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COORDENACAO DE SERVICOS GERAIS

TERMO DE REFERENCIA

Termo de Referéncia n® 043/2020

Processo n°: 20200005800002651

Assunto: Contratagdo de bracagistas

Solicitante: CSG

-
=i AND CORA™™
» CORALINA

A ORGANIZACAO DAS VOLUNTARIAS DE GOIAS-OVG, pessoa juridica de direito privado,
qualificada como Organizag¢do Social (OS), sediada na Rua T-14, n°® 249, Setor Bueno, CEP 74.230-130,
nesta Capital, devidamente inscrita no CNPJ/MF sob o n°® 02.106.664/0001-65, vem através do presente
Termo de Referéncia apresentar as especificagdes para a contratacdo de empresa especializada na prestacao
de servicos de movimentagdo de mercadorias (bragagistas), de acordo com a legislacao especifica vigente.

A contratagdo sera regida pelo REGULAMENTO PARA ANQUISICAO DE BENS, MATERIAIS,
SERVICOS, LOCACOES, IMPORTACOES E ALIENACOES, disponivel no site da OVG

http://www.ovg.org.br e demais condicdes estabelecidas neste Termo.

1. OBJETO

1.1 Contratacao de empresa especializada na prestacao de servigos de movimentacao de mercadorias
(bragagistas), sob demanda, por didria, para atendimento de Programas, Eventos e outras atividades

necessarias a OVG, por um periodo de 12 (doze) meses, conforme especificacdes constantes neste Termo, e

descri¢ao/quantitativo abaixo:

LOTE
ITEM DESCRICAO E CARACTERISTICAS Unid. | Qtd.
01 |Bragagistas (Segunda a sabado — O8h as 18h) Didrias | 1862
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02 |Bragagistas (Domingos ¢ Feriados — 08h as 18h) Diarias | 437

Bragagistas (carga/descarga sacarias 60 kg — arroz, milho,

03 feijdo, etc)

Diarias 62

2. JUSTIFICATIVA

2.1 Contratacdo de empresa prestadora de servigo de movimentagdo de mercadorias, realizada por
bragagistas, para atender a demanda da OVG no trabalho de carga e descarga em geral.

3.CONDICOES PARA PARTICIPACAO NO PROCESSO E HABILITACAO

3.1 Poderao participar do presente processo de contratagdo quaisquer empresas interessadas, cujo ramo de
atividade guarde pertinéncia e compatibilidade com o objeto pretendido.

3.2 Todas as empresas poderdo apresentar propostas, mas somente serdo contatados para negociacdo as que
estiverem em situacao regular com as Certidoes de Regularidade com as Fazendas Publica Federal (Fiscal e
Previdenciaria), Estadual (Estado de Goias), Municipal (do Tomador e da Sede do fornecedor do servigo), no
caso de obras e servicos, FGTS (Caixa) e Trabalhista.

3.3 A(s) empresa(s) declarada(s) provisoriamente vencedora(s) da presente contratacdo, devera (2o)
encaminhar a Geréncia de Compras, via e-mail ou na propria Geréncia, além das Certiddes de Regularidade,
os documentos relacionados a seguir, conforme determinado no item 7.7 do Regulamento de Compras da
OVG: Inscrigdo do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ, tltima alteragdo do Contrato ou Estatuto
Social, desde que devidamente consolidada ou Contrato e Estatuto de Constitui¢do acompanhado da ultima
alteracdo contratual, documentos pessoais dos sécios ou dirigentes (RG e CPF), procuragao e documentos
pessoais (RG e CPF) para representante da Contratada, quando ndo forem os seus socios que assinardo o
Contrato a ser firmado.

3.4 Em caso de inabilitagcdo pelo descumprimento do acima disposto, as empresas serao automaticamente
inabilitadas para Contratagdo.

3.5 Nao sera admitido neste processo a participacao de fornecedor/prestador de servigos em processo de
faléncia, sob concurso de credores, em dissolugdo ou em liquidagdo, ou ainda que se relacionem com
dirigentes que detenham poder decisério na OVG, bem como com os elencados no Art. 08-C da Lei
15.503/2005.

3.6 Caso a participagdo no procedimento de compras seja da matriz, com possibilidade de que a execugdo do
objeto, pela filial ou vice-versa, a prova da regularidade fiscal deverd ser de ambas.

3.7 Para empresas cuja a prestacao de servicos se dara em sua forma subordinada, a interessada, e sob a sua
responsabilidade, deverd comprovar a condi¢do de empregadora dos prestadores de servigos para os quais se
objetiva a contratagdo; para a prestacao de servicos em sua forma autonoma (lei n® 5.764/71, art. 90 —
Sociedades Cooperativas), e sob a sua responsabilidade, devera comprovar a condi¢do de cooperados dos
prestadores de servigos para os quais se objetiva a contratagdo, e em casos da prestacdo de servigos em sua
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forma avulsa, a empresa interessada, € sob a sua responsabilidade, devera comprovar a condi¢ao de
sindicalizados dos prestadores de servigos para os quais se objetiva a contratagdo (Lei 12.023 de
27/08/2009). As referidas comprovagdes, em caso das duas ultimas condigdes, deverdo ser feitas com a
apresentacao das fotocopias:

a) Estatuto social para as Cooperativas e Ato Constitutivo para os sindicatos, bem como Ata de Posse da
Diretoria;

b) Relagdo dos associados/cooperados had pelo menos 01 (um) ano, e entre os quais deverao estar aqueles que
prestardo os servigos.

3.8 Serd admitida a comprovacao de regularidade fiscal mediante a apresentacao de Certidao Positiva com
Efeitos de Negativos, nos termos da lei

3.9 Os participantes deverdo fornecer todas as informagdes, mesmo que nao solicitadas no Termo de
Referéncia, relativas ao servigo oferecido, como, por exemplo, caracteristicas especiais da prestagdo do
servigo, e etc.

3.10 As empresas interessadas em participar da presente contratacdo deverdo fornecer o objeto a que se
refere este Termo de Referéncia de acordo estritamente com as especificacdes aqui descritas, sendo de sua
inteira responsabilidade a substituicdo do mesmo quando constatado que a prestacdo de servicos nao se
encontra em conformidade com as referidas especificacdes.

4.DAS PROPOSTAS

4.1 As propostas serdo analisadas quanto ao cumprimento dos seguintes requisitos e deverao conter:

1. Razdo social da proponente, CNPJ, enderego completo, inclusive eletronico (e-mail), inscricao
estadual e municipal;

2. Apresentar a proposta com pre¢o unitario da diaria por item e valor global;

. As propostas terdo validade minima de 60 (sessenta) dias corridos, contados da data da entrega na
Geréncia de Aquisicao de Bens, Produtos e Servigos; vinculando o proponente a cumprir o valor
ofertado dentro deste prazo, sob pena de incorrer nas cominagoes legais;

4. Os produtos/servicos deverao ser orcados com valores fixos para o periodo minimo de 12 (doze)
meses, apresentando pregos correntes de mercado, sem quaisquer acréscimos de custos financeiros e
deduzidos os descontos eventualmente concedidos.

5. Atestado de Capacidade Técnica, fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que
comprove sua experiéncia com servigos de movimentacdo de mercadoria, de forma similar ao objeto
desta contratagdo, prestados de forma satisfatoria.

[98)

4.2 Os pregos apresentados nas propostas devem incluir todos os custos e despesas, tais como: custos diretos
e indiretos, tributos incidentes, taxa de administracdo, servigos, encargos sociais, trabalhistas, seguros,
treinamento, lucro, transporte, equipamentos, mao de obra e outros necessarios ao cumprimento integral do
objeto deste Termo de Referéncia.

4.3 A OVG podera em despacho fundamentado desclassificar propostas que apresentarem valores
inexequiveis.

4.4 Sera contratada a Empresa que oferecer o menor prego global.

4.5 Conforme determina o item 7.5 “e” do Regulamento para Aquisi¢do de Bens, Materiais, Servigos,
Locacgdes, Importagdes e Alienagdes, sera realizada uma negociagao aberta entre os fornecedores aptos, com
o objetivo de se alcangar maior economicidade. A referida negociagdo serd agendada e promovida pela
Geréncia de Aquisi¢ao de Bens, Produtos e Servigos — GAPS, da OVG.
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4.5.1 Os lances ofertados na negociacao aberta serdo registrados em ata e os mesmos serao considerados
como proposta valida da proponente. Caso empresa decline, pos fase de negociagdo, a mesma podera sofrer
puni¢des, conforme item 9 deste Termo.

4.6 A Negociacao sera iniciada e conduzida pela Geréncia de Aquisi¢ao de Bens, Produtos e Servigos —
GAPS, que informara o menor valor ofertado, sem identificar a Empresa proponente. Durante a negociacao,
as Concorrentes poderdo alterar suas propostas iniciais e sera dado espago para as interessadas apresentarem
seus novos valores.

4.7 A concorrente que for convocada e ndo participar da negociacao aberta, nao perde o direito de
participag@o, mas integrard o mapa de compras com o preco oferecido durante o periodo de apresentacdo das
propostas.

4.8 Ao final da negociagdo, o representante da OVG elaborard um mapa simplificado das propostas, com
nome ¢ o valor oferecido por cada concorrente, dando ciéncia do mapa a todos os presentes.

4.9 A empresa classificada em primeiro lugar devera apresentar, ap6ds andlise da proposta e documentacao,
prova de quitacdo da contribuicao sindical ou o recolhimento da contribui¢do sindical, descontada dos
respectivos empregados, fornecidos pelo sindicato da categoria.

4.10 Em caso de inabilitacdo pelo descumprimento do acima disposto, serd convocado o segundo colocado
para uma nova andlise de documentagdo e possibilidade de Contratagao.

5. DA VIGENCIA

5.1 O prazo de vigéncia serd de 12 (doze) meses contados a partir da assinatura do Contrato, podendo ser
prorrogado, em conformidade com o Regulamento de Compras vigente, através de assinatura de Termo
Aditivo, mediante comprovacdo da vantajosidade e na hipotese de ndo renovagdo ou perda do Contrato de
Gestao, fica resguardado o direito de rescisdo unilateral por parte da OVG, independentemente da anuéncia
ou concordancia da Contratada, ndo podendo reclamar quaisquer direitos ou perdas e danos.

6. DO PRAZO DE ENTREGA E FORMA DE RECEBIMENTO

6.1 Os referidos servigos deverao ser prestados na OVG, Sede e Unidades, ou na Grande Goiania, onde a
OVG julgar mais conveniente, ap6s a assinatura do Contrato, conforme descrito e observando-se as
condi¢des deste Termo para a realizagdo dos mesmos.

6.2 Os servigos deverao ser prestados por profissionais treinados, devidamente identificados e
uniformizados, atendendo todas as normas que regem a atividade.

6.3 Os servigos de carga e descarga deverado ser prestados de segunda a sabado, das 08 as 18h, conforme
solicitacdo da OVG. Aos domingos e feriados ou a carga/descarga de sacarias de 60 kg (arroz, milho, feijao,
etc), poderdo ser solicitados em carater de excecao.

6.3.1 Os horarios de trabalho poderdo sofrer alteragdes de acordo com as necessidades da OVG, que devera
comunicar a Contratada, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, com vistas a realizagdo das
adequacdes que se fizerem pertinentes.
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6.4 Os servigos deverao ser entregues e executados sem imperfei¢des, alteragdes, irregularidades ou que
apresente quaisquer caracteristicas discrepantes as descritas neste Termo de Referéncia.

6.5 O objeto da contratacdo serd acompanhado por funcionario responsavel, designado pela OVG.

6.6 O transporte do pessoal para os locais designados correra por conta exclusiva da empresa contratada, sem

qualquer custo adicional solicitado posteriormente.

7. OBRIGACOES DA CONTRATADA

7.1 Constituem obrigacdes da Contratada:

a. Executar os servicos conforme especificagdes do Termo de Referéncia, com a alocagdo dos
empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais, na qualidade e quantidade
especificadas no Termo de Referéncia;

b. Manter o empregado nos horarios predeterminados pela OVG;

c. Enviar a contratante documento relativo a quantidade de mao de obra utilizada no dia do respectivo
servigo, as faturas, ordens de servi¢o e/ou notas fiscais em tempo habil para se efetuar o pagamento;

d. Utilizar empregados habilitados € com conhecimentos basicos dos servigos a serem executados, de
conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

e. Manter seu pessoal uniformizado, identificando-os através de crachés, e provendo-os,
obrigatoriamente, dos Equipamentos de Protecdo Individual — EPI’s, toda vez que o servigo assim o
exigir;

f. Substituir imediatamente, mediante solicitagdo da Contratante, o trabalhador que ndo estiver
atendendo satisfatoriamente aos servigos e a Contratante, bem como os trabalhadores em
movimentagao de mercadorias que agirem de forma negligente, imprudente ou com impericia durante
a execucao de seus servicos, ou mesmo com falta de urbanidade na tratativa com os funcionarios da
Contratante e terceiros;

g. Responsavel pelas providencias e obrigagdes oriundas de sinistro que porventura ocorrerem, bem
como pelo fornecimento de todos os materiais e equipamentos necessarios a execucao do servigo
(materiais de primeira qualidade);

h. Responsabilizar-se por todas as despesas e obrigagdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias
e as demais previstas na legislagcdo especifica, cuja inadimpléncia nao transfere responsabilidade a
OoVG;

1. Assegurar a prestacao dos servicos contratados, mesmo em caso de greve dos transportes publicos,
salvo os motivos de for¢a maior (calamidades publicas, etc.);

j. Efetuar pagamento de horas extras e todos os outros pagamentos e encargos legais, dos servi¢os
realizados apds os horarios normais de expediente, com o informe desta Organizagdo a empresa
contratada do horario em que o servico foi prestado. Ressaltamos que neste caso devera constar
discriminadamente na nota fiscal esses gastos adicionais.;

k. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as orientagdes da OVG, inclusive quanto ao
cumprimento das Normas Internas, Manual de Satide e Seguranca do Trabalho para Prestadores de
Servicos e Empresas Contratadas que segue em anexo, alertando-os a ndo executar atividades nao
abrangidas pelo contrato;
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. Relatar a OVG toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestagao dos servigos;

m. Fornecer mensalmente ou sempre que solicitado pela Contratante, os comprovantes do cumprimento
das obrigacdes previdencidrias, do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS e do pagamento
dos salarios e beneficios dos empregados colocados a disposi¢ao da Contratante;

n. Nao repassar quaisquer custos de uniformes e equipamentos a seus empregados;

0. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas
as condigdes de habilitacao e qualificacao;

p. Iniciar a execugdo dos servigos contratados, imediatamente apos a solicitacdo da OVG e a
homologacdo do contrato;

8. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

8.1 Constituem obrigacdes da Contratante:

a. Fiscalizar rotineiramente os servigos executados pela Contratada, além do cumprimento das normas de
seguranga e higiene do trabalhador;

b. Notificar a Contratada, por escrito e via e-mail, sobre defeitos, irregularidades ou falhas constatadas na
execucao dos servicos, fixando prazos para as devidas corregdes, sob pena de sofrer sangdes
pertinentes;

c. Fornecer a qualquer tempo e com o maximo de presteza, mediante solicitacdo escrita da Contratada,
informagdes adicionais, dirimir duvidas e orienta-la em todos os casos omissos, se ocorrer;

d. Instaurar sindicancias sobre fatos ocorridos na OVG, com o devido contraditorio, aplicando as sangdes
pertinentes, se for o caso;

e. Atestar, através do Gestor do Contrato nomeado pela Diretoria Administrativa e Financeira, a Nota
Fiscal emitida pela Contratada, ap6s verificada sua compatibilidade com a fiscalizag@o e controle dos
servigos executados.

9. PENALIDADES

9.1 O fornecedor que descumprir com suas obrigacgdes, injustificadamente, ficara sujeito as penalidades
seguintes, as quais serdo graduadas de acordo com a sua gravidade: impedimento e suspensdo do direito de
participar da selecdao de fornecedores, multa, rescisdo e outras previstas em legislagdo pertinente.

9.2 Nenhuma sanc¢ao sera aplicada sem o devido contraditorio, que prevé defesa prévia do interessado e
recurso nos prazos definidos no Regulamento.

9.3 Apos as aplicagdes de penalidades cabiveis, serdo adotadas as medidas necessarias para o registro do
impedimento ou representagdo ao Ministério Publico, conforme o caso.
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10. DO PAGAMENTO

10.1 O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias do més subsequente ao da prestagdo de servigos, apos
a emissao valida do documento fiscal correspondente (nota fiscal, recibo ou equivalente), devidamente
preenchido, atestado e acompanhado das Certidoes que comprovem a devida Regularidade Fiscal.

10.2 Todo e qualquer pagamento sera efetuado, regra geral, através de transferéncia em conta corrente,
devendo, portanto, os participantes informar banco, agéncia e n° de conta em sua proposta.

11. DISPOSICOES FINAIS

11.1 O presente processo ndo importa necessariamente em contrata¢do, podendo a OVG revogé-lo, no todo
ou em parte, por razdes de interesse privado, mediante ato escrito ¢ fundamentado disponibilizado no site
para conhecimento dos participantes. A OVG poderd, ainda, prorrogar, a qualquer tempo, os prazos para
recebimento das propostas ou para sua abertura.

11.2 O fornecedor/prestador de servigo ¢ responsavel pela fidelidade e legitimidade das informagdes
prestadas e dos documentos apresentados em qualquer fase do processo. A falsidade de qualquer documento
apresentado ou a inverdade das informagdes nele contidas implicara na sua imediata desclassificagdo, ou
caso tenha sido o vencedor, a rescisdo do contrato ou da ordem de compra, sem prejuizo das demais sangdes
cabiveis.

11.3 E facultado 2 OVG, em qualquer fase da contratagio, promover diligéncias com vistas a esclarecer ou a
complementar a instru¢do do processo.

11.4 Os fornecedores/prestadores de servigo intimados para prestar quaisquer esclarecimentos adicionais
deverao fazé-lo no prazo determinado pela Geréncia de Aquisi¢ao de Bens, Produtos e Servigos — GAPS, sob
pena de desclassificagao.

11.5 Na hipétese de rescisdo Contratual por descumprimento das obrigagdes pactuadas, a OVG convocara o
2° (segundo) menor prego classificado na fase da negociacao aberta.

11.6 As normas que disciplinam este Termo de Referéncia serdo sempre interpretadas em favor da ampliacdo
da disputa entre os proponentes, desde que ndo comprometam o interesse da OVG, a finalidade e a seguranga
da contratagao.
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11.7 A documentacdo apresentada pelos participantes fara parte do processo € ndo sera devolvida ao
proponente.

11.8 Considerando que os servigos serdo realizados sob demanda, somente serdo, somente serao pagos os
servicos efetivamente executados.

11.9 A quantidade de didrias ¢ uma estimativa, podendo ndo ser utilizado todo o quantitativo contratado, por
se tratar de servigos eventuais para atendimento de excepcionalidades.

11.10 Os casos omissos neste Termo serdo resolvidos pelas Diretorias Geral e Diretoria Administrativa e
Financeira, a qual a Geréncia de Aquisi¢cao de Bens, Produtos e Servigos — GAPS estd subordinada.

11.11 A Geréncia de Aquisi¢do de Bens, Produtos e Servicos — GAPS atendera aos interessados no horario
comercial, de segunda a sexta feira, exceto feriados, na sala da Geréncia de Aquisi¢do, localizada Rua T-14
esq. com T-38, n° 249 - Setor Bueno, Fone: 3201-9496 — CEP: 74.230-130, Goiania—GO.

Goiania, 25 de agosto de 2020.
Mara Bento Macedo

Coordenadora de Servigos Gerais

'I Documento assinado eletronicamente por MARA BENTO MACEDO, Coordenador (a), em
_ﬂﬁ!& l'ﬁ 28/08/2020, as 15:52, conforme art. 2°, § 2°, III, "b", da Lei 17.039/2010 e art. 3°B, I, do Decreto n°
eletrénica 8.808/2016.
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ORGANIZACAO
DAS VOLUNTARIAS
DE GOIAS

MANUAL DE SAUDE E
SEGURANCA DO TRABALHO
PARA PRESTADORES DE
SERVICOS E EMPRESAS
CONTRATADAS

Goiania, fevereiro de 2019



PROCEDIMENTOS DE ATENDIMENTO A LEGISLAGAO DE SEGURANGA DO
TRABALHO PARA PRESTADORES DE SERVICOS:

Este Manual devera ser seguido por todas as empresas contratadas para prestagao
de servicos terceirizados. Devera ser fornecida a prestadores de servigcos ou empresas

contratadas uma cépia deste manual, mediante comprovacao de recebimento.

1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos minimos de Saude e Seguranga do Trabalho (SST) a
serem seguidos por empresas contratadas para prestagcao de servigos terceirizados, na
execugao de servigos sob a responsabilidade da Organizagédo das Voluntarias de Goias
(OVG). Este manual tem como objetivo, garantir a preservagéo da pessoa e do patriménio

envolvido sem prejuizo a obediéncia ao disposto na legislagao vigente.

2. RESPONSABILIDADES

21 DO CONTRATANTE

e Fornecer este Manual de Saude e Seguranga do Trabalho (SST) para prestadores
de servicos e empresas contratadas;

e Fazer outras exigéncias a respeito a Saude e Seguranga do Trabalho (SST), além
das descritas neste manual, sempre que julgar necessario para protecdo dos
trabalhadores e dos equipamentos de ordem geral;

e Solicitar a paralisacdo do servigo, quando este apresentar risco a pessoas ou
equipamentos da OVG — Sede e Unidades, até a eliminagao ou neutralizagao do
risco;

e Fiscalizar os trabalhos dos prestadores de servigos e empresas contratadas, para
verificar o cumprimento das determinagdes legais e observar os regulamentos e

normas de carater geral, assim como os estabelecidos pelo contratante principal.



2.2

DO PRESTADOR DE SERVICO

A prestadora de servigos devera fornecer copia deste procedimento a sua equipe
de liderancga e exigir o seu cumprimento, de acordo com o Artigo, 157 Item | da CLT
(CLT Decreto Lei 5452/43),

A prestadora de servigos devera assinar o termo de Aceitagdo dos Procedimentos
(Anexo Il) e encaminhar ao Gestor do Contrato;

A prestadora de servicos devera encaminhar ao Gestor do Contrato, copia da
documentacéo relacionada no Anexo |, para que sejam encaminhadas ao SESMT
da OVG para avaliagcao e aprovagao da documentacao de acordo com a atividade
a ser realizada;

O empregado da empresa contratada deve identificar-se na portaria ao ingressar
nas dependéncias da OVG — Sede e Unidades, sendo o uso de cracha obrigatério
e utilizado em local visivel para sua identificacao;

O empregado da empresa deve obter prévia autorizagao por escrito do Gestor do
Contrato para ingressar na OVG — Sede e Unidades fora do seu horario de
expediente normal para execucao de eventuais atividades;

Apresentar-se sobrio e adequadamente trajado para ingressar em seu posto de
trabalho. E vedado o consumo ou porte de bebidas alcodlicas, narcéticos, armas
brancas, armas de fogo, explosivos e munig¢des nas instala¢gdes da OVG;

E necessaria autorizacdo prévia da Gestor do Contrato da OVG Sede e Unidades
para o uso de maquinas fotograficas, filmadoras e gravadores;

Cumprir as sinalizagbes de seguranga tais como: proibido fumar, entrada somente
para pessoas autorizadas, uso obrigatdrio de EPIls, entre outras;

Nas areas internas, os veiculos deverao transitar com a velocidade maxima de 10
km/h ou conforme sinalizacbes nos locais;

Estacionar seus veiculos nos locais previamente designados para empresas
prestadoras de servicos ou conforme orientagdo. Os veiculos deverdo ser
estacionados de modo a evitar o bloqueio de saidas, areas de circulacao, hidrantes,
areas de carga e descarga,;

Utilizar ferramentas da OVG — Sede e Unidades, somente quando expressamente
autorizado. Avisar imediatamente ao encarregado ou supervisor, incidentes,
acidentes e danos a empregados e/ou propriedades da OVG Sede e Unidades. Da
mesma forma, deve-se avisar ao SESMT da OVG, incidentes e acidentes de



trabalho ocorridos com empregados de prestadores de servicos e empresas
contratadas quando em servicos pela OVG sede e Unidades, em suas
dependéncias ou ndo. Também devera ser enviada ao SESMT da OVG, a
Comunicacgéao de Acidentes no Trabalho (CAT), quando do acidente de trabalho;

e Cumprir as regras e normas de seguranga interna aplicaveis ao servigo, também a
legislacdo em vigéncia do pais e as especificas de cada atividade/unidade,

considerando as situa¢des contidas neste Manual.

3. DISPOSICOES GERAIS E EXIGENCIAS:

Os prestadores de servicos e empresas contratadas deverdo assumir a
responsabilidade por todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas na legislagéo
especifica de acidentes do trabalho, quando, em ocorréncia da espécie, forem vitimas
0s seus empregados no decorrer do desempenho dos servigos ou em conexao com

eles.

3.1 PROIBIGOES GERAIS:

Durante a realizacao das atividades, é terminantemente proibido:

e Trajar camiseta regata (sem mangas), bermuda, chinelos;

e Insultos, brigas ou desordens;

e Vender roupas, joias, cosméticos, rifas, servigos, qualquer outro produto ou
promover empréstimo de dinheiro na empresa;

e Consumir, portar ou vender bebidas alcodlicas, entorpecentes ou substancias que
causem qualquer tipo de dependéncia, no recinto da empresa;

e Apresentar-se em estado de embriaguez;

e Fumar em ambientes fechados, proximos a materiais inflamaveis ou em locais néo

autorizados;

e Portar armas, de qualquer espécie (exceto de uso profissional, previsto em

contrato);

e Agredir fisica ou verbalmente outro empregado ou pessoas que tenha contato em

nome da prestadora de servico;

e Operar veiculos, equipamentos e maquinas, executar atividades para os quais nao
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esteja habilitado ou autorizado pela empresa contratada;
e E expressamente proibido o uso de aparelho de som portatil, bem como a utilizacdo

de fones de ouvido para ouvir musicas durante o periodo de trabalho.

3.2 EXIGENCIAS PARA AS EMPRESAS SUBCONTRATADAS

Caso haja subcontratacdo de servigos, a empresa contratante devera
repassar a subcontratada as exigéncias deste manual e encaminhar as respectivas
documentagdes para o Gestor do Contrato da OVG e encaminhar seus

empregados para integragcao antes do inicio dos trabalhos.

3.3 PLANO DE EMERGENCIA:

A prestadora de servicos devera apresentar fluxograma indicando as
tomadas de decisdes que deverao ser executadas por sua lideranca em caso de
uma emergéncia ou acidentes de trabalho, entre outras. O fluxograma devera
conter os telefones, enderegos e vias de acesso de postos de urgéncia/emergéncia

mais préximos ao local.

4. PROVIDENCIAS EM CASO DE ACIDENTE DE TRABALHO:

Comunicar ao Gestor do Contrato da OVG e ao SESMT todo e qualquer
incidente ou acidente ocorrido no trabalho, seguido de agbes realizadas pelo
SESMT da Prestadora de Servigos, como avaliagao médica do acidentado, registro,
investigacdo do acidente e estabelecimento de medidas corretivas e preventivas,
no prazo maximo de 2 dias uteis, entregando uma copia da CAT ao Gestor do
contrato e uma copia para a SESMT.

Seguir o Fluxograma do Plano de Emergéncia estabelecido para o posto de
trabalho. A Prestadora de Servigos devera investigar todos os acidentes ocorridos,
para que emita os relatérios de acidentes.

5. LEGISLACAO:

A seguir estdo relacionados alguns itens relativos as Normas

Regulamentadores (NR’s) que devem ser seguidos pelos prestadores de servigo e
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empresas terceirizadas. O que nao isenta do cumprimento das demais NR’s. Os

itens listados servem como orientagdes principais.

NR 01 - DISPOSICOES GERAIS
Todas as empresas privadas e publicas, que possuam empregados regidos
pela CLT, devem obrigatoriamente atender ao Anexo | da NR 01:
Cabe as empresas: Cumprir e fazer cumprir as disposigbes legais e
regulamentares sobre Seguranca e Medicina do Trabalho; instruindo os
empregados através da Ordem de Servico de Seguranca do Trabalho,

informando aos trabalhadores sobre os riscos profissionais e 0s meios para
prevenir, adotando medidas no sentido de evitar acidentes do trabalho/ doencgas

ocupacionais, divulgando obrigagdes e proibicoes.

NR 04 - SERVICO ESPECIALIZADO EM ENGENHARIA DE SEGURANCA E
MEDICINA DO TRABALHO - SESMT

As prestadoras de Servigos, que se enquadrarem com base no quadro Il da
NR-4 da Portaria 3.214/78, deverdo ter profissionais do SESMT, conforme
dimensionamento.

Caso a Prestadora de servigos esteja desobrigada a cumprir o exposto acima,
devera designar pessoa capacitada responsavel para atender as exigéncias

relacionadas as Normas de Seguranga do Trabalho.

NR 05 - COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES DO TRABALHO
- CIPA:

As prestadoras de servigo, que se enquadrarem no quadro | da NR 5 da
Portaria 3.214/78, devem constituir CIPA, devidamente registrada.
As prestadoras de servigo que realizam servigos na Industria da Construgéo
Civil devem atender a NR 18, item 18.33.4. Ficam desobrigadas de constituir CIPA
os canteiros de obra cuja construgdo ndo exceda a 180 (cento e oitenta) dias,
devendo, para o atendimento do disposto neste item, ser constituida comissao
provisoria de prevencédo de acidentes, com eleigdo paritaria de 1 (um) membro
efetivo e 1 (um) suplente, a cada grupo de 50 (cinquenta) trabalhadores.



NR 06 —- EQUIPAMENTOS DE PROTEGAO INDIVIDUAL

Considera-se EPI - todo dispositivo ou produto, de uso individual utilizado
pelo trabalhador, destinado a protegcdo de riscos suscetiveis de ameacgar a
seguranga e a saude no trabalho. A empresa é obrigada a fornecer aos
empregados, gratuitamente, equipamento de protegdo individual adequado ao
risco e em perfeito estado de conservacgéo e funcionamento.

Os EPI’'s deverao ser adequados aos riscos previstos em cada atividade, e
possuir certificado de aprovagao (CA) conforme descrito no PPRA. A prestadora de
servico devera fornecer treinar e fiscalizar o uso dos EPIs, mantendo cépias das
fichas de controle de entrega, assinadas pelos empregados e respectivos CA, no
local de trabalho.

OBSERVACAO: Os EPIS somente devem ser usados como complemento
de uma protecao coletiva, para suprir a necessidade de minimizac¢ao, neutralizacao
ou eliminacédo do agente causador de risco de acidentes ou doengas profissionais
individualmente, lembrando sempre que o agente (risco) permanece presente no

ambiente de trabalho.

NR 07 - PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE OCUPACIONAL — PCMSO

Esta norma regulamentadora estabelece a obrigatoriedade da elaboracao e
implementagdo do PCMSO por parte de todos os empregadores e instituicbes que
admitam trabalhadores como empregados, com objetivo da promogao e
preservacao da saude dos seus trabalhadores. O documento devera ser enviado
sempre que for renovado para nova avaliacdo e aprovagao.

O PCMSO devera ter carater de prevencgao, rastreamento e diagndstico,
realizados através dos Atestados de Saude Ocupacionais (ASO), emitidos por
meédicos do trabalho. Compete ao empregador garantir a elaboragdo e efetiva
implementagdo do PCMSO, bem como zelar pela sua eficacia e custear todos os

seus procedimentos, sem qualquer tipo de repasse ao trabalhador.

As prestadoras de servicos devem apresentar antes do inicio dos
trabalhos a copia do Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional —
PCMSO; bem como cdépia dos ASO.



NR 09 - PROGRAMA DE PREVENGAO DOS RISCOS AMBIENTAIS — PPRA

As prestadoras de servicos devem apresentar, antes do inicio dos trabalhos,
o Programa de Prevencgao de Riscos Ambientais (PPRA) especifico para a atividade
a ser realizada, contemplando os riscos e condicbes encontradas nas
dependéncias da OVG Sede e Unidades. O documento devera ser enviado sempre

que for renovado para nova avaliacdo e aprovacao.

NR 10 - SEGURANGA EM INSTALAGOES E SERVIGOS EM ELETRICIDADE

Norma que trata sobre os requisitos e condigbes minimas objetivando a
implementagdo de medidas de controle e sistemas preventivos, de forma a garantir
a seguranga e saude dos trabalhadores, direta ou indiretamente em instalagbes
elétricas ou em eletricidade.

E proibida a existéncia de partes vivas expostas de circuitos e equipamentos
elétricos, bem como, cortar ou aparar o plug e energizar a extensao diretamente
nas tomadas.

Deve-se garantir que todas as instalagdes e carcagas de equipamentos elétricos
estejam devidamente aterradas e as execugdes e manutengdes sejam realizadas
por profissional qualificado “Eletricista”.

A NR 10, e a NBR 5410, tem medidas claras referentes as condi¢cdes de
seguranga das instalagdes elétricas, entre elas o conceito de seccionamento
automatico da instalacdo. O principal dispositivo de protecdo é o Diferencial
Residual, DR, que secciona automaticamente a corrente elétrica, protegendo contra
os efeitos nocivos da corrente de fuga para a terra, garantindo uma protecéo eficaz
a vida dos trabalhadores. O dispositivo deve ter o limite de 30mA (trinta

miliamperes).

NR 11 — TRANSPORTE, MOVIMENTAGAO, ARMAZENAGEM E MANUSEIO DE
MATERIAIS

Trata sobre requisitos de seguranga, a serem observados nos locais de trabalho,

estabelecendo prioridades ao transporte, a movimentagao, a armazenagem e ao



manuseio de materiais, tanto de modo mecéanico quanto manual, a fim de evitar
acidentes com maquinas e equipamentos utilizados na obra.

Toda descarga, icamento de materiais e manutengao/parada de emergéncia,
deve-se sinalizar a area, evitando com isso o ingresso de pessoas nao autorizadas
circulando nas areas de trabalho, outras equipes, veiculos ou equipamentos de
obra utilizados simultaneamente.

Atencéo especial deve ser dada aos cabos de aco, cordas, correntes, roldanas
e ganchos com trava e especificagdo do peso que deverao ser inspecionados,
permanentemente, substituindo-se as suas partes defeituosas. Deve ser indicada,
em lugar visivel, a carga maxima de trabalho permitida.

Os operadores de equipamentos de elevagao e transporte de carga devem ser
qualificados e capacitados, de acordo com legislacao pertinente, bem como
portarem cartdo de identificagdo, com nome e fotografia. Todos os equipamentos
de elevacdo e transporte de carga devem possuir indicagdo da carga maxima
permitida, a qual ndo podera ser excedida.

Todo raio de movimentagao da carga a ser transportada deve estar isolado e
sinalizado e com acesso restrito. Os trabalhos de transporte e/ou elevacédo de
carga, devem ser auxiliados por um funcionario devidamente treinado. Os
equipamentos de elevagao e transporte de carga devem manter distancia segura

das redes de energia elétrica.

NR 12 - SEGURANGA NO TRABALHO EM MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

Norma que trata sobre operagdo segura em maquinas e equipamentos
novos, usados e medidas de protegdo que o empregador deve adotar como
prioridade:

¢ medidas de protecdo coletiva;
e medidas administrativas (capacitagdo do trabalhador- treinamento,

organizagéo do trabalho);

e medidas de protecgao individual.



A NR-12 ESTABELECE OS SEGUINTES PARAMETROS:

¢ As maquinas deverao possuir protecdo nas partes moveis;

¢ Os comandos de acionamento e de parada de emergéncia devem ser testados
antes da utilizagao;

e Para o manuseio de maquinas, o operador deve ser capacitado e autorizado;

¢ As maquinas e ferramentas devem estar em boas condi¢cdes de operacido, com
manutencao periddica, e ser utilizada apenas para a atividade que se destina;

e Para arealizagdo de manutengao das maquinas, estas devem estar
completamente desligadas, paradas e sinalizadas;

¢ As ferramentas elétricas devem ser utilizadas sempre na tensao e na rotagao
correta, verificando sempre antes de ligar, se a fiagdo esta em perfeitas

condicdes e se 0 material esta bem fixado;
e As extensbdes devem ser utilizadas de maneira adequada e segura.

e Deve-se garantir que os cabos ndo permanegam soltos na area de circulagao
de pessoas de forma a ocasionar acidentes;

¢ Reparos e manutencdes elétricas deverao ser feitas somente por pessoal
especializado e autorizado;

¢ Os equipamentos elétricos deverao ser aterrados;

e O operador devera ser treinado no manuseio das maquinas e ferramentas,
conforme orientacdo do fabricante, devendo estar ciente dos riscos
envolvidos;

e As atividades que envolvam quebra, perfuracbes ou soldas devem ser
precedidas de estudo da planta, a fim de verificar a existéncia de rede de
distribuicdo de gas, elétrica, hidraulica, entre outras;

e A operagado de maquinas ou ferramentas que possam gerar faisca deve ser

realizada a uma distancia segura de materiais inflamaveis.

NR 21 - TRABALHO A CEU ABERTO

Nos trabalhos realizados a céu aberto € obrigatéria a existéncia de abrigos,
ainda que rusticos, capazes de proteger os trabalhadores contra intempéries.

Sendo exigidas medidas especiais que protejam os trabalhadores contra insolagéo
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excessiva, o calor, o frio, a umidade e os ventos inconvenientes.

NR 23 — PROTEGAO CONTRA INCENDIOS

Os empregadores devem adotar medidas de prevencéo contra incéndios,
providenciando para todos trabalhadores informagdes sobre a utilizagdo dos

equipamentos de combate ao incéndio, procedimentos para evacuagao.

NR 35 - SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO EM ALTURA

Estabelece os requisitos minimos e as medidas de proteg¢ao para o trabalho
em altura. Considera-se trabalho em altura toda atividade executada acima de
2,00m (dois metros) do nivel inferior, onde haja risco de queda, cabendo
responsabilidades para o Empregador e para os Trabalhadores. Todos os
trabalhadores que tiverem de executar trabalhos em altura devem receber
treinamento especifico, conforme item 35.3. (NR35)

6. MEDIDAS DE PROTEGAO CONTRA QUEDAS DE ALTURA:

As medidas de protecao contra quedas de altura deverao atender aos requisitos
da NR-18: item 18.18 (Telhados e Coberturas), e NR-35 item 35.5 (Sistemas de Protegéo

Contra Quedas) e anexo |l da NR-35 (Sistemas de Ancoragem).

7. PRODUTOS QUIMICOS:

Antes da utilizacao dos produtos quimicos, 0s responsaveis
pela prestadora de servico, deverao informar oficialmente o Gestor do Contrato, anexando
sua Ficha de Informagao de Seguranga de Produtos Quimicos — FISPQ.

O armazenamento e fracionamento de produtos quimicos devem ser feitos em

local especifico, distante de locais que possam gerar faisca, materiais
combustiveis, refeitdrios, vestiarios, entre outros. A prestadora de servigo devera

garantir a destinagao final adequada para residuos quimicos.

11



A prestadora de servigo devera também treinar seus empregados de acordo
com os produtos quimicos utilizados e suas respectivas FISPQ.

8. ISOLAMENTO E SINALIZAGAO DE AREA:

Os locais onde houver riscos de queda de materiais, pessoas e objetos
deverao possuir bloqueio fisico, isolamento e sinalizacdo de adverténcia de

restricdo e /ou proibicao de passagem e circulagao.

9. TREINAMENTOS EXIGIDOS NAS ATIVIDADES REALIZADAS POR
PRESTADORAS DE SERVICOS NA OVG SEDE E UNIDADES:

9.1 Treinamento de Integragao — SESMT

Antes de iniciar as atividades e apds a aprovacédo da documentacdo da empresa
contratada e de seus empregados e autorizagdo do Gestor do Contrato, todos os
empregados da empresa CONTRATADA, deverao participar de uma Integracédo de
Seguranga, a ser ministrada no SESMT da OVG — Sede, em que serao repassadas as
orientagdes de seguranga e saude que deverao ser cumpridas, aspectos sobre meio
ambiente. A Integracdo de Seguranca tera validade de um ano ou vencimento do
Atestado de Saude Ocupacional (ASO) e devera ser registrada em documento
especifico. E expressamente proibida a realizacdo de qualquer atividade nas
instalagdes da OVG — Sede e Unidades por empregados de empresas CONTRATADAS
que nao tenham participado da Integracao de Seguranca.

9.2 Eletricista (NR 10 - Anexo Il)

Comprovante de qualificacdo e/ou Habilitacdo; Cursos para Atendimento as
Exigéncias da NR 10: (Curso Basico, SEP).

9.3 Operacgao de Motosserra (NR 12)

Curso de Seguranga na Operagao de Motosserra.

9.4 Trabalho em Espago Confinado (NR 33)

Certificado de Treinamento para todos os trabalhadores autorizados e vigias
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com carga horaria minima de 16 horas, conforme NR 33, item 33.3.5 com validade
de 12 meses; Certificado de Treinamento para todos os supervisores de entrada

com carga horaria minima de 40 horas, conforme a NR 33, item 33.3.5.6.

9.5 Trabalhadores em altura (NR 35)

Comprovacgao do Treinamento para Trabalho em Altura (minimo de 8 horas).

9.6 Seguranc¢a e Saude no Trabalho em Servigos de Saude
Comprovante de treinamento de acordo com a NR 32 para equipes de limpeza,

cozinha e demais empregados que executarem atividades em Servigos de Saude.

9.7 Vigilante
Certificado de treinamento para Vigilante.

*As atividades que nao constarem nesta tabela deverao ser consultadas junto ao
SESMT.

10. PERMISSAO PARA TRABALHOS - PT:

As atividades que contemplem trabalhos com solda, altura, escavacéo,
espaco confinado e instalacdes elétricas, devem ser precedidas de uma Permissao
de Trabalho — PT.

O responsavel pela area devera preencher a PT e acompanhar o trabalho a
ser executado. A Permissao de Trabalho deve conter a descricdo da realizagao do
servico, Autorizacdo de Trabalho de Risco APR - bem como suas medidas de

controle e a relagado de todos os envolvidos e suas autorizagdes.

10.1 PERMISSOES PARA REALIZAGAO DE TRABALHO EM ALTURA:

As prestadoras de servigo deverao elaborar a Permissao de Trabalho para a
realizacao de Servicos em Altura, em que deverdo apresentar a Autorizacdo de
Trabalho de Risco APR e a metodologia que sera adotada para realizagdo dos
servicos, por exemplo: se fardo uso de andaimes, escadas ou plataforma elevatoria,

e quais alternativas de ancoragem serdo utilizadas.
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10.2 PERMISSAO PARA A REALIZAGAO DE ATIVIDADES EM ESPAGO
CONFINADO:

As prestadoras de servico deverdo elaborar Permissao de Trabalho para a
realizacao de Servicos em Espaco Confinado, em que deverdao apresentar a
Autorizacdo de Trabalho de Risco APR e a metodologia que sera adotada para
realizacao dos servicos.

As atividades devem ser realizadas, acompanhadas e supervisionadas por
pessoa capacitada; nunca permitir a permanéncia de apenas um trabalhador no

espaco confinado.

10.3 PERMISSAO PARA A REALIZAGAO DE TRABALHO A QUENTE
As prestadoras de servico deverao elaborar Permissao de Trabalho para a
realizacao de Servicos a quente, em que deverdao apresentar a Autorizacdo de
Trabalho de Risco APR e a metodologia que sera adotada para realizagdo dos

servigos.

11.DESVIOS E SANGOES DISCIPLINARES:

Quando constatado o ndo cumprimento da legislagdo, das normas de
segurancga, ou na evidéncia de condigbes que exponham pessoas a risco grave e
iminente, a OVG através de seus representantes, reserva-se o direito de
paralisagao/interdicao imediata da atividade, até que sejam tomadas as medidas
cabiveis a regularizagdo. Independentemente do cumprimento do cronograma da
atividade/servico em execucao.

O SESMT encaminhara ao Gestor do contrato através de notificagédo
referente as situagdes / irregularidades encontradas para que sejam tomadas as

devidas providéncias.
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ANEXO |
RELAGAO DE DOCUMENTOS QUE A PRESTADORA DE SERVIGO E
SUBCONTRATADAS DEVERAO ENTREGAR AO GESTOR DO CONTRATO ANTES
DO INiCIO DAS ATIVIDADES:

Os documentos abaixo deverdo ser apresentados ao Gestor do contrato e
enviados para o SESMT da OVG para avaliagao e validacdo antes do inicio das

atividades:

- Cépia do Registro Funcional dos trabalhadores;

- Cépia do Atestado de Saude Ocupacional (ASO) especifico para a fungéo (valido);
- Cépia da (OS) - Ordem de Servigo de Seguranga do Trabalho, individual;

- PPRA (valido);

- PCMSO (valido);

- CIPA (verificar no item 5);
- Registro do SESMT, caso haja o profissional (verificar item 5);
- Fichas de entrega e recibo de EPI’s dos empregados;

- Comprovacao de Orientagao de uso dos EPI’s utilizados;
- Registro de Treinamento de Integragdo de Seguranga para novos empregados,
- Registro de Treinamento NR-32 para equipes de trabalho em servigos de saude;

- Comprovante de treinamento para atividades especificas (ver item 9).

OBS.: Todos os documentos entregues deverao ser enviados novamente, de acordo

com o vencimento de cada um deles para nova avaliacdo e aprovacao.
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ANEXO Il

TERMO DE ACEITAGAO DOS REQUISITOS DESCRITOS NO PROCEDIMENTO DE
SEGURANCA PARA SERVICOS TERCEIRIZADOS

Eu, ,

representante da empresa ;

no qual exerco a fungao ;

declaro que na data de / / , efetuei a leitura e tomei conhecimento do

Procedimento de Saude e Seguranga do Trabalho — SST para empresas
contratadas para prestacao de servigos terceirizados, bem como dei conhecimento
do presente conteudo a todos os empregados que prestardo servigos na OVG —
Organizagao das Voluntarias de Goias, Sede e Unidades.

Por meio deste, declaro para todos os fins, que a empresa acima mencionada e
todos os seus empregados e prepostos estéo cientes e concordam com o conteudo
previsto no presente manual e na legislag&o vigente, se obrigando a respeitar todas
as exigéncias ali previstas, arcando a empresa exclusivamente com os danos e

prejuizos causados pelo eventual descumprimento de tais exigéncias.

Assinatura Responsavel /

Carimbo da Empresa

Data / /
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