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Controle de alteracdes

Reviséo Dat Local da Reviséo Descrig
01 05/11/2008 Geral Elaboracéo do Procedimento
02 11/11/2010 Geral Atualizagéo
03 17/11/2010 Geral Atualizagdo
04 24/11/2010 Geral Atualizagdo
Alteracéo no Perfil de Cargo do eletricista motociclista de perdas.
05 23/12/2010 Perfil de Cargos Retlrar_nos da_s_observagoes 0 seguinte item A equipe e fornjada
por dois eletricistas. Um dos componentes da equipe devera
possuir Carteira de Habilitacdo - Cateaoria B.
Incluséo de 2 Perfis de Cargo: Motorista e Eletricista de Manutengao
06 19/01/2011 Perfil de Cargos de Display Ampla Chip e Eletricista de Manutencgéo de Display Ampla
e Item do Chip. Especificagdo que o Uniforme, aqui tratado, é para
Uniforme colaboradores gue estejam desenvolvendo atividades operacionais.
07 20/01/2011 Perfil de Cargos Incluséo de 4 Perfis de Cargo para a atividade de Conex&o
08 14/03/2011 E?r:fgjligg Cargos Incluséo de 4 Perfis para a Limpeza de Faixa — Linha de Transmisséo
09 26/04/2011 Ber]e_-ﬂuos € Passou-se a admitir a co-participagdo e cesta basica mensal
Politica de
Mnativinn3Sn
10 21/07/2011 Perfil de Cargos Incluséo de 1 Perfil de Cargo para Eficiéncia Energética
11 10/08/2011 Perfil de Cargos Alt'er_a(;ao da_s atJVldades Qesenvolwdas pelo auxiliar Fje servigos e
elétricos e criacdo do perfil do montador para a as atividades
12 24082011 | Penalidades
13 14/09/2011 Perfil de Cargos Criacéo dos Perfis de Cargos para Rede Subaquética
Iltem1.1.3 - Paginas5e 8
Item 1.5.3 — Pagina 12
Item 7 — Péginas 23 e 24
Item 8 — Pagina 25, 26 e
. 27 Anexo | — Pagina 34
14 80/11/2012 Diversos Anexo Il — Regulamento para Habilitacio de Acesso a Area de
Risco — Pagina 37, item 4 — Pagina 38, 39, 40,41, 42, 43 e 44.
Anexo Il — Perfil de Cargos Operacionais dos Parceiros da Ampla
- Pagina 51 e todos os perfis dos Encarregados da Diretoria
15 07/12/2012 Perfil de Cargos Cargo de Encarregado — Diretoria Técnica
Excluséo :
item 1.2 - Politica de Motivacdo - paginas 8/9
item 7 - Habilitagcdo de Acesso as Areas de Riscos - Paginas
23/25 item 8 - Uniformes - Paginas 25/26
item 10 - Planilha de Penalidades - Paginas
28/29 item 11.2 - Seguranca do Trabalho -
. Péagina 32 Anexo I- Treinamento de Parceiros
16 10/06/2014 Diversos Anexo Il - Habilitagdo Acesso a Rede
Anexo Il - Perfil de Cargos Operacionais da
AMPLA Incluséo:
Anexo Manual do Usuario
Colabora Anexo Procedimento
de Acesso Anexo Procedimento
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1.

Alinhar os conceitos e procedimentos das Empresas Prestadoras de Servicos com a Enel
relacionadas a gestao do contrato de prestacéo de servigos.

Aplica-se a todas as Contratadas para prestacao de servicos as empresas da Enel. O presente
Regulamento define as obrigacdes das Contratadas durante a vigéncia do contrato de prestacédo de
Servicos.

2. PRINCIPIOS GERAIS

A Contratada deverd possuir um Cédigo de Etica e Valores, e disseminé-lo aos seus
colaboradores.

A Contratante disponibilizara informagbes para que a Contratada promova,
obrigatoriamente, um Programa de Ambientacao para todos os colaboradores que prestarao
servico para a Contratante fornecendo-os as seguintes informacdes gerais sobre a
Contratante:

e Objetivos e Metas;

e Valores;

e Atencao ao Cliente;

e Codigo de Conduta;

e Politica de Seguranca do Trabalho;

e Sistema de Gestdo de Seguranca, Saude e Meio Ambiente.

3. FORNECIMENTO DE INFORMACOES E DOCUMENTOS

A Contratante disponibilizara a Contratada, através da Web, o Sistema Gestdo de Parceiros
no inicio da prestacdo do(s) servigo(s) para que cadastre as informacdes e anexe 0s
documentos de seus colaboradores no Sistema.

A empresa Contratada devera manter todos os documentos e informacdes atualizadas dos
colaboradores da Contratada que prestam servicos a contratante. Qualquer movimentacdo de
entrada, saida, transferéncia de drea devera ser atualizada diretamente no Sistema Gestdo de
Parceiros no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, sob pena das sanc¢des previstas no contrato de
prestacéo de servicos e neste Regulamento.

Em anexo a este Regulamento segue o Manual do Usuario do Sistema Gestédo de Parceiros. O qual devera
ser utilizado para reportar as informacdes referentes aos colaboradores que estiverem a servico da
Contratante durante todo o periodo de vigéncia do contrato de prestagéo de servico(s).

A Contratante podera solicitar o envio das informacdes, no qual a Contratada devera preencher os dados
solicitados, bem como o envio dos documentos em CD, pen drive, ou por meio fisico.

A Contratada devera informar dados referentes aos Indicadores Mensais relativos as horas homem
trabalhadas, horas extras trabalhadas, horas de treinamento, admissfes, demissdes, numero de
profissionais certificados na funcéo, além de outras informacdes que se fizerem necessarias a Contratante.

A Empresa Contratada devera disponibilizar, mensalmente ou quando solicitado, para a Contratante os
documentos relacionados a seguir:

MENSAIS:

[ Guia de Recolhimento e comprovante de pagamento do INSS;
[ Guia e Comprovante de pagamento FGTS;

[ Relagdo de Empregados constantes no SEFIP (RE); _ _
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[J Folha de Pagamento Analitica e Resumo;

[1 Movimentacéo do CAGED;

[1 Comprovante de Pagamento de Salario (Transagdo Bancaria);

[J Contracheque assinado pelo Empregado;

[ Documento de Solicitacao de Férias, Recibo de Férias e Comprovante de Pagamento de Férias;

[ Autorizagdo de desconto em folha (vale transporte, empréstimos, plano de salde e odontoldgico, etc);
[1 Comprovantes de pagamento do Plano Médico, Vale Transporte e Vale Refei¢céo/Alimentacéo;

[1 ASO Admissional, Periédico e Demissional;

[l Termo de Rescisédo do Contrato de Trabalho homologado;

[1 Comprovante de depdsito das verbas rescisorias;

[] Certiddo de Regularidade junto ao FGTS;

[J Certiddo Negativa Previdenciaria;

[J Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

[] Certiddo Negativa de Tributos Federais (Secretaria da Receita Federal);

[ Certiddo Negativa da Divida Ativa da Unido;

[J Certiddo Negativa da Divida Ativa do Estado onde a empresa tem sua Matriz e Filial (Contrato Enel);
[1 Autos de infragdo emitidos por autoridades trabalhistas e fiscais nos locais de prestacéo de servicos;
[1 Comprovagéo de PCD

[] Certiddo Negativa do Sindicato da Categoria

LI Certiddo Negativa do MPT

MEDIANTE SOLICITACAO:

[ Cartdes ou folhas de ponto;

[ Termo de Filiagdo Sindical;

[ Copia do ultimo dissidio, convenc¢éo ou acordo coletivo, aplicavel a(os) prestadore(s) de servico da
Contratante;

[J Termo de Responsabilidade do Condutor de Veiculo (checklist);

[ Cépia de qualquer liminar, mandado de seguranga ou qualquer outro instrumento juridico que tenha
suspendido o recolhimento integral ou parcial de qualquer encargo sobre a folha de pagamentos;

[ Registro no Ministério do Trabalho dos Servi¢os Especializados em Engenharia de Seguranga e em
Medicina do Trabalho (SESMT) — NR-4;

[ Copias das atas da eleicdo e de posse dos membros da Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes
(CIPA) e o calendario anual das reunides ordinarias;

[ Lista dos membros da CIPA;

[1 CNPJ e CNAE Priméario e Secundério, de acordo com o contrato de prestagéo de servi¢o Enel;

[J E ou outros documentos que a Contratante considerar necessario.

4. BENEFicIos

A Contratada devera fornecer como minimo de beneficios aos seus colaboradores os seguintes:

Vale Transporte

Ticket refeicao ou alimentacao

Plano de Saude e Plano Odontoldgico
Seguro de Vida

Quanto ao Plano de Saude e Odontoldgico a Contratada deverd institui-los para todos os colaboradores.
Caso a Contratada opte pelo sistema de co-participagcdo podera instituir apenas planos que permitam tal
participagdo somente no momento da sua utilizacdo. Sendo esta limitada a 20% do salario percebido do
colaborador beneficiado.
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Aos dependentes de seus colaboradores a Contratada podera oferecer o Plano de Salde e Odontol6gico
observando os mesmos critérios de custeio ou outros.

Os planos fornecidos deverao ter ampla rede credenciada contendo hospitais, clinicas, laboratérios e
consultérios nos municipios da prestacao de servigo(s).

A Contratada ndo poderd efetuar o pagamento de qualquer beneficio em espécie.

Se a Contratada oferecer condi¢cdes mais benéficas aos empregados em decorréncia de Acordo ou
Convencao Coletiva este devera prevalecer, ressalvando que os beneficios acima relacionados deverédo
ser 0 minimo disponibilizado pela Contratada aos seus empregados.

5. IDENTIFICACAO DE FUNCIONARIOS

Todos os colaboradores das empresas prestadoras de servico que estiverem a servigo da Contratante
deverdo utilizar obrigatoriamente o cartdo de identificacdo pessoal, em formato informado pela Contratante,
ficando a Empresa Contratada responsavel pelo seu custo.

A identificacdo proviséria somente sera permitida pelo periodo méximo de 30 dias, contendo
obrigatoriamente, no minimo, as seguintes informacdes:

Logo da Empresa Contratada
Foto

Nome Completo

CPF

Admisséo

Atividade

Cargo

Contrato

Para os colaboradores que atuam internamente nos Edificios Enel que possuem catraca, sera obrigatério
aquisicdo de uma tag de acesso. A Contratante serd responsavel pelo envio da especificacdo da tag que
deve ser compativel com as catracas dos edificios. O custo pela aquisicdo da tag devera ser da empresa
Contratada.

Para realizar o cadastro da tag, a Contratada deve entrar em contato com Gestédo de Parceiros, fornecendo
os dados abaixo do colaborador que deve ter seu acesso ativado:

Cadastro Tag de Acesso

Responsavel
Empresa Parceira Nome Colaborador |CPF | Diretoria Enel Numero Chip de Acesso

ApOs o envio da informagédo, Gestdo de Parceiros ira verificar se o colaborador esta devidamente informado
na Base de Ativos da Contratada.

Apenas depois desta verificacdo, Gestdo de Parceiros emitird o de acordo para que a Contratada insira
uma solicitacdo de acesso no Portal Servigos e Security, formalizando o pedido de cadastramento.

No caso de desligamento de colaboradores, a Contratada, imediatamente, solicitara o bloqueio da
tag de acesso a Gestdo de Parceiros e recolhera e inutilizara o cracha de identificagdo. A Contratada
podera reutilizar a tag de acesso cadastrando com os dados de outro funcionario.

6. ACESSOS A SISTEMAS INTERNOS ENEL
Regulamento Gestao de Parceiros Enel Brasil
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A empresa Contratada devera garantir que todos os colaboradores que necessitem de acesso aos sistemas
da Enel estejam cadastrados no sistema Gestdo de Parceiros e que estejam com as respectivas
documentacdes corretas. Parceiros que ndo estiverem cadastrados no sistema, ndo poderdo ter acesso
ativo aos sistemas internos da Enel.

A Contratada sera responsavel por identificar junto ao Gestor do Contrato Enel quais colaboradores devem
ter acesso aos Sistemas Internos Enel. O Gestor do Contrato Enel sera responsavel por solicitar os acessos
pertinentes as atividades dos parceiros que prestam servico ao Grupo Enel nas respectivas ferramentas
disponiveis pela area de ICT da Enel de acordo ao acesso necessario, bem como solicitar a revogacao dos
mesmos mediante desligamento e/ou alteracdo de funcao.

E responsabilidade do Gestor do Contrato Enel manter atualizada a informago do gestor direto (que deve
possuir cargo de Responsavel Enel) do colaborador parceiro no sistema IDM (organograma) ou sistema
correspondente. Somente o gestor direto conseguird pedir acesso aos demais sistemas.

Em caso de Migracdo Contratual em que o colaborador seguira na mesma area/funcéo, a empresa
Contratada juntamente com o Gestor do Contrato Enel devera entrar em contato com a Gestéo de Parceiros
no prazo de 30 dias antes da migragcdo com o objetivo de evitar o cancelamento dos acessos dos
colaboradores.

Qualquer incidente de seguranca causado por colaborador parceiro pelo ndao cumprimento da Politica de

Seguranca da Informacgdo sera responsabilidade da empresa Contratada e do Gestor do Contrato sob
pena das sancdes previstas no contrato de prestacdo de servigos e neste Regulamento.

7. UNIFORMES

A empresa Contratada devera garantir que seus colaboradores estejam com a vestimenta necessaria para
a realizacdo da atividade contratada, conforme os Procedimentos estabelecidos pela Seguranca do
Trabalho da Contratante e legislacéo vigente.

Ver ferramental, EPI, EPC (Segurancga do Trabalho)

A Contratada deverd informar & Contratante a forma de recolhimento de uniforme em parceria com
sustentabilidade.

No caso de desligamento de colaboradores, a Contratada ficara obrigada a recolher o respectivo uniforme
e inutiliza-lo, ndo permitindo a utilizacéo do referido por pessoal ndo autorizado.

A empresa Contratada devera garantir que seus colaboradores tenham sempre no minimo dois jogos de

uniformes disponiveis e em boas condi¢des de uso, no padrdo definido pela Seguranca do Trabalho da
Contratante, para cada um dos seus prepostos e colaboradores.

8. AUDITORIA E INSPECOES
A Contratante podera, a seu critério, realizar auditorias nas dependéncias da empresa Contratada e/ou em
seus canteiros de trabalho, tendo como objetivo o cumprimento da Legislagdo Trabalhista, Meio Ambiente,
Seguranca e Qualidade do Servico, ndo impossibilitando a verificacdo de outros temas.

No mais, serdo adotadas todas as normas e procedimentos internos da Enel Brasil.
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9.

A Contratada, é responsavel em efetuar a contratacdo de todos os funcionarios, locais ou ndo, conforme
previsto na Legislacdo Trabalhista.

A Contratada, ndo podera pagar salarios e oferecer beneficios que sejam inferiores aos estabelecidos para
0 setor em que a obra sera executada.

Devera ser observado o cumprimento da legislacéo trabalhista aplicavel aos servigos contratados.

A Empresa Contratada devera respeitar o limite legal da jornada de trabalho, bem como os intervalos de
jornadas e horarios de trabalho estabelecidos nas normas trabalhistas ou nas convencdes coletivas
aplicaveis. A Contratada sera responsavel pela observancia e cumprimento das normas mencionadas por
seus Subcontratados, agentes e empregados.

A Contratante podera realizar auditorias ndo programadas no local de prestagéo de servico/execugédo da
obra para certificar-se do cumprimento legal da Contratada.

A Contratada devera fornecer e manter todas as acomodacdes e instalacdes de bem-estar necessarias
para o Pessoal da Contratada.

A Contratada ndo devera permitir que qualquer membro do Pessoal da Contratada mantenha qualquer
aposento temporario ou permanente dentro das estruturas que fazem parte das Obras Permanentes.

A Contratada devera disponibilizar a Contratante todos os documentos e informacgdes solicitadas de seus
funcionérios e/ou subcontratados no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas.

Para as Contratadas para prestacdo de servigcos administrativos serdo aplicados os demais itens deste
Regulamento.

10. SANCOES COTRATUAIS

Toda e qualquer infragdo cometida pelas partes, sera aplicada multa penal ndo compensat6ria, de acordo
com as penalidades especificas constantes no Comité de Sanc¢6es Contratuais.

No caso de reincidéncia, o aumento do nivel de gravidade se dara da seguinte
forma:

e Caso a Contratada tenha cometido 3 (trés) infracdes graves, no periodo de 1 ano, a
ela serd imputada a penalidade de nivel gravissima, se vier a cometer uma nova
infracdo de gravidade grave.

As multas serdo aplicadas no percentual e critério abaixo definido, conforme
infracdo cometida:

. GRAVI;: multa de 0,6% do valor mensal do contrato, referente ao més da falta;
e GRAVISSIMA: multa de 1% do valor mensal do contrato

Regulamento Gestao de Parceiros Enel Brasil
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Faltas

Sancao

P

atraso na Entrega de Documentacdes solicitadas por
representantes COMTRATANTE

Grave

P02

Atraso no envio de Informagdes solicitadas pela CONTRATANTE

Grave

P03

Guias de FGTS pagas com atraso

Grave

P04

Guias de IMNSS pagas com atraso

Grave

P04

Utilizagdo de Uniforme fora do Padr3o definido pela Contratante

Grave

SP0E

Utilizagao de Cracha fora do Padrao definido pela Contratante

Grave

P07

duséncia de devolugdo do cracha a CONTRATANTE quando do
desligamento do Parceiro

Grave

P0G

Extravio do Cracha de Identificagao

Grave

P09

duséncia de comunicacido do extravio do Cracha de
Identificagao

Grave

P10

auséncia de devolugdo do Uniforme a CONTRATANTE quando
do desligamento do Parceiro

Grave

P

Extravio do Unifarme

Grave

EHR12

Utilizagdo de veiculos co a marca da Contratante para fins
distintos da prestagdo de servigo

Grave

EP13

Subcontratacio ndo informada & Gerencia de
Aprovisionamentos

Gravissima

P14

Subcontratagdo de empresa nao autorizada pela Gerencia de
Aprovisionamentos

Gravissima

G158

Auséncia na Entrega de Documentagdes solicitadas por
representantes COMTRATANTE

Gravissima

P16

Envio de documentos inveridicos

Gravissima

GP17

Envio de Informagdes inveridicas, imcompletas ou
desatualizadas

Gravissima

P13

Falta de cumprimento de Qbrigagdes Juridicas Trabalhistas

Gravissima

P19

Falta de cumprimento de Obrigagfes Previdenciarias

Gravissima

GP20

Falta de cumprimento das demais Obrigagdes Legais

Gravissima

P21

Parceiro exercendo suas atividades sem utilizagdo do Uniforme
definido pela Contratante

Gravissima

P2

Descumprimento dos Requisitos de Contratagio da Contratante

Gravizsima

S22

Parceiro exercendo suas atividades sem utilizagdo do Cracha
definido pela Contratante

11. DISPOSICOES GERAIS

A Contratada devera obedecer, no minimo, ao piso salarial vigente no Estado da prestagéo de servigco. Nos
Estados que ndo houver lei definindo esta fixacdo a Contratada devera obedecer, no minimo, ao Piso

Salarial Federal. A Contratada estara obrigada a respeitar a legislacéo vigente.
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