


OBJETIVO

Para dar maior clareza de informagdes aos nossos fornecedores, a Usiminas
criou esta cartilha com orientacdes basicas do processo de mobilizacao na
Usina de Ipatinga. Deste modo, esperamos que esta seja uma fonte de
consulta, permitindo otimizacao do tempo de mobilizagao.

APLICACAO

Aplica-se as empresas contratadas que prestam servigos nas dependéncias
internas das empresas Usiminas em Ipatinga.

ORIENTACOES BASICAS

1. ORIENTACINAO SOBRE O CAD!\STRO DO FORNECEDOR NA
PLATAFORMA WEB PARA GESTAO DE TERCEIROS (PORTAL DE
TERCEIROS). PORTAL PARA CADASTRO DE EMPREGADOS:

http://portal.usiminas.com

Para operacionalizacdo e criacdo do usuario de acesso (login) ao Portal de
Terceiros, serdao necessarias as seguintes informacdes das empresas contratadas:

INFORMACOES NECESSARIAS

Nome completo do
responsavel pelo cadastro:
CPF:

CNP3J:

E-mail:

NUmero do contrato:
Telefone:

Enviar os dados para o e-mail:
segempresarial-cadastroipatinga@usiminas.com

Contato: 31 2136 5858 (WhatsApp)- opcao 1 - depois opgao 12

Horario de atendimento online: de segunda a sexta-feira das 9h as 16h30.

2.PROCEDIMENTO

PROCEDIMENTO STSEGPR0049 - GESTAO DE SEGURANCA DO TRABALHO
E SAUDE OCUPACIONAL DE EMPRESAS CONTRATADAS/PRESTADORAS
DE SERVICOS

O procedimento STSEGPR0049 estabelece os critérios minimos necessarios para
a Gestao de Seguranca do Trabalho e Saude Ocupacional de empresa
contratadas/prestadoras de servicos da Usina de Ipatinga - Usiminas.

Nele vocé encontra todas as orientacbes referentes a requisitos legais,
procedimentos aplicaveis e capacitacdo de terceiros.

¢do da informacdo: Uso Interno



3.PROGRAMAS LEGAIS
e PGR (Programa de Gerenciamento de Risco).

e PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional).

PGR - Inventario de Riscos

O Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR) devera ser elaborado pela empresa
contratada/prestadora de servicos, conforme padrao definido pela Usiminas, antes
do inicio das atividades e deve considerar a identificacdao de perigos, a avaliagdo de
risco, controle dos riscos e o plano de acao das atividades a serem desenvolvidas
na planta da Usiminas em Ipatinga.

Deve ser adotado o padrdo do formulario do Inventdrio de Riscos Ocupacionais do
PGR que consta anexo no final da cartilha. Nao sdo aceitos formularios com
alteracdes em sua estrutura.

Para cadastro de Pessoa Juridica, sem Empregados vinculados no contrato
Usiminas, podera ser apresentado Contrato Social ou Declaracdo de
Microempreendedor Individual (MEI).

Os documentos deverao estar de acordo com o procedimento
STSEGPR0049 (anexo 1) e anexados ao portal para a avaliacao e aprovagao dos
setores da Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho. Apds aprovacao, a
empresa podera prosseguir com o cadastro dos Empregados no Portal.

PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional

O programa de Controle Médico de Saude Ocupacional em atendimento a Portaria
n% 6.734/2020, que aprova a nova redacao da Norma Regulamentadora n° 07 -
estabelece a obrigatoriedade de elaboracao e implementacao de agdes que visam
proteger e preservar a saude de seus empregados em relagdo aos riscos
ocupacionais, conforme os riscos identificados no formulario padrdao Usiminas do
Inventario de Riscos Ocupacionais - PGR.

Esta Norma se aplica as organizagdes que possuam empregados regidos pela
Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT.

A fim de alinhamento em relacdo aos requisitos técnicos e legais de Saude
Ocupacional necessarios para o fornecimento de servigos para a Usiminas. Auxilio
na elaboragdao dos programas de Saude Ocupacional referente as atividades a
serem realizadas, mobilizacao e desenvolvimento das atividades na planta.
Seqguir as orientagdes contidas no BOOK - Gestdao de Saude Ocupacional das
empresas terceirizadas (anexo 5) e STSEGPR0049 Procedimento - Gestao de
Seguranca do Trabalho e Saude Ocupacional de Contratadas (anexo 1);
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4. APROVACAO DA SEGURANCA DO TRABALHO

Cadastrar Pessoas

= Treinamentos

Anexar no portal os certificados de treinamentos realizados e obrigatérios para
acessar as areas da Usiminas:

e Ambientagcao Usiminas;
e Introdutdrio de Seguranca/Integracao da empresa;
e Demais conforme Matriz de Treinamentos da empresa.

Deve ser enviada a Matriz de Treinamentos para o0 e-mail
gestaodeterceiros.segurancaipa@usiminas.com, onde devem informar os
treinamentos necessarios para cada cargo, posicdo/posto de trabalho na empresa.

A Matriz de Treinamentos deverd estar coerente com o Inventario de Riscos do
PGR. Para os cargos com atividades de Trabalho em Altura, Espaco Confinado,
Servicos com Eletricidade, Operacao de Equipamentos Mdveis e acesso as areas
dos GasOmetros, deverao ser sinalizados os treinamentos para os cargos na
matriz e inserido anexo o treinamento no cadastro do Empregado para gestao de
vencimento no Portal de Terceiros.

Esta Matriz de Treinamentos € um pré-requisito para aprovacdao no Portal Web
Terceiros.

Quanto a capacitacdao dos Empregados devem ser seguidas as orientacdes das
Normas Regulamentadoras e do Anexo 01 - Matriz de Treinamentos no
procedimento STSEGPR0049, onde estd dimensionada a carga horaria minima
exigida para cada treinamento e descricao dos tipos de treinamentos.

Com relagao aos treinamentos legais os mesmos podem ser realizados nas
empresas homologadas pela Usiminas ou por qualquer profissional
habilitado/capacitado com proficiéncia no tema a critério das empresas
contratadas/prestadoras de servicos.

Quando os treinamentos legais forem realizados por profissional
habilitado/capacitado eles devem ser validados pelas empresas homologadas. A
validacdo é realizada por meio de uma avaliacdo que é aplicada ao Empregado
referente ao treinamento legal especifico. O Empregado deve obter nota minima
de 60% de aproveitamento na avaliagao.

O Treinamento de Ambientacao sera ministrado somente pelas empresas que sao
homologadas pela Usiminas, conforme Procedimento STSEGPR0049.
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Para agendamento de treinamentos a empresa deve fazer contato diretamente
com as empresas homologadas abaixo:

Empresas
Homologadas
(Ambientacao)

Contatos

E-mails

Homologadas
(Treinamentos)

Contatos

SESI (31) 3822-9604 sesitreinamento@fiemg.com.br
FSFX / VITA (31) 3829-9928 vita.treinamentos@fsfx.com.br
Empresas

E-mails

A7 TREINAMENTOS

(31) 3251-5370/

contato@a7engenharia.com.br

3261-7959

(31) 3822-5802 / treinamentosastem@gmail.com
ASTEM 99126-3322

(31) 3822-0206 / viniciuscarvalho@vidamg.com.br
GESTOR VIDA 99307-0501
SESI (31) 3822-9604 sesitreinamento@fiemg.com.br
FSFX / VITA (31) 3829-9928 vita.treinamentos@fsfx.com.br

Postagem no Sistema Portal de Terceiros Usiminas.

Prazo de Analise: 48 horas

Responsavel pela validacao: Setor de Seguranca do Trabalho

Todas as solicitacdes que sao reprovadas, a empresa recebe via e-mail (enderego
cadastrado no Portal de Terceiros) um workflow com a justificativa da reprovacao.

Além do e-mail, a empresa acompanha através do SLA no Portal de Terceiros o
fluxo de aprovacao.

Duvidas deverao ser direcionadas para a caixa
gestaodeterceiros.segurancaipa@usiminas.com.

postal:
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5. APROVACAO DA SAUDE OCUPACIONAL

Anexar o Atestado de Saude Ocupacional - ASO no portal de Terceiros,
contemplando as informagdes inerentes ao PCMSO direcionado a prestagao de
Servico na planta da Usina de Ipatinga, devidamente pré-aprovado também no
portal de terceiros.

O documento sera avaliado em conformidade com a Norma Regulamentadora 07.

Duvidas deverao ser direcionadas para a caixa postal
gestaodeterceiros.saudeipa@usiminas.com e nos telefones (71) 98199-7885
(WhatsApp) e (31) 3829-0359.

6. DOCUMENTOS PARA TRANSITO E MATERIAIS

RIT - Regulamento Interno de Transito: tem por finalidade o
estabelecimento de principios norteadores a serem observados para o transito
de pedestres, ciclistas, veiculos ou equipamentos pesados de qualquer
natureza, para assegurar que o transito na area da Usiminas flua com a
normalidade desejada e com a seguranca adequada a preservacao da vida
humana e do patrimbnio. O agendamento deve ser realizado pelo e-mail
prg-secretaria@usiminas.com.

Romaneio: documento utilizado para acessar a portaria com equipamentos,
materiais e/ou ferramentas. Devera ser emitido em 03 (trés) vias com a data
do dia e carimbado pela vigilancia no ato da entrada. Todas as folhas de
romaneio deverao conter o cabecalho e o campo de assinatura.

Passe de Barreira Permanente: documento utilizado em casos em que ha
necessidade da rotina de entrada e saida de equipamentos pela portaria (ex.:
ferramentas). Apds assinaturas do Gestor ou Administrador do contrato, o
documento deverd ser entregue no setor de cadastro da Usiminas para
liberacdo permanente até a data final do contrato. Este documento devera
estar acompanhado de um romaneio assinado pela Seguranca Patrimonial.

Passe de Barreira Notebook: a empresa contratada envia o e-mail para o
segempresarial-cadastroipatinga@usiminas.com solicitando a liberacao de
entrada com o Notebook. Em resposta ao e-mail, a recepgao informa os dados
necessarios para a liberacao, que sdo do equipamento e do Empregado que ira
utilizar juntamente com o “de acordo” do gestor ou administrador do contrato.

ApOs esse processo, a empresa retorna o e-mail com as informagdes
necessarias € o0 Empregado se dirige a recepcdo para a colagem do selo no
equipamento.
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7.ENCERRAMENTO DO CONTRATO DE EMPREGADO

No caso de desligamento de um Empregado, a empresa contratada/prestadora

de servicos deve realizar a baixa do mesmo pelo Portal de Terceiros. E
necessario disponibilizar o ASO Demissional e realizar a devolugao do cracha
no setor de cadastro. A ndo devolucao de crachdas de Empregados desligados,
podera acarretar penalidades e cobrancas a contratada.

Ao fim do contrato, a empresa contratada/prestadora de servigos deve solicitar a
baixa do efetivo atraves do Portal de Terceiros.

8.PONTOS DE ATENCAO:

ASO- Atestado de Saude Ocupacional

Divergéncia de riscos entre os documentos: ASO x PCMSO;
Exames com periodicidade vencida;

Falta de assinatura do médico ou do Empregado;

Sem identificacao da assinatura original do Empregado;
Ilegivel;

Divergéncia da descricdo da funcao entre cadastro x ASO;

Divergéncia de médico responsavel quando comparados os documentos:
ASO x PCMSO;

Falta definicdo de indicacao para execucao de Atividade Critica;
Documento fora da vigéncia;

Contemplando nome do Empregado de forma incompleta.

PCMSO

a) Reprovacao:

Documento (sem referéncia do contrato ou risco da planta Usiminas
Ipatinga);

Documentos com riscos e/ou cargos divergentes: PCMSO x PGR;
Documento fora da vigéncia;

Documento sem assinatura do médico responsavel.
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b) Aprovados com ressalva:

 Documento baseado em legislagdo obsoleta (ex.: versao antiga da NR-7);
« Exames complementares nao previstos nos quadros 1 e 2 (NR-7), mas

relacionados ao risco ocupacional sem a devida justificativa pelo médico
coordenador/responsavel no PCMSO.

SEGURANCA DO TRABALHO
¢ Falta de leitura/conhecimento do procedimento STSEGPR0049;
e PGR sem assinatura do responsavel da empresa;
e PGR sem ART do responsavel técnico;
e Documentacao ilegivel;

e Ndo inserir acoes no plano de acao de acordo com o Inventario de
Riscos;

e Divergéncia da nomenclatura do cargo no campo da funcdo no
cadastro do Empregado no Portal com nome do cargo no inventario de
riscos do PGR;

e Preenchimento da Matriz de Treinamento incoerente com o0s perigos
identificados no Inventario de Riscos do PGR;

e Pendéncia da folha de validacdo junto a evidéncia do treinamento,
quando estes sao validados nas empresas homologadas;

e Envio do cadastro para aprovagao sem anexos de treinamentos ou
pendente algum treinamento de acordo com os riscos identificados no
PGR;

e N3o anexar todos os treinamentos no mesmo arquivo, ex.: NR10 Basico
Capacitacdo 40hs + NR10 Basico Reciclagem 8hs.

SEGURANCA EMPRESARIAL

e Foto do Empregado fora do padrao de documento - 3x4 sem
acessorios/adornos;

e CTPS do Empregado incorreta/incompleta ou a falta dela;
e Documentacao pessoal trocado;

e Falta de comprovacao de vinculo de pessoa juridica.
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9. PROGRAMA DE INTEGRIDADE

O Programa de Integridade é composto pelo Codigo de Etica e Conduta, por
mais seis Politicas de Integridade e pelo Canal Aberto, cujo objetivo é definir
acoes corretas, transparentes e integras no relacionamento interpessoal de
todos os nossos colaboradores e parceiros de negdcios.

Quando alguém nado age de forma honesta, digna e respeitosa com as pessoas
gue estao ao seu redor, isso pode impactar no relacionamento interpessoal
dentro do ambiente de trabalho e atitudes como essa nao sao toleradas dentro
das empresas Usiminas.

9.1 CANAL ABERTO

E o canal oficial destinado ao envio de denlncias sobre praticas em desacordo
com o Programa de Integridade, com o Cédigo de Etica e Conduta, Programa de
Compliance Ambiental e as politicas, normas e procedimentos internos das
EMPRESAS USIMINAS, bem como legislacdes vigentes.

O Departamento de Integridade incentiva a resolucao de conflitos através do
didlogo entre as partes envolvidas. Caso ndao seja possivel, o Canal Aberto estd

disponivel 24 horas por dia, pelo site contatoseguro.com.br/pt/usiminas ou pela

ligagdo gratuita 0800 900 9093. Denuncie, com o maximo de informacdes e
detalhes possiveis, como: nome, local, testemunhas, o que aconteceu,
periodicidade, dentre outros, porgue assim vocé ajuda no direcionamento interno
da apuracdo. Apds a denuncia, lembre-se de acompanhar o protocolo recebido
para saber o andamento do seu relato. Incentivamos o uso da ferramenta para

relatos de boa-fé.

Fique tranquilo... E confidencial, anénimo e assegura a ndo retaliacdo contra

denuncias de boa-fé.

As condutas éticas sdo primordiais para um relacionamento sustentavel e
duradouro. Nunca se esqueca: Fazer o certo, sempre da certo!
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PARA MAIS INFORMAGCOES, ACESSE OS LINKS:

Anexo 1 - Procedimento STSEGPR0049 REV 06

Anexo 2 - Modelo Matriz Treinamentos

Anexo 3 - Passe de Barreira Permanente

Anexo 4 - Romaneio Eletronico

Anexo 5 - Book Gestao de Saude Ocupacional_Rev 8

Anexo 6 - Manual_Portal_Forneedor_V4
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