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1. Objetivo
Divulgar as normas a serem seguidas pelas empresas prestadoras de servicos, seus
colaboradores, subcontratados e prepostos durante a execugdo de suas atividades para
a M. Dias Branco, sendo parte integrante do contrato de prestacdo de servicos e/ou da
ordem de compra de servicos.
2. Abrangéncia
Todas as unidades da M. Dias Branco.
3. Codigo de Etica
Todos os nossos colaboradores e representantes legais devem cumprir integralmente
as legislacdes aplicaveis, sejam na esfera municipal, estadual ou federal. Exigiremos de
NOSSOS parceiros comerciais uma postura idéntica a nossa no atendimento aos
dispositivos legais. Adicionalmente, nossos procedimentos internos, 0s quais precisam
estar alinhados com a legislacao vigente, também devem ser seguidos de forma integral.
Nosso relacionamento com 0Orgdos governamentais, agéncias reguladoras e qualquer
outro tipo de representacdo do poder publico € pautado pela ética e transparéncia.
Somos contrarios a todo tipo de condutas ilicitas e atos de corrupcao.
4. Contrato de Prestagéo de Servigos
A prestacdo de servigos devera ser precedida da formalizagdo contratual, cabendo ao
colaborador demandante da M. Dias Branco solicitar o servico a area de
Suprimentos.
O prestador de servicos devera disponibilizar os seguintes documentos para serem
anexados a demanda juridica: contrato social e aditivos, cartdo do CNPJ, RG e CPF
dos socios, proposta comercial com o detalhamento do objeto da prestacdo dos
servicos, local e prazo de execucao, condigcdes técnicas e comerciais.
5. Liberagdo do Acesso de Colaboradores Terceirizados
Aliberacdo do acesso dos colaboradores terceirizados as unidades da M. Dias Branco para
a prestacdo de servicos esta condicionada a analise prévia da documentacdo da
empresa prestadora de servigos e de seus funcionarios e a participa¢do no treinamento
de integracdo  junto & Seguranga do Trabalho da unidade na qual o servigo sera
prestado.
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A documentacdo devera ser disponibilizada pelo prestador de servigos através do portal
da Gestdo de Terceiros, seguindo 0s passos descritos abaixo:

a) Apos todo o processo de contratacéo realizado pela rea de Suprimentos, o colaborador
da M Dia Branco responsavel pela contratacdo devera abrir um OTRS solicitando o
cadastro do servigo contratado junto a Gestdo de Terceiros, no caminho, OTRS Cliente>
Chamado> Novo Chamado> Para: Gestdo de Terceiros> Servico: Solicitagdo de Cadastro:
Abertura de Servigo no Portal, nos enviando a planilha de cadastro;

b) O cadastro sera realizado em até 2 dias Uteis e a empresa contratada recebera um
convite atraves do e-mail informado na planilha de solicitacdo para acesso. A
documentacao sera analisada em até 2 dias Uteis.

c) Apos o recebimento do link para acesso com logim e senha, o prestador de servigos
devera acessar o portal da Gestéo de Terceiros, utilizando o navegador Google Chrome,
Microsoft Edge e Firefox, através do endereco: https://wehandle.com.br para a postagem
da documentacdo. O passo a passo com o detalhamento da postagem da documentacéao
esté descrito no Anexo 2 — Manual de Utilizacdo da Plataforma.

d) O prazo para a andlise dos documentos postados sera de no maximo 2 dias Uteis apds
a data de postagem. O prestador de servi¢os devera acompanhar o status da
documentacdo postada. Caso sejam identificadas ndo conformidades, o prestador de
servicos devera regularizar as pendéncias para que a documentacao seja reanalisada
obedecendo 0 mesmo prazo de até 2 dias Uteis. Apds a reandlise, ndo restando
pendéncias, o acesso do colaborador terceirizado seré liberado para participar do
treinamento de integracao junto a Seguranca doTrabalho.

e) O agendamento do treinamento de integracdo junto a Seguranca do Trabalho devera
ser realizado através do portal da Gestao de Terceiros pela empresa terceirizada.

Nota 01: Havendo o desligamento/transferéncia de trabalhadores terceirizados durante o
periodo de execucdo dos servi¢os, a empresa prestadora de servicos deve realizar
imediatamente a desalocacdo do colaborador do servico no portal para que ndo haja
cobranca de documentacéo e acesso indevido dependéncias da M. DiasBranco. O acesso
indevido de colaboradores é de inteira responsabilidade do prestador de servicos,
podendo estar passivel a san¢cbes administrativas.
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6. Atividades de Risco
A execucdo das atividades descritas abaixo, classificadas como atividades de risco pelas
areas de Salde e Seguranca do Trabalho, requerem a apresentacdo de
documentacao especifica, conforme Anexo 3 — Documentacdo para Atividades de
Risco, além das demais documentacgdes especificadas no Anexo 1 - Documentagdo para
Mobilizag&o e Andlise Mensal de Colaboradores Terceirizados.
a) Trabalho em altura.
b) Trabalho em espago confinado.
C) Manutencdo e montagem mecanica.
d) Servicos a quente (Corte, lixamento e solda).
e) Atividades em eletricidade.
f) Operacbes em subestacéo.
g) Abastecimento de Inflamaveis.
h) Manipulagdo de produtos quimicos (pesticidas).
i) Operacdo de muncks e guindastes.
)) Operacdo de empilhadeira.
k) Operacdo de Plataformas elevatorias.
) Construcao civil.
m) Pintura.
7. Comunicacdo de Acidentes de Trabalho
As empresas prestadoras de servicos tém a obrigacdo legal de registrar a ocorréncia de
acidentes de trabalho ou trajeto envolvendo seus colaboradores, até o primeiro dia util
seguinte ao da ocorréncia, através da CAT (Comunicacdo de Acidente de Trabalho),
mesmo que ndo haja afastamento das atividades. Conforme disposto nos Artigos 286 e
336 do Decreto 3.048/99 do Regulamento da Previdéncia Social.
O prestador de servicos devera enviar uma copia da CAT, na data em que ela for
emitida, para a Seguranga do Trabalho da unidade da M. Dias Branco em que o
acidente ocorrer.
8. Verificagdo do Pagamento de Salérios, Encargos e Beneficios
A empresa prestadora de servicos devera disponibilizar mensalmente através do portal da
Gestaode Terceiros a documentacgdo descrita no Anexo 1 - Documentacéo para Mobilizagéo e
Anélise Mensal de Colaboradores Terceirizados nos itens 3 e 4.
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9. Destinagdo de Residuos Soélidos
O prestador de servicos deverd realizar a limpeza do local de trabalho apds suas
atividades, realizando a segregacdo, acondicionamento e descarte correto dos residuos
solidos gerados, conforme a legislacéo vigente, e apresentar a area de Meio Ambiente
os comprovantes da destinacao final.

10. Homologacédo de Produtos Quimicos

O prestador de servicos que necessitar utilizar produtos quimicos na execuc¢do de suas
atividades, a exemplo de 6leos lubrificantes e desengraxantes, devera apresentar a
FISPQ (Ficha de Informacdo de Seguranca de Produto Quimico) a equipe de Meio
Ambiente, antes do inicio da execugdo dos servicos, para a homologagdo ou néo do uso.

Todos os produtos quimicos homologados devem ser acondicionados adequadamente em
suas embalagens originais, mantidos com seus rétulos e identificados junto com a FISPQ,
conforme a Convencdo N°170 da OIT (Organizacdo Internacional do Trabalho) e demais
legislagdes vigentes. O prestador de servicos devera manter um controle efetivo de
inventario de seus produtos.

Nao é permitida a utilizacdo de nenhum tipo de material ou produto que contenha
asbesto/amianto. Assim como, ndo é permitido o descarte de produtos quimicos nas
dependéncias da M. Dias Branco sem a autorizagdo formal da area de Meio Ambiente.

11.Controle de Ferramentas dos Prestadores de Servigos

Visando um controle mais efetivo das ferramentas utilizadas pelos prestadores de
servicos, faz-se necessario o preenchimento e assinatura prévia do formulario Check List
Ferramentas, Anexo 4, pela empresa prestadora de servicos, antes do inicio de suas
atividades e pelo colaborador da M. Dias Branco responsavel pelo
acompanhamento dos servicos. O referido formulario, apés preenchido e assinado, devera
ser conduzido juntamente com as ferramentas, podendo ser solicitado para
conferéncia pela Seguranca do Trabalho durante a analise de atividades de risco.

As ferramentas utilizadas na execucdo dos servigos, devem atender aos requisitos
minimos de seguranca ocupacional e patrimonial, sendo expressamente proibido o uso
de ferramentas improvisadas, danificadas ou descaracterizadas de seu estado original, o
que oferece riscos adicionais a operacao.

Conforme o item 10.4.3.1 da NR10, o prestador de servi¢os devera apresentar o laudo
de ensaio elétrico de isolamento das ferramentas utilizadas na execucdo de servigos com
eletricidade, atestando a compatibilidade das mesmas com a tensdo onde sera
executado o servico. A ndo apresentacdo do laudo sera fator impeditivo para a
execucao dos servicos.
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12.Uso Racional de Agua e energia

O prestador de servigcos deverd fazer uso racional de agua e energia elétrica durante a
realizacdo de suas atividades, além de informar possiveis vazamentos, mal-uso e
desperdicios identificados.

N&o é permitido o descarte de materiais estranhos nas galerias de &4guas pluviais, bem
como na rede coletora de esgoto, tais como: latas, estopas, panos, papéis, etc.

13. Resposta a Emergéncias Ambientais

O prestador de servicos deverd manter em suas instalacdes, proximo as areas com riscos
de derramamentos, kit de emergéncia ambiental (mantas/corddes absorventes, turfa,
corddes de contencao, pas, enxadas, sacos plasticos PEAD) com volume suficiente para
realizar um primeiro atendimento. Devendo acionar a Brigada de Emergéncia e/ou
Incéndio em caso de identificacdo de situacbes de emergéncia, tais como:
vazamentos, incéndios, etc.

14. Orientacdes Gerais

O descumprimento das normas contidas neste manual pelas empresas prestadoras de
servigos, seus colaboradores, subcontratados e prepostos podera acarretar na adogao
de medidas administrativas pela M. Dias Branco, tais como: notificagdo formal, bloqueio
de acesso, retencao de pagamentos e suspensao ou encerramento da prestacao de
servicos.

14.1 Critérios de retencéao e liberacdo dos valores
A regra de Retencdo de Valores é um conjunto de critérios que definem o percentual de
valores que serdo retidos de pagamentos a serem realizados a empresas prestadoras de

Servigos que ndo estejam em consonancia com os critérios estabelecidos pela M. Dias
Branco.

O objetivo € garantir que as empresas contratadas cumpram com as obrigacdes fiscais,
trabalhistas e previdenciarias, além de assegurar a qualidade dos servigos prestados,
evitando maiores riscos a Companbhia.

A M. Dias Branco classifica os servi¢os terceirizados realizados na Companhia em trés
grupos: 1, 2 e 3. A regra de retencao de valores sera aplicada nos grupos 2 e 3.

Grupo 1 - Para os servi¢os enquadrados neste grupo, ndo havera necessidade de realizar
0 procedimento de Mobilizacdo de Terceiros, ou seja, sdo considerados Sservicos
flexibilizados, conforme item 4.6.2 do Procedimento Operacional de Mobilizacdo de
Terceirizados - MDB.GTC.P0O.001-R07. Este grupo também néo se submetera ao envio
de documentos mensais que comprovem o pagamento de salarios, encargos e beneficios
dos terceiros. Portanto, no sendo elegivel a retengéo de valores.
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Grupo 2 - Para os servigos enquadrados neste grupo, tornam-se necessario:

1.

2.

Cumprimento do procedimento de Mobilizac&o de terceiros;

Conformidade de 100% das CNDs (Certiddo Negativa de Débito) de FGTS,
Federal e Trabalhista, validadas a partir das respectivas postagens no sistema de
Gestéo de Terceiros.

Nota 02: Caso os fornecedores ndo estejam em conformidade com sua documentacéo,
esses estardo submetidos a retencdo mensal de 20% dos valores, mais o bloqueio do
beneficio da antecipacdo dos recebiveis, até que ocorra a devida regularizacdo das

CNDs.

Grupo 3 - Para os servigos enquadrados neste grupo, tornam-se necessario:

1.

2.

Cumprimento do procedimento de Mobilizacao de terceiros;

Conformidade de pelo menos 90% de todas as documentagdes legais relativas a
comprovacao de pagamento de salarios, encargos e beneficios, validadas a partir
das respectivas postagens no sistema de Gestdo de Terceiros, e ndo possuir
pendéncias de INSS, FGTS, Folha de Pagamento e Contracheque.

Caso os fornecedores ndo estejam em conformidade com sua documentagdo, esses
estardo submetidos a duas condicionantes:

1.

Retencdo mensal de 15% dos valores, bloqueio do beneficio da antecipacdo dos
recebiveis e possivel suspensdo da contratacdo para novos servigos, até que
ocorra 0 devido cumprimento dos critérios de conformidade citados. Esse
percentual esta condicionado quando NAO houver pendéncias de INSS, FGTS,
Folha de Pagamento e Contracheque.

Retencdo mensal de 20% dos valores, bloqueio do beneficio da antecipacdo dos
recebiveis e possivel suspensdo da contratacdo para novos servigos, até que
ocorra 0 devido cumprimento dos critérios de conformidade citados. Esse
percentual esta condicionado quando houver pendéncias de INSS, FGTS, Folha
de Pagamento e Contracheque.

Nota 03: Para os grupos 2 e 3 os fornecedores em processo de desmobilizagdo terdo a
retencéo de 100% dos valores até que ocorra o0 respectivo cumprimento dos critérios de
conformidade citados acima.

Nota 04: Quando o mesmo prestador de servicos realizar atividades distintas na mesma
unidade, com enquadramento em mais de um Grupo, este tera o percentual de
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conformidade enquadrado no grupo mais alto, apesar de cumprir com as documentacgdes
de seus respectivos grupos de servicos.

Nota 05: Empresas que possuem valores retidos e ndo prestam mais servigos a M. Dias
Branco deverdo regularizar 100% de suas pendéncias para receberem os respectivos
valores. Caso a empresa nao regularize as pendéncias restantes, os valores
permanecerdo retidos por 25 meses, a contar da data de finalizacdo da prestacdo de
Servicos.

Nota 06: O blogueio e a liberacdo dos valores retidos ocorrerdo através de e-mail para o
Departamento de Contas a Pagar. As referidas liberagfes ocorrerdo nos dias 15 e 30 de
cada més conforme calendario estipulado na politica pagamento da Companhia.

Nota 07: O bloqueio e a liberacéo para antecipa¢do de recebiveis seré realizado pela
Gestdo de Terceiros e ocorrerd através do sistema financeiro da Companbhia.

15. Anexos

Anexo 1 - Documentacdo para Mobilizacédo e Analise Mensal de Colaboradores
terceirizados;

Anexo 2 — Manual de Utilizagdo da Plataforma;
Anexo 3 - Documentacéo para Atividades de Risco;

Anexo 4 - Check list Ferramentas.
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16. Historico de Alteracdes
Revisao Emisséo Alteracoes

00 28/06/2017 Liberacdo inicial.

01 02/08/2017 Inclusdo das normas de Meio Ambiente.

02 07/11/2017 Inclusdo das normas de controle e
Inspecéo de ferramentas dos prestadores de
Servigos.

03 02/10/2018 Inclusdo da NOTA informando sobre a

necessidade da comunicacdo tempestiva
do desligamento de colaboradores
terceirizados para evitar acessos indevidos.

04 31/08/2021 Correcéo da numeracao dos anexos;
Revisdo do escopo da documentacdo de
atividades de risco;

Revisao da informagéo de
responsabilidade @ de acesso do
colaborador afastado ou desligado; Revisao
das orientacbes de Contrato de Prestacao
de Servicgos;

Correcdo das orientacbes gerais;

05 25/11/2021 Adequacao do Manual por motivo de
inclusdo da nova plataforma de andlise de
documentos. Unificacdo dos anexos
Mobilizacdo e Analise Mensal / Manual de
Utilizacdo da Plataforma.

06 06/06/2023 Incluséo dos critérios de retencao e
liberacdo dos valores.
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