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1 objetivo

O manual para prestacéo de servicos tem como objetivo definir
procedimentos para a gestdo dos contratos de prestacdo de
servicos da empresa, buscando assim a conformidade por
meio da padronizacdo na execucdo da atividade conforme
planejado. Assegurar a qualidade e desempenho das acoes
tomadas, visando sempre a saude, seguranca e bem-estar das
empresas prestadoras de servigcos e seus prepostos.




2 abrangEncia

Este manual para Prestacdo de Servigos, aplica-se a Agropéu,
a todos seus prestadores de servico, bem como seus
prepostos ou pessoas por eles indicados. Este é integrado
diretamente aos procedimentos internos da Agropéu.

3 descricao

Este documento visa definir e fornecer ao Prestador de
Servigos contratado pela Agropéu as exigéncias do sistema de
gestdo de contratos e seus procedimentos internos,
operacionais e legais na execugcdo das atividades
desenvolvidas.




3.1 PONTOS PRINCIPAIS

- E proibida a entrada e permanéncia de estranhos e menores
de 18 (dezoito) anos nas frentes de servico;

« E proibido aos colaboradores dos prestadores de servico
iniciar as atividades, sem a apresentacao de algum dos
seguintes documentos:

Ficha de Registro Carteira de
completa Trabalho Anotada
Atestado EPIs obrigatdrios
Admissional Para seu cargo

« E proibido aos empregados trabalharem 07 (sete) dias
consecutivos e/ou ultrapassar a jornada diaria de 10 horas por
dia, conforme previsto na CLT.




3-2 COMPETENCIA PARA
CONTRATACAO DE GESTAO
DOS CONTRATOS DE
PRESTACAO DE SERVICOS

* A contratagio serd feita exclusivamente pelo departamento
de compras, conforme procedimento interno;

« A empresa contratada deverd encaminhar todos os
documentos necessarios para contratacdo dentro do prazo
negociado com a Agropéu, conforme a lista de documentos
para contratacdo em anexo, no Portal de Fornecedores
disponivel no site da empresa

* Posteriormente, ndo havendo inconsisténcias na
documentacdo encaminhada, sera direcionada para o
departamento Juridico para elaboracdo do contrato, conforme
estipulado na negociacao.




3.1 PONTOS PRINCIPAIS

» Apds a elaboracdo dos contratos, o Departamento Juridico encaminhara para assinatura do prestador de servigos e de suas
testemunhas (a testemunha devera ser devidamente identificada com CPF, RG ou CNH). Apos receber o contrato assinado pelo
prestador de servigos, o Departamento Juridico colhera assinatura da diretoria da Agropéu e dara prosseguimento no processo.

Antes de iniciar as atividades, o Prestador devera apresentar ao setor de Seguranca do Trabalho os seguintes
documentos:

B
Carteira de trabalho para Apresentar o Programa de Controle
averiguagdo na admissdo, sendo Médico e Satide Ocupacional —
devolvida imediatamente apds a PCMSO e o Programa de Prevengdo
conferéncia; de Riscos Ambientais — PPRA;
Ficha de EPI + Certificado de Registro de empregado
treinamento inerente a atividade com atestados médicos

a ser executada; admissionais.



» Estes documentos poderdao ser modificados de acordo
com a peculiaridade da empresa ou mediante solicitacdo
prévia da Contratante.

» Antes do inicio das atividades, o Setor de Seguranca do
Trabalho devera conferir a documentagao acima e negociar
a data para orientagcao de seguranca dos prestadores de
servico.

* Ao Lider, cabera a responsabilidade de comunicar ao
Prestador de Servico a liberacdo para inicio das suas
atividades, apds confirmacdo formal do recebimento e
confirmacéo do cumprimento dos procedimentos acima.

Nao constatando irregularidades nos documentos acima, o
Departamento de Seguranca devera comunicar ao setor de
Administracao de Pessoal, para que proceda a confecgao
dos crachas para controle de acesso dos prestadores de
servico e para liberagdo do inicio das atividades.
Importante destacar que o uso do cracha de identificacao é
obrigatério, ndo podendo permanecer nas dependéncias da
empresa sem 0 uso deste.

O cracha de acesso devera conter no minimo a funcao,
empresa, nome e foto do empregado.
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Quanto ao uso obrigatorio de cracha é importante
ressaltar que:

* O cracha de identificacdo funcional € de uso estritamente
pessoal e intransferivel;

* O cracha devera ser posicionado no peito, em local
visivel e sem nada para encobri-lo parcial ou totalmente;

« E proibido o empréstimo e/ou a troca de crachas; ou seja,
cada pessoa deve portar o0 seu préprio cracha;

» Caso o colaborador seja flagrado utilizando o cracha de
outra pessoa, a empresa contratada sera notificada a
tomar as providéncias cabiveis e o colaborador convidado
a se retirar da Agropéu;

« O primeiro crachda de identificacdo sera fornecido
gratuitamente pela AGROPEU, bem como, havendo o
desgaste natural na sua utilizacdo e sendo necessaria a
substituicéo;




* Nos casos de perda ou extravio, o colaborador devera
comunicar o fato imediatamente ao seu superior, para que
entre em contato com a Agropéu para que sejam tomadas as
providéncias;

* Em caso de perda/extravio, sera cobrada uma taxa no valor
de R$ 20,00 (vinte reais) face aos custos de reemissao de um
novo cracha da Contratada;

« Em caso de desligamento do funcionario por parte da
Contratada ou em caso de encerramento das atividades da
mesma, o cracha devera ser devolvido imediatamente ao
Departamento de Seguranca do Trabalho.

Importante ressaltar que somente sera iniciada a prestacao
de servicos se toda a documentacao estiver regularizada
perante os setores envolvidos no processo de contratacao,
nao sendo possivel executar suas atividades com a
deficiéncia de documentacao e sem a autorizacdao das
areas, conforme estabelecido na negociacao.




« Cumprir todas as normas legais e técnicas vigentes no pais
sobre saude, seguranca do trabalho e meio ambiente,
respondendo pelos atos praticados por seus empregados e
subcontratados, decorrentes da ndo observancia das
referidas normas;

« Cumprir todas as normas e procedimentos aplicaveis a
atividade contratada e comunicar todos os acidentes e
incidentes ocorridos;

« Comunicar imediatamente ao responsavel pelo servico ou
ao setor de Seguranca do Trabalho qualquer condicdo que
coloque em risco a saude, a seguranca das pessoas e/ou o
meio ambiente;

* Prover assisténcia médica ocupacional aos empregados ou
subcontratados;

» Cumprir e fazer com que seus colaboradores cumpram o
procedimento de abastecimento da Agropéu;

« Comunicar ao setor de Seguranca do Trabalho quaisquer
solicitacbes de visitas de agentes de fiscalizacao e
peritos, bem como sobre quaisquer citagdes, intimacoes,
notificacdes, solicitacbes e convocacdes de 6érgaos
administrativos e judiciais que recebam, sempre que
relacionadas com o servico que executa na Agropéu ou
que a envolva direta ou indiretamente;

* Prover todos os recursos necessarios para o cumpri-
mento da legislacdo pertinente e das exigéncias das Ana-
lises de Riscos;

« Na necessidade de realizacdo de atividades que
envolvam trabalho em altura e espaco confinando, garantir
que seus colaboradores sejam treinados, orientados e
cobrados quanto as normas de trabalho dessa
natureza;

» Cumprir e fazer com que seus colaboradores cumpram o
procedimento de reembolso de despesas da Agropéu
através do link http://doc.agropeu.com.br/reembolso.pdf ;
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» Cumprir e fazer com que seus colaboradores cumpram o
procedimento de gestao de infracdo de transito na condugéo
de veiculos da Agropéu ou locados;

* Fornecer gratuitamente aos empregados ou subcontratados
Equipamento de Protecao Individual adequado ao risco e em
perfeito estado de conservacao e funcionamento. O EPI sé
podera ser utilizado com a indicagédo do CA;

* Responder por todas as obrigacoes da Legislacao
Trabalhista, Ambiental, Previdenciaria, de Acidentes do
Trabalho, Civil e Penal, no que diz respeito aos seus
empregados, prepostos e ou representantes necessarios a
execugdo dos servigos, isentando na Agropéu de quaisquer
responsabilidades no tocante a estas obrigacdes legais, tanto
em relacdo ao(s) Prestador(es) de Servico(s) ou
subcontratadas, bem como em relagdao aos seus empregados,
prepostos e/ou representantes e terceiros prejudicados;

» Seqguir o procedimento de entrada de pessoas e veiculos da
Agropéu, garantindo sua permanéncia nas dependéncias da
empresa estritamente pelo tempo que for necessario;




* Realizar inspecbes/auditorias periddicas de saude,
seguranca e meio ambiente em suas atividades e instalacoes,
gestao e controle rigorosos da respectiva documentagao de
seus empregados e subcontratados e integracao de seus
empregados e subcontratados com relacdo aos riscos
associados as atividades e processos.

DIRETRIZES DE SEGURANCA DO TRABALHO

* O nosso compromisso € proporcionar um ambiente de
trabalho seguro e saudavel para todos os funcionarios,
empregados ou subcontratados do Prestador de Servigos que
estejam desempenhando atividades na empresa;

« Para cumprir este compromisso, nosso objetivo é
estabelecer um sistema eficaz de gestao de seguranca do
trabalho para Prestadores de Servicos, em cumprimento as
exigéncias legais e para a protecdo da integridade fisica das
pessoas e dos ativos da companhia;

* Em caso de atividades especiais, sera solicitado ao Prestador
de Servicos documentos complementares. Quando o departa
mento de Seguranca do Trabalho julgar necessario uma
reciclagem ou um treinamento especifico, o(s) Prestador(es)
de Servico(s) sera comunicado para agendar o periodo direta
mente com a area de Seguranca do Trabalho.




* O (s) Prestador(es) de Servigo(s) tem a responsabilidade
primaria com a saude, seguranca € meio ambiente, bem como,
pela prevencdo de danos nas instalacées. O(s) Prestador(es)
de Servico(s) devera adotar acdo disciplinar para os
empregados ou subcontratados que nao sigam as
determinacdes desta instrucao de trabalho;

* Nenhuma atividade sera desenvolvida sem que todos os
empregados ou subcontratados do(s) Prestador(es) de
Servigo(s) tenha participado do Processo de Integragéo,
Reintegracdo e Orientacdo de Seguranca de Prestador de
Servico, entregue os documentos essenciais e andlise de risco
(exceto se dispensada) pela area de Segurancga do Trabalho;

» O Processo de Integracao e Reintegracdo e o Processo de
Orientacao de Seguranca de Prestador de Servico deverao ser
previamente agendados, sendo que ocorrerao,
respectivamente, no periodo de entressafra nas segundas,
quartas e sextas-feiras, de 08:00 as 10:00 e na safra, nas
tercas e quintas-feiras de 08:00 as 10:00 da manha.
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3.3 orientacao

Conforme mencionado anteriormente, a orientacdo sera
realizada antes do inicio efetivo das atividades dos
prestadores de servico, pela equipe de Seguranca do Trabalho
da Agropéu, conforme data previamente agendada no e-mail
encaminhado por:

sesmt@agropeu.com.br

Durante a orientacdo, sera apresentado ao prestador de
servigos a politica, ética, missdo, visédo, valores entre outras
apresentacoes da empresa Agropéu como:

» Uso correto de EPI (guarda, higienizacao e conservacgao);
» Uso obrigatério de crachag;
» Nao utilizacao de celular;

» Limpeza, organizagdo e descarte de residuos no ambiente
de trabalho;

* Na&o utilizac&do de adornos e ndo fumar dentro da empresa;
» Como proceder em caso de acidentes.




PERIODICIDADE E VALIDADE DA ORIENTAGCAO DE
SEGURANCA

* A validade da integracdo e orientagdo de seguranca do
trabalho € de 1 (um) ano, sendo obrigatéria a sua revalidacao
por meio de um novo processo de integracao;

« Nao sera permitida a realizacdo da orientacdo caso a
documentacéo néo esteja regularizada e aprovada;

» O processo de orientacdo de prestadores de servicos da
Agropéu nao substitui a obrigacdo da empresa contratada de
realizar treinamento de seus empregados e/ou subcontratados
antes do inicio de suas atividades. Desta forma, o Prestador de
Servicos deve realizar uma integracao de seguranca com
seus empregados e/ou subcontratados. Nesta integracao
devem ser apresentados temas relacionados a saude,
seguranca e meio ambiente e o controle sera realizado pela
area de Seguranca do Trabalho;

* Em caso de ocorréncia de acidente ou descumprimento de
normas internas de Seguranca do Trabalho da Agropéu, a
critério da seguranca do trabalho, os colaboradores das
prestadoras de servicos poderdo passar por reciclagem do
treinamento de orientacdo ou de capacitacdo, mesmo antes da
data de vencimento dos referidos treinamentos.
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3.4 DOCUMENTACAO MENSAL

O Prestador de Servigos fica desde ja notificado que € de sua
total responsabilidade apresentar mensalmente a nota fiscal e
a seguinte documentacgao:

Recolhimento .

do INSS: ' SFIP, FGTS;
Comprovante DAS - Documento
de pagamento de Arrecadacao
de salario; Simplificada.

Estes documentos poderdo ser modificados de acordo com a
peculiaridade da empresa ou mediante solicitagdo prévia da
Agropéu.

Seré conferido, neste momento, o numero de empregados do
prestador de servico com as assinaturas dos cartbes de ponto
preenchidos adequadamente e demais itens do checklist.
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Conforme normas e procedimentos internos, a documentacéo
apresentada mensalmente se refere ao més da prestacao de
servicos, a qual deve ser enviada através do Portal de
Fornecedores disponivel no site da Agropéu.

A Agropéu deverd conferir a documentagcdo mensal e/ou
periodica de prestadores de servico e, nao havendo
inconsisténcias na documentagcdo, dara prosseguimento ao
processo para pagamento da nota fiscal apresentada.

Constatando-se irregularidades graves, o servico deve ser
imediatamente paralisado e comunicado ao prestador demais
documentos imprescindiveis para a prestagdo de servigo
irregular, tais como auséncia de registros de anotacées CTPS,
auséncia de pagamento de salario, risco grave ou iminente a
seguranca do empregado e de servico.
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3.5 ACESSO DE VEICULO
A EMPRESA

As empresas prestadoras de servico que necessitarem
adentrar nas dependéncias da Agropéu com seu veiculo, ficam
obrigadas a seguir o procedimento interno de entrada e saida
de veiculos. Conforme procedimento interno, todo e qualquer
veiculo que entre na empresa deve se submeter a vistoria do
mesmo na entrada e saida das dependéncias da empresa. A
empresa devera informar, em relatério proprio, os eventuais
pertences existentes em seu veiculo, a fim de facilitar a
vistoria.

E obrigatéria a realizacdo da vistoria veicular, bem como os
demais procedimentos internos da empresa, sendo que nao
sera permitido, sob hipbtese alguma, o seu descumprimento
pela empresa contratada ou seu preposto.
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3.6 INFRAESTRUTURA
NECESSARIA

O Prestador de servicos devera informar a seus
colaboradores todas as regras e procedimentos da
empresa no qual ele é obrigado a se adequar sob pena de
multa esclarecendo toda e qualquer ddvida que exista
guanto ao cumprimento das normais internas. Ele também
devera solicitar e fiscalizar seus colaboradores quanto a
execucao solicitar e fiscalizar seus colaboradores quanto
a execucao das regras internas da Agropéu, sendo
algumas delas:

N&o é permitido trajar camiseta
sem mangas ou bermuda, calgados
abertos, ténis e sandalias de salto.
E obrigatoria a utilizagdo de todos
os EPI’s inerentes a atividade a ser
executada;

Nao é permitido desordens, brigas
e insultos, ultrapassar os limites de
velocidade estabelecidos e efetuar
pagamentos em espécie;

E proibido encaminhar empregados
ou subcontratados de prestadores de
servicos a Agropéu sem ter realizado
o treinamento/orientacéao de
integracao de seguranca, recrutar

empregados nas dependéncias da
Agropéu ou realizar reunides
sindicais sem a devida autorizacao
do Departamento de Recursos
Humanos;

E proibido o descarte de qualquer
produto quimico ou residuos em
areas/locais que ndo sejam
autorizadas pelo setor de Meio
Ambiente e utilizar produtos em
aerossol e inflamaveis proximos a
servigos a quente;

E proibido o descarte de qualquer
produto quimico ou residuos em
areas/locais que ndo sejam
autorizadas pelo setor de Meio
Ambiente e utilizar produtos em
aerossol e inflamaveis proximos a
servigos a quente;
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Nao é permitido trajar camiseta sem mangas ou
bermuda, calgcados abertos, ténis e sandalias de
salto. E obrigatéria a utilizagdo de todos os EPI’s
inerentes a atividade a ser executada;

E terminantemente proibido fumar dentro da area
industrial e demais locais que causem risco ao
colaborador e prestadores de servigo. E proibido
portar, consumir ou estar sob efeito de
substancias toxicas ou bebidas alcodlicas;

Nado € permitido alimentar-se fora dos locais
apropriados (refeitério), armazenar materiais em
locais nao autorizados e usar ar comprimido para
limpeza corporal. E de responsabilidade do
colaborador e/ou prestador de servicos a
conservacdo da limpeza e organizacdo do
ambiente de trabalho.
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Nao é permitido, em hipotese
alguma, o descumprimento das
normas internas e procedimentos da
Agropéu por parte de funcionarios,
colaboradores, prestadores de
servicos e visitantes.



3.6.1 ABASTECIMENTO
DE AGUA

E obrigatério garanti, nas frentes de servicos e nos
alojamentos, agua potavel e fresca em filtros, em quantidade
por hora’/homem e fornecer, gratuitamente, uma garrafa térmica
por trabalhador e evidéncia da entrega em ficha no EPI.

E obrigacdo do Prestador de Servicos manter o fornecimento
da agua em condicbes higiénicas de acordo com a Norma
Regulamentadora 18.

Nao devera, em hipétese nenhuma, faltar agua nas instalacées.
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3.6.2 INSTALACAO SANITARIA E DE
CONFORTO PARA FRENTE DE TRABALHO

Em todas as frentes de trabalho devem ser disponibilizadas
instalagcdes sanitarias fixas ou moveis separadas que
preservem a privacidade do prestador de servicos.

Dispor de agua limpa, recipiente para coleta
de lixo, papel higiénico e estarem ligadas a
sistema de esgoto, fossa séptica ou sistema
equivalente.

Portas de acesso que impegam o0
devassamento, construidas de modo a
manter o resguardo conveniente e separadas

por Sexo. Todas as instalacdes deverao ser higieniza-

das diariamente, bem como disponibilizar
produtos de limpeza.

Estarem situadas em locas de facil e seguro OBS.: Disponibilizar, em toda frente de servico no
W ACESSO CcOM area de vivéncia. campo, mesas com cadeiras, bancos, barraca de lona,
recipiente com agua para asseio e higiene das maos.



4 DISPOSICOES FINAIS

A Contratada devera seguir rigorosamente este Manual de
Prestacdo de Servicos e, se necessario, deve entrar em
contato com a Agropéu para elucidar quaisquer duavidas
inerentes a prestagao de servicos estabelecida em contrato.
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