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1. OBIJETIVO

Estabelecer os critérios, diretrizes e procedimentos a serem adotados pela Ad’oro e seus colaboradores
para a contratacdo e gestdo das empresas prestadoras de servicos e fornecedores, garantindo a

seguranca operacional e juridica da contratagdo.
2. REFERENCIAS
POP Controle de Acesso Fiscalizacdo
3. DESCRICAO
3.1 ABRANGENCIA

Esta Politica se aplica a todos os Colaboradores da Ad’oro, incluindo os acionistas, diretores,

colaboradores em geral, bem como aos fornecedores e terceiros.
3.2 ORIENTACOES GERAIS

Esta Politica prevé normas para a realizagdo de verificagbes prévias a contratagdo de Terceiros, com o
objetivo de identificar eventual envolvimento em praticas irregulares que possam de qualquer modo
impactar negativamente a Ad’oro. Determina ainda quais condutas deverdo ser seguidas durante todo
o relacionamento com Terceiros, com vistas a garantir o cumprimento dos principios e valores da
Ad’oro. Compete em especial aos colaboradores com fungao de gestdo difundir a presente Politica a

sua equipe, divulgando o seu contetdo e buscando garantir seu integral cumprimento.
2.3 GESTOR TECNICO

Todo servigo contratado, seja ele eventual ou permanente, devera ter um responsavel técnico,
denominado gestor técnico, que é um profissional da Ad’oro que terda a responsabilidade de
acompanhar a performance técnica e de comportamento dos trabalhadores Terceiros disponibilizados

pela prestadora de servigos dentro da empresa, bem como a execugdo do contrato.
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Este profissional também tem a responsabilidade de langar os pagamentos do Prestador de Servigos
de acordo com as medi¢Oes realizadas e acordos definidos no contrato de prestacdo de servigos

firmado entre as partes.
2.4 SESMT

SESMT - Servigos Especializados em Engenharia de Seguran¢a e em Medicina do Trabalho, tem como
objetivo garantir um ambiente de trabalho mais seguro aos colaboradores e aos Terceiros, além de
prevenir doengas ocupacionais.

No ambito da Ad’oro a equipe serd formada por profissionais qualificados, com a finalidade de

promover a satde e seguranga do trabalhador.

O SESMT tem responsabilidade de fiscalizar inspecionar e orientar a todos os trabalhadores e as

empresas prestadoras de servigo, sobre os riscos inerentes as atividades exercidas.
4. CONTRATOS

Nos casos de servicos de até RS 5.000,00 (cinco mil reais), serd dispensado a elaborac¢do do contrato
de prestacdo de servigo, mas o fornecedor deverd enviar a Proposta de Trabalho contendo as cldusulas
trabalhistas onde se responsabiliza por qualquer dano/acidente que possa ocorrer com o trabalhador
Terceiro nas dependéncias da Ad’oro. Acima desse valor o Contrato de Prestacdo de Servigos é
obrigatério. Para ambos os casos, a documentagdo descrita no checklist de terceiros, anexo | deste

documento, é obrigatdria e deve ser enviada antes da execugdo do servigo.

Para instalagdo ou manutenc¢do de maquinas compradas pela Ad’oro, além dos documentos descritos

no checklist deve ser enviado o pedido de compra do servigo/equipamento.
4. TIPOS DE SERVICOS

4.1 SERVICOS EVENTUAIS DE BAIXO RISCO
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Sdo os casos de servigos realizados em curta duragdo, entende-se trabalhos de até 2 (duas) horas, tais

como: pequenas manutengdes prediais, ar-condicionado, impressoras etc.

As atividades descritas ndo poderdo ter exposi¢do a trabalho em altura acima de 2 metros, icamento

de cargas, ambientes confinados, trabalho a quente, ambientes elétricos ou painéis energizados.

Se necessdrio a Ad’oro devera garantir os Equipamentos de Protegdo Individual — EPI necessarios para

as atividades.

Para estes casos, o contrato de prestagdo de servigos (juridico), cldusulas trabalhistas e documentos do
checklist de terceiros ndo serdo necessarios. Serd obrigatéria a validagdo do servigo pelo RH e SESMT e

envio dos documentos pessoais, o envio do ASO e cartdo de CNPJ que serdo analisados caso a caso.

4.2 SERVICOS EVENTUAIS DE ALTO RISCO

Sdo os casos de servigos realizados em curta duragdo, entende-se trabalhos de 2 (horas), porém que
envolvam algum risco de acidente, tais como servigos em telhados, espagos confinados, produgao,

entre outros.
Classificagdo de trabalhos de alto risco

4.2.1 TRABALHOS DE RISCO

4.2.1.1 Trabalho a quente:
O trabalho a quente, que envolve as atividades de soldagem, goivagem, esmerilhamento, corte ou

outras que possam gerar fontes de ignigdo tais como aquecimento, centelha ou chama sera executado
de acordo com a NR-34.

O servigo que envolva trabalho a quente sé serd iniciado apds a emissdo da Permissdo Servigo de Risco
(PSR). Os executantes deverdo utilizar EPI’s para solda e corte. Outros EPI's ou EPC’s deverdo ser

utilizados sempre que a atividade oferecer riscos adicionais. Se faz necessario ter a ciéncia de um
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brigadista para atuagdo em casos de emergéncias ou via trabalho de trabalho a quente. e portar um

extintor de combate a principio de incéndio.

4.2.1.2 Trabalho em Altura:

O trabalho a em altura, que envolve toda atividade executada acima de 2,00 m (dois metros) do nivel
inferior, onde haja risco de queda, sera executado de acordo com a NR-35.

O servigo sé sera iniciado apds a elaboragdo da PSR -Permissdo Servigo de Risco -. Os executantes
deverdo utilizar o cinto de seguranga tipo paraquedista com talabarte duplo ou trava-quedas e
capacete de seguranga com jugular, para trabalhos executados acima de 2 metros de altura. Outros
EPI’s deverdo ser utilizados sempre que a atividade oferecer riscos adicionais. Trabalhos em altura
devem ser realizados sempre com no minimo 2 pessoas, priorizando uso de PTA — Plataforma de
Trabalho em Altura ou andaimes e por ultima opgdo a utilizagdo de escadas. Todas as diretrizes para

trabalho em altura deverdo seguir as diretrizes da NR35.

4.2.1.3 Trabalho em espago confinado:

O trabalho em espago confinado, que envolve qualquer area ou ambiente que atenda
simultaneamente aos seguintes requisitos: a) ndo ser projetado para ocupagdo humana continua; b)
possuir meios limitados de entrada e saida; e c) em que exista ou possa existir atmosfera perigosa, serd
executado de acordo com a NR-33.

Para trabalhos em espago confinado devera ser emitida a PET — Permissdo Entrada e Trabalho
confinados. As empresas contratadas para este tipo de atividade deverdo obrigatoriamente possuir
equipe composta e treinada por supervisores, vigias e trabalhadores de espago confinado atendendo
a requisitos da NR 33, além de atender integralmente NBR 14.787, incluindo todos os equipamentos
e instrumentos de monitoramento de ambiente (explosimetro, oximetro, detector de gases etc.). Os

monitoramentos e liberagdes serdo de responsabilidade do gestor técnico e SESMT Ad’oro S/A.
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4.2.1.4 Trabalho com icamentos de cargas:

O trabalho com icamento de cargas, que envolve atividades de elevagdo de peso de maneira vertical,
movimentando materiais, moveis, sacas, mdaquinas e outros tipos de objetos com extenso
comprimento e/ou pesados, serd executado de acordo com as NR’s 11 e 18.

Todas as atividades de icamento de materiais em geral, devem ser executadas por trabalhador
qualificado e treinado, respeitando e atendendo as recomendag¢des do manual do fabricante do
equipamento (Guindaste/Munck Plataforma Elevatdria etc.), tomando as devidas medidas preventivas,
que garantam a estabilidade da carga, e medidas de segurancga afim de prevenir os tombamentos e

quedas de materiais.

NOTA: Demais medidas de seguranca deverdo ser seguidas de acordo com a PSR — Permissao de Servigo

de Risco para atividades de movimentagdo e icamento de carga.

4.2.1.5 Trabalhos com eletricidades

O trabalho com eletricidade sera executado de acordo com a NR 10.

Em todas as intervengGes em instalagBes elétricas devem ser adotadas medidas preventivas de
controle de risco elétrico e de outros riscos adicionais, mediante o uso de técnicas de andlise de risco,
de forma a garantir a seguranca e a saude no trabalho e dos colaboradores. As medidas de controle
adotadas devem integrar-se as demais iniciativas da empresa, no ambito da preservagao da seguranga,

da saude e do meio ambiente do trabalho e sera orientada e fiscalizada pelo SESMT.

NOTA: Demais medidas de seguran¢a deveram ser seguidas de acordo com a PSR — Permissdo de

Servigo de Risco para eletricidade.

4.2.1.6 Maquinas e equipamentos
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Todas a empresas terceiras deverdo atender as definigdes da NR-12 que estabelece os requisitos
minimos para uso e prote¢do de maquina e equipamentos, quanto a prevengao de acidentes e doengas

do trabalho.

5. SERVICOS CONTINUOS

Sdo os servigos prestados por um longo periodo em que a prestagdo acontecera de forma permanente

enquanto vigorar o contrato. Exemplo: Jardinagem, Lavanderia, Servigos por homem hora etc.

E de responsabilidade do gestor técnico informar ao setor de Suprimentos sobre a necessidade de

renegociagdo do contrato, seja por validade ou mudanga de escopo.

Os prestadores de servigos contratados para este fim receberdo um cracha de prestador de servigo,
sem identificagcdo pessoal/foto para o periodo de trabalho na empresa. O cracha daréd direito a
alimentagdo do(s) prestador (es) no restaurante da empresa. O valor referente a alimentagdo podera
ser ou ndo descontado do prestador, dependera da negociagdo realizada por Suprimentos. No caso de
desconto, o prestador devera estar ciente de que sera gerada uma NDF (nota de débito de fornecedor)

no sistema Protheus e o desconto serd automatico em sdus pagamentos‘.
Para os itens 4 e 5 fica definido:

A recorréncia de duas ou mais frequéncias semanais de cadastramento do mesmo prestador de servigo
com acesso até 2 (duas) horas como Terceiro Temporario, descaracteriza esta nomenclatura e o torna

um prestador de servigo terceiro, que passard a cumprir a Politica de Contratagdo de Terceiros.

O setor de RH, receberd a documentagdo e formuldrio preenchido, para analise e devera informar

formalmente ao Setor de Facilites através do e-mail terceiros@adoro.com.br e portaria@adoro.com.br

para cadastramento no sistema DIMEP como Terceiro Tempordrio e confecgdo de cracha com tempo

de permanéncia de duas horas.
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Os terceiros devem estar acompanhados por colaboradores da Ad’oro S/A e devem seguir todas as
diretrizes referente as normas de seguranca de trabalho de acordo com a particularidade de cada

unidade.

Caso ocorra a perda do crachd, serd descontado um valor de RS 30,00 por unidade, no pagamento do

fornecedor.

Mensalmente, a area de Tl emitira relatdrio para integracao5@doro.com.br, apontando os contratos
com vencimento nos proximos 30 (trinta) dias. A area de Suprimentos deverd pontuar os contratos que
serdo prorrogados, indicando o novo prazo de validade. Facilities recebe a informagdo e regulariza no

DIMEP.

Depois de encerrado o periodo de contratagdo, ndo havendo a renovagdo o acesso dos terceiros estara

automaticamente bloqueado.
5. PROCEDIMENTO PARA CONTRATACAO DA PRESTADORA DE SERVICOS

A contratagdo de Terceiros devera ser formalizada por meio de Proposta de Trabalho e/ou Contrato

de Prestacdo de Servico, ndo se admitindo a celebragdo de contratos verbais.

A atuacgdo do Terceiro junto a Ad’oro sera iniciada somente apds a celebragdo do contrato definitivo,

cumpridos os procedimentos de aprovacgdo e assinatura.

A subcontratagdo so6 serd admitida quando houver previsdo expressa no contrato celebrado com o

Terceiro que a autorize, mediante aprovagao prévia por parte da area solicitante.

A drea de Suprimentos devera realizar a negociagdo comercial com as empresas a serem contratadas,

respeitando a Politica de Suprimentos em vigor.

Assim que finalizada a negociagdo comercial, o comprador responsavel deve informar o gestor técnico

sobre a conclusdo e empresa selecionada.
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E de responsabilidade do comprador enviar um e-mail ao prestador informando a lista de documentos
que este deve apresentar para a liberagdo de sua entrada e efetiva presta¢do do servigo. Vale lembrar
que a documentagdo solicitada se aplica a todos os colaboradores que prestardo servigos dentro da
Ad’oro S/A, incluindo representantes da area comercial e/ou proprietario da empresa, sendo
expressamente proibido o acesso de prestadores de servico ndo registrados e/ou ndo aptos a realizar

o servigo contratado conforme as normas trabalhistas.

E de responsabilidade da empresa prestadora de servico respeitar as normas trabalhistas previstas na
Constituicdo Federal, CLT e demais normas vigentes, garantindo aos seus colaboradores folgas
semanais conforme previsto em lei, além de pagamento de horas extras e demais encargos

trabalhistas.

No caso de substituigdo e/ou aumento do quadro de trabalhadores da empresa prestadora de servigos,
deverd enviar toda documentagdo do novo colaborador ao comprador responsavel ou gestor técnico

para as devidas inclusdes e integragdo do colaborador.

Os documentos serdo validados pelo RH que realizara a gestdo do documento garantindo a atualizagdo
com o intuito de atender o prazo de vencimento, caso o terceiro ainda esteja prestando servigos na

Ad’oro (conforme check list).
5.1 ANALISE DA DOCUMENTACI\O E CADASTRO DO PRESTADOR DE SERVICOS

De posse da documentagdo, o comprador deve enviar ao RH a documentagdo recebida no e-mail

terceiros@adoro.com.br. O prazo para envio da documentacdo é de no minimo 48 horas de

antecedéncia ao inicio da prestacdo de servigo.

O RH é responsdvel pela conferéncia dos documentos e deve informar ao comprador responsavel

qualquer pendéncia que impeca a sequéncia da liberagdo do Terceiro.
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Também é de responsabilidade do RH a guarda da documentagdo recebida. Para tanto, devera ser
mantido um prontudrio por empresa terceira onde os documentos ficardo disponiveis por um periodo

de 05 (cinco) anos contados do término do contrato.

Documentos de acordo, o RH solicita o cadastro da empresa terceira e de seus funcionarios a area de

Facilities, no sistema DIMEP.

A Ad’oro requisitara somente os dados pessoais dos colaboradores da empresa terceira estritamente
necessarios para a prestagdo de servigos, seguindo as diretrizes da Lei Geral de Prote¢do de Dados (Lei

13.709/18).

Apds ainclusdo de todas as informagdes no sistema, a equipe de Facilities retorna ao RH e Seguranca
do trabalho, informando por e-mail a conclusdo do cadastro. A partir deste momento, o prestador e

seus colaboradores estdo aptos a fazer a integragdo na Ad’oro.

A liberagdo para inicio do trabalho e/ou integragdo, devera obrigatoriamente constar no sistema
DIMEP através do cadastro realizado anteriormente por Facilities, ja constando a data de validade do
ASO (Atestado de Saude Ocupacional) e Seguranga do Trabalho (Integragdo). A equipe de Seguranca

Patrimonial (portaria) nao ira realizar a liberagdo dos terceiros sem cadastro prévio no DIMEP.

Nota: Os documentos solicitados no check list, deverdo estar de acordo com a portaria 3.214/78 da

Secretaria do Trabalho do Ministério da Economia.

Apenas a area de Facilities sera responsavel pelo cadastro, alteragdo e exclusdo no sistema DIMEP.

5.2 INTEGRAGCAO

A integracdo dos prestadores de servigos ocorrerd sempre as Segundas, quartas e sextas-feiras, das

08:00 as 12:00hs e tera validade de 1 (um) ano.
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A drea solicitante do servigo fica responsavel por agendar a integragdo junto ao prestador contratado
e Seguranca do Trabalho, de acordo com o cronograma de prestacao de servigos pré-definido, sempre

respeitando os dias estabelecidos para a integragdo.

Depois de realizada a integragdo, os prestadores deverdo seguir a recep¢do da Ad’oro para retirada

dos crachas e estardo aptos a dar inicio ao servigo.
6. CRITERIOS DE ACESSO A EMPRESA

6.1 VESTIMENTAS

N3do serd permitida a entrada de terceiros que estejam trajando bermuda, camiseta regata, chinelo e

camisas e bonés de times/sele¢des.

Todo terceiro permanente deverad utilizar uniforme de sua Empresa para identificagdo.

6.2 ENTRADAS DE VEiCULOS

E permitida a entrada de apenas um veiculo por empresa prestadora de servigo no patio interno da
Ad’oro para carga e descarga de ferramentas e amostras, via cancela ou balanga rodoviaria, mediante

a identificagdo no sistema, com permanéncia maxima de 30 minutos.

Somente estard autorizada a entrada do motorista dentro do veiculo. Os demais prestadores, deverdo
acessar a empresa a pé através da portaria de entrada. Os veiculos devem ser estacionados nos locais

autorizados podendo haver penalidades no caso de estacionamento irregular.

Todos os veiculos passardo por revista na entrada e saida da empresa. E expressamente proibida a

entrada com bebidas alcdolicas e ou quaisquer outras drogas ilicitas.

Para os demais visitantes que acessem a empresa para reunides, or¢gamentos e demais visitas, que
ndo para prestacdo de servigos, serd entregue na portaria um folder com instrugdes basicas de

seguranca que deverao ser seguidas por todos.
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6.3 ACESSO A PE

O acesso devera ser realizado via catraca e em caso de Terceiro Temporario o cracha devera ser

depositado em urna na sua saida.
6.4 FERRAMENTAS

Os prestadores de servicos deverdo diariamente se submeter a conferéncia de ferramentas pela
seguranga patrimonial. E de responsabilidade do controlador de acesso ou vigilante, fazer a
conferéncia fisica dos itens na entrada e saida do prestador, acompanhado pelo responsavel das

ferramentas.
A portaria mantém a guarda da lista de ferramentas.
7. ACOMPANHAMENTO

A seguranca de trabalho podera acompanhar e fiscalizar a execugdo dos servigos dentro da Ad’oro,

garantindo a execugdo dentro da legislagdo.

A equipe do SESMT Ad’oro, poderd auditar suspender e/ou paralisar os servicos em andamento caso
observe algum procedimento de risco a seguranca. Neste caso, a empresa terceira, é responsavel por

sua regularizagdo para s6 assim retomar a prestagao do servico.

O gestor técnico também é responsavel por acompanhar o servigo garantindo que a prestagdo de

servigos esteja de acordo com o contratado.
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ANEXO | - MODELO DE DECLARACAO DE CONHECIMENTO DA POLITICA

DECLARACAO DE CONHECIMENTO DA POLITICA DE RELACIONAMENTO COM TERCEIROS

Confirmo o recebimento de minha cépia pessoal da Politica de Relacionamento com Terceiros.

Declaro, ainda, ciéncia da minha responsabilidade pessoal por conhecer, entender e seguir os padroes

de conduta indicados nesta Politica e assumo a responsabilidade em replicar as informagdes para

minha equip

Nome Comp

RG:

e.

leto:

CPF:

Empresa:

Departamen

Assinatura:

to:

Local e data:

*ESTA DECLARACAO SERA MANTIDA EM ARQUIVO NO DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS, NO PERIODO
DA VIGENCIA DO CONTRATO, COM ACESSO RESTRITO, RESPEITANDO A CONFIDENCIALIDADE DAS
INFORMAGOES.
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