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I. PORTAL: DOCUMENTS

O Portal Documents é um sistema informatizado via web, que funciona como meio de
troca e consulta de informacdes e relatdrios entre as Contratadas e a Bernhoeft.

O sistema disponibiliza uma ferramenta de carregamento de arquivos (upload) para que
as empresas Contratadas enviem de forma digital todas as documentac¢des solicitadas a
Bernhoeft (documentos iniciais, mensais e de pendéncias).

Tudo inicia com a atualizacdo mensal dos funcionarios do contrato, em seguida as
empresas contratadas realizam o upload de documentos previamente solicitados. A
Bernhoeft recebe estes arquivos e realiza a andlise dos mesmos, para que posteriormente
possa emitir o relatorio de pendéncias e envia-lo as empresas contratadas, que terdo a
possibilidade de realizar uma nova carga de documentos ou justificar a pendéncias no
proprio portal. Para um melhor entendimento, consultar o anexo 1 (FLUXOGRAMA DO
PROCESSO DE ENVIO DE DOCUMENTAGAO E ANALISE).



1. PAGINA INICIAL

Para acessar o sistema Documents basta utilizar o link abaixo:

http://v2.contractweb.com.br/documents/cliente/main inicio.asp

Na primeira tela do sistema o operador deve inserir o seu login (e-mail completo) e
senha. O cadastro dos colaboradores responsaveis pelas atualizacdes das contratadas
sera realizado previamente pela Bernhoeft apds o envio da planilha de responsaveis que
deverd ser encaminhada. E importante informar que as empresas contratadas ficardo
responsaveis pela atualizacdo no portal de seus documentos e também das empresas
subcontratadas e cessiondrias vinculadas a seus contratos.

Bernhoeft

LOGIN DE ACESSO

LOGIN:

operador

Apds preencher os
campos de login e senha,
clique no botdo “Enviar”
para dar inicio a
navegagdo no portal.




/

L2
lll. PRIMEIRO ACESSO

Ao acessar o sistema pela primeira vez sera necessdrio que o operador informe que esta ciente
sobre a funcionalidade do portal e que participou de um treinamento ou consultou este material
com antecedéncia. Desta forma o operador estara informando que possui um conhecimento
prévio do sistema e que estd apto a utiliza-lo. Apds a leitura do termo clique no campo destacado:

Bernhoeft

TERMO DE ACEITACAO DE ACESSO

Participel de um treinamerto presencial ou obtive o material contendao as instrucdes dz uso do sistema, estando apto pars utiliza-lo e tendo
conhecments das funcionalidades do mesme.

Recusar Baixar Manual Aceitar

Apéds ler o manual e o termo
acima cligue no botdo
"Aceitar"paro dar inicio @
operagio oo sistema.
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IV. ATUALIZAGAO DE COLABORADORES

a. Importagao através de planilha:
No menu “Atualizar Colaboradores” a contratada devera realizar mensalmente a atualizacdo dos
funciondrios que prestaram servicos ao contrato na competéncia. Este é o primeiro passo ao
acessar o sistema e serd de suma importancia para a realizacdo da analise pela equipe da
Bernhoeft, pois a lista de colaboradores informados no sistema servird de base para a verificacdo
dos documentos anexados pela empresa contratada. O primeiro langamento dos funcionarios no

L2

sistema é feito por meio de uma planilha que se encontra disponivel nesta mesma tela. Basta

clicar no campo “Baixar Modelo para Importacéo”:

1. MENU: Atualizar Colaboradores
Atualizar Colaboradores

Bernhoeft

Comitrato Contratoda

‘Windows Internet Explorer

(Encontrados 7)

O gue vock deseja fazer com ¢

Tamanho: 130 KB
Tipo: Microsoft Office Excel 2003

emplatexls?
ol

Anexar Documentos

Wb

Competéncia

NOVEMBRO/ 2012

DEZEMBRO/20LT

WOVEMBRU, 2012

Dies wwearkechartus.com

& Abrir

[ irguis s 5d o
# Salvar

# Salvar como

3. Selecione a opgdo
“Salvar” para fazer o
download do modelo de
planilha de
colaboradores

[MEROC201Y

MBRO/2012

MERC 2012

MERO/ 2012

' 2

ompeténcias Atualizadas

Regularizar Pendénclas

Consorciada

Consorclada

Cesslonaria

Cessionaria

SubContratads

SubContiatsdz

Cessionara

Ferrsmentas

-z
‘ § Baixar Model

Acbes
00
G200
Qo0
800D
coo
200
Qoo

Sall

2. Cligue no icone ao
lado para baixar o
modelo de planilha
de importagdo de
funciondrios.

IMPORTANTE:

pois se usar outro documento para importar seus colaboradores o sistema

impossibilitard a atualizagdo.

1
1
1
1
1
A contratada deve utilizar apenas o modelo de planilha fornecido pela Bernhoeft, '
1
1
1
1
1
1
1




Preencha os campos solicitados na planilha. A contratada deverd informar os dados referentes a

todos os funciondrios que estiveram envolvidos com a prestacdao de servicos do contrato na

competéncia, sejam eles ativos ou inativos. As colunas local de servigos, exposicdo ao risco,

possuem uma lista suspensa, que restringem a resposta destes itens a uma das op¢des fornecidas.
Quando as informacgdes dos funciondrios forem lancadas salve a planilha para a realizacdo do
upload da mesma em Excel 97-2003 (XLS).

‘-‘%}E e S
- Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Exibigao @ -
o :
= ) - L
= # calibri * A A =" : 7 lﬁ
Cola 25 1 i -_‘ij' Locali
L od M I 8 y || g - ||| e =% 000 || T0 &5 S 2 ] i Localizar e
T S—— —— = e oma Ta (=) Formatar = | 2~ :Fitar - Selecionar~
Area de Transteréncia Fonte Llinhamento Mumera Estilo Células Edicdo
H2 - I |

Nome Complet

o do Funciondrio  Matricula

CPF Data Admissao

Data Desligamento

i (até arocteres) fex (ex.000.000.000-00} fex 01/ fex
2
3
4
=
6 O~
=
a
=
10 Sempre utilizar as opgdes da linha
i1 suspensa das colunas:
12
R Instrugdes_para_Preenchirmento Lista_de_Colaboradores_da_comp. . J
Pranta - Local: (CONTRATANTE OU CONTRATADA)
- Exposi¢do ao risco:
(NAO,PERICULOSIDADE,INSALUBRIDADE).

Clique no icone “importar colaboradores a partir do Excel” referente ao més em que vocé
pretende realizar a atualizacdo de funcionarios, para realizar o upload da lista de colaboradores:

Bernhoeft

Anexar Documsantos Regulanzar Fendéncias

| Pesquisar H Fxabir Competénaas Atualizadas W Baixar Modelo para Importagio

Clique neste icone para

Contralo Conltralada {Encomtrados 7)

COO00003
oooooog3
COo00003
OOO0000=
OoDo0003
CoooooC3

Oo00003

BERNHOEFT ALUDITORES LTDA
BERNHCEFT AUDITORES LTDA
BERNHOEFT AUDITORES LTHA
BERMHOEFT 8UDITORES LTDA
BERNHCEFT AUDITCORES LTDA
BERNHCTEFT AUDITCRES LTDA

BERNHOEFT ALIDITCRES LTDA

MO

carregar a lista de
colaboradores.

DEFEMERC/Z012

NOVEMBRO/ZO13

DEZEMERO/Z012

DEZEMBRC,/2017

Cassionaria
SubContratada
subContratada

Cessionara
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Ao clicar no botdo “Procurar...”, realize a busca da planilha atualizada em seus arquivos. Em
seguida marque o icone destacado abaixo, confirmando que vocé listou apenas os funcionarios

alocados no contrato e na competéncia. Clique em “OK” para realizar o upload da planilha:

Bernhoeft

Importar Colaboradores

- Preencha todos os campos cormetameante.
- Atencao no preenchimento dos campes cbngatonos. +

Todos o5 coleberadores listados no arguive em ancso prestaram
servicos paré o conirato na competdneia em spig-afe. Ndo foram
informados funcionanios gesligados em mases anteriores oU Sdmitidos
=m competéncizs futuras, apenas os trabathzcores envovidos coma

C/,'que neste ,’Cone para prestagio de servipes docontrate nesta competéncia.
Conﬁrmar que a re/a§ao a Respensebilize-me pelas informagdes contidas no decumerts aneso.

ser anexada refere-se = ,
Concorde cam os termos acima

apenas aos colaboradores
do contrato/competéncia. | |i Piocurar... |

Procure a planilha de colaboradores em seus

arquivos. Ao encontrd-la selecione o arquivo e

em seguida clique em “OK” para concluir a
operagdo.




b. Importar relagao de outra competéncia

Caso o operador deseje utilizar uma lista de colaboradores de uma competéncia ja
lancada, basta clicar no icone “importar colaboradores de competéncias anteriores”.

Bernhoeft

Atualzar Colaboradores Anexar Documsntos Regulsnzar Pendéncias

| Pesquisar | M Exobir Competénaas Atualzadas m Baixar Modelo para Importagio

Clique neste icone para
Contralo Contralada {Enc Uti/izara /ista de
COO00003 BERNHOEFT AUDITORES LT . L.
funciondrios de outra
oQoonoo3 BERNHGEFT AUDITORES LTDA . )
competéncia.
Cooooo03 BERNHGEFT ALDITTORES LTDA

COO0N00 2 BERMHOEFT aUDITORES LTDA DEFEMERO/ZO12 Cassionaria
ooooo003 BERNHCEFT AUDITCRES LTDA NOVEMBRO/2013 SubContratada
CooonooLs BERNHCEFT AUDITCRES LTDA DEZEMBRO/ 2012 SubCentratada

aonana03 BERNHOEFT ALDITCRES LTDA DEZEMBRC/2012  Cesstonania

Escolha uma competéncia ja lancada no sistema para que vocé possa reutilizar a lista de
colaboradores:

Atualizar Colaboradores de Competéndias anteriores

- Breancha todos oS campos Lorrstaments,
- atencdo no preenchimenta dos campos obrigatorios. *

Selecione a
competéncia.




Ao escolher uma competéncia jd cadastrada, o sistema ira listar os dados dos funcionarios
importados naquele més, clique em “OK” apds confirmar se esta é a lista desejada.

Atualizar Cofaboradores de Competéndias anteriores u

i Prasncha Yades os campos cometamante,
Ateniao pe preenchimernto Sos campos obiigaloies. ©
000003

BERNHOEFT PERICTA CONTARTL LTDA

EPP

| ey _-_-
L

| M | Calaborador | prs | e ||u'mir|_|lu Data Admivsin Inau Demissin ||m.4 :'I‘:z""“" |mmm.m

170 | | 13/1/2010 | | | Contratada v NAZ v |
03/08/2010 | | | Contratans L AT v | |
Nig .
| contiatada o] [wia o+

Total de Colaboradores 4

2N
Se o funcionario ndo ‘l

| I ||

|TE::|TEM\ ADBMD P |.1LJIEGSS | 5951592496 |

: |TE‘STE)( HAOOAXHNN |16103334£ |?453035494 | |221 |

348 | |."af;".)..'2?‘10 | |

-

TESTERXIN MXXENHXHK | 138892824

09/06/2010

‘PReeats e edt]

133793728 |619Eﬂ9?-‘18{.‘ |

pertence ao contrato na Verificar a quantidade de
competéncia a ser funcionarios importados
atualizada basta desmarcar. na planilha

Nesta etapa serda possivel editar a lista escolhida, incluindo ou excluindo colaboradores e
retificando os campos lancados anteriormente. Apds todas as alteracdes clique “OK”, para lancar
a lista de colaboradores no sistema.

Atualizar Colaboradores de Compstencas anteriones ﬂ
- Breancha todes os campos cometamente,
- Atul;lu 00 presn mlmenr.u rm eunpus sbelgatanios

BERNHCEFT PERITIA CONTABIL LTDA - EPP

| | |'.-,-1.-.-r«|.; a1 [ NBo ‘l

|TESTFAA Aahns Ay 133'}[8658| |‘?9=.15C-‘2-IC.'€- | |17ﬂ

o | TESTEX KXRXXXXX | 161030941 | FAOB0IEA404 | 221 | 03/08/7
e |1r'.hulh!<:(x MHENEN |'| 16892824 | 7263705419 | | 128 |
o | TESTEXNCOOOCNA! B190097480 | | J49 | DLIOZ/2010

Total de Lolaboradores:4

\
4 =

Para atualizar alguma

informacgdo, clique na caixa
em que deseje editar e
escreva o dado correto.

11



c. Competéncia sem Medicdo

Nas competéncias em que ndo ocorreu prestacdo de servicos o operador devera clicar no
icone “Declarar que ndo houve colaboradores na competéncia” para justificar esta
situacdo. Uma vez anexado o documento, nao é possivel exclui-lo.

Bernhoeft

Atualzar Colaboradorss Anexar Documsntos Regulanzar Pendéncias

| Pesquisar | M Eobir Competénaas Atualzadas ﬁ Baixar Modelo para Importagio

Clique neste icone para
Contralo Contralada {Encomirados 7) Competdnc informar que néo
OOO00002 BERNHOEFT ALIDITORES LTDA NOVEMBRO/20 .~
ocorreu medigéo na
[alswlulalsTaped BERMNHCEFT AUD] =S LTDA DEZIEMERO/20 ” .
competéncia
COo0000: BERNHOEFT ALIDTTORES LT NOVEMBRO/ 20

OOAGGO6= BERNHOEFT AUDITORES LTDA DEFEMERC/20

OOo00003 BERNHCEFT AUDITORES LTDNA NOVEMBRO/2013 SubContratada
cooooots BERNHCEFT AUDITCRES LTDA DEZIEMERC/2012 subCentratada

0000003 BERNBOEFT ALIDITCRES LTDA DETEMBRC/2012 Cessionana

O operador deverd anexar uma declaracao assinada pelo responsavel pela empresa informando o
motivo pelo qual ndo ocorreu prestacao de servicos, para um melhor entendimento consultar o
modelo de declaracdo no caderno de anexos (anexo Il).

g4 Bernhoeft

Declarar que n2o h3 colaboradores na atuzl
competéncia

()

- Preencha todds 08 cCampos corretamente.
- Atengdo no prasnchimento dos campos obrigatdrios. «

Nesta competancia ndo ocarreu mobilizagio ca equipe paraa
prestacio de servicas do contrato, devido ao(s) maotivo(s)
registrado(s) na declaragio que segue em anexo, nio cendo
devido o upluad dos docurnentos correspondantes a
competéndia.

Realize a busca em seus
arquivos da declaragdo,
devidamente assinada pelo

Seledone 0 arquivo:

Selecione a opg¢do ao lado,

IH Procursr | I

Concorde com os tarmas acima

&2

representante da empresa,

concordando com o termo justificando a ndo prestagdo de

descrito a cima, e em sequida servios.

clique no botdo “OK”.

12



d. Informagdes adicionais
ApOs realizar a atualizacdo dos colaboradores a
competéncia ndo ficard visivel. Para identificar

as competéncias e contratos onde ocorreram

as atualizagdes, basta selecionar a opgdo
Bernhoeft cpai

Atualzar Colaboradorss Hulsnzar Pendéncias

| Pesquisar H Exobir Competénaas Atualizadas W Baixar Modelo para Importagio

Contralo a Competdncia Daka Alualizagdo

aTalaTR el aked B L] ToRee ] ThL NOVEMBRO/2012 Cansarciada

Campo utilizado para a pesquisa DEZEMERCQ/2012  Consordada

NOVEMBRO/2012 Cesgionaria

de um contrato, contratada ou

DEZEMBRO/2012 Cassionaria

competéncia especifica.

NOVEMBRO/ZO12 SubContratada

T — DEZEMERO /2012 subCentratada

COOAGa03 BERNHOEFT ALIDITCRES LTDRA DETEMBRC/2012 Cessionaria

IMPORTANTE:

Sempre que uma atualizagdo de colaboradores for realizada, o sistema ird enviar
um email para o operador e os responsdveis da contratante para que ocorra a
confirmag¢do das informagdes registradas no portal. Portanto, caso a empresa

solicitar a retificagdo dos dados registrados.

No caderno de anexos existe um modelo do email que serd enviado para as partes

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1 contratada realize uma atualizagdo incorreta, a contratante poderd informd-la e
1
1
1
1
1
1
1
! envolvidas (anexo ll).

1

1

1

13



V. ANEXAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE:

1. Nao é possivel efetuar a carga de documentos mensais no portal sem que antes
seja realizada a atualizagdo de funciondrios da competéncia. Portanto, se for
anexar os documentos do més, verifique se antes foi realizada a atualizagdo dos
funciondrios, caso contrdrio o sistema ndo permitird o lancamento dos arquivos.

2. SO0 serdo permitidos uploads de arquivos com a seguinte extensdo:
PDF

3. O tamanho madximo do arquivo anexado ndo deve exceder 30MB.

4. E preferivel o acesso do portal da Bernhoeft pelo navegador Google Chrome por
ser compativel com o nosso sistema.

a. Carregando os documentos mensais - Previdencidrios

No menu “Anexar Documentos”, clique no icone “gerenciar envio de documentos” para
dar inicio ao upload dos arquivos da competéncia a ser analisada:

Bernhoeft

Arualizar Colabaradores (63) Anexar Documeantos (12) Regulanzar Pendénaas (0)

| Pesquisar ® Documentos Anexadas Q pocumentos ndo Anexadas ® 1odos

Contratida (Emcuatiados?)

0ooooc BERNHOEFT

BERNHOEFT
lado para anexar
BERNHOEFT

BERNHOEFT os documentos

BERNHOEFT -

14



Existem duas abas, uma para o upload de documentos da Empresa e outra para o carregamento
de documentos dos Colaboradores. O sistema lista quais os documentos que deverdo ser
anexados em cada aba, para carrega-los clique no icone “+”.

Gerenciar Solicitacdo de Documentos ﬂ

Conlrato: focooL
Ll G R N B E RNHOEFT AUDITORES LTDA,

Competéncia: EGRAIEE]

Docu menbos

Empresa Colaborador

CAGED

Exibir Cocumentos

Arquivo Arquivo original ramanho Data Envic Acbes

COMPROVANTE DE ENTREGA DO EPL

Aba de Documentos Empresa e
Colaborador

Clique no icone ao lado Tamadbn. Dwkn Bavin Bciies

para realizar o upload

.
FOPAG - (FOLHA DE 1 do documento'

Arquivao original famanho Data bnvio Acoes -

Exibir documentos ja

anexados.

Realize a busca em seus arquivos do documento que serd anexado. Ao encontrd-lo clique no
mesmo e em seguida no botdo “Abrir”.

Gerenciar Soliotacdo de Documentos
Contrato: 00000000000
Contratada BERNHOEFT

0 Erviar arquive
@\Ajv! < Documentos ¥ documentos - ‘ 4 H Pestpsar docu

Compeaténcia: FEUTIETR PTG -
Tt

FRRrE S - Fevoritos Bi ol‘o:_eca Documentos Bt S
B Arez de Trabalho docurnertss

CERTIDAO NEGATIVA . , 5 e 2
Arquivo que serd I'mi
|™ CERTIDAO NEGATIVA 17:48

anexado

= Documentos

Decurnertos
Decumertes P
| Imagens
o Musicas
Folha de Pagamento B videos

Arquive

T M Computader 5. '
) ’
Nota

Nomz. CERTIDAO NEGATIVA - ~|

| ki ]:T] Cancelar |

Acoes

15



Enquanto o arquivo estd sendo importado para o sistema é possivel acompanhar o andamento do

upload e realizar o carregamento de outros documentos.

Geranciar Solicitacdo de Documentos

4500000012
T T PN o RNHOEFT AUDITORES LTDA
Compeléncia: JiEFjE

Documentos

. H

Empresa Colaborador

A.R.T. DO CONTRATO Ei
Arquive :

56716_84_AMOSTRAGEM MES_COMPROVANTE BANCARIO DE PAGAMENTO DOS SALARIOS
U CHEQUE NOMINAL _.pdf

Tamanho Data Envio Aciies
ETT . Barra de
s3che NN ! upload.

1.08 Mbitys | 00:00:18 | 52.27 % | 2.80
MB / 5.36 MB

CERTIDAO CONJUNTA D”,

Arquivo

Informagdes sobre o arquivo que estd
sendo anexado, velocidade do upload,
tempo previsto para a conclusdo,
percentual de carregamento do
documento e quantidade carregada.

" ATIVOS A TRIBUTOS FEDERAIS E A DIVIDA ATIVA DA UNIAO

Tamanho Data Envio Aglies

Tamanho Data Envio

Apds a conclusdo do carregamento do documento, o operador terd a possibilidade visualizar a

documentagdo, para identificar se a mesma foi anexada

arquivo.

de forma correta, clicando no nome do

g |

Gerendar Soiicitagao de Documentos

el Teleli b
BERNHOEFT AUDITORES LTDA

| Contrato:
| Contratad.

Filtrar cobrangas que ainda ndo
obtiveram documentos anexados.

| Competéncia: eErElE]

| Documentos

Filirar decumentos Pendentes

(Desmarcar para visualizar cobrangas

Empresa “olabaradar
A}
Arauive ) o:_;;'::: Tamanho Data Envio Acdes
Clique no nome do
c6 =5 3 . = oo 22/91/2016
1505:86 21 CAGED.pdf arquivo para TESTEedf S0.47 KB 16-26:03
@ visualizé-lo.
COMPROVANTE DE ENTREGA DO EPI
Arguive M."I."‘m Tamanheo Data Envio Acoes
original
1506187 _277_COMPROVANTE DE ENTREGA DO EPLpdf TESTE.pdf 8087 KB ?2;36%215 n
53460

com documentos anexados)

16



Gerendar Sobaragio de Documentns

Contrato: DO0O0O00O000
Contratada: EIULIsIIg) Colaborador:

(eal i e DR JANEIRC /2010

Documentos

MINISTERIO DA FAZENDA
Secretaria da Receita Federal do Brasil

DOCUMENTO

) CERTIDAO POSITIVA COM EFEITOS DE NEGATIVA ANEXADO.
DE DEBITOS RELATIVOS AS CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS F AS DE TERCEIROS

N2 0000000000000000000

Nome: EMPRESA
CNPJ: 00.000.000/00000-00

Ressalvado o direito de a Fazenda Nacional cobrar e inscrever quaisquer dividas de

responsabilidade do sujeitc passive acima identificado gue vierem a ser apuradas, & certificado
gue constam em seu nome, nesta data, debiios com exigibilidade suspensa, nos termos do art.

AEA Aal Al om0 B AT e VE A matben e AOEE A Teiba dAea Kasiasmal 00 TRIY

Para excluir um documento carregado, basta clicar no icone “Excluir Arquivo”.

Gerendar Solidtacdo de Documentos @

4600000012
[ SO SERNHOEFT AUDITORES LTDA

Compeiléncia: Jik k]

-

Empresa Colaborador

AR.T. DO CONTRATO =
Arguivo Tamanho Data Envio Acbes
B74954_45__ A R.T. DO CONTRATO_.pdf 5.36 MB  3/5/2013 17:33:49 n

CERTIDAO CONJUNTA DE DEBITOS RELATIVOS A TRIBUTOS FEDERAIS E A DIVIDA ATIVA DA UNIAO

Arguivo Tamanho Data Envio

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO - INSS

CERTIFICADO DE BAIXA DO C.EX

Para excluir o

arquivo carregado

Tamanho Data Envio

clique no icone
acima.
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b. Carregando os documentos mensais - Colaborador

O lancamento de documentos Trabalhistas no sistema possibilita ao operador anexar um
documento por trabalhador ou um Unico arquivo que contemple um grupo de colaboradores.

EX.: Existe um Unico arquivo em PDF que contemple dois CPF’s, um para o “Funcionario 1” e outro
para o “Funciondrio 2”, neste caso deve-se escolher o documento “CPF”, em seguida buscd-lo em
seus arquivos. Para concluir selecione os colaboradores contemplados no arquivo e clique em
IIOK”.

Gerenciar Solicitacio de Documentos

el eTi e |
WG il S ERNHOEFT AUDITORES LTDA
Competéncia: [ESTFIES]

ETr——r——

Emprasa Colaborader

: Selecione a cobranca a
Selecione o Documento a ser carregado:

— ter o documento
ASD DEMISSIONA v

anexado.

1. Selecione o
documento.

Selecione o arquiva:

Escalherficheico  Nenhum ficheiro selecionade

H Colaboradores

- . Para verificar as cobrangas e os
ANALISTA DA SILVA

ANALIS ILVA SANTOS documentos anexados aos
Carregar documentos funciondrios: Selecionar o (os)

funciondrio (os) e clicar em

“Exibir Documentos”.

3. Informe quais sdo os
funciondrios contemplados no
arquivo que serd anexado e em

seguida clique em “Carregar
Documentos”.

IMPORTANTE:

O Sistema mensalmente ird realizar uma amostragem dos funciondrios informados
pela contratada. Serd essa amostragem que ficard visivel no menu “Anexar

anexar apenas os documentos trabalhistas correspondentes aos funciondrios

1
1
1
1
1
1
1
1
: Documentos” na aba “Colaborador”. Destarte, as empresas contratadas deverdo
:
1
! listados no portal (amostragem contratual).

:

1

1

18



Apds carregar o arquivo, o sistema ird listar quais os documentos e de quais funciondarios foram
carregados. Para conferir se o upload foi realizado corretamente, clique no nome do documento
anexado para visualiza-lo.

Gerenciar Solatacdo de Documentos
Contrato: 00000000000
Contratada: BERNHOEFT

(e Ti D=L N JANEIRO /2010

Previdencanos Trabalhistss

B Colaboradores

FUNCIONARIO 1
| FUNCIONARIO 2
FUNCICNARIO 32

&3

Arauive Clique no nome Tamanhe | Data Envie
034_00_00_CPF_FUNCIONARIC § do arquivo para 11503 KB | 1/1/1900

@ visualizd-lo.

Arguive Tamanhe Dala Envie

635_00_02_CPF_FUNCIONARIO 2 20.88 KB | 3/12/2012 16:29:00

&e

Gerenciar Solicitacdo de Documentos
Contrat 00000000000

LS DL B R B E RNHOEFT
L EHTE ERIANFIRO,/ 2010

=58 1 ® 104% e wd

M STERIO. DA FAZENDA
Secretana do Hecelta bedee s

CPF -

» i i Canda 60 360 possdal ¢ nrmach

» =
. = Deve s npresentado arvie com ur docune
F)

000.000.000-00 )"~ 7:n DOCUMENTO
ANEXADO.

FUNCIONARIO 1 -

D&’2000

e Recoita beoeral
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c. Inserindo Comentarios nos documentos

As empresas contratadas em algumas situagdes necessitam enviar declarag¢bes para justificar
determinadas situagdes quando existem particularidades no envio ou na andlise dos documentos.
O Documents disponibiliza aos seus usudrios a opc¢do de incluir observacdes sobre cada
documento anexado, viabilizando a troca de informacGes e diminuindo o apontamento de ndo
conformidades. Cada comentdrio anexado reduz o nimero de documentos ndo anexados e conta
como documento.

Gerendiar Sclicitagdo de Documentos

Contratada: UG {8113 Colaborador
Competéncia: FANSINe)FII
Documentos

Prewidancanos irabalhistas

CERTIDAO NEGATIVA

) , lamanho | Data Envie
Clique no icone
287.1Z2 KB | 6/L2/2012 11:09;28
ao lado para
inserir um
Extraro sancario o’ Cont

comentdrio
| Tamanho | Data Envie

Folha de Pagamento

Arguive | Tamanho | Data Envie

)

Gerenciar Sclicitagdo de Documentos

Contratada: G {6123 Colaborador
Competéncia: FEANSIe)FIak I
Documentos

Prewidancanos frabalhistas

CERTIDAO NEGCATIVA P ¥
_ Informar sobre solicitacdo do objeto_analise

Arquivo

. - Preencha todos os campos corretamente. ) !
255 8 _CERTIDAQ NEGATIVA .ipg - Atenc3o no preenchimento dos campos obrigatérios. 4 ¥iz/201
Escreva o

ﬁ @ Informacdo: -
: = : > comentario e
Documento ainda ndo disponivel. 0 mesmo serd

enviado apenas na préxima competéncia. clique em “OK”.

Arguive data Envie
1o —

Nola

@3




d. Informagdes adicionais

Bernhoeft

Atualizar Colaboradores (61)

® Documentos Anexados

Contrato Contratada (Encontraq

07309090 BERNHOEFT

C7809090 BERNHOEFT

07809090 BERNHOEFT

07809020 BERNHOEFT

Quantidade de
documentos que
ainda néo foram

importados.

Ragulanzar Pendancias (0) Ferramentas Sair

® Documentos ndo Anexados © Todos

2 Competéncia - Acde:
| Anexados % ¥

aoa

-

JANEIRO/2008

FEVEREIRO/2010

MARCO/2012

Contratada ABRIL/Z010

Quando todos os
documentos forem
anexados, clique no icone
ao lado para concluir a

operagdo.

Bernhoeft

Atuzlizar Coaboradores (61)

Contrato {Encontrados 12)

Campo utilizado para a
pesquisa de um contrato,
contratada ou
competéncia especifica.

Anexar Documentos (12

Pesquisar ® Docume

) Ferramentas

Regulanzar Pendancias (0)

ntos Anexados ® Documentos nao Anexados

@ Todos

Contratada

Mostrar apenas as competéncias que
contenham todos os documentos
anexados, apenas as competéncias
que ainda ndo concluiram o
lancamento de documentos ou todas
as competéncias e contratos.
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As ndo conformidades dos
contratos estdo ocultas,

L2
V1. REGULARIZAR PENDENCIAS

a. Anexando documentos pendentes

No menu “Regularizar Pendéncias” o operador terd a possibilidade de visualizar todas as nao
conformidades apontadas pela equipe da Bernhoeft referente aos documentos analisados e que
ainda ndo foram enviados arquivos para regularizd-los. Nesta pagina é possivel identificar todos
os documentos pendentes, qual a irregularidade de cada um e a forma de regularizagdo dos
mesmos, também é possivel anexar os documentos retificados ou ndo apresentados e inserir
digitalmente comentarios/justificativas para cada ponto ndo conforme. Documentos anexados
erroneamente ndo poderdo ser excluidos, mas caso ocorra sera necessario a inclusdo do
documento correto, o sistema permite a inclusdo de varios arquivos.

Bernhoeft

Selecionar o

ptuakizar Colaboradores Anexar Documentos Regqularizar Pendéncias Ferrameanias

contrato.

Escolher a

contracads: | | Pesquisa contratada e clicar
em pesquisar.

Contrato Area Contratada (Enconfrados 8) Tipo

Medicoes em analise

EWJDJDE-UJ: TREINAMENTO BER’\IHOEFF@ Contratada

cligue no “+” para
visualiza-las.

22



Bernhoeft

Colaborador ou Documento:

Contrato Contratada

Atualizar Cclaboradores

Contrato: 4500000012 v EESLMUEICLEHE BERNHOEFT AUDITORES LTDA

{Encontrades 92)

Anexar Documentos

Forma
recomendada

de
Regularizagdo

' : A COPIA DO A CONTRATADA DEVERA
COPIA DA INSCRICAD DOCUMENTO APEESENTAR AD GESTOR DO eais
Documentos MILNIC 19 8L MAD FOL CONTREATO A COPLA DO HarieyE
ASRESENTADA [| DOCUMENTO.
CERTIDAC CONTUNTA DE A COPTA DD & CONTRATADA DEVERA
" DESITOS RELATIVOS A DOCUMENTO APRESENTAR AD GESTOR DO "
ESPECIFICO TRIBUTOS FEDSRATS E & NAO FOT CONTRATO A COPIA DO Penderts
DIVIDA ATIVA DA UNEAD AopesENTADA, | DOCUMENTO.
A CONTRATADA DEVERA
ASRESENTAR A0 GESTOR D0
COPLA DO CONTRATO A COPIA DA GPS
=L - . & 3 DOCUMENTO DEVIDAMENTE AUTENTICADAEM | Em
i e Ol b s NAQ FOI CARTORIO. CASO O PAGAMENTD [ Andiss
APRESENTADA. | SE1A REALIZADD ATRAVES DA
INTERNET, SERA DISPENSADA A
AUTENTICACAD EM CARTORIO.

Regularizar Pendéncias

Tipo

R:C.OMFNI'}AHG‘-“\ A CONTRATADA.

Status:

- Pendente: Documento que

ainda ndo ocorreu o upload

de um arquivo ou comentdrio
para regulariza-lo.

-Em Andlise: Documento
anexado e aguardando
andlise.

Pendéncias
(docs. ndo enviados
ou irregulares)

Para regularizar a pendéncia a contratada devera anexar o documento solicitado pela equipe de

auditoria. Para isto sera necessario clicar no icone destacado.

Bernhoeft

tualizar Colaboradores

Pesquisar

Contrato: 4500000012 ¥ Contratada: BERNHOEFT AUDITORES LTDA ¥ |

Colaborador ou Documento:

~onrato

|(;m|tratadn {Encontrados 124)

= Q0005003 BERNHOEFT

competéncia Documento/Colahorader Mae Conformidade Recomendacin

Regularizar Pendéncias

Ferramentas

Tipo
Coantratads

status Aghes

) Clique no icone ao lado
A COPIA DO DOCUMENTO

NOVEMBRO/2012 NAO FOI APRESENTADA.

GPS - GUIA DO INSS para carregar o

documento solicitado.

REGISTRC DO

g

& RANTE

3 (4]
TIVD ORGAD DE

& e4pia do documienta nAT

ESPECIFICG j
ECIFICG foi apresentada.

" -
a0 gestor do Contrate a copla do
documento,

atad=z devera apresentar
or de Contrato @ cdpia do
documanto.

CERTIDAD DE NASCIMENTO 2/
FILHOS MEMORES DE 14 ANOS

R & cépia do documento ndo
ESPECIFICO foi apresentada.

IFCT arACER NFEFNDFNTFS & ¢ rnrratads devers spressntar

Pandents

Fendente




Clique no icone “+” para inserir o documento solicitado para sanar a ndo conformidade.

Gerentiar Solidtacdo de Documentos
Contrato: 0300003

Contratada: HERNHOEFT

Comperténcia: EetiEak]

CARTAD DE PONTD

Arquivo

Procure o arquivo e clique em “Abrir” ao encontra-lo, para

documento.

¢ Eibiictecas # Documentos & 3 SHTEMAS » documentos

Tamanhe Data Envie Acoes

concluir o carregamento do

Crganizar v Mowa pasta
Gerenciar Solicitazéo de 51
Biblioteca Documentos

Selecione o

. . CARTAD DE PONTO.pdf
arquivo e clique

CARTAD em “Abrir” - = cPEpdl

mentes

9 19  GARMAD b = Imagers
o Misicas

R Videos

'8 Cpmputoder
B Disco Local i€
=8 camum {rec-s
(4" Auditeria {hrec
¥ Auditorial (e
¥ DOCUMENTOS
¥ impot (recesr
= Scanner [hrec-s

W omn el B

Meme CARTADDE EOKNTO pof

+due 160672010 1748
Tamanhso. 20,7 WE

Daty cie medihizacio: 0612/2012 1126
Tamanho 224 KB

- | Todos os aiquivas

[T R —
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b. Inserir comentario

Clique no icone abaixo.

Bernhoeft

Atualizar Colaboradores Anexar Dotumentos ularizar Pendéncias Ferramentas

Contrato: 4500000012 ¥ Contratada: BERNHOEFT AUDITORES LTDA ¥

Colaborador ou Documento:

ntra Contratada (Encontrades 124) Tip
= 00000003 BERNHOEFT Coantratads
Competéncia Documento/Colaborader Mao Conformidade Recomendagin Clique no Aghes
CARTEIRA DE TRABALHD & capia do documsntn ALHETALNG HY

CTPS foi apresentada, . T‘ .g“rn'- s icone ao lado
documanto.,

ESPECIFICO

& Contratads d
a0 geator do Confrate a cdpia do  Pandents
documanto

& copa do documento nan
foi apresentada,

& Cohtratads dev
a0 gestor-de Contrato @ cépia do. Pendenta
documento,

do documenta nAD
foi apresentada,

& Contratads devera aprasentar

CERTIDAD DE NASCIMENTD P/ & edpia do documentn nao - do Contrato @ cdpia oo Fenderts

—
ESPECIFICO  oniiios MENORES DE 14 ANOS  fui apresentsda.

AFCH aracE NFPFNDFNTFS . : & i nhrrarads devera anresentar

Gerenciar Solicitacio d= Documentos

Contrate: 4600060017
Contratada: ( AUDITORES LTDA

Arguive lamanho Uata Envig

Clique neste icone

para inserir um
comentdrio sobre o

documento.
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Escreva o comentario (como o exemplo abaixo) e clique em “OK”.

Informar sobre sclictagdo do objeto_gnalise

- Preencha todos os campos cofretamente.
- Atencdo no preenchhmentc dos campos obngatdnos. 4

Infarmacso:

¢ funcionano mancionado na pendéncia ndo faz parte
do contrato.

26
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VILI. FERRAMENTASD

No Menu Ferramentas o operador tera a possibilidade de utilizar cinco submenus que sao
exibidos ao passar o cursor sobre o : Consultar Documentos, Manual e Alterar Senha, Suporte e
Prazos.

Bernhoeft

Atuzlizar Colaboradores Anexar Documantas Regularizar Pendéncias Ferramentas +

Consutar Documentos
Manual
B Exbir Competénaas Atuakzadas Akesar Sera

Suparte

Prazos

Conftrato Contratada (Encontrados 4) Competéncia | Data Atwahcavoo |

4500375480 BUREAL VERITAS DU BRASIL FEVEREIRO/2013  Contratada oD
4500357353  CTIS TECNOLOGIA S A - 0010-23 FEVEREIRO/2013  Cessiondria 800
4600357353  CTIS TECNOLOGIA S.A. FEVEREIRD/2013  Contratads [ 2] r )]

ZAIDAN PRODUTOS ARQUITETONICOS LTDA

4600000008 o FEVEREIRO/2013  SubContratada 800

27



VIIl. Consultar Documentos

Com a ferramenta Consultar Documentos o usudrio tem a possibilidade de verificar os
documentos que ja foram anexados ao sistema, podendo utilizar varios filtros para uma pesquisa
mais precisa. Podem ser feitas pesquisas por nome da contratada, nimero do contrato,
competéncia e ano, tipo de documento e por nome de colaborador.

Bernhoeft

Atualizar Calaberadores Arnexar Documentos Regularizar Pendéncias Earramentas Sair

:‘,ntlatada: _ S _ 2l
B _ :I:IldbU[d(jU" _

N rr—"
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ANEXOS /

L2

1. FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE ENVIO DE DOCUMENTACAO E
ANALISE:

1.BERNHOEFT

S N— S ——
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ANEXOS =

2. MODELO DE DECLARAGAO DE COMPETENCIA SEM MEDICAO:

LOGOTIPO

DECLARAGCAO DE COMPETENCIA

SEM MEDICAO
Contrato n®:
Competéncia:
Declaramos que a empresa
: inscrita no
CHEJMF estabelecida 2Im
. Do realizou a prestacdo de
servicos para a empresa contratante ,devido
a0 seguinte motivo: .
de de 20

RESPOMNSAVEL PELA EMPRESA
CARGO:
CPE:




[

ANEXOS =~

3. EMAIL ENVIADO APOS A ATUALIZAGAO DE COLABORADORES:

Bef: Atualizagio de Colaboradores no sistema ContractWeb
EMPRESALTDA

Contrato N°00000003
Competéncia JANEIRO/2013

Prezado(a)

A empresa supracitada realizou a atualizagio de seus colaboradores no sistema ContractWeb conforme abaixo.

Solicitamos que a informagio registrada abaixo seja validada. caso seja identificada alguma incoeréncia favor
solicitar a retificagio junto 2 empresa Coniratada Lembramos que o prazo para retificacio sem que haja
prejuizo de nossas analises € até o dia 26 do més subsequente & competencia de prestagio de servigos dos
colaboradores da empresa Contratada.

FUNCIONARIOS ENVOLVIDOS NA PRESTACAO DE SERVICOS DO CONTRATO:

Data Data

Colaborador  PIS MATRICULA Admissio Demissio Local

Funcioniario 1 18845008902 13003501 01012010 CONTRATADA
Funcionirio 2 18845008503 1400502 01/01/2010 CONTRATADA
Funcionirio 3 18845008904 14003503 01/01,2010 CONTRATADA
Funcionirio 4 18845008505 1300504 01/01.2010 CONTRATADA
Funcionario 5 18845008506 1400505 01012010 CONTRATADA
Funcionino 6 18845008507 1300506 01/01/2010 CONTRATADA
Funcionario 7 18845008508 1400307 01012010 01122012 CONTRATADA
Funciondrio 8 18845008509 1400508 01/01/2010 CONTRATANTE
Funcionario 9 18845008910 1400509  02/01/2010 CONTRATADA

Em caso de dividas, estamos a disposicio para prestar os devidos esclarecimentos.




/

L2
ANEXOS

4. SOLICITACAO DE DOCUMENTOS ENVIADA APOS A
ATUALIZAGAO DE COLABORADORES:

Bernhoeft/

CONTADORESL?

SOLICITACAO DE DOCUMENTOS

CONTRATO NO: 00000003

COMTRATANTE: EMPRESA ITDA.
COMTRATADA: BERNHOEFT AUDITORES LTDA

SUBCOMTRATADA: ABC CONSULTING S.A
CNPJ: 03021434000166
AREA RESPOMSAVEL: TREINAMENTO

OBJETO: TESTE
Referente a SUBCOMTRATADA

Prezados Senhores,

Solicitameos que nos seja encaminhado até o dia 22 deste més as cdpias das documentactes
mencionadas abaixo.

Ressaltamos gue devem ser apresentadas em meio fisico apenas as guias autenticadas em cartdric, gue
=30 exclusivas para as guias nas guais constam autenticacdes bancdrias mecinica.

DOCUMENTOS DE ME DIE&D

DOCUMENTO COMPETENCIA
GPS - GUIA DO INSS NOWEMBRO/ 2012
GRF - GUIA DO FGTS NOWEMBRO/ 2012
DECLARAQ&D DO COMTADOR. - ESCRI’I’URAQ&D CONTABIL NOWEMBRO/ 2012
FOPAG - FOLHA DE PAGAMENTO MOWEMBRO/ 2012
GPS - GUIA INSS DA REFENQED DA SUBCONTRATADA MOWEMBRO/ 2012

DOCUMENTOS DE FUNCIONARIOS

funcionario

DOCUMENTO COMPETENCIA
ASO ADMISSIONAL NOVEMBRO/2012
CERTIDAC DE MASCIMENTO B/ FILHOS MENORES DE 14 ANOS NOVEMBRO/2012
CONTRATO DE TRABALHO ) NOVEMBRO/2012
DECLARACAO DEPEMDENTES PARA FINS DE CALCULO DO IRRF NOVEMBRO/2012
OBSERVACAD:

ANA CLAUDIA DO NASCIMENTO
REVISOR{A) DO CONTRATO



ANEXOS

5. EMAIL ENVIADO APOS A DECLARACAO DE QUE NAO EXISTEM
FUNCIONARIOS NA COMPETENCIA:

Ref: Atualizacio de Colaboradores no sistema ContractWeb

EMPRESA LTDA
Contrato N°00000003
Competéncia JANEIRO/2013

Prezado (a)

A empresa supracitada declarou por meio do sistema Contract que nio houve a
mobilizacio de pessoal no contrato durante a competéncia acima informada.

Caso a relagdo abaixo esteja incompleta ou incorreta, pedimos que solicite as devidas
retificacdes junto a empresa contratada. Lembramos que o prazo para retificacio sem
que haja prejuizo de nossas analises ¢ até o dia 10 do més subsequente a competencia
de prestacio de servicos dos colaboradores da empresa Contratada.

Em caso de duvidas, estamos a disposigio para prestar os devidos esclarecimentos.




Cddigo
de Conduta

Nossos principios
e valores em pratica
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cosan

Cédigo de Conduta

Nossos principios e valores em pratica

O Codigo de Conduta € valido para todas
as empresas controladas pela Cosan.

cosan) P radar’) rumo




Prezados funcionarios,

A Cosan é uma empresa que busca constantemente a
coeréncia e o equilibrio entre seus objetivos e praticas.
Simplificando, isso significa buscar oportunidades e fazer
negocios da maneira correta: operando de forma responsavel
com integridade e padrdes eticos.

Nosso Codigo de Conduta incorpora esses principios, que sdo
pautados no respeito, na ética e na transparéncia. E a definicdo
da Cosan de como esperamos que nossos funcionarios facam
negocios e como trabalhamos nossa credibilidade e reputagao.

O Codigo representa nossos credos e como devemos agir no
cotidiano. Ele contempla diversas situacdes do dia a dia com
0s publicos estratégicos da companhia: funcionarios, terceiros,
fornecedores e sociedade em geral.

Leia, compreenda, pratique e utilize este guia como uma
referéncia valiosa!

Marcos Lutz
Diretor-presidente da Cosan

COSAN



SUMARIO

1. Direcionadores empresariais da Cosan.

2. O Cddigo de Conduta
2.1 QUALA fINAUAAAE? .........eeeeemeeeeneeeeseeeeeessss s sssssssssssssssssssss s ssssnes
2.2 Aquem se aplica?..........cccccccssssssee

2.3 Como reportar irregularidades:

2.4 Canais disponiveis

3. Ambiente de trabalho.

4. Conflito deinteresses.

4.1 Transag®es entre partes relacionadas

4.2 Contratagdo de parentes...

4.3 Relacionamento com clientes, parceiros e fornecedores
4.4 Recebimento de brindes e presentes.

4.5 Atividades e contribuicoes politicas....

4.6 Uso de oportunidades corporativas

5. Divulgacdo de informacdes.

5.1 Divulgacdes de informacdes financeira

5.2 Comunicacdes em nome da empresa

5.3 Midias Sociais ...

5.4 Negociacdes com informagdes interna

6. Atendimentoas leis, as normas e aos regulamentos
6.1 Leis anticorrupgao.

6.2 Leis antitruste

6.3 Leis antitrabalho escravo e trabalho infantil

6.4 Cumprimento das normas e controles interno:

7. Protecao das informagdes internas

7.1 Classificagdo das informagoes.

7.2 Tratamento de informacdes confidenciais.

7.3 Propriedade intelectual

74 Precisdo dos registros financeiros da sociedade.
8. Protegao dos ativos da companhia

9. Meio ambiente, saude, seguranca e comunidade

Codigo de Conduta 5



DIRECIONADORES EMPRESARIAIS DA COSAN

Nossos valores determinam e norteiam todas as decisdes
tomadas nos contextos dos Nossos negocios. Sete valores
descrevem este nosso jeito de ser e trabalhar:

Agilidade com disciplina

Temos senso de urgéncia com continuidade e meétodo.
Sabemos usar ou mudar os processos com inteligéncia. Temos
coragem de agir rapidamente, usando a autonomia conquistada.

Criar oportunidades

Somos incansaveis na busca de alternativas, decidimos rapido

e valorizamos a coragem de tomar riscos calculados. Estamos
em constante movimento. Estimulamos novas ideias € ndo nos
apegamos a velhos paradigmas. Acreditamos em novos pontos
de vista, entendendo a diversidade como algo que nos enriquece.

Desenvolver o potencial humano

Treinamos, aconselhamos e estamos sempre prontos para
aprender uns com os outros. Reconhecemos quando alguem
se destaca. Nosso grande objetivo de gestdo é preparar
profissionais para o futuro da Cosan e para a vida.

Encantar e envolver o cliente

Significa ver tudo com os olhos do cliente. E assim que
conseguimos ir além para oferecer ao cliente o que ele ainda
nem sabe que precisa.

Fazer mais e melhor sempre

Buscamos um jeito cada vez melhor de fazer tudo. Superamos
desafios e buscamos sempre objetivos maiores, mas nao a
qualguer custo.

Seguranca em todas as operagdes

Planejamos sempre prestando atencdo Nos riscos, mesmo que
pequenos. Cada um de nos deve ser o primeiro a seguir 0s
procedimentos de seguranca e a se importar com as pessoas.

COSAN



Somar na equipe

Jogamos unidos. Valorizamos o resultado coletivo sobre o
individual. Trabalhar bem em equipe € prioridade para nos.
Compartilhamos conhecimentos. Ensinamos e também
estamos sempre prontos para aprender.

O CODIGO DE CONDUTA
QUAL A FINALIDADE?

O Codigo de Conduta mostra os valores empresariais da Cosan para
que todos os seus profissionais e partes interessadas compreendam
e 0s cologuem em pratica no seu dia a dia. Ele deve servir como
referéncia individual e coletiva para as atitudes e tomadas de decisao.

Embora tratem de uma variedade de praticas e procedimentos,

as normas aqui contidas nao esgotam todas as questdes que
pOssam surgir e tampouco abrangem todas as situacdes que exijam
decisdes éticas, mas apontam os principios-chave que representam
as politicas e estabelecem as condicdes de trabalho na companhia.

A QUEM SE APLICA?

Os principios e diretrizes do codigo devem ser difundidos entre
todos os conselheiros, diretores, funcionarios (sejam eles proprios,
terceiros, estagiarios ou temporarios, independentemente do seu
cargo ou posicao), clientes, fornecedores, parceiros e acionistas.

O codigo sera rigorosamente observado e as violagdes serao
tratadas imediatamente, adotando-se as acdes corretivas e
disciplinares aplicaveis.

Acdes que importem em violacao do Codigo de Conduta,
fundadas em comportamento ilicito devidamente apurado e
comprovado, serao reportadas a autoridade competente.

As comunicacgdes serdo investigadas e notificadas ao Conselho

Coédigo de Conduta



de Administracao, se a gravidade assim justificar. Todos os
funcionarios, diretores e conselheiros sao estimulados a reportar
possiveis violagdes imediatamente, mesmo aquelas praticadas
de boa-fé, que ndo serdo excluidas do processo de apuragao.

Nao serao admitidas retaliacbes motivadas em funcao de
denuncia de conduta inadequada praticada de boa-fé. Todos
devem cooperar com as investigacoes internas que versem
sobre comportamento antiético.

A comunicacdo aberta sobre questdes e preocupacdes, sem
atos discriminatorios, € essencial para a implantacao
bem-sucedida deste Codigo.

COMO REPORTAR IRREGULARIDADES?

O Codigo indica 0 que a organizagao espera de cada
profissional nas diferentes situacdes que pode enfrentar no
trabalho ou mesmo fora dele. Sempre que estiver indeciso
sobre como agir, consulte o Codigo. Se continuar com
duvida, consulte o seu superior imediato, a area de Recursos
Humanos, Auditoria e Compliance ou o responsavel por
controles da area de negocios.

Caso nao se sinta confortavel em consultar o seu gestor
ou alguma das areas mencionadas, reporte a situagdo ou
irregularidade no “Canal de Etica”.

Imparcial e transparente, o “Canal de Etica” garante a
confidencialidade das informacdes, preservando a identidade
das pessoas envolvidas, internas ou externas, e colabora para
promover um ambiente melhor para todos.

Por meio dele, € possivel esclarecer duvidas de interpretacdo e
encaminhar denuncias de descumprimento ao Codigo, como
corrupc¢do, suborno, fraude, agressao ao meio ambiente,
informacdes falsas, registros contabeis inadequados, ma
utilizacdo de ativos da empresa, discriminacao, entre outros.



Toda denuncia recebida serd tratada com confidencialidade.
As questdes apresentadas ao canal sao analisadas pelo
Comité de Etica, formado por membros da direcdo

da Cosan.

CANAIS DISPONIVEIS

A Cosan encoraja a realizagao de denuncias de violagdes das
diretrizes e principios éticos estabelecidos em seu Codigo por
meio dos sequintes canais:

» Atendimento teleféonico: 0800 725 0039
« www.canaldeetica.com.br/cosan

O anonimato e a confidencialidade sdo garantidos a todos
0s denunciantes.

AMBIENTE DE TRABALHO

A companhia esta comprometida em manter um ambiente
de trabalho saudavel, seguro e produtivo a todos os
funcionarios, prestadores de servicos ou qualquer pessoa
presente em suas dependéncias.

As politicas para recrutamento, promogao e manutencao de
funcionarios proibem a discriminacao por qualquer critério
vedado por lei, inclusive, entre outros, raca, sexo, condi¢cao
fisica, religiao ou opcao sexual.

Todos os funcionarios devem ser tratados e tratarem uns aos
outros com igualdade, justica, respeito e dignidade, sempre
pautados pelos direcionadores empresariais da Cosan e
critérios de meritocracia.

N&o serao toleradas condutas que envolvam qualquer tipo de
discriminagdo ou assedio.

Coédigo de Conduta
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E vedado o trabalho sob o efeito de bebidas alcoolicas ou
drogas ilicitas, por ser considerado altamente prejudicial a
saude, a seguranca e a produtividade.

Os envolvidos com a utilizagao de drogas ou bebidas
alcoolicas, mesmo fora das dependéncias da companhia,
sao encorajados a procurar auxilio junto a area de Recursos
Humanos para atendimento especializado.

CONFLITO DE INTERESSES

O conflito de interesses ocorre sempre que oOs interesses
particulares, de alguma maneira, interferem ou parecem
interferir nos interesses da companhia.

Ele pode surgir, por exemplo, no momento em que um funcionario,
diretor ou conselheiro pratica um ato ou possui um interesse que
dificulte a realizacao do seu trabalho de forma objetiva e eficiente. A
recep¢ao de vantagens ou beneficios inapropriados, em virtude do
cargo, constitui conflito de interesses.

A adocdo de principios eticamente corretos € obrigacao
de funcionarios, diretores e conselheiros na conducao dos
interesses da Cosan.

Situacdes que possam gerar um conflito de interesses,
potencial ou real, devem ser desestimuladas por todos.

TRANSAGCOES ENTRE PARTES RELACIONADAS

Manter a transparéncia em todas as nossas transacoes e
realiza-las de acordo com as melhores praticas de mercado é
o compromisso da Cosan. Portanto, as operacdes com partes
relacionadas dependerdo, para sua contratacao, de aprovacao
prévia do Conselho de Administracdo e deverdo estar em
conformidade com as premissas definidas na Politica vigente.

COSAN



Duvidas em relacao as transacdes entre partes relacionadas
devem ser previamente esclarecidas junto a area Juridica ou a
Auditoria e Compliance.

CONTRATAGAO DE PARENTES

De forma a manter um ambiente saudavel e livre de potenciais
conflitos de interesses, a contratacao de parentes € permitida
desde que ndo haja relacdo de subordinacdo direta ou indireta.

Relagdes de parentesco existentes, com ou sem relagdo de
subordinagdo, inclusive relacionadas a candidatos a vagas,
devem ser formalmente declaradas pelos funcionarios a area
de Recursos Humanos.

RELACIONAMENTO COM CLIENTES,
PARCEIROS E FORNECEDORES

O bom relacionamento com clientes, parceiros e fornecedores
€ de fundamental importancia para a companhia.

Toda e qualquer tratativa com terceiros, seja ela formalizada
ou verbal, deve ser pautada pela ética, transparéncia,
imparcialidade, longevidade e postura profissional, sempre
evitando julgamentos, atitudes ou colocagdes que possam
colocar em risco a imagem ou os objetivos da Cosan.

Sdo terminantemente proibidas situagcdes de manipulacdo,
acobertamento, adulteragcao de dados, uso de informacado
privilegiada, declaracdes falsas ou qualquer outro ato que tenha
como objetivo a obtencao de vantagem injusta.

A Cosan proibe qualguer tipo de suborno, propina ou ato
semelhante, efetuado direta ou indiretamente a clientes,
parceiros ou fornecedores, com o objetivo de se conquistar,
reter negocios ou obter qualguer outro tipo de favorecimento.

A aplicacdo das normas deste Codigo € obrigatoria na
realizagao de qualquer negociacdo.

Coédigo de Conduta
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Proibe-se a contratacao de terceiros para praticar qualquer
ato proibido por lei ou por este Codigo e, portanto,

é vedado fazer negocios com terceiros que intencional

e continuamente violem a lei ou as normas relacionadas

a este Codigo.

Este Codigo de Conduta deve ser amplamente divulgado aos
clientes, parceiros e fornecedores, de forma a comprometé-los
com os comportamentos e condutas esperadas pela Cosan.

OFERTA OU RECEBIMENTO DE BRINDES E PRESENTES

Presentes, entretenimento e hospitalidade a colaboradores
ndo governamentais, ocasionais e no ambito comercial,
por ocasiao de discussdes de negocios ou NO
desenvolvimento de relacdes comerciais, séo considerados
adequados na conducao dos negocios da companhia,
contudo, o recebimento deve ser condicionado aos
critérios estabelecidos nas Politicas vigentes para a

Cosan e suas Controladas.

ltens em desacordo com as situacdes previstas nas Politicas
vigentes e/ou que possam resultar em expectativa de
obrigacdo pessoal devem ser prontamente recusados

ou nao oferecidos, conforme o caso.

ATIVIDADES E CONTRIBUICOES POLITICAS

ContribuicSes politicas somente podem ser efetuadas
pelo Corporativo (Cosan), apos analise e aprovacado prévia
do Conselho de Administracao.

Funcionarios, diretores ou conselheiros podem efetuar
contribuicdes ou envolverem-se em atividades politicas em
seus proprios nomes, porem, ninguem sera reembolsado
pela companhia, direta ou indiretamente, por contribuicdes
politicas pessoais.

COSAN



E terminantemente proibido o pagamento ou oferecimento de
vantagem, direto ou indireto, aos ocupantes de cargos publicos
e similares, no Brasil ou no exterior.

USO DE OPORTUNIDADES CORPORATIVAS

E vedado aos funcionarios, diretores ou conselheiros tomarem
para si oportunidades comerciais que possam surgir pelo uso
de bens, informagdes ou cargos corporativos.

Nenhum funcionario, diretor ou conselheiro podera fazer uso
de bens, informagdes ou cargos corporativos para ganhos
pessoais de qualquer espécie, sendo-lhe proibido competir
com a companhia em qualquer circunstancia.

A concorréncia com a empresa pode envolver o
engajamento na mesma linha de negocios ou qualquer
situagdo em que o funcionario, diretor ou conselheiro
obtenha oportunidades relacionadas a vendas, compras,
produtos, servicos ou participacdoes.

DIVULGACAO DE INFORMACOES
DIVULGACOES DE INFORMACOES FINANCEIRAS

A companhia tem a responsabilidade de comunicar-se
efetivamente com os acionistas e mercado, para que estes
recebam informacdes completas, tempestivas e precisas, em
todos os aspectos substanciais, sobre a condi¢cao financeira e
os resultados das operacdes da Cosan.

Os relatorios e documentos registrados ou apresentados a Comissao
de Valores Mobiligrios dos Estados Unidos e do Brasil, bem como

as demais comunicagdes publicas, devem incluir informacoes
completas, justas, precisas, oportunas e compreensiveis.

Coédigo de Conduta
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COMUNICAGOES EM NOME DA EMPRESA

Todas as comunica¢des da companhia devem ser claras,
verdadeiras e precisas.

Os funcionarios, diretores e conselheiros devem evitar
exageros, suposicoes, conclusdes, observacdes ou
caracterizacOes depreciadoras de pessoas ou empresas.

E terminantemente proibida a comunicacio por funcionarios
a autoridades, imprensa, 6rgaos publicos e terceiros, bem
como a concessdo de entrevistas, colocando-a em nome da
Cosan ou de suas controladas.

Apenas a area de Comunicacdo Corporativa tem
autorizagdo para se comunicar em nome da empresa

em qualquer circunstancia ou autorizar tal procedimento,
sendo assim, qualquer solicitacao nesse sentido

deve ser imediatamente comunicada a area de
Comunicacao Corporativa.

MIDIAS SOCIAIS

Para todos os funcionarios da Cosan e suas controladas €
proibida a publicagao ou divulgacdo de conteudo nas redes
sociais que:

- Contenham declaracdes difamatdrias da empresa ou de
concorrentes.

- Possam causar qualquer tipo de prejuizo a empresa ou terceiros.

- Possam impactar negativamente a imagem da empresa.

- Depreciem funcionarios ou incitem preconceito em relacao a
Sexo, raga, opcao sexual, idade, religiao, local de nascimento ou
deficiéncia fisica.

- Contenham informacgdes consideradas estratégicas ou confidenciais.

- Defendam ou possibilitem a realizacdo de atividades ilegais.

- Possam ser interpretados indevidamente como posicdes da empresa.

- Nao sejam coerentes com a cultura, valores e objetivos da empresa.

COSAN



- Infrinjam direitos de licengas de uso, autor, marcas ou patentes,
sem autorizagdo expressa do autor e/ou da empresa.

NEGOCIACOES COM INFORMAGCOES INTERNAS

Todas as informacdes ndo publicas devem ser consideradas
informacdes internas e seu uso € proibido para negociar
valores mobiliarios ou para a obtencdo de vantagens pessoais.
A utilizacédo de informagdes ndo publicas para negociacao de
valores mobiliarios ou mesmo “dicas” a familiares, amigos ou
qualquer outra pessoa ¢ ilegal.

A companhia possui e divulga ao mercado sua Politica
para Negociac8es de Valores Mobilidrios e Divulgacao de
Informacdes Relevantes.

A area de Relagcbes com Investidores pode esclarecer todas
as duvidas sobre a qualificacdo minima e requisitos para se
comprar ou vender valores mobiliarios.

ATENDIMENTO AS LEIS,
AS NORMAS E AOS REGULAMENTOS

LEIS ANTICORRUPCAO

Nos termos das leis aplicaveis, € dever de todos os
executivos e funcionarios da Cosan e suas empresas
controladas, em todas as unidades e paises de atuagao,
conduzir os negocios com integridade, evitando qualquer
forma de fraude, suborno, corrupgao, falsificacao,
desonestidade ou lavagem de dinheiro.

E proibido em qualquer circunstancia oferecer, prometer,
autorizar ou pagar qualquer “item de valor” a funcionario
publico, de qualquer nacionalidade, visando influenciar ou
induzir para obter negocios, reter negocios ou qualguer outro
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tipo de vantagem. Funcionarios de entidades comerciais de
governos ou controladas por governos tambem entram na
categoria de organizac¢ao publica.

Independentemente de local de atuagao, a companhia deve
manter um sistema de controles internos e registros que, com
razoavel detalhamento, reflitam de forma precisa todas as
operacdes contabeis relevantes.

A companhia possui Politica Anticorrupcao detalhada, reforcando
que é terminantemente proibido o relacionamento comercial com
clientes, parceiros ou fornecedores que estejam em desacordo

com as condigdes ali estabelecidas e/ou ndo se comprometam
formalmente com a observagdo e o cumprimento das leis aplicaveis.

LEIS ANTITRUSTE

As leis antitruste proibem acordos entre concorrentes em
questdes como precos, condi¢des de venda aos clientes e
alocacdo de mercados ou consumidores.

Tais leis podem ser muito complexas e suas violacdes podem
sujeitar a companhia e seus funcionarios a sancdes criminais,
incluindo multas, prisao e responsabilidade civil.

A area Juridica pode esclarecer todas as duvidas em relagao as
leis antitruste aplicaveis a Cosan e suas controladas.

LEIS ANTITRABALHO ESCRAVO E TRABALHO INFANTIL

A Cosan repugna e proibe qualguer forma de utilizacao de
trabalho escravo, mao de obra infantil e o trabalho do menor
de 16 anos, salvo contratacdo especial do ‘menor aprendiz’, na
forma da legislacdo especial aplicavel.

E terminantemente proibido o relacionamento comercial

com clientes, parceiros ou fornecedores que utilizem trabalho
escravo ou mao de obra infantil.

COSAN



CUMPRIMENTO DAS NORMAS E CONTROLES INTERNOS

Todas as acdes devem ser conduzidas com alto grau de
comprometimento, em plena conformidade com a legislagéao,
normas e regulamentos aplicaveis.

Nenhum funcionario, diretor ou conselheiro da companhia
pode praticar atos ilegais, antiéticos ou contrarios as normas

internas, ou instruir outros a fazé-los.

As duvidas sobre a aplicagao de qualguer lei, norma ou regulamento
podem ser esclarecidas pela area de Auditoria e Compliance.

Praticas contrarias a legislagdo vigente ou as normas internas,

bem como orientacdes para fazé-las, devem ser imediatamente
reportadas ao Canal de Etica.

PROTECAO DAS INFORMACOES INTERNAS
CLASSIFICAGCAO DAS INFORMAGCOES

Ainformagdo € um ativo de total importancia, devendo ser
adequadamente utilizada e protegida por todos, de forma a
evitar o uso indevido ou ndo autorizado.

Todas as informacdes devem ser classificadas quanto ao seu
nivel de sigilo e tratadas em conformidade com a Politica de
Seguranca de Informacdes da Cosan.

TRATAMENTO DE INFORMAGOES CONFIDENCIAIS

As informacgdes confidenciais e exclusivas geradas e coletadas
em nosso negocio constituem um valioso ativo.

Para a continuidade do crescimento e fortalecimento de nossa
capacidade de competir, as informacdes exclusivas devem ser

Codigo de Conduta
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mantidas em rigido sigilo, salvo se a divulgagao for autorizada
pela direcao da companhia ou exigida por lei.

Entre as informacdes exclusivas incluem-se todas as
informacdes nao publicas que possam ser uteis para
concorrentes ou que possam ser prejudiciais a companhia, aos
seus clientes ou aos fornecedores, caso divulgadas.

Enquadram-se tambem como confidenciais as informacdes
financeiras ainda nao divulgadas ao publico, em linha com as
diretrizes definidas na Politica para Divulgacdo de Informacdes
Relevantes e Negociagao de Valores Mobiliarios.

E proibida a discussio de assuntos estratégicos ou
confidenciais da companhia em ambientes publicos.

PROPRIEDADE INTELECTUAL

A propriedade intelectual, segredos comerciais, marcas,
direitos autorais, negocios, pesquisas, planos de novos
produtos, objetivos, estratégias, registros, processos, normas,
bancos de dados, informacdes de salarios e beneficios,
informacdes médicas de funcionarios, listas de clientes,
dados pessoais de funcionarios, fornecedores e quaisquer
informacdes financeiras ou de precos nao publicadas devem
ser prioritariamente protegidas.

O uso ou a distribuicdo nao autorizados de informacdes
exclusivas ou proprietarias violam a politica empresarial e
podem ser considerados ilegais.

A utilizagcdo ou distribuicao indevidas podem resultar em
consequéncias negativas, tanto para a companhia quanto para
os individuos envolvidos, incluindo a¢des judiciais e disciplinares.

E exigido dos funcionérios, diretores e conselheiros o
respeito ao direito de propriedade de outras empresas e suas
informacdes exclusivas.



PRECISAO DOS REGISTROS FINANCEIROS DA SOCIEDADE

A companhia mantém os mais altos padroes em todas as
questdes relativas a contabilidade, aos controles financeiros, ao
reporte interno e a tributacao.

Todos os livros, registros e contas financeiras devem refletir
com precisao as operacdes e 0s eventos, e estar em
conformidade com os principios contabeis exigidos, sistemas
de controles internos da empresa e leis aplicaveis.

Os registros nao devem ser distorcidos de qualquer maneira
para esconder, disfarcar ou alterar a posicao financeira real da
Cosan e de suas controladas.

PROTEGAO DOS ATIVOS DA COMPANHIA

E de responsabilidade dos funcionarios, diretores e
conselheiros a protecao dos ativos da empresa contra a perda,
furto, roubo ou utilizacdo indevida.

Qualguer suspeita de violagdo a protecdo dos ativos deve ser
comunicada pelo Canal de Etica.

Os equipamentos, veiculos, suprimentos e recursos eletronicos
(incluindo hardwares, softwares, celulares, smartphones,
correio eletronico da companhia, chat da companhia e
respectivos dados) sdo essenciais a condugao dos negocios

e somente podem ser utilizados para tal finalidade, de acordo
com as diretrizes e Politicas vigentes.

A utilizacdo de recursos de propriedade da companhia

esta sujeita a auditorias periodicas, independentemente de
necessidade de autorizagdo prévia do usuario.

Coédigo de Conduta
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MEIO AMBIENTE, SAUDE,
SEGURANCA E COMUNIDADE

Na Cosan, a gestdo da sustentabilidade esta atrelada a uma
agenda global, que inclui gestao de riscos, impactos financeiros
e ambientais, direitos humanos, relacdes de trabalho e todas as
formas de relacionamento as quais estamos expostos.

Os negocios da companhia séo conduzidos em conformidade
com todas as leis, regulamentos ambientais, de saude e
seguranga no local de trabalho.

A Cosan se empenha em fornecer um ambiente de trabalho seguro
e saudavel aos funcionarios, evitando impactos adversos e danos ao
meio ambiente e as comunidades nas quais conduz seus Negocios.

E compromisso da companhia atuar com responsabilidade e
reconhecer os beneficios mutuos de se envolver e construir
relacionamentos com as comunidades nas quais atuamaos, sempre
contribuindo de forma positiva e significativa a comunidade local
e assegurando a distribuicao de uma parcela justa de beneficios a
todas as partes afetadas por essas atividades.

Todos os funcionarios sdo incentivados fortemente a
desempenhar um papel positivo na comunidade.

COSAN




TERMO DE RESPONSABILIDADE
E COMPROMISSO DE ADESAO AO
CODIGO DE CONDUTA COSAN

O Cddigo de Conduta Cosan representa os principios e
acdes de conduta que norteiam a companhia, demonstrando
transparéncia e profissionalismo.

Declaro que recebi, tenho conhecimento das praticas e normas
estabelecidas neste Cédigo e me comprometo a cumprir e zelar
pela sua observancia permanente, nao tendo nada a reportar e

ciente de que qualquer caso de descumprimento deste Cédigo
de Conduta deve ser imediatamente reportado a Auditoria.

cosan

®
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Manual de Gestao Ambiental de
Obras rumo

1. OBJETIVO
Orientar e padronizar os procedimentos e controles ambientais de obras necessarios para

garantir o cumprimento dos requisitos legais ambientais e outros requisitos aplicaveis as

atividades.

2. APLICACAO E VIGENCIA
Aplica-se a Rumo, suas unidades e prestadores de servicos a partir de 01.04.2016,

estendendo-se aos prestadores de servicos que executem atividades nas instalagdes da

empresa ou canteiros de obras.

3. CONSIDERACOES

Esse Manual estabelece os critérios basicos para o gerenciamento de obras em ambientes

administrativos, operacionais e de apoio da Rumo.

A execucao de obras na malha ferroviaria, terminais, portos e de atividades correlatas
requerem a implementacdo de medidas de controle ambiental, tendo como o objetivo, o

cumprimento da legislagdao e a manutencgao da qualidade das estruturas e seu entorno.

Medidas de carater preventivo, mitigador, corretivo ou emergencial devem ser consideradas

no planejamento da execugdo de obras.

Os controles ambientais nas obras tém como objetivo a execucdao de medidas ambientais
preventivas e orientagdes para o adequado tratamento das questdes ambientais na execugao

das obras.

Sao de responsabilidade das empresas contratadas pela execucao das obras e servigos, o

atendimento aos requisitos abaixo:

e Implementar todas as medidas de controle ambiental previstas e necessarias para
adequado desenvolvimento das obras e manutengdes.

e Comunicar a Rumo sobre qualquer evento ou ocorréncia cuja as consequéncias
impliguem em danos ou riscos ambientais durante a execucdao das obras e

manutengoes.
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e Cumprir integralmente a legislagdo ambiental e condicionantes de licenciamentos,
autorizacdes para supressao vegetal, outorgas ou demais licengas relacionadas as
obras e manutengdes.

e Verificar a correta implantacao de dispositivos de controle ambiental nas frentes de
obra ou de servicos e areas de apoio, conforme especificagdes da Rumo.

e Fornecer dispositivos de seguranca, coleta de residuos sdlidos, instalacdo sanitarias
provisérias, dispositivos de contencdo contra vazamentos em equipamentos e
maquinarios, armazenamento de produtos e combustiveis nas frentes de servigo.

e Implementar dispositivos de seguranga e implementar procedimentos para o manuseio

de residuos, produtos quimicos e combustiveis.cc

4. DEFINICOES

Canteiro de obra: é a area destinada a execucdo da obra, aos servicos de apoio e a

implantagao das instalagdes provisérias necessarias para a realizacdo da obra e manutengao,

tais como alojamento, escritério de campo, almoxarifado ou depdsito, entre outras.

Obra: trabalho realizado de acordo com projetos, normas e técnicas proprias que resultam

em construgdes, reconstrugdes, ampliacdes e manutencdes de grande porte.

Outorga de uso de agua: o instrumento pelo qual o poder publico concede ao particular,

empresa ou pessoa fisica, a autorizacdo para o uso das aguas.

Dispensa de outorga: documento expedito pelo 6rgdo competente para casos especificos dos

usos de aguas, nos quais o usuario fica dispensado da obtencao de outorga de direito.

APP: Area de preservacdo Permanente - area protegida, coberta ou ndo por vegetacdo nativa,
com a funcdo ambiental de preservar os recursos hidricos, a paisagem, a estabilidade
geoldgica e a biodiversidade, facilitar o fluxo génico de fauna e flora, proteger o solo e

assegurar o bem-estar das populagdes humanas.

Licenciamento ambiental: E o procedimento administrativo realizado pelo drgdo ambiental

competente, que pode ser federal, estadual ou municipal, para licenciar a instalacao,
ampliacdo, modificacao e operacao de atividades e empreendimentos que utilizam recursos
naturais, ou que sejam potencialmente poluidores ou que possam causar degradacao

ambiental.
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Desvio Ambiental/Nao conformidade: nao atendimento a um procedimento interno,

condicionante de licenciamento, requisito legal ou requisito pré-estabelecidos.

ADME - Area Deposicdio de Material Excedente: deposicdo ordenada, em local previamente

definido e aprovado em processo de licenciamento ambiental.

Area de vivéncia: locais destinados ao descanso, higiene e permanéncia dos trabalhadores

durante o dia de trabalho.

Supressao de Vegetacao: consiste no ato de retirar uma porgao de vegetagao de um
determinado espago, com o objetivo de usar a area anteriormente ocupada pela vegetacao

para fins alternativos.

Unidade de Conservacado: sao areas naturais passiveis de protecdo por suas caracteristicas

especiais e relevancia ambiental, ao qual se aplicam garantias adequadas de protecao
regulamentadas pelo Sistema Nacional de Unidades de Conservacao da Natureza (SNUC) (Lei
n° 9.985, de 18 de julho de 2000).

Contratada/prestador de servico: empresa contatada para executar a obra ou servigo.

5. REQUISITOS LEGAIS E OUTROS REQUISITOS APLICAVEIS
° NBR 7.500 - Identificagdo para o transporte terrestre, manuseio, movimentagao e
armazenamento de produtos. Rio de Janeiro. ABNT, 2013.

o NBR 7503 - Transporte terrestre de produtos perigosos - Ficha de emergéncia e

envelope - Caracteristicas, dimensdes e preenchimento. Rio de Janeiro. 2015.
. NBR 10.004 - Residuos Sdélidos - Classificacao. Rio de Janeiro: 22 Ed. ABNT, 2004.

° NBR 11.174 - Armazenamento de residuos classes II — ndo inertes e III - inertes. Rio
de Janeiro. ABNT, 1990.

. NBR 12.235 - Armazenamento de residuos sélidos perigosos. Rio de Janeiro. ABNT,
1992.
o NBR ISO 14.001 - Sistemas da gestao ambiental. Rio de Janeiro: 22 Ed. ABNT, 2004.
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o INSTRUCAO NORMATIVA N° 9, DE 23 DE MAIO DE 2014, IBAMA - Estabelece os
procedimentos relacionados as obras de emergéncia, de urgéncia e de rotina em

ferrovias, as quais integram a Licenca de Operagao
o Lei 6.938/1981 - Politica Nacional do Meio Ambiente;
o Lei 12.651/2012 - Cddigo Florestal;
. Lei 9.605/1998 - Lei de Crimes Ambientais;

o Resolugao CONAMA 349/2004 - DispOe sobre licenciamento ambiental ferrovias de
pequeno potencial de impacto ambiental e a regularizacao dos empreendimentos em

operacao.

. Resolugao CONAMA 237/1997 - Dispde sobre a revisao e complementacdao dos

procedimentos e critérios utilizados para o licenciamento ambiental

. Resolugdo CONAMA 005/1993 - DispOe sobre o gerenciamento de residuos sdlidos

gerados nos portos, aeroportos, terminais ferroviarios e rodoviarios

. Resolugdo Conama n°® 5 de 05/08/1993 - Estabelece definicdes, classificacao e
procedimentos minimos para o gerenciamento de residuos sdlidos oriundos de servicos

de salde, portos e aeroportos, terminais ferroviarios e rodoviarios

o Resolugao Conama n° 257 de 30/06/1999 - Estabelece que pilhas e baterias que
contenham em suas composicdes chumbo, cadmio, mercurio e seus compostos,
tenham os procedimentos de reutilizacdo, reciclagem, tratamento ou disposicao final

ambientalmente adequados

o Resolugao Conama n° 258 de 30/06/1999 - Determina que as empresas fabricantes e
as importadoras de pneumaticos ficam obrigadas a coletar e dar destinagao final

ambientalmente adequadas aos pneus inserviveis

. Resolugdo Conama n° 275 de 25/04/2001- Estabelece cddigo de cores para diferentes

tipos de residuos na coleta seletiva

. Resolugdo Conama n° 307 de 05/07/2002- Estabelece diretrizes, critérios e

procedimentos para a gestdo dos residuos da construgao civil
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o Resolugdao ANTT 420/2004 - Regulamento do transporte terrestre de produtos

perigosos - Agéncia Nacional de Transportes Terrestres (ANTT)

o LegislagOes Estaduais e Municipais vigentes.

6. LICENCIAMENTO AMBIENTAL
Deverao ser observadas e cumpridas todas as condicionantes de licenciamento ambiental da

obra e da operacao (malhas ferroviarias, terminais, portos) em que estiver inserido o projeto.

As frentes de trabalho deverdo portar cépias dos documentos ambientais - licenga ambiental,
autorizacao de supressao da vegetacao (ASV) e Autorizagdo de Coleta, Captura e Transporte

de Material Bioldgico - ACCT (quando aplicavel).

Eventuais mudancas do escopo de trabalho deverdo ser informadas em tempo habil (minimo
07 dias de antecedéncia) a area de licenciamento ambiental, com objetivo de avaliar a

necessidade de alteracao no licenciamento ambiental.

O inicio de cada obra devera ser comunicado a area de licenciamento com 15 dias
antecedéncia e a supressdao comunicada com 30 dias de antecedéncia. As alteracdes de
cronograma de obras deverao ser informadas sempre que ocorridos, de forma a garantir o

correto acompanhamento e atendimento dos requisitos ambientais.

Antes do inicio das obras devera ser realizado treinamento de cunho ambiental com os
empreiteiros de forma esclarecer procedimentos e atendimento das condicionantes. O
treinamento deverd ser realizado por pessoal da area de licenciamento ambiental ou

colaborador designado.

A area da Rumo responsavel pela obra, semestralmente e ao final da execucdo devera

fornecer Relatdrio Semestral e Final de Obras a Area de Licenciamento Ambiental.

O cronograma de execucdo da obra devera ser disponibilizado a area de licenciamento assim
que definido pelas partes envolvidas da Rumo, bem como qualquer alteragao/atualizacao que

ocorrer no mesmo.

Havendo a necessidade de alteracdao de projeto executivo, a area de licenciamento deve ser

comunicada, de preferéncia com antecedéncia a intervencgao.
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7. SUPRESSAO DE VEGETACAO
Todas as atividades de Supressao de Vegetacao somente poderao iniciar com a Autorizagao

de Supressao Vegetal (ASV) e dentro do prazo de vigéncia da mesma.

As atividades de supressao deverao ser acompanhadas por Engenheiro Florestal lotado na

Area de Licenciamento Ambiental.

Deve-se, obrigatoriamente, efetuar a supressao de vegetacdao somente em area definida em
projeto autorizada pela ASV. Em hipotese alguma devera ocorrer intervengdes em outras

areas.

O material vegetal proveniente da supressao (lenha e madeira) devera ser enleirado,

qguantificado e destinado de forma correta.

Nas obras realizadas na malha ferroviaria, os demais materiais vegetais folhas e galhos finos
deverdo ser enleirados ou picados ao longo da faixa de dominio de tal forma que fique

distribuido igualmente sem formar pilhas alta e gerar risco a obra e operacao.

Atentar/fiscalizar para que todos os colaboradores (externos ou interno) que executem as

atividades de supressao respeitem as normas e seguranga vigentes do Ministério do Trabalho.

O uso de motosserra somente sera permitido para o profissional habilitado (treinamento NR
12), considerando também que os equipamentos (motosserras) deverdo ter o registro no
IBAMA.

Quando exigido pelo 6rgao ambiental competente deverd ser executado programa de
afugentamento de fauna, concomitantemente as atividades de supressao de vegetacao. Esta

atividade devera ser planejada e alinhada com a equipe de licenciamento ambiental.

8. FAUNA E FLORA
E extremamente proibido maltratar, capturar ou aprisionar animais silvestres.

Quando localizado algum animal silvestre dentro do perimetro da obra que necessite de
remocdo, deve ser comunicada a darea de licenciamento ambiental para as devidas

orientagoes.

E proibida a coleta de qualquer espécie de plantas, com excegao as atividades desenvolvidas

pelo programa de resgate e relocacdo de flora. (Ex: epifitas e samambaicus)
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9. CANTEIRO DE OBRAS E AREAS DE APOIO
As areas de apoio e os canteiros de obras (alojamentos, refeitdrios, lavatoérios, escritérios,

oficinas, depodsitos, patios de estacionamento, depdsitos de materiais da obra, instalagdo de
britagem e concreto, jazidas, areas de empréstimo-AE e areas deposito de material excedente
- ADME'’s, area depdsito de material temporario - ADMT) devem atender os dispositivos de
segurancga previstos nas normas do Ministério do Trabalho e procedimentos de salde,
seguranga e meio ambiente definidos pela Rumo.

As areas devem estar previstas e autorizadas no processo de licenciamento ambiental. Caso
haja alteracao de localizacdo destas unidades de apoio, a area de licenciamento devera ser
informada previamente com prazo de 07 dias para verificar a necessidade de autorizacao
prévia do 6rgao ambiental competente. A utilizacdo de area ndo prevista no licenciamento ou

ndo comunicada, fica sujeita a embargo e autuagao pelo 6rgdo ambiental.

Apds a utilizacdo destas areas, as mesmas devem ser desmobilizadas pela empreiteira

responsavel, de modo a garantir boas condicGes de limpeza e organizacao em seguida.

10. GESTAO DE RESIDUOS SOLIDOS
A gestdo de residuos devera ocorrer em toda e qualquer frente de trabalho, sendo

responsabilidade de todos os colaboradores envolvidos, sem excecao.

E responsabilidade da empresa executora da obra, o manejo, acondicionamento, coleta e
destinacao final correta dos residuos gerados nas frentes de obra, assim como disponibilidade
de coletores seletivos e/ou local para armazenamento temporario em conformidade com as
normas ambientais (que definem localizacdao, sinalizagdao, protecao contra intemperes
climaticas, piso impermeavel, contencao e demais requisitos aplicaveis).

O manejo de residuos deve seguir as orientacdes para correta disposicao prevenindo impactos
aos recursos hidricos (obstrugao, assoreamento de cursos d’agua), evitando a degradacdo da
paisagem pela ma disposicao de rejeitos de rochas, entulho, restos vegetais e residuos
solidos, de modo evitar interferéncias negativas as comunidades impactadas pelas obras.
Os residuos gerados durante as intervencdes deverdao ser segregados e acondicionados
respeitando as regras de coleta seletiva, evitando contaminagao entre os mesmos.

O ensacamento dos residuos quando necessario, devera ser realizado em embalagens

resistente e que ndo rasguem.
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Todos os colaboradores alocados em obras devem ser orientados sobre as disposicao e
destinacao dos residuos soélidos gerados nas frentes de obras e areas de apoio.

E proibida a queima de residuos de qualquer natureza.

E proibido o armazenamento e destinacdo em locais a céu aberto, lixdes ou &reas de
preservacao permanente.

A empreiteira deve, na medida do possivel, priorizar a reutilizacdo dos residuos na propria
obra ou direciona-los para reciclagem.

Para o manejo de residuos perigosos € obrigatério o correto armazenamento e disposicao
final, prevenindo a ocorréncia de eventos que resultem em contaminacdo e poluicdo do solo
e dos recursos hidricos.

Os residuos perigosos devem ser estocados em recipientes adequados de acordo com seu
tipo, com identificacdo adequada. Os recipientes devem ser armazenados em areas
especificas, dotadas de piso impermeavel com barreiras de contengao contra vazamentos,
sinalizados e protegido de intemperes ambientais.

O transporte de residuos perigosos para disposicao final deve ser realizado por empresa
especializada, devidamente licenciada pelo 6rgdao ambiental.

Os residuos perigosos somente poderdo ser destinados em areas devidamente licenciadas de
acordo com cada tipo de residuos.

A disposicao de baterias de aparelhos eletronicos e de veiculos automotivos, bem como filtros
e outros insumos que contenham substéncias perigosas, deve ser realizada de acordo comas
recomendacdes dos respectivos fabricantes.

O transporte e a remocao dos diferentes residuos gerados nas frentes de obras devem ser
considerados nos planejamentos dos trabalhos, de modo que, ao término de cada fase, sejam
removidos todos os residuos da faixa de dominio.

A documentacao (licengas ambientais, autorizagdes, manifesta de residuos, certificados de
destinacdao) referente a disposicdo final de residuos soélidos deverdo ser apresentados

mensalmente a area de Licenciamento Ambiental.

11. CAPTACAO DE AGUA
A captacdo de agua somente podera acontecer mediante a outorga ou dispensa de uso de

agua.
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Nos casos em que a outorga de captacao de agua é de responsabilidade da empreiteira, fica
condicionado a validacao do documento (Outorga de Captacao ou Dispensa de Outorga
emitida pelo 6rgao outorgante) junto a area de licenciamento ambiental.

Para aquisicao de agua é obrigatorio a retencdo das notas ficais e copia de outorga de

captacdo do local de extracdao e a apresentacdo mensal a area de Licenciamento Ambiental.

12. GESTAO DE EFLUENTES
Locais de manutencao e lavagem de veiculos e equipamentos somente poderdo ser instalados

mediante licenciamento ambiental.

Efluentes liquidos provenientes de areas de manutengao e lavagem devem ser estocados em
recipientes (tambores, bombonas plasticas, isotanques) devidamente identificados, podendo
ser armazenado nos depdsitos de residuos perigosos. A destinacdo final deve seguir as
orientagoes para destinacao de residuos perigosos.

Oleos e graxas resultantes da manutengdo de maquinas e veiculos devem ser encaminhados
para empresas especializadas no reprocessamento de lubrificantes devidamente autorizadas
pela ANP e licenciadas pelo érgdao ambiental.

Quando houver necessidade de implantar alojamento para funciondrios em areas de apoio,
os efluentes sanitarios devem receber tratamento primario em sistema de fossas séptica e
sumidouro, construidos conforme as normas da ABNT.

Frentes de obra ou atividades em locais fixos devem ser dotadas de banheiros quimicos ou
banheiros de campanha. As instalagdes dos sanitarios devem respeitar os limites de APP,
devendo estar a distancia minima de 50 m em relagdo a corpos d’ agua, leitos fluviais ou
areas alagadicas.

Para o manejo de efluentes é obrigatdério correto armazenamento e disposicdo de efluentes,
prevenindo a ocorréncia de eventos que resultem em contaminacgdo e poluicao do solo e dos
recursos hidricos.

A documentacgao (licengas ambientais, autorizacdes, manifesta de residuos, certificados de
destinacao) referente a disposicao final de residuos perigosos, manutencdo e limpeza de

sanitario deverao ser apresentados mensalmente a area de Licenciamento Ambiental.
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13. OPERACAO DE MAQUINAS E VEICULOS
As maquinas e veiculos alocados nas obras deverdo estar em condigOes satisfatdrias de

conservacao, devendo receber periodicamente manutengdao preventiva.

A operacgao de maquinas e veiculos em areas ambientalmente sensiveis, locais proximos a
corpos d’agua, areas alagaveis, margens fluviais, redes de drenagem ou canais de irrigacao,
requer cuidados especiais por parte dos operadores e encarregados, no sentido de evitar
acidentes que resultem em vazamentos de grandes proporgdes, e deverao ser acompanhadas
por profissional da area ambiental.

Operadores de maquinas e motoristas de caminhdes devem estar instruidos sobre
procedimentos para prevencao de vazamentos e manuseio de residuos perigosos.

E obrigatdrio monitoramento de fumaca preta dos equipamentos e veiculos a diesel, conforme
procedimento para Monitoramento de Emissdes de Fumaca Preta.

Os registros de monitoramentos devem ser encaminhados mensalmente para area de
Licenciamento Ambiental.

A operacao de unidades de britagem, atividades de desmonte de rocha, movimentagao de
magquinas, veiculos e equipamentos que promovam emissao de material particulado, sao
obrigatérias a implantacdo de controles e minimizacdo de emissdes atmosféricas em
atendimento as legislagdes vigentes, tais como filtros, aspersao de agua, umidificacdo das

faixas de trafego com caminhdo pipa, conforme cada caso.

14. RUIDOS E VIBRACﬁES
Deve estabelecer agdes de redugao e prevencao de geracdo de ruidos.

E obrigatério cumprir os hordrios estipulados no zoneamento do local da obra ou
condicionante especifica de licenciamento, limitando a circulagao de veiculos e operacdo de
maquinas e equipamentos, quando afetarem diretamente aglomerados urbanos e pontos
sensiveis (escolas, hospitais entre outros).

Informar para equipe de licenciamento ambiental com antecedéncia de 30 dias quando da
previsao para utilizacdo dos explosivos, devendo ser disponibilizada pela empreiteira

responsavel a autorizacao valida para uso de explosivos.
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15. MEDIDAS PREVENTIVAS CONTRA VAZAMENTOS
Tanques de armazenamento de combustiveis devem dispor de diques de contengcao com

capacidade de 110% do volume do tanque, devem estar devidamente sinalizados e
cumprindo as normas de seguranca e combate a incéndio, atendendo as normas ABNT.

O abastecimento de maquinas e veiculos em atividades nas frentes de obras deve ser
realizado em locais afastados de recursos hidricos, redes de drenagem ou canais de irrigacao.
Os veiculos que efetuem o abastecimento de combustiveis e lubrificantes em maquinas e
equipamentos devem dispor de bandeja e material absorvente (manta, serragem, folhas de
celulose) para contencdo de pequenos vazamentos. Os veiculos e condutores deverao cumprir
integralmente as normas de seguranca e transporte de produtos perigosos.

No caso de ocorréncias de pequenos vazamentos deve ser realizada a contengao imediata
utilizando material absorvente. O solo contaminado deve ser totalmente removido e os

residuos gerados devem ser armazenados em local adequado e destinados corretamente.

16. ACOES EMERGENCIAIS
AcgOes emergenciais sao medidas implementadas na eventualidade de um vazamento de

quantidade consideravel de qualquer substancia classificada como perigosa a saude humana
ou ao meio ambiente.

A implementacao de agdes emergenciais se faz necessaria quando os recursos disponiveis
nas frentes de obra ou nas areas de apoio nao suficientes para a rapida contencdo do
vazamento, especialmente se o vazamento:

e For constituido por substancia cujas caracteristicas fisico-quimicas impliquem na
necessidade de dispositivos e/ou operacdes especiais para 0 seu manuseio e
remocao; e

e Ocorrer nas proximidades de corpos d’agua, canais pluviais ou de irrigacdo e de

drenagem urbana.

Uma vez informada a ocorréncia ambiental pelas equipes de trabalho, cabe ao responsavel
técnico da empreiteira (ou seu preposto):
e Determinar a magnitude do vazamento, bem como a darea e a populagao
potencialmente afetadas.
e Informar o Responsavel Rumo da obra.

e Informar area de licenciamento ambiental.
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e Coordenar a implementacdo das acles emergenciais e prover 0S recursos

necessarios.

O comunicado de ocorréncias ambientais a instituicdes publicas e de apoio a emergéncia (a
orgaos ambientais, Defesa Civil, Corpo de Bombeiro) somente poderdo ser realizadas por
profissional Rumo designado no Plano de Emergéncia e Comunicagao.
Em relacdo aos procedimentos Especificos em Agdes de Emergéncias, devem ser tomados os
procedimentos abaixo:
e Isolar a area afetada pelo vazamento.
e Evitar que o vazamento atinja corpos d’agua, canais de irrigacao e de drenagem.
e Remover o(s) contaminante(s), bem como o material contaminado, para disposicao
final em local adequado e habilitado.
e Apurar as causas do acidente, bem como(s) responsavel(is), e implementar as
medidas preventivas cabiveis.

e Efetuar a recuperacao ambiental da area afetada.

17. CORTES, ATERROS E MOVIMENTA(}f)ES DE MASSA
Deverao ser adotadas medidas de minimizacao e controle de processos erosivos.

Deve ser priorizado a supressdo e terraplanagem no periodo de seca.

E obrigatoério a demarcacgao das areas de supressdo de vegetacao e terraplanagem, de acordo
com ASV - Autorizacao de Supressao Vegetal e Autorizagdao para Terraplanagem.

Quando possivel, deve ser separado o horizonte organico (superficial) do solo durante a
limpeza e armazena-lo para reaproveitamento posterior.

Deverao ser realizados monitoramentos periddicos durante toda a fase de implantacdo, com
vistas a acompanhar o desencadeamento e evolugdo dos processos fisicos dinamicos
superficiais.

Na execucao de cortes e aterros a empreiteira é responsavel pelo controle, estabilizagao do
solo e integridade efetiva dos taludes (aplicagdao de técnicas de hidro-semeadura, biomanta,
leivas de grama, jateamento de concreto e outras).

A conformacgao de processos erosivos em APP’s devera ser realizado somente com espécies

nativas, sem excegoes.
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18. SISTEMAS DE DRENAGEM
Os sistemas de drenagem (canaletas, galerias, dissipadores, calhas e valetas) deverao ser

mantidos integra e desassoreadas de forma a garantir o cumprimento de sua funcao.
Qualquer dano ocasionado em sistemas de drenagens durante o periodo de obras deverao
ser reparados pela prépria prestadora de servigos.

Interface entres as frentes de obra devem ser planejadas de forma que nao comprometam o
andamento dos projetos executivos. Devem ser respeitadas especificacdbes de projeto e
localizagdao das estruturas de modo a nao gerar impactos nao previstos.

Durante a execugao dos sistemas de drenagem devem ser garantidas as condicdes de
minimas de acesso da comunidade e transeuntes, e apds o termino das obras, as condicdes
adequadas de trafego.

Para os sistemas de drenagem que desembocam em APP’s ou dreas ambientais sensiveis
devem ser considerados estruturas que promovam a reducao da velocidade de escoamento,

a fim de evitar formagao de processos erosivos e/ou impactos no corpo hidrico.

19. INTERFACE COM A COMUNIDADE DE ENTORNO
Devem ser minimizadas as interferéncias ocasionadas pelas frentes de obras de forma a

garantir a circulagao e o andamento da rotina da comunidade.
Em casos pontuais onde ndo seja possivel evitar transtornos deve ser buscar previamente o

contato com a comunidade através da equipe de projetos ou meio ambiente da Rumo.

20. ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO AMBIENTAL DAS OBRAS

A execucdo de obras e das atividades correlatas devem ser objeto de acompanhamento,
supervisao e fiscalizacdo ambiental, de modo a garantir a implementacdo de medidas de
carater preventivo, mitigador ou emergencial, visando:
e Cumprimento a legislacao ambiental vigente e as condicionantes indicadas no
licenciamento ambiental.
e Prevenir impactos ambientais nos meios fisico, bidtico e antrdépico decorrentes das
atividades construtivas.
e Implementar acbes emergenciais em caso de acidentes e/ou eventos naturais que
resultem em danos que comprometam a integridade da rodovia, dos sistemas

naturais e socioecondmicos no entorno.
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Os procedimentos para o acompanhamento e fiscalizagdo ambiental das obras, seguem a
diretrizes dos procedimentos ambientais da Rumo e cumprimento dos requisitos legais, e tem
como objetivo a prevencdo e melhoria continua dos processos.
As inspecdes em campo deverdao ser registradas através dos Check-list de Inspecao
Ambiental.
Os registros sao consolidados em banco de dados sob a responsabilidade da coordenagao de
licenciamento ambiental, sendo utilizados para elaboracdo de relatérios ambientais e
identificacdo de melhorias.
Os desvios ambientais deverao ser comunicados a supervisdao de obras para solugao do
problema identificado. Sempre que possivel deverdao ser tomadas acbes imediatas para
contengao do desvio.
Quando a ocorréncia ambiental representar risco a terceiros, risco de embargo da obra;
caracterizar em reincidéncia continuada de procedimentos lesivos ao meio ambiente, a
populacdo adjacente, devera ser comunicada imediatamente a Coordenagdo de
Licenciamento Ambiental para tomada de agbes de contingéncia e se necessaria paralizacao
das atividades.
Sdo itens que compdem as inspegoes e fiscalizagbes ambientais:
e Avaliacao das condicOes de frentes de obras, canteiros, equipamentos, maquinas e
veiculos
e Avaliacao do cumprimento das condicionantes de licenciamento, outorgas,
autorizacOes e demais anuéncias governamentais.
e Conformidade na gestao de residuos sdlidos e efluentes liquidos.
e Disponibilidade de Sanitarios Quimicos e Alojamento em acordo com as normas
vigentes.
e Cumprimento das delimitacdes das areas de projeto, locacdo de canteiros,
atendimento as restricbes em APP’s.
e Disponibilidade de documentos ambientais em frentes de obras - Licenga
Ambiental, Autorizacdao de Supressao Vegetal — ASV, Autorizacao de Captura. Coleta
e Transporte da Fauna, Outorga, Registros de destinacdao de residuos sélidos,
limpeza e manutencado sanitarios quimicos.
e Utilizacdo de mecanismos para controle de emissdes atmosféricas provenientes das

operacdes de maquinas e equipamentos.
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e Utilizagcdo de caminhdo pipa para umidificagdo de vias e canteiros.

e Avaliacao das sinalizagdes de obras e canteiros.

e Conformidade de armazenamento de produtos quimicos e combustiveis

e Utilizacdo adequada das ADME’s - Areas de Disposicao de Materiais Excedente,

cumprimento de localizacdo e delimitagcdes (APP’s e faixa de dominio).

e Cumprimento da finalidade para deposito para materiais inertes.

Em caso de Fiscalizagdes Ambientais por 6rgaos externos, o representante da obra devera

comunicar imediatamente a area de Licenciamento Ambiental.

21. DOCUMENTOS E REGISTROS

Os documentos e registros sao obrigatorios para conformidade ambiental das obras e devem

ser gerenciados pelas empreiteiras e disponibilizados para area de Licenciamento Ambiental

conforme tabela abaixo:

DOCUMENTOS/REGISTROS RESPONSABILIDADE | APRESENTAGCAO
Registros de Treinamento Ambiental Empreiteira Inicio da Obra
Certificados de Destinagdo de Residuos Sélidos Empreiteira Mensal
Manifestos de Transporte de Residuos Perigosos Empreiteira Mensal
Licengas Ambientais do Transportador de Residuos .
) Empreiteira Mensal
Solidos
Licenga Ambiental do Receptor de Residuos Sélidos Empreiteira Mensal
Licenca Ambiental do Receptor de oleos e graxas Empreiteira Mensal
usados
Autorizacao da ANP do Receptor de odleos e graxas Empreiteira Mensal
usados
Certificado de coleta e destinacdao de 6leos e graxas o
Empreiteira Mensal
usados
aIO;JLEc;rga ou Dispensa de outorga para captacao de Empreiteira Inicio de obra
Notas ficais e copia de outorga de captacao do local de -
5 % R ! Empreiteira Mensal
extracao. *Para os casos de aquisicao de agua
Certificado de Limpeza de Sanitarios e Destinacao de -
Empreiteira Mensal
Efluentes
Licencas Ambientais Receptor de Efluentes Empreiteira Mensal
Registros de Monitoramento de Fumaca Preta Empreiteira Mensal
Licenca do Exército para uso de Explosivos Empreiteira Mensal

*Quando aplicavel
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22. REVISAO E APROVACAO

Renata Twardowsky Ramalho Gerente de Licenciamento Ambiental
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INTRODUCAO

A Rumo acredita que tudo o que € feito com dedicacao e seriedade
pode alcancar grandes resultados. Por isso cuidamos muito bem das
cargas dos nossos clientes, levando qualidade e confianca para cada
vez mais longe.

Mas ndo adianta fazer o melhor com nossos clientes e ndo prestar
atencdao No mundo ao Nosso redor.

A nossa empresa tem uma politica de gestdo ambiental forte e
consistente que deve ser aplicada no comeco, durante e depois
da conclusao das obras. Afinal, cuidar do nosso planeta € mais
que uma obrigacao.

Entao precisamos olhar com muita atencao para cada pedaco do
caminho por onde passamos. A Rumo conta com vocé para colocar

em pratica as acdes que vao contribuir para o sucesso da gestao da
obra, evitando sancdes, penalidades e consequéncias ao meio ambiente.

Vocé também é responsavel.

BOA LEITURA!
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LICENCIAMENTO
AMBIENTAL

Antes de comecar qualquer obra, é obrigatério
verificar as exigéncias do Licenciamento Ambiental.
A licenca é o documento legal que autoriza a
execucgao da obra e fornece as diretrizes necessarias
para minimizar o impacto ao meio ambiente:

’ » Todas as empreiteiras que trabalham com a Rumo devem
\ conhecer os procedimentos ambientais da empresa.

- I * Antes do inicio das obras, todos os colaboradores
r/\ envolvidos devem passar por treinamento ambiental.

-|-_j * Todas as frentes de trabalho precisam portar uma
= copia da licenca e outros documentos essenciais.

ﬁ) « |nicio, alteracdo de projeto e cronograma da obra
devem ser comunicados a area de Licenciamento
Ambiental com antecedéncia.
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Supressao Mudancas
da | no escopo

Vegetacao do trabalho
30 dias . 7 dias

Inicio da obra
15 dias
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SUPRESSAO _
DA VEGETACAO

Essa é uma atividade que necessita de atencao

e cuidado! Supressao da Vegetacao significa remover uma
parte da vegetacdao de um local. Deve ser acompanhada
por um Engenheiro Florestal respeitando a area autorizada.

» Supressao em APP e UC exige autorizacao especifica.
» Todos devem respeitar as normas de seguranca do trabalho.

» O uso de motosserra é permitido para profissionais habilitados
(NR 12) com registro no IBAMA. Essa documentagao deve estar
disponivel para consulta no local.

» Os materiais retirados da natureza, como lenha e madeira,
devem ser enleirados, quantificados e destinados de forma correta.

WY

4
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FAUNA

E FLORA

4

Quando algum animal silvestre que necessite de
remocao for encontrado dentro do perimetro da obra,
a area de Licenciamento Ambiental deve ser comunicada

para as devidas orientacdes. E proibido maltratar, capturar,

aprisionar ou cometer qualquer ato que comprometa a
saude do animal.

Em areas propensas a presenca de animais pegonhentos,
mantenha os cuidados minimos necessarios. O manuseio
desses animais, sem treinamento e equipamentos
adequados, ndo € permitido.

E proibido coletar ou manusear plantas da natureza.
Samambaias, orquideas, bromélias e outras espécies
protegidas devem ser realocadas por profissionais
habilitados. A queima de qualquer tipo de vegetacao é
ilegal e caracterizada como crime ambiental.

A aplicagao de produtos quimicos para controle da
vegetacdo deve ser comunicada e autorizada pela
area de Licenciamento Ambiental.
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CANTEIRO DE
OBRAS E AREAS
DE APOIO

Os canteiros de obras e areas de apoio, como alojamentos,
refeitorios, lavatorios, escritorios, oficinas, depositos, jazidas,

AE (Area de Empréstimo) e ADME (Area de Depdsito de Material
Excedente), devem atender as normas de seguranca do Ministério
do Trabalho e aos procedimentos definidos pela Rumo.

Essas areas devem estar previstas e autorizadas no Licenciamento
Ambiental ou pela area de Licenciamento. E proibida a instalacdo
em APP ou areas que necessitem de supressao da vegetacao.

Qualquer mudanca deve ser comunicada a area de
Licenciamento Ambiental da Rumo.

A locacao de canteiros e areas de apoio fora da faixa de
dominio deve ser precedida da autorizacao do proprietario
e de Licenciamento Ambiental. Apds o uso, essas areas
devem ser recuperadas.

Quando utilizamos esses espagos, precisamos agir de maneira
consciente, garantindo boas condi¢cdes de limpeza e organizacao
em todos os momentos.

RUMO - Gestdo Ambiental para Obras
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RESIDUOS
SOLIDOS

O destino correto do lixo deve ser uma preocupacao
constante de todos que trabalham nas obras.

Quando cuidamos dos residuos, prevenimos impactos
na natureza. Por isso, € preciso planejar a coleta e o
descarte desde o comeco dos trabalhos.

Para mais informacdes, consulte a equipe de
Licenciamento Ambiental.
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O que fazer com o lixo?

" Reutilizar
* sempre que

B ’.’ possivel.

—
o, Aplicar a
&3 D . :
‘E : I w coleta seletiva.

¢ Nao queimar.

E proibido o
armazenamento e
destinacdo em locais

] 2 - e
a céu aberto, lixoes
ou areas de preservacao
permanente.

Utilizar
e embalagens
resistentes.

E os residuos perigosos?

Colocar em
recipientes e
locais adequados
e sinalizados.

PLA

o

£n

g
|

O
(@]

9

Armazenar apenas
em areas autorizadas.

— Transportar e destinar
g‘_-_ e somente através de
empresa licenciada.

H

13
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GESTAO DE
EFLUENTES

As frentes de obra ou atividades em locais fixos
devem possuir banheiros quimicos ou instalacdes
sanitarias adequadas. Essas estruturas devem
respeitar os limites de APP, mantendo a distancia
minima de 50 metros em relacao a corpos de agua.

Os locais de manutencao, lavagem de veiculos e
equipamentos somente poderao ser instalados
mediante Licenciamento Ambiental.

Todos os efluentes liquidos devem ser armazenados
e destinados de forma correta para evitar a poluicao
do solo e da agua.
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Efluentes sanitarios

Instalagdes sanitarias em areas de apoio
devem receber tratamento primario em
sistema de fossa séptica e sumidouro
conforme as normas da ABNT.

Oleos e graxas

Devem ser estocados em tambores,
bombonas plasticas ou isotanques com
identificacao e destinados por empresas
especializadas e licenciadas.
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CAPTACAO
DA AGUA

A dgua também é um ponto muito importante nas
nossas diretrizes de gestao ambiental.

o A captacao so podera ocorrer mediante a outorga
ou dispensa da agua. Essa documentagao deve estar
disponivel para consulta no local de extracao.

corretamente ajuda a manter as fontes de agua do

e  Fazer a coleta de todos os tipos de lixo
Nnosso meio ambiente sempre em boas condicdes.

RUMO - Gestdo Ambiental para Obras 17




OPERACAO
DE MAQUINAS
E SEGURANCA

Maquinas e veiculos sao fundamentais para a realizagao de
qualquer obra. Eles devem estar sempre em boas condicoes

e receber manutencao preventiva periodicamente. Além disso,
€ preciso prestar atencao em outros pontos essenciais:

Y ,
‘3‘@\ » E obrigatorio o monitoramento de fumaca preta dos
(o)

veiculos e equipamentos a diesel.

de britagem, desmonte de rocha, terraplenagem, trafego de
veiculos e maquinarios, por exemplo) devem acompanhar
medidas de controle, como filtros, umidificagao de via e
aspersao de dgua para minimizar as emissées atmosféricas.

* A operacao de veiculos € maquinas em areas sensiveis, COmo
margens de rios, drenagem e canais de irrigacao, precisa ser

« Atividades em locais com intensa emissao de poeira (unidades
\ % 4

executada com cuidado e atencao para evitar vazamentos.
» Operadores de maquinas e motoristas de caminhdes devem

conhecer todos os procedimentos para a prevencao de

vazamentos e 0 manuseio de residuos perigosos.
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Ruidos e vibracoes

'.\ » O barulho das obras pode afetar

aglomerados urbanos e pontos
sensiveis nas proximidades, como
escolas e hospitais. Assim, para
minimizar os efeitos, &€ necessario
cumprir os horarios estipulados,
limitando a circulagao de veiculos e
maquinas e o uso de equipamentos.

» No caso da utilizacao de explosivos,
a equipe de Licenciamento Ambiental
deve ser comunicada com
30 dias de antecedéncia.




VAZAMENTOS
MEDIDAS
PREVENTIVAS

E muito importante colocar em pratica as acdes que
previnem vazamentos e danos ao meio ambiente:

 Armazenamento de combustiveis: Os tanques de combustivel
devem estar inseridos dentro de uma bacia de contengdo com
10% a mais do volume armazenado, cumprindo as normas de
seguranca e combate a incéndio e distantes de corpos de agua
e areas ambientalmente sensiveis.

locais afastados de recursos hidricos, drenagens e canais de
irrigagao. Os veiculos que fazem o abastecimento devem
dispor de bandeja e material absorvente para contencao

de pequenos vazamentos.

f * Abastecimento de maquinas e veiculos: Deve ocorrer em

* Contencido para pequenos vazamentos: Deve ocorrer
imediatamente, utilizando materiais absorventes (manta,
L7 : :
x serragem, folhas de celulose). O material contaminado
deve ser coletado e armazenado em local especifico.
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PARA SABER MAIS:
Confira o manu
disponibilizado
Licenciamento Ambiental.

al Completo
pela area de
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VAZAMENTOS
ACOES
EMERGENCIAIS

Acdes emergenciais sao medidas aplicadas nos casos

de vazamentos de grandes quantidades de qualquer
substancia perigosa ao ser humano ou ao meio ambiente.
Elas ocorrem:

@ » Se 0 vazamento for composto de substancia cujas
o caracteristicas impliguem na necessidade de operacdes
especiais para manuseio e remocao.

‘ « Se 0 vazamento ocorrer nas proximidades de cursos de
agua e canais de irrigacao ou de drenagem.
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F
O que fazer?

Informar imediatamente a area
de Licenciamento Ambiental.

Isolar a area afetada.

Evitar que o vazamento atinja
outros pontos.

Remover contaminantes e
material contaminado para
a destinacao final correta.

Apurar as causas do acidente.

Promover a recuperacao ambiental
da area afetada e implementar
medidas preventivas.

RE—— \ ,
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CORTES,
ATERROSE
MOVIMENTACAO
DE MASSA

Medidas de minimizacao e controle do desgaste do
solo também devem ser adotadas para a preservacao do
meio ambiente:

preferencialmente no periodo de seca, respeitando as

immin < Supressdo e terraplenagem devem ser feitas
::':'
areas autorizadas e devidamente demarcadas.

separado e armazenado para reaproveitamento posterior.

» Ao realizar o corte do talude e terraplenagem, a
empreiteira precisa garantir a estabilizagcao do solo.
JJIN\. Em caso de processos erosivos, € necessario fazer as
correcdes, acompanhamento e manutencdo da area afetada.

“; » Durante a limpeza do terreno, o solo organico pode ser
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SISTEMAS DE
DRENAGEM

Canaletas, galerias, dissipadores, calhas e valetas precisam
ser mantidos limpos e desassoreados. Quando as saidas

de drenagem desembocarem em APP, estas devem possuir
dissipadores de energia e redutores de velocidade das
aguas pluviais.

Durante a execucgao dos sistemas de drenagem, € preciso
garantir condicdes minimas de acesso para a comunidade e,
apos o término das obras, condicdes adequadas de trafego.
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INTERFACE ,_
COMA 2
COMUNIDADE

Muitas vezes as obras ocorrem proximas de comunidades.
Assim, € importante minimizar as interferéncias de forma a
garantir a circulagdo e o andamento da rotina das pessoas que
vivem nesses lugares.

Em alguns casos especificos nao sera possivel evitar os
transtornos das obras. Nessas ocasides € necessario entrar em
contato com a comunidade através da equipe de projetos ou
area de Licenciamento Ambiental da Rumo.
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ACOMPANHAMENTO

E FISCALIZACAO
AMBIENTAL
DAS OBRAS

Para que os trabalhos possam ser executados sem problemas
do comeco ao fim, todas as obras ferroviarias e as atividades
relacionadas serdo acompanhadas, supervisionadas e
fiscalizadas pela equipe de Licenciamento Ambiental da Rumo.

Ocorréncias ambientais que representem risco a terceiros, risco
de embargo da obra e potencial de dano ao meio ambiente

e a populacado deverdo ser comunicadas imediatamente a

area de Licenciamento Ambiental para tomada de acdes de
contingéncia e, se necessario, a paralisacao das atividades.

Os documentos exigidos para a conformidade ambiental
das obras devem ser enviados periodicamente para a area
de Licenciamento Ambiental e estar disponiveis na obra para
eventual consulta e fiscalizacao externa.

Em caso de fiscalizacdo por orgaos ambientais, a area de
Licenciamento deve ser comunicada imediatamente.
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Todas essas orientacdes devem
ser seguidas para evitar sangoes e

penalidades para a empresa e terceiros.
Pessoas fisicas também podem ser
indiciadas por crime ambiental.

Essas sao as principais diretrizes do
plano de Gestao Ambiental para Obras
da Rumo, uma empresa que pensa no
meio ambiente e no bem-estar de
todos que vivem neste planeta.
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Faca a sua parte.
Quando pensamos no futuro, garantimos
dias melhores para todos.

Entre em contato.

Silvia Mari Azuma
Coordenadora de Licenciamento Ambiental
silvia.azuma@rumoall.com
(41) 3097-2074 / (41) 9644-7119

Mauricio Caetano de Mello
Especialista de Licenciamento Ambiental
mauricio.mello@rumoall.com
(41) 3097-2026 / (41) 9836-0386

Renata Twardowsky Ramalho
Gerente de Licenciamento Ambiental
renatatr@erumoall.com
(41) 3097-2235 / (41) 9602-5733
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1. INTRODUCAO

Este manual visa informar os prestadores de servicos da Rumo sobre as politicas internas da
empresa, para garantir que todos tenham conhecimento de seus direitos e deveres, além de
sanar problemas operacionais e de gestao que possam surgir por falta de entendimento dos
processos. E, um documento que faz parte do contrato de prestacdo de servicos. Logo o nao
cumprimento dos requisitos abordados aqui implica desde a interdicao da atividade até a

desomologacao e quebra do contrato.

2. OBJETIVOS

- Informar as politicas de treinamento, selecao e condicoes minimas de trabalho;
- Orientar sobre a importancia de comprovacao dos documentos fiscais e trabalhistas;
- Garantir um padrao de qualidade e produtividade que atenda as necessidades da Rumo;

- Garantir a seguranca, conforto e bem-estar dos colaboradores;

3. EMBASAMENTO LEGAL

Este manual foi baseado nas Normas Regulamentadoras MTB n° 3.214 de 8 de julho de 1978.
Estas normas sao uma extensao da CLT (Consolidacao das Leis do Trabalho) e objetivam
regular as questoes de salde e seguranca dos trabalhadores. As principais Normas
Regulamentadoras que embasam o manual sao:

e NR 1 - Disposicoes Gerais.

e NR 4 - Servicos Especializados em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho.

e NR 5 - Comissao Interna de Prevencao de Acidentes.

e NR 6 - Equipamentos de Protecao Individual (EPI).

e NR 7 - Programas de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO.

e NR9 - Programa de Prevencao de Riscos Ambientais.

e NR 10 - Seguranca em Instalacdes e Servicos em Eletricidade.

e NR 11 - transporte, movimentacao, armazenagem e manuseio de materiais.

¢ NR 12 - Seguranca em Maquinas e Equipamentos.

e NR 13 - Caldeiras, Vasos de pressao e tubulacoes.

e NR 15 - Atividades e Operacodes Insalubres.

e NR 16 - Atividades e Operacoes Perigosas.

e NR 17 - Ergonomia.
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NR18 - Condicoes e Meio Ambiente de Trabalho na Industria da Construcao.

NR 20 - Liquidos combustiveis e inflamaveis.

NR 21 - Trabalho a Céu Aberto.

NR 24 - Condicoes Sanitarias e de Conforto no Local de Trabalho.

NR 29 - Seguranca e Saude no Trabalho no Trabalho Portuaria.

NR 31 - Seguranca e Salude no Trabalho na Agricultura, Pecuaria, Silvicultura,
Exploracao Florestal e Aquicultura.

NR 33 - Seguranca e Saude no Trabalho em Espacos Confinados.

NR 35 - Seguranca e Saude no Trabalho em Altura.

De maneira a garantir a conformidade ambiental devem ser observados os requisitos legais e

normas ambientais aplicaveis, considerando sempre o mais restritivo. Abaixo sao relacionados

0s principais requisitos e normas ambientais:

Lei 6.938/1981 - Politica Nacional do Meio Ambiente;

Lei 12.651/2012 - Cddigo Florestal;

Lei 9.605/1998 - Lei de Crimes Ambientais;

Resolucao CONAMA 237/1997 - Dispde sobre a revisao e complementacao dos
procedimentos e critérios utilizados para o licenciamento ambiental

Resolucao CONAMA 349/2004 - Dispoe sore licenciamento ambiental ferrovias de
pequeno potencial de impacto ambiental e a regularizacao dos empreendimentos em
operacao

INSTRUCAO NORMATIVA IBAMA N° 9/2014, - Estabelece os procedimentos relacionados
as obras de emergéncia, de urgéncia e de rotina em ferrovias, as quais integram a
Licenca de Operacao

Resolucao CONAMA 005/1993 - Dispde sobre o gerenciamento de residuos soélidos
gerados nos portos, aeroportos, terminais ferroviarios e rodoviarios

Resolucao Conama n° 275 de 25/04/2001- Estabelece codigo de cores para diferentes
tipos de residuos na coleta seletiva

Resolucao Conama n° 307 de 05/07/2002- Estabelece diretrizes, critérios e
procedimentos para a gestao dos residuos da construcao civil

Resolucao ANTT 420/2004 - Regulamento do transporte terrestre de produtos perigosos
- Agéncia Nacional de Transportes Terrestres (ANTT)

NBR 7.500 - Identificacao para o transporte terrestre, manuseio, movimentacao e
armazenamento de produtos.

NBR 7503 - Transporte terrestre de produtos perigosos - Ficha de emergéncia e
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envelope - Caracteristicas, dimensoes e preenchimento.
NBR 10.004 - Residuos Sélidos - Classificacao.
NBR 11.174 - Armazenamento de residuos classes Il - ndo inertes e lll - inertes.

NBR 12.235 - Armazenamento de residuos solidos perigosos.
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4. HOMOLOGACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS

A homologacao sera aplicada com critérios especificos de acordo com o grau de severidade e
da natureza da prestacao de servico, fornecimento de materiais e insumos.

Para se tornar um fornecedor homologado e apto ao fornecimento, o mesmo devera atender
as exigéncias do processo e atingir a pontuacdao minima estabelecida pelos critérios de

homologacao.

Todos os prestadores de servicos devem estar com seu cadastro atualizado. Estes documentos
devem estar regulares durante toda a vigéncia do contrato, sob pena de bloqueio de
pagamento de NFs até sua regularizacao.

Os documentos devem ser anexados diretamente no Portal de Fornecedores através do site

www.rumolog.com na aba Fornecedores.

No caso de dlvidas ligar para a Central de Atendimento (19)3403-5000 (opgao 2) ou no e-mail

gestao.fornecedores@rumolog.com

5. ACESSO AO PORTAL DE FORNECEDORES

Através do Portal do Fornecedor é possivel acessar seus dados cadastrais e ter acesso a
programacao dos seus pagamentos.

Acesso o link www.rumolog.com cliquem a Aba Fornecedores e na opcao “Ja possuo login”.

. Caso ainda ndo Se vore ja e

1a Clique aqui para Realizar SEJA NOES0 Follow-up PSS Consultar

acessar o Portal de fornecedor, formecedor,

POssLI0 D pre- | de pedidos 5 Pagamentos
Homologacso. clique aqui para acompanhe

login ‘ cadastro | meCar a de compra | seus pedidos
I homaolagacio. de compra.

6. CONTRATACAO DE SERVICOS

Finalizados os processos de homologacao e negociacao, havera a formalizacao por meio de
contrato de prestacao de servico.

A area responsavel entrara em contato para efetuar o cadastro no portal de assinatura digital,
onde o documento estara disponivel para analise e assinatura. Apos validado pelas partes o
fornecedor esta apto a prestar o servico.

Todos os prestadores de servicos devem possuir seus contratos devidamente assinados, para

rumeo



entendimento e atendimento das clausulas contratuais. Renovacdes de contratos devem ser
solicitadas pelo menos com 90 (noventa dias) dias de antecedéncia da data do término do

contrato.

Central de Contratos
central.contratos@rumolog.com

7. AVALIACAO DO FORNECEDOR

Mensalmente a area usuaria do servico, junto a Gestao de Fornecedores, ira tabular o indice
de desempenho do fornecedor de acordo com os indicadores que o compoem:

v' Prazo:
Cumprimento do cronograma proposto, podendo ser um cronograma Unico, de projeto, ou
datas acordadas para entrega de ordens de servico.

v’ Escopo:
Cumprimento do escopo técnico do servico, de acordo com o que foi proposto no
contrato/ordem de servico, com qualidade aceitavel, sem necessidade de retrabalho apos
validacao do solicitante.

v Seguranca:
O cumprimento das normas de seguranca na prestacao do servico, nao causando acidentes ou
incidentes, realizando os treinamentos de seguranca, utilizando os EPIs.
Deve-se realizar os treinamentos exigidos pela area de seguranca e meio ambiente quando
desses foram exigidos durante a prestacao de servico prestado pelo fornecedor. (mensal e/ou
trimestral)
Garantir as boas condicdes de maquinas, ferramentas, transportes, alojamentos, frentes de
trabalho em condicées adequadas durante a realizacao das tarefas.

v" Cumprimento de legislacao:
Apresentacao de toda a documentacao pertinente ao cumprimento da legislacao para com os
funcionarios terceiros, como pagamento de obrigacdes trabalhistas, impostos, certificacoes
em normas de seguranca vinculadas a funcao, etc.

A distribuicao dos pesos de cada indicador esta apresentada no quadro abaixo:

INDICADOR PESO PONTOS
Prazo (cumprimento do cronograma) 20% 20
Escopo (escopo técnico) 30% 30
Seguranca (orientacao quanto a SSMA) 35% 35
Cumprimento da legislacao (gestao do Terceiro) 15% 15
IDF 100% 100
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A cada trimestre, para cada faixa de pontuacao atingida, uma acao sera tomada, conforme
quadro abaixo:

IDF-S ACAO A SER ADOTADA Classe

> 95 2 100 Emissao de Atestado de Fornecimento, se solicitado pelo fornecedor, A
constando o registro de QUALIDADE ASSEGURADA.

Emissao de Atestado de Fornecimento, se solicitado pelo fornecedor,

>80a9 destacando o BOM DESEMPENHO do mesmo.

A

Exigéncia de Plano de Acao Corretiva para as falhas detectadas. Tal
> 60 a 80 Plano devera ser aprovado e acompanhado pelos setores responsaveis, B
conforme o caso.

Adverténcia e exigéncia de Plano de Acao Corretiva para as falhas
>30a60 detectadas. Tal Plano devera ser aprovado e acompanhado pelos setores C
responsaveis. Realizar reunides com o fornecedor para acompanhamento.

de 0a30 |Fornecedor desamolgado D

O fornecedor recebera o resultado mensalmente, via e-mail. Quando necessario, serao
realizadas reunides para discutir os pontos criticos, principalmente em caso de resultado

abaixo do esperado.

8. INICIO DO FORNECIMENTO

. Nenhum fornecimento de servico pode ser iniciado sem o recebimento de um
pedido de compra ou contrato assinado. A Rumo nao se responsabilizara pelo
pagamento de equipamentos, servicos ou materiais cujas notas fiscais nao estejam em

acordo com o pedido de compras ou contrato assinado.

o Nao é autorizado o inicio de qualquer servico ou fornecimento de materiais cuja
a confirmacao seja realizada através de e-mail ou telefone. Caso o fornecedor receba
qualquer solicitacao interna de funcionarios da Rumo que nao esteja embasada em um
pedido de compras ou contrato, o mesmo deve consultar o responsavel em Suprimentos

por essa contratacao que ira orienta-lo como seguir.

o Na eventualidade de existir previsao para futuros aditivos de fornecimento
durante a execucao de servicos contratados, estes somente poderao ser iniciados pelos
nossos fornecedores apos terem recebido um pedido formal emitido pela area de

Suprimentos.

o O Portal de Pedidos é a uUnica ferramenta adotada pela Rumo, para envio e
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confirmacao de pedido de compras. Todos os fornecedores devem consultar e receber

os pedidos através dessa ferramenta.

A Rumo nao reconhece e nao reconhecera pleitos sobre ressarcimentos futuros relativos aos
descumprimentos dos procedimentos mencionados acima, toda e qualquer excecao deve ser

discutida e aprovada previamente pela area de Suprimentos da companhia.

9. CONFIRMACAO DE PEDIDOS — PORTAL DE PEDIDOS

Neste portal sera feito o acompanhamento de todos os pedidos de compras, através do qual os
pedidos deverao ser aceitos, recusados ou devolvidos para correcao. O fornecedor tera 2 dias
Uteis para colocar o status de cada pedido conforme procedimento no site

(www.rumolog.com) | aba fornecedores | procedimentos | Manual de acompanhamento de

pedidos.

10. AREA FISCAL - EMISSAO DE NOTAS FISCAIS

A Nota Fiscal Eletronica, devera ser enviada no ato de sua emissao, em formato de
arquivo PDF, obrigatoriamente aos e-mails abaixo:

e NFs emitidas para a ferrovia (Rumo): recebimento.notas@rumolog.com

e NFs emitidas para os terminais (Rumo Logistica): nfe_rumo@rumolog.com

Notas fiscais enviadas acima de 15 dias apds a data de emissdao estdao passiveis de

recusa.

11. GESTAO DE TERCEIROS

A Rumo mantém um programa de gestao de fornecedores que possui dentre os seus objetivos,
enviar todos os documentos e informacoes solicitados, estritamente dentro das regras e prazos

previstos no programa, mantendo-se assim apto para dar continuidade a prestacao de servico.
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11.1.1. MONITORAMENTO DE TERCEIROS

0 envio de documentos sera realizado pelos fornecedores por meio do Sistema Bernhoeft, que
podera ser acessado através do endereco eletronico: https://v2.contractweb.com.br. A forma
e prazos de envio deverao seguir estritamente as orientacées do Programa de Monitoramento

de Terceiros e Cartilha de documentos conforme procedimento no site (www.rumolog.com) |

aba fornecedores | procedimentos | Monitoramento de Terceiros, sendo as suas diretrizes
caracterizadas como obrigacoes contratuais.

As formas de depdsito dos documentos sao classificadas como sendo de "admissao”, de
"empresa” ou de "empregado”, e serao solicitados nas ocasides do cadastramento da empresa,
do empregado, na ocorréncia do fato gerador do documento (ex: Comprovantes de Férias),
mensalmente, bimestralmente, semestralmente ou anualmente, conforme a Cartilha de

Documentos e o Calendario de Deposito de Documentos.

Os documentos exigidos no Programa estao divididos em quatro categorias:
e Documentos de Obrigacdes Trabalhistas;
e Documentos de Salde e Seguranca do Trabalho;
e Documentos de Obrigacées Gerais;

e Documentos de Admissao.

Documentos Obrigatorios

DOCUMENTOS PERIODICIDADE

Acordo Coletivo de Trabalho No vencimento
Alvara de Funcionamento - Prefeitura Municipal No vencimento
Anotacao de Responsabilidade Técnica - ART Mensal

ASO - Exames Admissionais Admissional
ASO - Exames Demissionais Mensal

ASO - Exames Periddicos Mensal

Aviso Prévio Assinado Mensal

CAGED - Completo Mensal
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DOCUMENTOS PERIODICIDADE

Cartodes de Ponto Mensal

CAT - Comunicacao de Acidente do Trabalho Mensal
Certidao da Junta Comercial ou do Cartério de Registro de

Pessoas Juridicas No vencimento
Certidao Unificada de Regularidade da Receita Federal No vencimento
Certificado de Regularidade do FGTS Mensal
Comprovante de Fornecimento de Alimentacao/Refeicao Mensal
Comprovante de Fornecimento de Transporte/Vale-Transportes | pansal
Comprovante de Pagamento de 13° Salario Semestral
Comprovante de Pagamento de Salarios Mensal
Comprovante de Treinamento em Integracao de Seguranca e

Meio Ambiente Mensal
Comprovantes de Férias Mensal
Consulta Pendéncias - Situacao Fiscal Mensal
Consulta Processual das Acoes Trabalhistas Ativas Mensal
Contrato de Prestacao de Servicos Mensal
Contrato Individual de Trabalho Admissional
CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social Admissional
Extrato do Saldo do FGTS em Conta Vinculada Mensal
Ficha de Entrega de EPI Mensal
Ficha de Registro de Empregados Admissional
Folha de Pagamento Analitica com Resumo Geral Mensal
Folha de Pagamento Analitica com Resumo Geral - 13° Salario Anual
Formulario de Opcao do Vale-Transporte Admissional
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DOCUMENTOS

GRCSU - Guia de Recolhimento da Contribuicao Sindical Urbana

PERIODICIDADE

- Empregados Anual
GRCSU - Guia de Recolhimento da Contribuicao Sindical Urbana

- Patronal Anual

Guia da Previdéncia Social - GPS Mensal
Guia da Previdéncia Social - GPS - 13° Salario Anual

Guia da Previdéncia Social (GPS) Parcelamento Mensal
Guia de Recolhimento do FGTS - GRF Mensal
Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS - GRRF Mensal

NR 10 - Seguranca em Instalacoes e Servicos em Eletricidade Admissional
NR 11 - Transporte, Movimentacao, Armazenagem e Manuseio

de Materiais Admissional
NR 33 - Seguranca e Saude no Trabalho em Espacos Confinados | A qmissional
NR 35 - Trabalho em Altura Admissional
PPP - Perfil Profissiografico Previdenciario Mensal

Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional - PCMSO

No vencimento

Programa de Prevencao de Riscos Ambientais - PPRA

No vencimento

Relacao GFIP - SEFIP Completa

Mensal
Relacado GFIP - SEFIP Completa - 13° Salario Anual
Termo de Rescisao de Contrato de Trabalho - TRCT Mensal
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Caso o prestador de servicos esteja pendente com os documentos obrigatérios de
comprovacao, ele devera apresentar um plano de acao ou estara passivo de multa podendo

entrar em processo de restricao ou até mesmo ter seu contrato resilido, conforme a seguinte

Empresa de

Extrajudicial

regra:
NSo Post a 4 Plano de Plano de Monitoramento
do Postagem de Tratatlv-a Empresa de Plano de Desvio Interversio Interversio emite Notificagdo
documentos no Monitoramento o nf ° ni
1° nivel 2° nivel
— . 1 Empresa de
Quando o fornecedor monitoramento faz ; i i Reunido com os
: A £ Reunido com os envolvidos |
 noumpise pESTarR contatos telefonicos e res;::cl:::::;:;z iziaO;:T:no + Farnecedor e anuohyidios + GRECNIE notificagdo extrajudicial
documentag3o da envia a adverténcia via Gachi {53 pore spresentacdo das DE AREA + FORNECEDOR : '
empresa e dos seus email sclicitando plano resalucial: irregularidades e defini¢io e apresentagdo das
empregados; de acdo {5 dias para f do plano de ac8o (5 dias); irregularidades.
) resolucdo);

Empresa de
monitoramento emite

e o fornecedor estara
passivo de
desomologacdo.

De acordo com a gravidade das irregularidades identificadas, a RUMO se reserva do direito de

aplicar sancdes sem prévia comunicacao.

11.1.2.  MONITORAMENTO - BERNHOEFT

Para nos auxiliar na gestao das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e contratuais das
empresas terceirizadas, contratamos a Bernhoeft, uma consultoria especializada, que sera
responsavel pelo recebimento dos documentos, levantamento de informacoes, analise de
dados e documentos, emissao de relatorios e esclarecimento de dividas das empresas

prestadoras de servico.

Com relacao a apresentacao de documentos devem ser entregues a area de SMA com, no
minimo, 5 dias antes da data de agendamento das integracoes de SMA nos complexos,
deverao seguir todas as exigéncias do Check List de integracao e atender a entrega e/ou
envio dentro do prazo. (Check list disponivel no site da Rumo - Fornecedor - Check List -

Integracao SMA)

O programa abrange todos os prestadores de servico de mao de obra conforme abaixo:

e Servicos Administrativos

e Servicos de Alimentacao

e Servicos de Locacao

e Servicos de Locomotiva

e Servicos de Manutencao de Equipamentos Mecanicos
e Servicos de Mecanizacao

e Servicos de Meio Ambiente

e Servicos de Seguranca

e Servicos de Tecnologia Operacional
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e Servicos de TI

e Servicos de Transporte de Pessoal
e Servicos de Vagao

e Servicos de Via

e Servicos Logisticos

e Servicos de Manutencao

12. REPRESENTANTE DO PRESTADOR DE SERVICOS

O representante do prestador de servicos é a pessoa responsavel pelos empregados da
empresa nas dependéncias da RUMO e devera garantir que todas as informacoes solicitadas
sejam atendidas. Este representante deve ser indicado por localidade no Contrato de
Prestacao Servicos. O contrato e seus anexos sao os documentos que formalizam toda a
relacdo entre a empresa prestadora de servicos e a RUMO, portanto, é imprescindivel que eles
contenham todas as informacdes dos representantes da empresa em cada localidade onde o
servico esta sendo realizado. Estes dados (nome completo, telefone fixo e celular com DDD e
e-mail) constam no anexo | do seu contrato.
E muito importante que a comunicacdo entre os prestadores de servico e a RUMO aconteca de
forma simples e rapida, com o objetivo de agilizar os processos de melhorias, negociacdes e a
resolucao de problemas.

Se o representante da empresa for alterado é necessario formalizar sua alteracao via
comunicacao escrito e aditivo ao seu contrato, essa comunicacao formal deve ser realizada de

forma imediata.

13. GESTAO DOS COLABORADORES

A boa gestao e cumprimento da CLT além da obrigatoriedade legal sao responsaveis pela

qualidade, salde e seguranca dos trabalhadores, segue alguns pontos em destaque.

= A Jornada de Trabalho deve ser cumprida de acordo com as leis trabalhistas e
conforme Acordo Coletivo de Trabalho (ACT), sendo obrigatdria uma folga semanal com
preferéncia aos domingos e o minimo de uma hora de intervalo para
descanso/refeicao;

= O fornecimento de transporte/vale transporte aos empregados no trajeto casa-
trabalho-casa deve estar conforme a legislacao em vigor;

*= O pagamento do beneficio de alimentacao devera ser na forma e prazo estabelecido
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por ACT e toda a legislacao trabalhista;

= O pagamento de salarios deve ser realizado por meio de deposito em conta corrente ou
conta salario em nome do empregado;

= O prestador de servicos deve assegurar que os pagamentos dos salarios ocorram dentro
do prazo legal;

= Os valores dos salarios deverao estar conforme ACT registrado no sistema mediador do
Ministério do trabalho;

= Os prestadores de servico de manutencao de via permanente, locomotivas, vagdes e
equipamentos bem como que as empresas respeitarao a representatividade do
sindicato dos trabalhadores nas empresas de transporte ferroviario e procederao a
negociacao coletiva de trabalho com o mesmo.

= Os colaboradores tém direito a férias de 30 dias.

* Para prestadores de servico que possuem mao de obra envolvida os funcionarios devem
estar registrados no CNPJ vinculado a minuta contratual.

= Fornecedor devera garantir os treinamentos de SMA e garantir que os mesmos estejam

dentro dos prazos:

Treinamento Validade

Integracao SMA 2 anos
Reciclagem de SMA 2 anos
RO médulos (1, 11, 111) 2 anos
NR’s Seguir critérios da norma
Ferramentas SIGO 6 meses
Brigada de emergéncia 6 meses

IMPORTANTE: Desde que a geréncia da area responsavel ou SMA nao identificar

necessidade de realizar antes do prazo estipulado.
Todos os treinamentos realizados pela area de SMA do complexo responsavel devem garantir

os nomes dos funcionarios (proprios e terceiros) no portal de SMA, facilitando o acesso e

validade dos treinados.
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SEGURANCA DO TRABALHO E MEIO AMBIENTE

Este Manual apresenta as regras definidas pela area de seguranca e meio ambiente da Rumo e
sao aplicaveis em todas as areas operacionais e administrativas de Ferrovias e Terminais.
Desta forma as empresas prestadoras de servico que atuarem na Rumo, ficam OBRIGADAS ao
cumprimento da CLT, Normas Regulamentadoras e regras aqui estabelecidas. O nao
atendimento de um dos itens previstos neste manual e leis vigentes implicara em medidas
administrativas cabiveis e quebra do contrato de prestacdo de servico a qualquer momento
sem aviso prévio por parte da Rumo.

Para a Rumo, preservar a salde e a seguranca de colaboradores e terceiros € muito mais que
uma prioridade, € um Valor. Os principios de seguranca listados abaixo devem ser seguidos

por todos que trabalham para a Rumo:

& SEGURANCA E UM VALOR. SE NAO FOR SEGURO, NAO FACA!

Seguranca é mais que uma prioridade! Prioridades mudam com o tempo, mas os nossos valores nao
mudam jamais.
Antes de fazer qualquer tarefa deve-se analisar atentamente todos os riscos e sé realizar a tarefa

com a certeza que todos os riscos foram controlados.

= ATITUDE SEGURA E CONDICAO PARA SER DO TIME RUMO

N&o ha espaco em nosso time para quem nao demonstrar atitudes seguras. Cumprir os procedimentos,

que incluem as orientacdes para um trabalho seguro, é condicao de permanéncia em nosso time!

= PRODUCAO ANDA JUNTO COM A SEGURANCA

Estdo lado a lado, producao e seguranca, no mesmo nivel de importancia. A empresa precisa de lucro
para existir, mas para gerar lucro nao podemos ter acidentes. Nosso maior patrimonio, nossos
colaboradores, precisam estar saudaveis e seguros. Temos que voltar para nossa casa da mesma forma

que chegamos para trabalhar.

= TODOS SOMOS RESPONSAVEIS PELA SEGURANCA, SAUDE E MEIO
AMBIENTE

Nao importa em que area trabalhamos, todos temos o poder de impedir que uma atividade insegura

seja feita. O Lider deve ser o exemplo e cuidar de cada membro do time.
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= AO OBSERVAR UM ATO INSEGURO, INTERVENHA E EVITE O
ACIDENTE

Cuide dos seus liderados e semeie essa cultura de cuidado matuo. Chame a atencao sempre ao
observar atos inseguros e descumprimento de procedimentos. Oriente e aplique medidas disciplinares

quando necessario.

= TOLERANCIA ZERO AO USO DE ALCOOL OU DROGAS

Nao podemos aceitar que um funcionario coloque em risco a vida dos seus colegas, o patrimonio da

empresa e a comunidade. Os dependentes em drogas ou alcool devem receber tratamento.

= TODO ACIDENTE DEVE SER COMUNICADO E INVESTIGADO

Todo evento indesejado, por mais simples que pareca, deve ser imediatamente comunicado e
investigado. O Lider € o responsavel pela investigacao do acidente e definicao do plano de acdo que

irdo garantir que acidentes com a mesma causa nao serao reincidentes.
14. INICIO DO TRABALHO

Antes de iniciar qualquer que seja a atividade € necessario seguir os itens abaixo, lembrando
que o cumprimento ndo € negociavel. As atividades nao podem ser iniciadas ou deverao ser

paralisadas caso os pré-requisitos nao sejam atendidos.

Todos os colaboradores devem estar com os exames médicos atualizados e em conformidade
com PPRA / PCMSO da Empresa. Essa documentacao deve ser previamente encaminhada para
a Area de Seguranca do Trabalho e Meio Ambiente da unidade contratante, no minimo, 5 dias

antes da Integracao.

As empresas que prestam servicos na Via Permanente, e Mecanica deverdo apresentar
juntamente com a documentacado acima um Plano de Atendimento a Emergéncias (PAE), que

deve ser revisado anualmente.

e Deverd informar a Area de Seguranca do Trabalho e Meio Ambiente da unidade
contratante antes do inicio das atividades detalhando a especificacdao do servico a ser
realizado com a quantidade de colaboradores e o prazo previsto de execucao definicao

e validacao dos procedimentos de seguranca que deverao ser adotados.
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Devem ser observadas as diretrizes e responsabilidade do Manual de Gestao Ambiental
de Obras.

Antes de executar qualquer atividade, todos os colaboradores devem participar da
integracao de seguranca. A primeira parte é com o Técnico de Seguranca da area e
depois com o Supervisor, quando sera apresentado o local de trabalho e as AST -
Analises de Seguranca das Tarefas que serao executadas. Antes de iniciar os servicos
também ¢é obrigatério o treinamento do RO-Regulamento Operacional conforme

procedimento site (www.rumolog.com) | aba fornecedores | RO_Regulamento

Operacional. Os treinamentos de Integracao e RO devem ser previamente agendados na

unidade.

Para as tarefas que nao tenham uma AST-Analise de Seguranca da Tarefa, é necessaria
a elaboracao de uma Analise Preliminar de Riscos (APR) contemplando todos os riscos
envolvidos no processo, os EPIs necessarios e demais medidas de controle a serem
adotadas. E obrigatorio que uma copia da APR fique disponivel no local de trabalho.
Este documento tera validade somente se for assinado por um profissional de seguranca
da Rumo e deve ser solicitado no dia da integracao ou antes. A validade da APR é de 30
dias, desde que permanecam as mesmas tarefas e as condicoes de trabalho.

As Permissoes de Trabalho que possuem validade de 7 dias e podem ser revalidadas

conforme procedimento no site (www.rumolog.com) | aba fornecedores | seguranca |

RO_Regulamento Operacional - APR - Analise Preliminar de Risco.

Obtencao de uma Permissao de Trabalho que deve ser emitida em trés vias pelo
supervisor da Rumo e com o dono da area. Uma copia da PT deve ficar disponivel todo
o tempo na area aonde se realiza a atividade. As Permissoes de Trabalho devem ser
emitidas em trés vias: 12 Supervisor-Emitente, 2* Local de Trabalho-Executante e
3%Quadro-Arquivo. Atividades que nao possuam PT ou com validade vencida serao
interditadas conforme procedimento no site (www.rumolog.com) | aba fornecedores |
Formulario de Permissao de Trabalho - FERROVIAS.

Antes do inicio das atividades diarias, é obrigatoria a realizacao do Dialogo Diario de
Seguranca - DDS. Nesta reuniao devem ser destacados todos os riscos da atividade e
condicoes do trabalho, bem como abordados temas para sensibilizacao sobre a

importancia da prevencao de acidentes, promocao da saude,
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preservacao do meio ambiente, Divulgacao de Boletins de Seguranca da CIA.

e Apoés passar pelo treinamento de integracdao SMA, treinamento de RO-Regulamento
Operacional, com AST’'s ou APR e PT devidamente preenchidas e ter realizado o DDS
pode ser dado inicio as atividades, cumprindo todos os procedimentos e normas de
FERROVIAS. Todos os colaboradores devem estar uniformizados, com cracha e EPIs.
Obs: No caso de atividades que necessitam de treinamentos especificos, somente
poderao exercer as atividades aqueles devidamente capacitados e com o treinamento
em dia. Exemplos: Trabalho em altura - NR-35, Espaco confinado - NR-33, Eletricidade
- NR-10, Liquidos combustiveis e inflamaveis - NR20 entre outros conforme Normas
Regulamentadoras, NBRs e leis pertinentes. As coOpias dos certificados desses
treinamentos especificos devem permanecer junto a documentacdao da Permissao de

Trabalho no local.

Todas as atividades que exercem condicbes insalubres ou condicoes perigosas devem ser

identificadas atendendo a NR-15 e a NR-16, com o pagamento dos adicionais devidos.
15. EXIGENCIA DE PROFISSIONAIS DE SEGURANCA

Para cada grupo entre 10 e 30 trabalhadores obrigatoriamente a empresa deve ter um Técnico
de Seguranca do Trabalho, presente durante toda jornada de trabalho.

Empresas que realizam atividades com frentes de trabalho em locais distintos devem garantir
presenca do Técnico no minimo 2 vezes por semana em cada equipe.

Para empresas que possuem entre 1 e 9 trabalhadores é necessario a presenca de um técnico
de seguranca no minimo 2 vezes por semana no local de trabalho.

Além desta exigéncia, a empresa deve constituir SESMT de acordo com o estabelecido na NR
04, observando o grau de risco 3 da atividade.

Obs. - prestadores de servico na construcao de novos trechos ferroviarios devem atender o

grau de risco 4.

16. EPIS

E de responsabilidade da empresa contratada fornecer e garantir o uso dos EPIs necessarios

aos seus funcionarios de acordo com a funcao e/ou area. Os mesmos devem possuir C.A e
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seguir os padroes validados pela area de Seguranca e Meio Ambiente Corporativa da Rumo sob
pena de aplicacao do “cartao vermelho” pelo descumprimento destas normas. EPIs basicos:
Capacete com jugular, oculos de seguranca, protetor auricular, luva de vaqueta, luva mista e
bota de seguranca. Deve-se seguir os EPIs por funcao indicado na Politica de EPIs e Uniformes
da Rumo na versao vigente.

Obrigatorio fazer do uso de perneiras nos patios e no trecho ferroviario, durante o trabalho ou
permanéncia na area operacional.

Deve possuir cépia da ficha de entrega de EPIs de todos os colaboradores, contendo o niUmero
do C.A (Certificado de Aprovacao), de todos os equipamentos, dentro da validade, nome da
empresa, nome do colaborador, data e assinatura do colaborador, seguindo o modelo

conforme procedimento no site (www.rumolog.com) |aba fornecedores | Book de EPIs.

17. EQUIPAMENTOS DE PROTECAO PARA MOTOCICLISTAS

Os equipamentos de protecdo obrigatorios para motociclistas que prestam servicos para a
Rumo sao:

1) Capacete fechado com viseira homologado pelo Inmetro e dentro da validade. Nao é

permitido capacete escamoteavel, aberto ou dculos estilo MotoCross.

2) Luvas com protetor de falanges, punho e dispositivo de deslizamento (slider).

3) Jaqueta de couro ou cordura com protecao de ombro, cotovelo, antebraco e coluna.

4) Calca de couro ou cordura com protecao de joelhos.

5) Botas com protecao de canelas e slider.

6) Conjunto impermeavel, para caso de chuva.

18. UNIFORMES E CRACHA

O prestador de servicos deve seguir o padrao de uniformes conforme modelo abaixo, garantir
0 uso durante a execucao das atividades e este uniforme deve ser diferente do padrao usado
pela Rumo.

O uniforme deve ter faixas refletivas e nao deve conter as cores azul e cinza. Os uniformes e
crachas nao podem conter a descricao: “A servico da Rumo”. O prestador de servico deve
possuir sua propria identidade e o uniforme e cracha deve ser usado em qualquer atividade.
OBS: O prazo para adequacao das empresas com contratos vigentes € de 6 meses a partir do

recebimento deste Manual.
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Os uniformes devem possuir identificagdo com a marca

da empresa conforme figura ao lado e faixas refletivas.

Camisetas

Faixas refletivas: mangas e abaixo da linha do peito.
Marca da Empresa: costas e na parte da frente do lado
esquerdo na altura do peito.

Calgas
Faixas refletivas: acima da altura do joelho.
Marca da Empresa: bolso na parte de trés.

Jaquetas

Faixas refletivas: mangas e abaixo da linha do peito.
Marca da Empresa: costas e na parte da frente do lado
esquerdo na altura do peito.

Todos os funcionarios das empresas prestadoras de servicos devem possuir cracha de
identificacao funcional, com todos os treinamentos obrigatorios registrados. O prestador de
servicos deve, além de disponibilizar os crachas, cobrar que todos os funcionarios portem os

mesmos em local visivel durante o periodo de trabalho.
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MODELO DO CRACHA
Habilitacdo funcional:
e Proibido operar qualquer equipamento que esteja travado. Se vocé for autorizado,
devera travar o equipamento apos o uso.
e Proibido utilizar equipamentos em que nao seja habilitado e autorizado.
e Todos trabalhadores deverao ter cracha de identificacao e cracha de validade dos
treinamentos especifico de acordo com a sua funcao, dentro das areas operacionais
da CIA.

e Responsabilidade do fornecedor em garantir as habilitacées em dia e identificacao

no cracha.
(— ]
30K0 DA SILVA MEDEIRGS
PRINCIPIOS DE SEGURANCA MATRICULA
Seguranca € um VALOR. Se nao for TREINAMENTOS REALIZADOS:

seguro ndo faga. < 3

Atitude segura é condicao para ser
do time Rumo.

Producao anda junto com a
Seguranga.

Todos somos responsaveis pela
Segurancga, Saude e Meio Ambiente.

Ao observar um ato inseguro,
intervenha e evite o acidente.

Tolerancia ZERO ao uso de Alcool
ou Drogas.

Todo acidente deve ser comunica-

do e investigado.
Rumao
6 Zero
Acidente

19. ACIDENTE DE TRABALHO

E importante que o fornecedor tenha protocolos minimos para acidentes de trabalho,
definindo, entre outras questdes, as pessoas, setores e servicos de emergéncias que devem ser
contatados.

Responsabilidade do fornecedor garantir treinamento e responsaveis pelos primeiros

socorros nas frentes de trabalho e seus kits de primeiros socorros, em boas condicoes e
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materiais dentro dos prazos de validades.
20. COMUNICACAO DE ACIDENTE DO TRABALHO

Todos os incidentes devem ser informados imediatamente, tendo como prazo maximo de
24 horas ap0s a ocorréncia.
O registro deve ser realizado por telefone para o Gestor responsavel pelo contrato e para o

Técnico de Seguranca da Rumo responsavel pelo local e formalizado via e-mail.

21. RESPOSTA EMERGENCIAL

Adotar acoes de emergéncia previamente definidas pela empresa, tais como prestacao de

primeiros socorros e remocao e acompanhamento das vitimas.

22. RESPOSTA SECUNDARIA

o Gerar a CAT apds a avaliacdao do médico do trabalho competente, especializado em
medicina e seguranca do trabalho.

« Verificar as exigéncias e determinacoes das varias Normas Regulamentadoras.

« Observar, no caso de acidentes ampliados, as exigéncias de outras instituicdes, tais como

defesa civil e 6rgaos ambientais.

A comunicacao do acidente para a Rumo € obrigatoria e deve ser feita imediatamente pelo

prestador de servico para o supervisor e para o técnico de seguranca da Rumo.

23. ANALISE E INVESTIGACAO DE ACIDENTES

A empresa deve participar pronta e ativamente de todo o processo de investigacao do
acidente.

e Acompanhar diariamente a recuperacao do funcionario acidentado, incluindo
eventual necessidade de comparecer a area de SSMA ja a partir do dia seguinte do
evento.

e Apds o evento a empresa deve convocar os envolvidos e lideres para participacao
da analise e Investigacao do Acidente junto aos responsaveis da Rumo.

e Ainvestigacdo sera composta por equipe multidisciplinar que definira o plano de
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bloqueio para evitar recorréncia de eventos futuros.

e A empresa devera cumprir todas as acdes de sua responsabilidade definidas na
investigacao.

e (Caso a investigacao do acidente conclua que o evento foi causado por violacao por
parte da empresa, estara sujeita a punicao.

e Conforme procedimento no site (www.rumolog.com) |aba fornecedores | Material
para o Lider Comportamental do SIGO - Marco/16 contém ferramentas e as
diretrizes da Rumo para analise e investigacao de acidentes.

e Da investigacao de acidente deve-se seguir o prazo de investigacao e atender os

prazos dentro do plano:

PRAZO DE ENVIO DE SLIDE
RESUMO - COMUNICAGAO DE
ACIDENTE PARA AREA DE SMA

CIA

TIPO DE ACIDENTE PRAZO INVESTIGACAO

Fatal- Acidente com fatalidade

CAF - Acidente com afastamento
SAF - Acidente sem afastamento 11 dias 24 horas

PS - Primeiros Socorros
Quase Acidente

e Qualquer acidente ou quase acidente, (que por sorte nao gerou uma perda). Sendo
ele no trajeto de ida ou volta do trabalho, incluindo o horario do almoco, devera
ser comunicado imediatamente ao superior imediato.

e Apds investigacdo de acidente realizado o fornecedor junto com area de SMA
devem encaminhar todo documento pertinente para corporativo de SMA da CIA,
para divulgacao interna do acidente originado e para que o mesmo seja divulgado

para demais areas.
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24. AREA DE VIVENCIA E FRENTE DE TRABALHO

Considera-se Frente de Trabalho o local em que o trabalhador realiza suas atividades diarias e
Area de Vivéncia/Area de Apoio o local em que o trabalhador faz suas refeicdes, descansa e
realiza suas necessidades fisiologicas. A empresa sera auditada em frente de trabalho e area
de vivéncia de acordo com o procedimento no site (www.rumolog.com) |aba fornecedores |
Check List - Frente de Trabalho e Manual de Gestao Ambiental de Obras.

Requisitos para Area de Vivéncia e Frente de Trabalho

a) Barraca ou tenda, com capacidade suficiente para comportar de forma confortavel todos
os colaboradores. Se na barraca ou tenda cabem 8 pessoas e o niUmero de pessoas for
maior, ha necessidade de disponibilizar mais tendas;

b) Bancos ou cadeiras em quantidade suficiente para todos os colaboradores;

c) Mesa para refeicao com espaco suficiente para todos os colaboradores;

d) Reservatorio de agua para higienizacao das maos e detergente biodegradavel;

e) Agua fresca e potavel armazenada em recipientes adequados, na razdo de 250 ml por hora
para cada colaborador, nao podendo ser utilizado recipientes coletivos. Devido as
condicoes de exposicao nas atividades da Cia, se faz necessario e obrigatorio entregar uma
garrafa térmica de 5 litros para cada colaborador (NR 24.7.1);

f) Kit de primeiros socorros: Os itens basicos do kit sao:

e Curativos: til para cobrir e proteger pequenos ferimentos;
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e Hastes de Algodao Flexiveis: para limpar feridas e retirar corpos estranhos dos olhos;

e Algodao: para desinfetar o ferimento;

e Fita Micropore: para fixar gaze e ataduras;

e Atadura Elastica: para cobrir ferimentos grandes ou dar firmeza, em caso de lesdes
internas;

e Compressa de Gaze: para limpeza de ferimentos e confeccao de curativos;

e Um frasco de agua oxigenada: para desinfeccao;

e Um termometro;

e Um par de luvas de latex descartaveis;

e Soro fisiologico a 0,9%.

Este kit deve ser colocado em locais facilmente acessiveis. De preferéncia deve ser
feito de material a prova de poeira e permanecer em lugar livre de umidade.

0 vencimento/validade de cada item deve ser controlado e sera auditado pela Rumo.

Cada colaborador deve ter uma marmita térmica para garantir sua refeicao aquecida até o
horario de refeicao;

Antes do inicio das atividades diarias, é obrigatoria a realizacdao do DDS - Dialogo Diario de
Seguranca, discutindo os riscos e as condicoes do trabalho;

Equipamento de combate a incéndio - Uma unidade extintora de 6 Kg de pé quimico na
frente de trabalho;

Possuir meios de comunicacao funcionando: radio ou celular. Para Via Permanente é radio
sem excecao.

Banheiro quimico nao podendo estar a mais de 150 m do local das atividades (NR 18.4.2.3),
e devem respeitar os limites de APP (Area de Preservagao Permanente), devendo estar
a distancia minima de 50 m em relacdao a corpos d’ agua, leitos fluviais ou areas
alagadicas. A documentacao (licencas ambientais, autorizacoes, manifesta de residuos,
certificados de destinacao) referente a disposicao final de residuos perigosos, manutencao
e limpeza de sanitario devera ser apresentada mensalmente a area de

Ambiental. (Consultar Manual de Gestao Ambiental de Obras).
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25. ALOJAMENTOS

Os alojamentos sao locais distintos e independentes que se destinam a habitacao humana
e repouso. Os dimensionamentos descritos neste topico sao orientados pelas NRs 17, 18 e 24.
Os proximos topicos descrevem os principais requisitos que devem estar dentro do
alojamento.
O procedimento no site (www.rumolog.com) |aba fornecedores | Check List - Pernoites e
Alojamentos € o Check-List utilizado pela Rumo para auditar os alojamentos.

Quando houver terceiros ou fornecedores alojados no interior das dependéncias da CIA
(pernoites, alojamentos) esses deverao garantir sempre um supervisor ou lider responsavel,

durante toda a permanéncia dos liderados no local.

26. ESTRUTURA GERAL

A Estrutura Geral engloba as condicées do imovel, salas, despensa e corredores. Para os
dormitorios, banheiros e cozinha as dimensoes sao especificas.
As principais normas abordadas sao as seguintes:
a) Ter paredes de alvenaria, madeira ou material equivalente que nao coloquem em risco
a seguranca dos colaboradores (NR 18.4.2.10);
b) Cobertura e paredes devem ser bem conservadas, sem presenca de goteiras, mofos ou
infiltracoes;
c) Piso de concreto, cimentado, madeira ou material equivalente (NR 18.4.2.10);

e

d) A fiacao elétrica deve estar integra, sem fios desencapados, nao apresentando riscos

de curto-circuito, incéndios ou acidentes, devendo estar embutidas em canaletas ou
eletrodutos (NR 18.4.2.10.1);

e) A caixa d’agua deve estar bem conservada e devidamente vedada, devendo ocorrer

limpeza da mesma a cada seis meses, com livro ata para comprovar
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a manutencao (Anvisa N° 52 (22/10/2009), Portaria 2914 de 14/12/2011);

Deve ter local para descanso com capacidade para todos os ocupantes, contendo
televisao e sofa(s);

Todas as luminarias devem estar com lampadas em perfeito funcionamento;

Deve ocorrer dedetizacao do local uma vez por ano. A limpeza da fossa séptica (quando
aplicavel) e limpeza da caixa de gordura deve ocorrer a cada seis meses;

Possuir telas mosqueteiras e cortinas;

Possuir extintor de p6 quimico de 6 Kg;

O alojamento deve ser mantido em permanente estado de conservacao, higiene e
limpeza;

Possuir um responsavel exclusivo para a limpeza (quartos, banheiros, cozinha, area
externa, corredores, sala) obedecendo a regra:

Ate 6 ocupantes - Limpeza deve ocorrer no minimo 3 vezes por semana;

Superior a 6 ocupantes - Limpeza deve ocorrer no minimo 5 vezes por semana;

m) Ventilacao e iluminacao natural e/ou artificial adequada;

n) E obrigatdrio no alojamento o fornecimento de agua potavel, filtrada e fresca, para os

trabalhadores por meio de bebedouros de jato inclinado ou equipamento similar que
garanta as mesmas condicoes, na proporcao de 1 (um) para cada grupo de 25 (vinte e
cinco) trabalhadores ou fracao (NR 18.4.2.10.10);

. DORMITORIOS

a) Area minima de 3m? por médulo cama/armario, incluindo a area de circulacdo (NR

18.4.2.10.1);

1,2 metros

|
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b) Pé direito de 2,50 m (dois metros e cinquenta centimetros) para cama simples e de

3,00 m (trés metros) para camas duplas (NR 18.4.2.10.1);

¢) A altura livre permitida entre uma cama e outra e entre a ultima e o teto é de, no
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minimo, 1,20m (um metro e vinte centimetros) (NR 18.4.2.10.3);

\I S |/
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d) Proibido o uso de 3 (trés) ou mais camas na vertical (NR 18.4.2.10.2);
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a) As camas devem dispor de lencol, fronha, travesseiro e cobertor/edredom em
condicoes adequadas de higiene (NR 18.4.2.10.6);

b) Possuir cortina / black out, tela mosqueteira e ventilador ou ar-condicionado;

c) O colchao deve ter no minimo: Densidade 33, tamanho 78 x 17 x 188;

d) Os alojamentos devem ter armarios duplos individuais ou garantindo separacdo para

rumeo



e)

31

objetos pessoais e de trabalho (NR 18.4.2.10.7);
E proibido cozinhar e aquecer qualquer tipo de refeicdo dentro do quarto. Deve haver
um local para esta atividade (NR 18.4.2.10.8);

28. LOCAL PARA REALIZACAO E PREPARO DAS REFEICOES

Todos os alojamentos devem possuir local para realizacao e preparo de refeicées conforme os

seguintes requisitos:

f)

g)
h)

3)
k)
)

Ter paredes de alvenaria, concreto, madeira ou material equivalente (NR 18.4.2.12.1);
Ter ventilacao natural e/ou artificial que permita boa exaustdao. Desde que
comprovada a ventilacao natural nao se faz necessario ventilador. (NR 18.4.2.12.1);
Ter pé-direito minimo de 2,80m (dois metros e oitenta centimetros), ou respeitando-se
o Codigo de Obras do Municipio (NR 18.4.2.12.1);

Piso de concreto, cimentado ou de outro material lavavel (NR 18.4.2.11.2);

Ter capacidade para garantir o atendimento de todos os trabalhadores no horario das
refeicoes (NR 18.4.2.11.2);

Ter mesas com tampos lisos e lavaveis (NR 18.4.2.11.2);

Ter assentos em nUmero suficiente para atender os usuarios (NR 18.4.2.11.2);

Nao ter comunicacao direta com as instalacoes sanitarias (NR 18.4.2.11.2);

Local exclusivo para o aquecimento e/ou preparo de refeicées dotado de equipamento
adequado e seguro para isso (NR 18.4.2.11.3). Independentemente do numero de
trabalhadores e da existéncia ou ndo de cozinha, deve existir local exclusivo para o
aquecimento de refeicoes, dotado de equipamento adequado e seguro para
aquecimento.

Ter cobertura de material resistente ao fogo (NR 18.4.2.12.1);

Ter pia para lavar os alimentos e utensilios (NR 18.4.2.12.1);

Ter instalacoes elétricas adequadamente protegidas (NR 18.4.2.12.1);

m) Quando utilizado GLP, os botijoes devem ser instalados fora do ambiente de utilizacao

n)

0)

em area permanentemente ventilada e protegida de intempéries. A mangueira deve
estar dentro da validade e em boas condicdes de uso, ndao podendo estar danificada
e/ou com vazamentos (NR 18.4.2.12.1);

Dispor de recipiente com tampa para coleta de lixo (NR 18.4.2.12.1);

Possuir instalacoes sanitarias que nao se comuniquem com a cozinha, de uso exclusivo
dos encarregados de manipular géneros alimenticios, refeicoes e utensilios, nao

devendo ser ligadas a caixa de gordura (NR 18.4.2.12.1);
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p) Possuir equipamento de refrigeracao para preservacao dos alimentos - Geladeira e
Freezer (NR 18.4.2.12.1);

q) Ficar adjacente ao local para refeicées (NR 18.4.2.12.1);

r) E obrigatorio o uso de avental e toca para os que trabalham na cozinha, quando da

lavagem de utensilios, deve-se utilizar avental e luva de PVC (NR 18.4.2.12.2);

29. SANITARIO E CHUVEIRO

As areas destinadas aos sanitarios deverao obedecer aos seguintes critérios:

a) Dimensdes minimas essenciais de 1,0 m? (NR 18.4.2.6.1);

b) Ter recipiente com tampa, para deposito de papeis usados, sendo obrigatério o
fornecimento de papel higiénico (NR 18.4.2.6.1);

c) Deve possuir 1 vaso e 1 mictorio para cada 20 pessoas (NR 18.4.2.4);

d) Possuir canalizacao interligadas as fossas sépticas ou rede de esgoto (NR 18.4.5.2.1);

e) As instalacdes sanitarias deverao ser separadas por sexo (NR 18.4.2.3);
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f) Os locais onde houver instalacdes sanitarias deverao ser submetidos a processo

permanente de higienizacao, limpos e sem odor (NR 18.4.3.2);
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Sera exigido, no conjunto de instalacdes sanitarias, um lavatorio e um chuveiro para
cada 10 (dez) empregados (NR 24.1.12);

O lavatorio devera ser provido de material para a limpeza, enxugamento ou secagem

das maos. Proibido o uso de toalhas coletivas;

Devera haver canalizacao com tomada d"agua;

Os chuveiros deverao (NR 24.1.11):

VI.

Dispor de agua quente;

Ter portas de acesso que impecam o devassamento, ou ser construidos de modo
a manter o resguardo conveniente;

Ter piso e paredes revestidos de material resistente, liso, impermeavel e
lavavel;

O local do chuveiro deve ter area minima de 0,80m2;

A fiacao elétrica do chuveiro nao pode estar exposta, devendo ser utilizado um
eletroduto;

Deve-se realizar o aterramento do chuveiro;

Nas regides onde ndo houver servico de esgoto, devera ser assegurado aos empregados

um servico de privadas, seja por meio de fossas adequadas, seja por outro processo

que nao afete a saude publica, mantidas as exigéncias legais (NR 24.1.16);

Nao poderao se comunicar, diretamente com aqueles destinados a refeicao (NR
24.1.25.1);

Serao mantidas em estado de asseio e higiene (NR 24.1.25.2);

Os gabinetes sanitarios deverao (NR 24.1.26):

Ser instalados em compartimentos individuais separados;

Ser ventilados para o exterior;
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[ll.  Ser dotados de portas independentes e providas de fecho que impecam o

devassamento;
IV.  Possuir recipientes com tampa, para guarda de papéis usados.

30. VESTIARIOS

Os vestiarios devem estar posicionados ao lado dos banheiros e o mais proximo possivel

do acesso principal dos empregados. Devem obedecer aos seguintes cuidados:
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e Devem possuir iluminacao artificial adequada (NR 24.2);
e Devem possuir armarios individuais com cadeado (NR 24.2);
Devem contar com bancos que possuam largura minima de 30cm (NR 24.2).

31. LAVANDERIA E AREA DE LAZER

Os alojamentos devem possuir local proprio, coberto, ventilado e iluminado para que o
trabalhador alojado possa lavar, secar e passar suas roupas de uso pessoal (NR 18.4.2.13.1);

Deve possuir tanques em numero adequado a quantidade de trabalhadores, preferencialmente

deve conter uma maquina de lavar roupas (NR 18.4.2.13.2);
Devem ser previstos locais para recreacao dos trabalhadores alojados (NR 18.4.2.14.1);
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32. FERRAMENTAS COMPORTAMENTAIS

Sao técnicas de gerenciamento comprovadas aplicadas na operacdo da Rumo para
colaboradores proprios e terceiros para reduzir perdas acidentais (lesbes, danos a
equipamentos, vazamentos, acidentes com veiculos e etc.).

Essas técnicas devem ser inseridas nas rotinas de cada trabalhador, como parte de suas
atribuicoes. Cada colaborador necessita primeiro acreditar que podem ser Uteis para reduzir
acidentes, para depois entender como utiliza-las e entao pratica-las.

A alta direcado da Rumo demonstra total comprometimento com a aplicacao dessas
Ferramentas como parte das rotinas de trabalho de cada Colaborador e espera isso também da
direcdo das empresas terceiras. Porém, a responsabilidade pela resolucao dos problemas
identificados no uso das Ferramentas nao depende essencialmente da alta direcao ou da area
de SSMA - Salde, Seguranca e Meio Ambiente. Cada colaborador é responsavel por apontar as
solucdes e atuar, com sua supervisao, na execucao do que for necessario para que o ambiente

de trabalho seja mais seguro.

As Ferramentas Comportamentais sao:
1. Analise de Seguranca da Tarefa (AST)
. Avaliacao Individual de Risco (AIR)
. Verificacao de Seguranca da Tarefa (VST)
. Observar, Parar e registrar, Agir (OPA)

. Definicao de Causas e Acoes (DCA)

o U AW N

. Investigacao de Acidentes e Quase Acidentes (IA-1QA)
As explicacles, diretrizes e expectativas da Rumo para cada ferramenta comportamental

estao descritas no procedimento no site (www.rumolog.com) |aba fornecedores | Material
para o Lider Comportamental do SIGO - Adendo Maio16.
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33. PUNICOES E SANCOES POR PENALIDADES

O cumprimento dos requisitos descritos neste manual e Manual de Gestao Ambiental de Obras,
podem ser auditados sem aviso prévio por qualquer colaborador Rumo e o nao cumprimento

fica sujeito as medidas administrativas.

34. ITENS DE INTERDICAO — AREA DE VIVENCIA/FRENTE DE TRABALHO

Se a Nota ficar abaixo de “65” na aplicacao do check list de Frente de Trabalho a area de
vivéncia ou frente de trabalho ficara interditada até que os problemas sejam solucionados.
Também ficara interditada, independente da nota, se algum dos itens abaixo nao for
atendido:

. Agua potavel disponivel para toda jornada de trabalho.

. Térmica com agua potavel para cada colaborador.

. Marmita térmica individual para transporte de alimento até a frente de trabalho.

. Marmita térmica para cada colaborador.

. Banheiro quimico com fossa seca.

. Mesa para refeicao, com lugares suficientes para todos os colaboradores em trabalho.

o O U A W N =

. Tenda da barraca na area de vivéncia deve comportar toda equipe durante seu periodo
de refeicao (limite de 8 pessoas por tenda/barraca na area de vivéncia)

7. As obrigacdes constantes no Manual de Gestao Ambiental de Obras.

OBS: Se for disponibilizado marmitex nao é necessaria marmita térmica.

35. TRANSPORTE EM ONIBUS/VAN

Se a Nota ficar abaixo de “65” na aplicacao do check list [conforme procedimento no site
(www.rumolog.com) |aba fornecedores | Check List - Transporte de Colaboradores -
Onibus_Van] o transporte ficara interditado até que os problemas sejam solucionados.
Também ficara interditado, independente da nota, se algum dos itens abaixo nao for
atendido:

1. O IPVA veiculo esta em dia?

2. 0 SEGURO OBRIGATORIO do veiculo esta em dia?

3. O motorista possui CNH com a categoria minima "D" dentro da validade?

4. O motorista tem curso para Transporte Coletivo de Passageiros (CTC)?
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5. O veiculo apresenta a lataria em boas condicdes, que garantam a seguranca dos
passageiros?

6. Os pneus e as rodas estdao em boas condicoes? Nao ha pendéncia de porcas e
parafusos, e todos estao em bom estado de conservacao.

7. Os pneus dianteiros sao originais? nao podem ser recapados.

8. Possui estepe?

9. Macaco, chave de roda e triangulo de sinalizacao em boas condicoes?

10. Existe equipamento de combate a incéndio? (O extintor deve estar carregado e
dentro do prazo de validade).

11. Parabrisa em boas condicées, sem trinca ou rachaduras no vidro?

36. TRANSPORTE EM VEICULOS LEVES

Se a Nota ficar abaixo de “65” na aplicacao do check list Transporte de Colaboradores -

Veiculos Leves o transporte ficara interditado até que os problemas sejam solucionados.

Também

atendido:

ficara interditado, independente da nota, se algum dos itens abaixo nao for

1. O IPVA veiculo esta em dia?

2. 0 SEGURO OBRIGATORIO do veiculo esta em dia?

3. O motorista possui CNH com a categoria minima "B" dentro da validade?

4. Os pneus e as rodas estdo em boas condicoes? Nao ha pendéncia de porcas e
parafusos, e todos estdao em bom estado de conservacao?

5. O freio estacionario (pedal) esta funcionando corretamente?

6. Os cintos de seguranca estao limpos, funcionando corretamente e em bom estado
de conservacao?

7. Possui estepe?

8. Macaco, chave de roda e triangulo de sinalizacdo em boas condicoes?

9. Existe equipamento de combate a incéndio? (O extintor deve estar carregado e
dentro do prazo de validade).

10. O ano de fabricacao do veiculo é inferior a 10 anos?

11. Parabrisa em boas condicées, sem trinca ou rachaduras no vidro?
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37. CONDICOES DE TRANSPORTE

Os prestadores de servicos da Rumo devem ser transportados em veiculos destinados a

passageiros observando requisitos obrigatorios pelo Codigo de Transito Brasileiro.

Os veiculos devem possuir autorizacdo emitida pela autoridade de transito competente para

serem utilizados. Os motoristas devem estar habilitados possuindo Carteira Nacional de

Habilitacao compativel com o veiculo utilizado e devidamente identificado. O veiculo deve ter

seu documento em dia e este deve estar no seu interior.

Todos os veiculos da CIA ou os quais sao transportados seus colaboradores (proprio ou
terceiros), deverao possuir AST cabivel para a tarefa executavel de transporte de
passageiros. Responsaveis pela conducao dos veiculos devem garantir assinatura antes

de iniciar sua conducao e transporte do pessoal.

38. REQUISITOS DO MEIO DE TRANSPORTE

a)

b)

g)

h)

Os documentos do veiculo devem estar em dia (IPVA, Seguro Obrigatorio e autorizacao
do DER quando pertinente);

Possuir bancos com cinto de seguranca individual e apoio de cabeca para todos os
passageiros e o interior/exterior do veiculo limpo, conservado e sem odores (Codigo
Nacional de Transito Art. 105);

Em caso de transporte de 8 (oito) passageiros ou mais, € obrigatoria a CNH valida,
categoria minima D, e treinamento de transporte coletivo emitido pelo DETRAN ou
orgao competente a este (Codigo Nacional de Transito Art. 143 - Art. 145);

Deve possuir estepe em boas condi¢cdes de uso;

Possuir faixa refletiva em toda extensao do veiculo. (0nibus e van);

Possuir compartimento resistente e fixo para guardar ferramentas, e materiais
separado dos passageiros e regulamentado no documento do veiculo ou autoridade de
transito;

0 equipamento de combate a incéndio devera estar em condicbes de uso e no prazo de
validade;

Transporte de combustiveis na carroceria de veiculos até o limite de 200 litros é
autorizado desde que adequadamente acondicionados em embalagens aprovadas. E
proibido transportar embalagens de combustivel ou gas no interior do veiculo ou no

porta malas.
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Todas as lampadas e sinalizadores sonoros devem funcionar corretamente:
1. Luz interna;

Setas de sinalizacao;

Luz de freio;

Meia-luz dianteira e traseira;

Farois e lanternas;

o U AW N

Sinalizacao sonora de marcha ré;
7. Buzina.
As janelas devem estar em perfeito estado abrir e fechar normalmente;
O limpador de para-brisas, painel e retrovisores devem funcionar corretamente e estar
em perfeito estado de conservacao;

O veiculo deve estar limpo e sem odores;

m) As saidas de emergéncia devem ser adequadas, desobstruidas e sinalizadas;

n)

t)

Os pneus dianteiros nao podem ser recapados.

Os sulcos dos pneus nao podem ser inferior a 3mm.

Todas as rodas devem estar em boas condicoes, com todos os parafusos e porcas;

O veiculo deve passar por manutencao preventiva a cada 10.000 Km (comprovando por
nota fiscal - troca de 6leo, balanceamento e alinhamento);

O veiculo deve estar em condicoes adequadas e nao apresentar falhas que possam
causar risco de acidentes ou que ja tenham causado incidentes;

O Tacografo é obrigatorio, quando transportados mais de 5 pessoas, devendo estar com
a manutencao em dia, podendo ser vistoriado a qualquer momento;

O transporte de alimentos deve ser realizado em local adequado (caixas térmicas ou
similar), de forma que fiquem hermeticamente fechados, evitando contaminacdes e

mantendo a qualidade do alimento;
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u) O transporte nao pode ter a LOGO da Rumo, bem como nao pode conter a descricao “A

servico da Rumo”, o mesmo deve ter a marca propria (prestador de servico) adesivada

”

em seus veiculos ou a descricao: “A servico da empresa ;

v) O veiculo deve ter no maximo 10 anos.

39. ITENS DE INTERDICAO — ALOJAMENTOS

Os itens de interdicao quando da aplicacao do check list sao:

1. O pernoite/alojamento/ nao tem problema na estrutura que coloque em risco 0s
colaboradores. (Paredes, telhados, muros, calcadas, pisos e todo o entorno do local).
2. A agua para consumo geral (banho, higiene pessoal, cozinhar) deve ser potavel. Deve
haver agua suficiente para atender a demanda do local. Laudo de potabilidade da agua
quando nao fornecida por rede publica.
3. A agua para beber deve ser filtrada e fresca ou mineral. O elemento filtrante deve estar
dentro da validade especificada pelo fabricante. Copia da nota de compra da agua no local.
4. Possui equipamento de refrigeracao (geladeira) para preservacao dos alimentos. (NR
18.4.2.12.1 alinea J)
5. Presenca de botijao do gas de cozinha acondicionado em area externa, protegido e com
ventilacao natural. A mangueira deve ser especifica para a utilizacdo de gas e estar dentro da
data de validade. Nao existe vazamento de gas no botijao? (NBR 13419)
6. O chuveiro esta em local privativo em area minima de 0,80m2 com altura de 2,10m do
piso.
OBS: Deve haver 1 (um) chuveiro para cada 10 (dez) trabalhadores. Os chuveiros devem
estar corretamente instalados com seguranca e temperatura aquecida.
(NR 18.4.2.8.3)
7. O alojamento deve ser mantido em permanente estado de conservacao, higiene e limpeza.
(NR 18.4.2.10.9)
8. Os vasos sanitarios devem estar limpos, sem odores e com papel higiénico a disposicao.
Deve existir lixeira forrada com saco plastico e com tampa para deposito dos papéis usados
proximo ao vaso sanitario. Deve estar em area privativa de no minimo 1,00 m2 e possuirem
portas de acesso com trinco interno. Os vasos nao podem estar quebrados ou excessivamente
bambos. (NR 18.4.2.6.1)
9. Posui o minimo de 3 m2 de espaco para cada trabalhador e pé direito de 2,50 no caso de

cama simples e 3 metros para camas duplas (beliches). (NR 18.4.2.10.1)

rumeo



41

10. Colchao (minimo densidade 33, tamanho 78 x 17 x 188). Nao pode ter colchao rasgado,
mofado e com deformacdes ou extremamente sujos.

11. Todas as camas devem ter travesseiros em condicoes adequadas de higiene. (NR.
18.4.2.10.6)

40. NAO CUMPRIMENTO DE NORMAS DE SEGURANCA

0 nao cumprimento de normas de seguranca, por exemplo: nao utilizacao de EPI’s, realizacao
de trabalho sem PT, APR ou AST’s em areas operacionais da CIA, executar trabalho sem
treinamentos de integracao de SMA e RO - Regulamento Operacional, nao cumprimento de
procedimentos da Rumo, realizacao de atividades sem integracao de seguranca, nao
cumprimento de NR’s, entre outros, acarretara ao prestador de servico uma adverténcia
formalizada com o Cartdao Vermelho, da qual sera despontuada na avaliacao do fornecedor.
Obs: Para comprovar o cumprimento de treinamentos especificos (ex. operador de
ponte rolante, operador de empilhadeira, trabalho em altura, etc.), os mesmos devem
estar registrados no cracha funcional.
O descumprimento de normas de Seguranca do Trabalho e Meio Ambiente da Rumo ou
definidas em legislacao serdao avaliadas pela equipe de SMA junto a area de terceiros,
sujeitando a empresa aos cartoes vermelhos e até mesmo as notificacoes de acordo com a

gravidade do desvio.

41. ALCOOL & DROGAS

O fornecedor é responsavel por garantir que seus funcionarios nao estao usando alcool e/ou
drogas, através da realizacao de testes admissionais e aleatorios.

Seus funcionarios devem assinar um termo, aceitando e concordando com as diretrizes acima.
Modelo de politica e de termo de aceite estdo anexados a este Manual, conforme

procedimento no site (www.rumolog.com) |aba fornecedores | Politica Anticorrupcao

42. PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA OS TERMINAIS DE SANTOS, SUMARE
JAU E ITIRAPINA

As premissas adicionais a serem seguidas pelos prestadores de servicos especificas para
trabalhos executados nos Terminais de Santos, Sumaré, Jal e lItirapina estdao conforme

procedimento no site (www.rumolog.com) |aba fornecedores | Guia de QSMA para
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Contratados - Terminais Santos, Sumaré, Jau e Itirapina.

43. PROCESSOS DE GENTE - TREINAMENTO

As funcoes regidas por legislacao especifica devem ser exercidas por pessoas que possuam
certificacao ou habilitacao emitida por entidades credenciadas para este fim e comprovadas
antes do inicio das atividades. Toda funcao que envolva operacao de maquinas exigira, antes
do inicio das atividades, treinamento pratico supervisionado por profissional habilitado, com
carga horaria minima de 16 horas. Além da Matriz de Treinamento, o prestador de servicos
pode e deve fornecer outros treinamentos sempre que identificar uma necessidade de
qualificacdo da sua equipe. Devera arcar também com todos os custos dos treinamentos e
garantir que os empregados tenham habilidade para exercer suas funcoes. Todos os
treinamentos teoricos e praticos deverao ser registrados em formulario-padrao e arquivados

pelo periodo minimo de 5 (cinco) anos apos o desligamento do funcionario.
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44. ANEXOS

Sao parte integrante deste Manual o0s anexos

www.rumolog.com

relacionados disponiveis no site
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rumeo

ESALA DE IMPRENSA wWEBMAIL =CADJN u COMBLISTIVEL
o QUEM SOMOS  SERVICOS NOSSA GENTE RELAGCOES COM INVESTIDORES ~ RESPONSABILIDADE SOCIAL CONTATO

FORNECEDORES

Fomecedores
Cvidas Frequemm
rumo{; Informativo Suprimentos

MMAammm fimma mmmde e

Fornecedores

Passo a passo para Documentos para Guias e Polibicas
homologacao homologacio

rumeao



44

Guias e Politicas

Nesta pagina estao disponibilizades os guias e politicas gue sumarizam as exigencias obrigatirias para preventdo de
acidentes & manutencdo da seguranca das informactes gue se aplicam para contratadas e fornecedores de materiais,
equipamentos e servigos.

A proposta principal deste resumo de-normas e procedimentos € garantir o wso adeguado das informagdes da Rumo €
prevenir acidentes ou condigbes inadequadas de trabalhio que possam causar danos ao meio ambiente, a propriedades ou
gue possam ser prejudiciais tanto ao pessoal da companhia guanto ao publico em geral € fornecedores.

Estes .quias e politicas se aplicam a toda e gualguer relagao contratual com a Rumao, = fazem parte do Termo de Clausulas e
Condigdes Gerais, Eventuais guias & politicas espedificas também podem ser aplicados Para maiores esclaredimentos,
consiltar sua interface comercial /ou de SSMA.

~

Procedimentos

Politicas Gerais

Seguranca )

APR - Andlise Preliminar de Risco
Auditoria organizacional Supervisor
Book de EPIs

Check List - Frente de Trabalho

Check List - Perncites e Alojamentos
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