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2. RESPONSABILIDADE

Responsavel Atividades

Gerente de Obras )
Selecionar colaboradores para obras.

. ~ Conferir documentag¢do
Departamento de Administragdao de Contratos

3. OBIJETIVO

O objetivo desta instrucdo de trabalho é estabelecer exigéncias basicas para contratacdo do parceiro
de prestacdo de servigos e locagdes.

4. DETALHAMENTO

Todas as empresas contratadas para prestacdo de servicos, locacdo de veiculos, maquinas e
equipamentos com ou sem operador/motorista.

Esta instrucdo de trabalho também se aplica a contratacao de empresas individuais,
trabalhadores por tarefa ou empreitada.

4.1.DOCUMENTOS BASICOS PARA CONTRATACAO DO PARCEIRO

Contrato Social;

CNPJ;

Certidao Negativa de Débitos Federais;

Certidao Negativa de Débitos Estaduais;

Certidao Negativa de Débitos Municipais;

Certidao Negativa de Débitos Previdenciarios — CND;

Certidao de Regularidade do Fundo de Garantia — CRF;

Ultimo Balango;

Acordo ou convencdo coletiva vigente;

Politica de banco de horas (se houver) homologado pelo sindicato da categoria;
Declaracdo de Contabilidade Regular assinada pelo contador responsavel;
Seguro de responsabilidade civil incluindo danos decorrentes de acidente de trabalho;
Certiddao do CREA (Conselho Regional de Engenharia e Agronomia);

Casos especiais deverao ser tratados conforme item 7.
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4.2. DOCUMENTOS BASICOS PARA ELABORAGCAO DO CONTRATO

4.2.1. Responsabilidade do Solicitante

a) Encaminhar o “FOR-08-01-01 — Solicitagdo de Contrato” com todas as informacdes devidamente
preenchidas 4 Administragao de Contratos.

4.3. Responsabilidade do Parceiro

Contrato de prestagao de servigo, descrigao do escopo contratado, local da prestacdo de servigo, valor
do objeto contrato, condi¢cdes de pagamento, vigéncia do contrato, garantias e multas claramente
definidos, obrigagdes do contratante e obriga¢des do contratado.

Dados dos empregados CLT que trabalhardo na obra — Cdpia da Ficha de Registro e do Contrato de

Trabalho;
Atestado de Salde Ocupacional e Carteira de vacina;
No caso de trabalho em altura o certificado de treinamento em trabalho em altura;
No caso de trabalho com energia, o certificado de habilitacdo para tal execugao;
Apdlice de Seguro de Vida;
PCMSO — Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional;
PPRA — Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais;
Composicao e Situacdo da CIPA — Comissao Interna de Prevencgdo de Acidentes;
Recibo de entrega dos EPIs e declaragao individual da obrigatoriedade de uso.

4.4, DOCUMENTAGAO BASICA PARA EMISSAO DA NOTA FISCAL E PARA RECEBIMENTO PELOS
SERVICOS PRESTADOS - documentos referentes ao més de prestacdo de servigo.

° CAGED;

® Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — GRF;

e Guia de Recolhimento da Previdéncia Social - GPS;

e Fatura mensal do Seguro de Vida;

® Guia ISS recolhida;

e Folha de pagamento completa, incluindo comprovantes de pagamento dos funcionarios alocados

nesta obra;

Folhas de ponto;

e Em caso de demissdes: Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho, comprovante de
pagamento, GRRF, Extrato da conta do FGTS;

e Em caso de acidentes, CAT;

® ART de execucgdo (Anotacdo de Responsabilidade Técnica).
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4.5.RESPONSABILIDADE

4.5.1.

4.5.2.

4.5.3.

4.5.4.

4.5.5.

Para contratacdo do fornecedor, a documentagao deve ser encaminhada ao Departamento de
Administracao de Contratos que fara a conferéncia do mesmo;

Quanto as exigéncias para pagamento, o fornecedor emitira a nota fiscal e enviard ao responsavel
pela contratagdo na obra (Gestor de Projeto), junto com toda a documentagdo descrita no item 5.
Apds conferéncia dos servicos executados, o responsavel pela obra preenche o “FOR-08-01-02 —
Solicitacdo de Pagamento”, que serd encaminhado ao setor de Suprimentos, juntamente com a
nota fiscal. A documentagdo relativa & RESPONSABILIDADE SOLIDARIA deve ser encaminhada ao
Departamento de Administragdo de Contratos;

O colaborador responsavel pelas programacées de pagamento fara o Cadastro do Parceiro no
Sistema (caso ndo esteja cadastrado). Se o servigco prestado for referente a Mdo de Obra, o
responsavel pelas programac¢des de pagamento devera acrescentar no cadastro a informacgdo de
que precisa de RESPONSABILIDADE SOLIDARIA, informacdo essa que é repassada pela
Administracao de Contratos;

O mesmo colaborador responsavel pelas programagdes de pagamento fard o langamento no
sistema colocando no histérico qual tipo de servico executado (informacdo retirada do
“FOR-08-01-02 - Solicitacdo de Pagamento”). Recolherd assinatura do Departamento de
Administracdo de Contratos, do Gestor da obra e da Diretoria.

Um dia antes do pagamento, o Contas a Pagar devera observar que é um pagamento com
RESPONSABILIDADE SOLIDARIA e solicitar a aprova¢ao do Departamento de Administracdo de
Contratos. Se a documentacado estiver em dia, faremos o pagamento de 100% do valor liquido da
nota fiscal. Caso haja alguma pendéncia, o Departamento de Administracao de Contratos fara a
retengao do pagamento, e a liberagdo do saldo sé sera feito mediante quitacdo das pendéncias.
Apds documentacdo regularizada a Autorizacdo de Pagamento é devolvida ao Financeiro para que
seja feito o pagamento do mesmo.

4.6. EXCECOES

As excecOes deverdao ser formalmente autorizadas pelo Vice-Diretor de Operacgdes, na falta Do mesmo
poderdo ser assinadas pelo Gerente de Implantagdo de Redes/ Equipamentos. Esta formalizagdo (Check
List com os documentos pendentes) deverd ser arquivada junto a Autorizacdo de Pagamento / NF. Uma
copia fica junto ao servidor da Administragao de Contratos.

O financeiro também devera ser informado das exce¢des quando efetuarem o pagamento.



