis e/ou

Cargas Perigosas)

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSQO)

Ficha de EPI (cépia) Equipamento de Protecdo Individual

Ficha de Registro

NR 12 - Segurancga no trabalho em Maquinas e Equipamentos

NR-20 Seguranca e Saude no Trabalho com Inflamaveis e Combustiveis.

MOPP - Curso de Movimentagao de Produtos Perigosos

Foto 3X4 para emissao do cracha

CNH conforme categoria do veiculo

Curso de Diregao Defensiva

Seguro do veiculo para atendimento a emergéncia (apélice)

FISPQ - Ficha de Informacdo de Seguranca-de Produto Quimico

NR 01 - Ordem de Servico

Cartdo de vacina (contendo asiduas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

5.3.1.22 Operagao com motoserra

Area de atuagdo: OPERACAO COM MOTOSSERRA

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSQO)

Ficha de EPI (copia) Equipamento de Protecéo Individual

Ficha de Registro

NR 12 - Segurancga no trabalho em Maquinas e Equipamentos

Certificadado de Licenga da motossera (IBAMA OU IEF)

Foto 3X4 para emissao do cracha

TREINAMENTO PARA OPERAR MOTOSSERRA

Pagina 22 de 34
5004-1-PR-86-LDC-0001-00

Revisao 000



https://ldc.greendocs.net/Itens/134563

WD

NR 01 - Ordem de Servico

Cartédo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

5.3.1.23 Construcao/Montagem com trabalho em espaco confinado

Area de atuagdo: CONSTRUCAO / MONTAGEM TRABALHO EM ESPACO
CONFINADO

NR10 - Eletricista - Certificado de Treinamento

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de Registro

NR 01 - Ordem de Servico

Ficha de EPI (cépia) Equipamento de Protecdo Individual

NR33 - Espaco Confinado - Certificado de Treinamento

Foto 3X4 para emissao do cracha

Cartdo de vacina (contendo as duas doses de’ covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

NR 12 - Segurancga no trabalho em-Maquinas e Equipamentos

NR 18 - Condigbes e meio.ambiente de trabalho na industria da construgéo

NR11- Operador de(maquinas e equipamentos moveis (Empilhadeira, Rebocador,
Gruas, Caminhao “Munck, Plataforma Elevatéria, Retro-Escavadeora, Patrola, Rolo
Compactador, Motoniveladora, Guindaste, Ponte Rolante, Talha, etc.) Certificado de

Treinamento

NR35 - Trabalho Altura - Certificado de Treinamento

5.3.1.24 Construcao/Montagem com Trabalho Em Altura

Area de atuagdo: CONSTRUCAO / MONTAGEM TRABALHO EM ALTURA

NR10 - Eletricista - Certificado de Treinamento

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)
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Ficha de Registro

NR 01 - Ordem de Servigo

Foto 3X4 para emissao do cracha

Ficha de EPI (cépia) Equipamento de Protecdo Individual

Cartdo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

NR 12 - Seguranga no trabalho em Maquinas e Equipamentos

NR 18 - Condigdes e meio ambiente de trabalho na industria da construgéo

NR11- Operador de maquinas e equipamentos moveis (Empilhadeira, Rebocador,
Gruas, Caminhdo Munck, Plataforma Elevatoria, Retro-Escavadeora, Patrola, Rolo
Compactador, Motoniveladora, Guindaste, Ponte Rolante, Talha; etc.) Certificado de

Treinamento

NR35 - Trabalho Altura - Certificado de Treinamento

5.3.1.25 Manutenc¢ao/Montagem de Instrumentacio e/ouAutomacgao

Area de atuagdo: MANUTENGCAO / MONTAGEM INSTRUMENTAGAO/AUTOMAGAO

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (copia) Equipamento’de Protecéo Individual

Ficha de Registro

Foto 3X4 para emissao do cracha

NR33 - Espaco Confinado - Certificado de Treinamento

NR35 - Trabalho Altura - Certificado de Treinamento

NR 01 - Ordem de Servico

Cartdo de vacina (contendo as duas doses de covid-19, vacina de tétano e de febre

amarela)

5.3.1.26 Medicina ocupacional — Motorista Ambulancia

Area de atuacgéo: Medicina ocupacional — Motorista Ambulancia
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A.S.0O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (copia) Equipamento de Protecéo Individual

Ficha de Registro

NR 01 - Ordem de Servico

Curso de Direcao Defensiva

Foto 3X4 para emissao do cracha

CNH conforme categoria do veiculo

Curso especializado para transporte de veiculos de emergéncia ( validade de 5 anos)

Cartéo de Vacina atualizado ( Hepatite B, Febre Amarela, COVID-19 minimo 2 doses,

tetanica);

5.3.1.27 Medicina ocupacional — Médico

Area de atuacdo: Medicina ocupacional — Médico

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (copia) Equipamento de Protecéo Individual

Ficha de Registro

Foto 3X4 para emissao do cracha

NR 01 - Ordem de Servigo

Certificado CRM < Conselho Regional Medicina

Cartado de Vacina atualizado ( Hepatite B, Febre Amarela, COVID-19 minimo 2 doses,

tetanica);

5.3.1.28 Medicina ocupacional — Enfermagem

Area de atuacdo: Medicina ocupacional — Enfermagem

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (copia) Equipamento de Protecao Individual

Ficha de Registro
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Foto 3X4 para emissao do cracha

NR 01 - Ordem de Servigo

Certificado COREN - Conselho Regional Enfermagem

Cartado de Vacina atualizado ( Hepatite B, Febre Amarela, COVID-19 minimo 2 doses,

tetanica);

5.3.1.29

Medicina ocupacional — Farmacia

Area de atuacdo: Medicina ocupacional — Farmacia

A.S.O (Atestado de saude ocupacional conforme PCMSO)

Ficha de EPI (cépia) Equipamento de Protecdo Individual

Ficha de Registro

Foto 3X4 para emissao do cracha

NR 01 - Ordem de Servigo

Certificado CRF - Conselho Regional de Farmacia

Cartado de Vacina atualizado ( Hepatite B, Febre Amarela, COVID-19 minimo 2 doses,

tetanica);

5.3.2 Documentagao da Empresa Contratada

-Contratadas e Subcontratadas — Contrato de Longa Duragéo (vigéncia igual ou superior a 6 meses):

ltens1a7;

-Contratadas e Subcontratadas — Contrato Spot (vigéncia inferior a 6 meses): ltens 1 a 7;

-Prestador de servico autbnomo: Item 4;

-Prestador de servico estrangeiro: Item 4;

-Prestador de servigco de garantia e assisténcia técnica: Itens 1 a 7;

ITEM DOCUMENTOS PERIODICIDADE
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Acordo/ Convengdao Coletiva de

Trabalho com homologacao da DRT

No ato do cadastro da empresa, antes do

inicio da prestacao

Certidao Negativa de Débito com o
INSS

No ato do cadastro da empresa, antes do
inicio da prestacao
Obrigatério a apresentagcao apés o

vencimento

CNDT Certidao Negativas de Débitos

Trabalhistas

No ato do cadastro da empresa, antes do

inicio da prestacao.

Obrigatério a apresentagcao apéso

vencimento

Contrato Juridico assinado pelas
partes ou GCC SHORT (Termos e
condicoes gerais de compra)

assinado pela contratada.

Apresentar o Contrato Juridico assinado
pelas. partes ou GCC Short assinado pela

contratado.

NOTA 1: Ao dar aceite no contrato ou GCC
Short declara a sua  expressa
concordancia e inequivoco conhecimento
quanto as disposi¢cdes estabelecidas no
mesmo, O que devera ocorrer antes

do inicio da prestacgao.

Somente na primeira prestagdao de

servigo.

PCMSO  (Programa de controle

Médico Ocupacional)

No ato do cadastro dos colaboradores ou

da empresa, antes do inicio da prestagéo

PGR(Programa de Gerenciamento de
Risco) de acordo com o0s riscos
envolvidos na atividade para servigos

com duragao superior a 30 dias

No ato do cadastro dos colaboradores ou

da empresa, antes do inicio da prestagéo

Declaragao de alojamentos

No ato do cadastro da empresa, antes do

inicio da prestagao

5.3.3 equisitos Especiais Relativos a Prestadores de Servicos e Fornecedores que

Envolvam a Aplicagao de NR
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ATUAGAO COM SERVIGOS QUE ENVOLVAM
CREDENCIAMENTO EM CONSELHOS :

- Apresentar a carteirinha da respectiva classe (CREA, COREN,
CRM, etc);

ATUAGAO COM OPERAGAO DE EMPILHADEIRA / GUINCHO

- Certificado do Curso de Habilitagdo Especifica;

- CNH categoria minima B, valida;

- Cracha de Operador conforme determina a NR-11.

ATUAGAO COM OPERAGAO DE PONTE ROLANTE,
PLATAFORMA ELEVATORIA, GUINDASTE:

- Certificado do Curso de Habilitagdo Especifica;

- Cracha de Operador conforme determina aNR-11.

ATUAGAO COM OPERAGAO DE MAQUINAS AGRICOLAS E
FLORESTAL:

- CNH (Minima cat “C”) para'Maquinas Florestais;

- CNH (Minima cat “B”) para Maquinas Agricolas;

- Carteira de identificagdo conforme especificado nos itens
31.12.77 da NR-31;

Certificado de ftreinamento para operador de maquinas -

capacitacao com carga horaria minima de 24 (horas);

- Cracha de Operador.

ATUAGAO COM OPERAGAO DE VEICULOS AUTOMOTORES
— TRANSPORTE DE CARGA:

- CNH conforme categoria do veiculo;
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- NR-35 se necessario subir acima de 2 metros na carroceria

(enlonamento e amarragéo de carga).

ATUAGAO COM TRABALHO EM ALTURA, INCLUSIVE
PLATAFORMAS ELEVATORIAS :

- Comprovagéao do Treinamento para Trabalho em Altura;

- ASO - Atestado de Saude Ocupacional legivel com as datas dos
exames conforme NR-7 e NR-35 para a atividade de Trabalho em
Altura;

- CREA do engenheiro responséavel pelos pontos de ancoragem ou
pela construgao/manutengédo de equipamento deve ser entregue

ao departamento de Seguranga da IP;

- A empresa devera fornecer ao departamento de Seguranga, ART
- Anotagdo de Responsabilidade Técnica devidamente
preenchida, recolhida e assinada pelo engenheiro responsavel
pela construgdo/manutencdo do equipamento e/ou pelos pontos

de ancoragem;

- O empregado da empresa contratada devera portar informacéo
clara sobre o treinamento e a validade do mesmo em relagéo a

NR-35 através do cracha.

ATUAGCAO EM ESPAGOS CONFINADOS:

Certificado de treinamento para todos os trabalhadores
autorizados e Vigias com'carga horaria minima de 16 (dezesseis)
horas conforme NR-33, item 33.3.5 com validade de 12 (doze)
meses, ou certificado de reciclagem com carga horaria minima de

8 (oito) horas;

- ASO com dizeres de que o profissional esta apto para trabalhar

em espacos confinados;

- Certificado de treinamento para todos os supervisores de entrada
com carga horaria minima de 40 (quarenta) horas conforme NR-
33, item 33.3.5.6 com validade de 12 (doze) meses, ou certificado

de reciclagem com carga horaria minima de 8 (oito) horas.

NOTA 2: O certificado devera conter o nome do trabalhador,

conteudo programatico, carga horaria, a especificagdo do tipo de
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trabalho e espago confinado, data e local de realizagdo do
treinamento, com as assinaturas dos instrutores e do responsavel

técnico de acordo com item 33.3.5.8.

NOTA 3: O empregado da empresa contratada devera portar
informacgao clara sobre o treinamento e a validade do mesmo em

relagdo a NR-33 através do cracha.

ATUAGAO COM SERVIGCOS DE ELETRICA:

- Certificado do Curso de Primeiros Socorros;
- Certificado do Curso de Combate a Incéndio;

- Certificado dos Cursos para atendimento as exigéncias da NR-

10 — (Curso Basico, Complementar SEP, etc.);
- NR-10 Formacéao;

- NR-10 Reciclagem;

- SEP Formacgao;

- SEP Reciclagem;

- Cursos profissionalizantes na area de €létrica ou diploma técnico
em eletrotécnica ou Eng. Eletricista;

- Carta do Gestor (informando._quem €& o responsavel pelo
prontuario da NR-10);

- Carta de Autorizagéo (informando quem sdo os profissionais
autorizados a trabalhar em eletricidade — deve estar incluso nessa

carta o Eng. Eletricista / Responsavel Técnico).

ATUAGAO COM OPERAGAO DE MOTOSSERRA:

- Comprovagéao do treinamento de capacitagdo com carga horaria
minima de 8 (oito) horas conforme item 31.12.39 da NR-31.

. Licenga da motossera (IBAMA)

. Licenga da motossera (IEF)

ATUAGAO EXPOSIGAO DIRETA QUE MANIPULAM
AGROTOXICOS, ADJUVANTES E PRODUTOS AFINS:
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- Comprovagéao de capacitagao profissional com carga minima de
20 (vinte) horas, conforme NR-31 item 31.8.8;

- Comprovante de qualificagdo do profissional responsavel pelo

treinamento, conforme NR-31 item 31.8.8.4.

ATUAGCAO COM OPERAGAO DE VEICULOS AUTOMOTORES
— TRANSPORTE DE PESSOAS:

- CNH conforme categoria do veiculo;

- Certificado do Curso de Transporte Coletivo (se aplicavel);

. Curso de Direcao Defensiva.

ATUAGAO COM OPERAGAO DE VEICULOS AUTOMOTORES
— TRANSPORTE DE PRODUTOS QUIMICOS:

- CNH conforme categoria do veiculo;

- FISPQ;

- Curso de Direcao Defensiva.

. Seguro do veiculo para atendimento a emergéncia.

ATUAGAO COM OPERAGAO DE VEICULOS AUTOMOTORES
— TRANSPORTE DE CARGAS PERIGOSAS:

- CNH conforme categoria do veiculo;

- Curso de Movimentagéo de Produtos Perigosos - MOPP;

- Curso de Direcdo Defensiva.

. Seguro do veiculo para atendimento a emergéncia.

TRANSPORTADORAS:

. CNH conforme categoria do veiculo;
- Curso de Diregao Defensiva;
. Registro junto ao DER (Departamento de Estradas e Rodagem);

. Registro nacional de Transportadoras (ANTT).

SOLDADORES:

- Certificado de curso especifico.

5004-1-PR-86-LDC-0001-00

Revisao 000

Pagina 31 de 34


https://ldc.greendocs.net/Itens/134563

WD

MECANICOS/OPERADORES DE VASOS SOB PRESSAO E
TRABALHOS EM CALDEIRAS:

- CREA do Profissional Habilitado para a realizagdo de projeto de
construcdo, inspecao e supervisdo de inspeg¢ao de caldeiras e
vasos de pressdo, em conformidade com a regulamentacéo

profissional vigente no Pais.

NOTA 4: Se o trabalho especial ndo se enquadrar em um dos itens
acima devera passar por avaliagdo e validacdo da area de
seguranga do trabalho antes de seguir o processo de contratagao
— onde esta indicara quais os treinamentos e EPI’'s necessarios

para realizacao das atividades.

5.4 Relacao de Documentos de Obrigacoes Acessorias

Caso seja identificado pela LDC a necessidade de<inclusdo de documentos ndo listados abaixo, a

mesma podera solicitar. O input de toda a documentagio devera ser feito pelo sistema da “Empresa

responsavel pela Gestédo de Terceiros*.

ITEM DOCUMENTOS

PERIODICIDADE

Comprovante. de pagamentos de

salarios (emitidos pelos bancos)

Mensal de 17 até o dia 25 do més

subsequente

Cartao de ponto ou folha de ponto dos

Mensal de 17 até o dia 25 do més

pagamento, ou autenticagdo mecanica na

guia

2
empregados que executarao o servigo subsequente
Folha de pagamento, resumo geral da
3 folha e folha do 13° saléario (separada por Mensal de 17 até o dia 25 do més
tomador/obra) especifica dos empregados subsequente
que executarao os servigos
GPS - Guias de recolhimento do INSS,
4 juntamente com o comprovante de Mensal de 17 até o dia 25 do més

subsequente
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SEFIP completa separada por tomador .
Mensal de 17 até o dia 25 do més
5 (RE, Resumo, RET, Protocolo e resumo
subsequente
analitico GRF)
Admissao kit: ASO admissional, Ficha de .
_ Mensal de 17 até o dia 25 do més
6 registro e o contrato de trabalho das
. ] subsequente
admissdes da competéncia.
GRF/FGTS - Guia de recolhimento
7 do FGTS, juntamente com o comprovante Mensal de 17 até o dia 25 do més
de pagamento, ou autenticagdo mecanica subsequente, quando houver rescisédo
na guia
Aviso e recibo de férias (assinados junto
Mensal de 17 até o dia 25 do més
8 com 0s comprovantes de
o subsequente, quando houver resciséo
pagamento/depdsito)
9 Certidao Negativa de Débitos com o Mensal de 17 até o dia 25 do més
FGTS subsequente, quando houver rescisao
10 Nota Fiscal e comprovante de Mensal de 17 até o dia 25 do més
pagamento (prestacdo de servico) subsequente, quando houver resciséo
Demissao Kit: Aviso) de dispensa ou
pedido de demissao: Termo de Rescisao
do Contrato de Trabalho -
TRCT assinadae comprovante de
11 pagamento” e Guia de Recolhimento Mensal de 17 até o dia 25 do més
Rescis¢rio do FGTS, comprovante do subsequente, quando houver rescisao
pagamento e demonstrativo de
recolhimento da Guia. Extrato do FGTS,
cartdo de ponto do més de demisséo, ASO
demissional ou ASO valido.

5.5 Documentagoes que nao se aplicam

Caso haja alguma documentagdo que nao sera apresentada pela Contratada, devera ser enviado ao

setor de Facilities LDC, o pedido oficial com justificativa, que sera analisado e caso aprovado pela LDC,

devera ser inserido a aprovagao no sistema de input de documentagoes.
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Colaboradores estrangeiros que nao se apliquem na inclusdo dos documentos em portal da empresa
contratada para gestao de documentos devem ser comunicados ao setor de Facilities para a verificagao
de procedimento de ingresso do colaborador.

6 Documentos de Referéncia

1000-1-L-86-LDC-0027-00 Moradia de Terceiros

Monitoramento e Performance de Fornecedor

7 Anexo Interno

NA
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