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1.

OBJETIVOS

Estabelecer procedimentos para fiscalizagdo das empresas contratadas pela DME e suas subsidiarias que fornecem méo

de obra especializada.

2.

AMBITO

Aplica-se a todos os colaboradores terceirizados da DME e suas subsidiérias.

3.
3.1
3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.
3.1.4.
3.15.
3.1.6.
3.1.7.
3.1.8.
3.1.9.

3.1.10.
3.1.11.
3.1.12.
3.1.13.
3.1.14.
3.1.15.
3.1.16.
3.1.17.
3.1.18.
3.1.19.

4.

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,

5.
Estan

confor

5.1.
5.1.1.

CONCEITOS

Siglas

APR - Analise Preliminar de Risco;

ART - Anotacédo de Responsabilidade Técnica;

ASO - Atestado de Salde Ocupacional;

CA - Certificado de Aprovacgéao;

CAT - Comunicacao de Acidente de Trabalho;

CIPA - Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes;
CNH - Carteira Nacional de Habilitacéo;

CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;

CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

EPI - Equipamento de Protecéo Individual,

GRPS - Guia de Recolhimento da Previdéncia Social;
MTE - Ministério do Trabalho e Emprego;

NR - Norma Regulamentadora;

PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional;
PPRA - Programa de Prevengé&o dos Riscos Ambientais;
RG - Registro Geral;

RH - Recursos Humanos;

SEP - Sistema Elétrico de Poténcia; e

SESMT - Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho.

NORMAS APLICAVEIS E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normas Regulamentadoras aprovadas pela Portaria 3214, de 08 de junho de 1978.

Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT aprovada pelo Decreto-Lei n°. 5.452, de 10 de maio de 1943.
Formulario FOR-STR001 — Formulario de Fiscalizagdo de Empresas Terceirizadas.

Termo de Ajustamento de Conduta — TAC — Termo de Acordo e Conduta de N° 13/2015.

INSTRUCOES GERAIS / PROCEDIMENTOS
orma podera ser alterada somente com a anuéncia do Ministério Publico do Trabalho de Minas Gerais — MPT — MG,

me determina o subitem 1.9 do Termo de Acordo e Conduta n°® 13/2015:

“1.9 — O procedimento de fiscalizag&o das empresas terceirizadas da DMED devera ser atualizado em caso de
mudanca da legislagdo e podera ser aprimorado ou revisto, com anuéncia do MPT e da compromissada. ”

Contratos de Colaboradores Terceirizados
Toda empresa contratada dever4d encaminhar ao Gestor do contrato da DME, DMEE ou DMED e coépia
autenticada dos documentos listados no ato da admissao dos colaboradores, a saber:
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5.1.1.1.  Carteira de Identificacdo (RG);

5.1.1.2.  Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

5.1.1.3.  Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), paginas de identificagdo e contrato de trabalho;

5.1.1.4. Certificados de escolaridade;

5.1.1.5. Comprovacéo de capacitacdo profissional de acordo com as atividades;

5.1.1.6. ASO - Atestado de Saude Ocupacional apto a iniciar atividades, levando-se em conta a funcao e
atribuicdo de cada colaborador;

5.1.1.7.  Ficha funcional, contendo jornada diaria, horario, escala de revezamento (se for o caso) e salario; e

5.1.1.8.  Para os funcionarios que trafegam com veiculos da empreiteira, devera ser fornecida ao Gestor do
Contrato da DMED, copia da Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) adequada ao tipo de veiculo a
ser conduzido.

5.1.2.  Todas as empresas deverdo encaminhar mensalmente a contratada:

5.1.2.1. Relagdo atualizada de admissdes e demissoes;

5.1.2.2.  Folha de ponto de cada funcionario, contendo os horarios praticados por cada funcionario;

5.1.2.3.  Extrato analitico da folha de pagamento dos colaboradores; e

5.1.2.4. Relagdo de funcionérios (INSS) e cdpia das GPRS.

5.2. Contratos de Colaboradores Terceirizados do Atendimento Presencial e Call Center
A contratada devera encaminhar ao Gestor do contrato, copia autenticada dos documentos listados no item 5.1, no
ato da admissao dos colaboradores.

5.3. Contratos de Colaboradores Terceirizados de Portaria
A contratada devera encaminhar ao Gestor do contrato, cdpia autenticada dos documentos listados no item 5.1, no
ato da admissao dos colaboradores.

5.4. Contratos de Colaboradores Terceirizados de Servi¢cos Gerais

5.4.1. A contratada devera encaminhar ao Gestor do contrato, cépia autenticada dos documentos listados no item 5.1,
no ato da admisséo dos colaboradores.

5.4.2. Quando estes colaboradores realizarem servicos em areas de risco ou trabalhos em altura, sera necesséria a

comunicacdo com o SESMT da DME, para a avaliagdo dos demais documentos necessarios.

5.5. Contratos de Colaboradores Terceirizados que atuam no SEP
A contratada devera encaminhar ao Gestor do contrato, copia autenticada dos documentos listados no item 5.1, no
ato da admisséo dos colaboradores, bem como os documentos, a saber:

5.5.1.  Comprovante de curso de NR 10 — Basico — 40 horas;

5.5.2.  Comprovante de curso de NR 10 — Complementar — 40 horas;

5.5.3. Curso de Reciclagem NR 10 — Bienal - (16 horas);

5.5.4. Curso para trabalho em altura de acordo com a NR-35;

5.5.5. Documento de capacitagcdo, quando necessario, emitido por responsavel técnico habilitado - conforme NR 10;

5.5.6. Para os colaboradores que trabalham em altura, devera ser apresentado ao Gestor do Contrato, o certificado de

acordo com a NR-35;
5.5.7. Documento de autorizacao para intervencdo em instalagdes elétricas, emitido por responséavel técnico habilitado;

5.5.8.  Anuéncia formal da empresa emitido por responsavel legal;
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5.5.9.

5.5.10.

5.5.11.

5.5.12.
5.5.18.

5.5.14.

5.5.15.

5.6.

5.6.1.

5.6.2.

5.7.

5.8.

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

5.8.4.

5.9.
5.9.1.

5.9.2.

Para os colaboradores que operam Plataformas de Trabalho Aéreo, devera ser apresentado certificado com
carga horaria minima de 24 horas com contetddo programatico de acordo com anexo Il da NR-12;

Métodos de salvamento: deve ser realizado treinamento aos empregados sobre primeiros socorros e resgate de
funcionarios do alto de estruturas. O certificado deve ser apresentado as Empresas DME e suas subsidiarias
DMED;

A empresa terceirizada devera fornecer uma cépia valida do CA, de todos os EPI's em uso e sempre que forem
adquiridos novos;

Registro do Técnico de Seguranca do Trabalho no Ministério do Trabalho;

Ficha de EPI, atualizada, de todos os colaboradores que utilizam equipamentos de protecdo individual e
uniformes antichamas;

Se for o caso, deverda ser apresentada copia de certificado de conclusédo de curso técnico ou superior em areas
afim; e

Comprovacéo de capacitacdo profissional de acordo com as atividades.

Contratos de Poda
A contratada devera encaminhar ao Gestor do contrato, copia autenticada dos documentos listados nos itens 5.1
e 5.5 no ato da admisséo dos colaboradores.
Além destes, serd necesséria a apresentacdo de curso de operacdo de motosserra com carga horéria minima

de oito horas, com contelddo programatico relativo a utilizacdo constante do manual de instrucdes.

Contratos de Colaboradores Terceirizados Construcao e Reforma de Redes de Distribuicao Aérea
A contratada devera encaminhar ao Gestor do contrato, cépia autenticada dos documentos listados nos itens 6.1 e

6.5 no ato da admisséao dos colaboradores.

Contratos de Colaboradores Terceirizados de Linha Viva
A contratada devera encaminhar ao Gestor do contrato, cépia autenticada dos documentos do item 5.1 e 5.5 listados
no ato da admissdo dos colaboradores, a saber:
Curso de formacdao de eletricista de Linha Viva — 320 h, quando se tratarem de eletricistas dessas equipes.
NOTA: SO sera aceito a formagéo de eletricista de linha viva se o colaborador possuir registro que comprove
experiéncia minima de dois anos como eletricista de manutencéo em rede aérea de distribuicéo.
Para Eletricistas que possuem experiéncia minima de seis meses e registro em carteira com trabalhos com Linha
Viva, devera ser fornecido as Empresas DME e/ou suas subsidiarias, Certificado de Reciclagem de Eletricista
para Equipe de Linha Viva com carga horaria minima de 120 horas;
Durante vigéncia do contrato com a empreiteira, deverdo ser apresentados os certificados de reciclagem dos
eletricistas bianuais referente ao curso de linha-viva com carga horéaria de 100h; e
Métodos de salvamento: deve ser apresentado certificado de treinamento aos empregados sobre primeiros

socorros e resgate de funcionarios do alto de estruturas.

Vestimenta Antichamas
Aos colaboradores que precisarem utilizar Vestimenta Antichamas, estas devem ser adequadas as atividades,
contemplando a condutibilidade, inflamabilidade e influéncias eletromagnéticas de acordo com a Norma
Regulamentadora n° 10.
Devera ser entregue cépia do Certificado de Aprovacdo (CA) do uniforme antichama ao Gestor do Contrato, para
gue este repasse ao SESMT das Empresas DME e/ou suas subsidiarias.
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5.10. Realizacéo de Treinamentos

5.10.1.

5.10.2.

5.10.8.

5.10.4.

A terceirizada devera informar a data de realizagao de treinamentos, que quando do interesse das Empresas
DME e/ou suas subsidiarias, sera acompanhado.

Todos os Certificados referentes a cursos, ministrados pela propria terceirizada, deverdo conter a assinatura do
colaborador, do responsavel técnico, e do técnico em segurancga do trabalho. Em caso de treinamentos realizados
por empresas contratadas, devera ser apresentada a lista de presenca.

Devera ser apresentada a documentacdo comprobatéria de empresas que ministram cursos a empregados das
terceirizadas.

Devera ser fornecida ao gestor do contrato, cépia da ART do responsavel técnico pelo curso ou treinamento

aplicado.

5.11. Reciclagem

5.11.1.

5.11.2.

5.11.3.

5.11.4.

Devera ser realizado curso de reciclagem para eletricistas de linha-viva, a cada dois anos, com carga horéria
minima de 40 (quarenta) horas, realizado por profissional com proficiéncia no assunto, comprovado através de
documento especifico.

Devera ser realizado treinamento de reciclagem para reciclagem de NR-10 a cada dois anos, com carga horaria
minima de 16 horas, realizado por profissional com proficiéncia no assunto, comprovado através de documento.
Devera ser realizado treinamento de reciclagem para operadores de cesto aéreo/guindauto movel a cada dois
anos, com carga horéria minima de 16 horas, realizado por profissional com proficiéncia no assunto, comprovado
através de documento especifico.

Devera ser apresentada ao Gestor do contrato, a documentacdo comprobatéria do treinamento de
motosserras/motopodas sempre que houver troca de equipamentos, realizado por profissional com proficiéncia

no assunto comprovado através de documento especifico.

5.12. Documentacéo Exigida pelas Normas Regulamentadoras do MTE

5.12.1.

5.12.2.
5.12.3.
5.12.4.

5.12.5.

5.12.6.
5.12.7.

Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional (NR-7): O PCMSO (NR-7 — Portaria 3214/MTB/78) devera

obrigatoriamente ser desenvolvido pela empreiteira.

5.12.1.1. Este programa seréa obrigatério sera realizado por médico do trabalho inscrito no MTE;

5.12.1.2. Os exames periédicos serdo renovados periodicamente, devendo constar na respectiva carteira de
salde as anotacdes pertinentes. Todos os empregados deverdo ser adequadamente vacinados
contra tétano;

5.12.1.3. As coépias do Atestado de Saude Ocupacional individuais deverdo ser apresentadas as Empresas
DME e/ou suas subsidiérias e renovadas sempre que houver novas emissoes; e

5.12.1.4. O PCMSO também devera ser apresentado as Empresas DME e/ou suas subsidiarias e atualizado,
anualmente.

Apresentar e manter atualizado o PPRA-NR-9.

Apresentar Laudo Ergondmico relativo as atividades desenvolvidas na empresa.

Apresentar Ata de eleicdo, instalagdo e posse, calendario anual e comprovantes de treinamento da CIPA —

Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes, deverdo ser entregues ao Gestor do Contrato.

No caso das empresas que a legislagdo néo exige a instalacdo de Comisséo, apresentar documentos do

colaborador designado.

A contratada devera expedir a cada colaborador Ordem de Servi¢co de com a NR-1.

Para os colaboradores que operam guindaste mével (guincho), devera ser apresentado ao Gestor do Contrato,

o certificado com carga horaria minima de 24 horas com contetddo programatico de acordo com anexo Il NR-12.
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5.12.8. Paraos colaboradores que operam Plataformas de Trabalho Aéreo, devera ser apresentado certificado ao Gestor
do Contrato com carga horaria minima de 24 horas com contetido programatico de acordo com anexo Il da NR-
12.

5.13. Procedimentos Operacionais
5.13.1. Apresentar procedimento operacional para atividades de trabalho em altura rotineiras, conforme solicitado pela
NR-35.

5.13.2. Implantar Ordem de Servico conforme solicitado pela NR-1.

5.14. Procedimento para Inspecdo de Seguranca em Empreiteiras com Utilizacdo de Classificacdo por Pontos
Conforme Gravidade da Situacdo Observada - SCORE

5.14.1. A sistematica para realizacdo de inspecdo de seguranca em atividades de empresas terceiras da DME
Distribuicdo obedecera a uma pontuacdo — score — pré-estabelecida para avaliagdo das irregularidades - nao
conformidades - encontradas “in loco” e através de documentagéo.

5.14.2. A inspec¢éo sera realizada por amostragem de situa¢fes e o técnico da DME verificara através de uma lista de
verificagdo — check-list, item por item comparando com a situacéo observada. Essas inspec¢des ocorrerdo pelo
menos uma vez ao més aleatoriamente e comprovada através do preenchimento “in loco” do formulario de
fiscalizag@o de empresas terceirizadas.

5.14.3. Os itens de 36 a 41 do Formulédrio FOR-GRHO022 - Formulario de Fiscalizacdo de Empresas Terceirizadas serdo
averiguados utilizando os documentos que deverdo ser fornecidos pela empreiteira de acordo com o item 5.1.2.

5.14.4. Para cada ndo conformidade haverd uma pontuac¢do que dependera de sua gravidade.

5.14.5. As ndo conformidades ter&o pontuacédo de 5 a 100 pontos.

5.14.6. As situag¢des nao previstas na lista de verificagcdo deveréo ser anotadas no rodapé do Formulario FOR-GRH022
- Formuléario de Fiscalizagdo de Empresas Terceirizadas - para posterior avaliagéo.

5.14.7. A pontuacdo conforme gravidade da situagdo observada esta definida conforme o Formulario FOR-GRH022.

5.14.8. Ao final da inspecao sera informado ao responsavel da empresa terceirizada, o prazo para nova inspe¢do aos
itens ndo conformes.

5.14.9. Em caso de reincidéncia, quando da nova inspecao, os pontos ja descontados e pré-estabelecidos no quadro |
serdo dobrados.

5.14.10. As penalidades impostas decorrentes das ndo conformidades encontradas nas inspec¢fes de seguranca
obedecerdo ao Quadro n° 1. Quando atingida a pontuacdo da primeira coluna sera imposta a respectiva

penalidade da segunda coluna:

Quadro n°1

Pontuacéo Tipo de Penalidade

250 pontos Adverténcia

500 pontos Multa de 5% do valor do contrato
1.000 pontos Multa de 10% do valor do contrato
1.500 pontos Multa de 15% do valor do contrato
2.000 pontos Resciséo do contrato

5.14.11. Se a empresa terceirizada atingir o total de 250 pontos, a mesma recebera adverténcia.
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5.14.12.

5.14.13.

5.14.14.

5.14.15.

5.14.16.

5.14.17.

Se a empresa terceirizada atingir o total de 500 pontos, recebera a 12 multa referente a cinco por cento (5%) do
valor do contrato.

Se a empresa terceirizada atingir o total de 1000 pontos, recebera a 22 multa referente a dez por cento (10%) do
valor do contrato.

Se a empresa terceirizada atingir o total de 1500 pontos, recebera a 32 multa referente a quinze por cento (15%)
do valor do contrato.

Se a empresa terceirizada atingir o total de 2000 pontos, tera seu contrato rescindido e serd suspensa de
participar de outras licitacbes nas Empresas DME e suas subsidiarias conforme prazos legais.

A pontuacao verificada durante as inspecdes serd acumulada por 12 (doze) meses a contar da publicacédo da
norma. Para as futuras contratag@es a pontuacao terd inicio a partir do inicio da vigéncia contratual.

A cada nivel da pontuacao atingida deverao ser aplicadas as penalidades previstas.

5.15. Dos Prazos

5.15.1.

5.15.2.

5.15.3.

5.15.4.

5.15.5.

Apés a entrega total dos documentos acima, as Empresas DME e suas subsidiarias, terdo 5 (cinco) dias Uteis
para analisar e emitir documento autorizando o colaborador a iniciar suas atividades.

Mensalmente a contratada devera encaminhar até o dia 25 de cada més:

5.15.2.1. Relacéo atualizada de admissdes e demissoes;

5.15.2.2. Folha de ponto de cada funcionério, contendo os horéarios praticados por cada funcionario;

5.15.2.3. Extrato analitico da folha de pagamento dos colaboradores; e

5.15.2.4. Relacao de funcionarios (INSS) e copia das GPRS.

A documentacao descrita no item 5.15.2 podera ser fornecida por meio digital com anuéncia entre as partes e
definicdo dos enderecos eletrdnicos responsaveis pelo recebimento.

Periodicamente quando do vencimento da validade dos documentos:

5.15.4.1. ASO;

5.15.4.2. Certificados de reciclagem dos cursos legalmente exigidos;

5.15.4.3. PPRA — Programa de Prevencao de Riscos Ambientais;

5.15.4.4. PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional;

5.15.4.5. Laudo Ergondmico; e

5.15.4.6. Certificados de EPI’s atualizados.

A contratada devera manter os documentos sempre validos. E obrigacdo da contratada o cumprimento de todas
as determinacfes da legislagéo trabalhista quanto a cumprimento de jornada de trabalho, realizacdo de horas
extraordinarias, cumprimento de intervalo de repouso a alimentacgéo, intrajornada, bem como o cumprimento das
exigéncias contidas nas Normas Regulamentadoras.

5.16. Demais Providéncias

5.16.1.

5.16.2.
5.16.3.

5.16.4.

Obrigatoriamente um representante da empreiteira, devera comparecer as reunides da CIPA da DME
Distribuigdo S/A, conforme calendério da empresa.

As empreiteiras deverdo enviar, ao Gestor do Contrato, relatorios sobre as recusas de servigo quando existirem.
Toda documentacéo exigida nessa norma devera ser entregue autenticada por cartério, ou junto a DMED na
Supervisdo de Suprimentos.

Devera ser apresentado ao Gestor do Contrato, o procedimento operacional para atividades de trabalho em
altura rotineiras, conforme solicitado pela NR-35.
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5.16.5.

SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade
Nome: Procedimentos de Fiscalizagdo das Empresas Terceirizadas nas Empresas DME e suas Subsidiarias

Sigla: INISTR001

Verséao: 0

Setor: STR

Criar cracha de autorizac@es, que devera permanecer com o funcionario, para poder ser observado a qualquer

momento se os colaboradores estao autorizados a operar equipamentos especificos, intervir no SEP, trabalhar

em altura e outros.

5.16.6.

para Trabalho em altura com atividades néo rotineiras, conforme solicitado pela NR-35.

5.16.7.

sendo que apds este prazo a pontuacao seguira as regras contidas no item 5.14.16.

6. ALTERACOES

N&o aplicavel.

7. REGISTROS NAO SISTEMICOS (CONTROLE)

Apresentar e executar ao Gestor do Contrato, nhas Empresas DME e/ou suas subsidiarias a Analise de Risco

As empreiteiras serdo avaliadas educativamente por 6 (seis) meses, a partir da data de aprovacgéo desta norma,

Registro Disposicédo Retencao Recuperacao Protecéo Armazenamento Forma de
(identificagdo e nome) dos (Tempo de (como encontrar | (o que assegura (tipo do registro) acesso
registros guarda do 0 arquivo) a integridade do (acessibilidade
arquivo) registro) do usuéario ao
arguivo)
Colaboradores Fisico — pasta
~ . Enquanto Nome da Autorizados b .
Documentacgéo das Arquivo especifica com Acesso fisico
- contrato Empresa e pelos -
Terceirizadas morto - Gestor do autorizado
vigente data Gestores dos
Contrato
Contratos
8. ANEXOS
N&o aplicavel.
CASSIANOPIRES  caieionmtcwins
VILAS BOAS:08310182678
BOASO83.IO.I 82678 Dat‘ios‘: 2025.10.31 14:17:36
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