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Contrato Nº XXX.X.XXX.XX-X

Anexo IV – Instruções de Segurança Corporativa para Empresas Contratadas

1. OBJETIVO
O presente documento estabelece as diretrizes de SEGURANÇA CORPORATIVA a que estão sujeitas as Empresas Contratadas pela PETROBRAS, para execução dos serviços e/ou obras nas instalações das Unidades.
2. INTRODUÇÃO
A SEGURANÇA CORPORATIVA tem a finalidade de gerir a proteção da nossa força de trabalho e das nossas instalações, atenta à redução de riscos, prejuízos e perdas nos negócios da companhia no Brasil e no exterior, contribuindo também para a segurança de informação e preservação da imagem e da reputação da Petrobras.

A EMPRESA CONTRATADA se obriga a cumprir integralmente as orientações contidas neste anexo de SEGURANÇA CORPORATIVA, permitindo a fiscalização junto a sua força de trabalho a qualquer tempo da vigência do contrato.
3. IDENTIFICAÇÃO PESSOAL
Além dos casos previstos nas Condições Gerais do Contrato, a EMPRESA CONTRATADA obriga-se a:

3.1. A EMPRESA CONTRATADA deverá apresentar à SEGURANÇA CORPORATIVA pessoa credenciada como seu representante e responsável pela condução dos serviços contratados nas áreas da PETROBRAS.

3.2. A EMPRESA CONTRATADA deverá informar à PETROBRAS os dados Cadastrais dos seus prestadores de serviços, a fim de que os mesmos sejam identificados e credenciados para acesso a qualquer instalação da PETROBRAS. 
3.3. A EMPRESA CONTRATADA deverá encaminhar seus prestadores de serviços ao Posto de Identificação Funcional para confecção do Crachá de Identificação, bem como orientá-los a portar o crachá em local visível, na altura do tórax.  
3.4. A EMPRESA CONTRATADA deve solicitar o bloqueio imediato do crachá durante qualquer período de afastamento temporário do contratado.
3.5. A EMPRESA CONTRATADA deve orientar aos seus empregados que a identificação é pessoal e intransferível. O seu uso indevido poderá acarretar sanções contratuais e de serviço a EMPRESA CONTRATADA.
3.6. A EMPRESA CONTRATADA é responsável por comunicar por escrito, ao Gerente/Fiscal de contrato os casos de extravio (perda, roubo ou furto) de crachás, ficando ciente que a emissão de uma segunda via só poderá ocorrer após a solicitação do cancelamento do crachá perdido no SISPAT. 
3.7. Ao término do prazo contratual, a EMPRESA CONTRATADA fica responsável por recolher e devolver ao Gerente/Fiscal de contrato o (s) crachá (s) de identificação, que são de propriedade da PETROBRAS, exceto em casos de renovação, aditamento ou novo contrato.
3.8. A EMPRESA CONTRATADA é responsável pelo recolhimento e devolução a PETROBRAS (Segurança Corporativa) dos crachás fornecidos aos seus prestadores de serviços demitidos ou dispensados imediatamente após o ato de demissão ou dispensa do empregado.
3.9. Solicitar ao Gerente/Fiscal do Contrato, com antecedência de até 30 dias, no caso de prorrogação contratual, a autorização junto a SEGURANÇA CORPORATIVA da prorrogação do prazo para a continuidade da entrada de seus prestadores de serviços, bem como da validação de suas identificações, evitando a suspensão do acesso nas instalações da PETROBRAS.

3.10. A EMPRESA CONTRATADA deve informar, imediatamente, ao Gerente do Contrato através de RO (Registro de Ocorrência) o desligamento de qualquer empregado do Contrato. O acesso indevido do prestador de serviço à área da PETROBRAS após o desligamento será de responsabilidade da EMPRESA CONTRATADA.
3.11. A EMPRESA CONTRATADA fica obrigada a atender as convocações feitas pelo Gerente/Fiscal do Contrato para que seus prestadores de serviços sejam encaminhados para as palestras de ambientação promovidas pela PETROBRAS, através do SMS – SEGURANÇA MEIO AMBIENTE E SAÚDE, sem as quais os mesmos não poderão receber seus crachás de identificação.
4. TRÂNSITO DE PESSOAS NAS ÁREAS DA PETROBRAS
A EMPRESA CONTRATADA deverá:

4.1. Fornecer ao Gerente/Fiscal de Contrato todas as informações pertinentes aos horários e escalas de serviço, devendo o mesmo comunicar a SEGURANÇA CORPORATIVA.
4.2. Acatar as recomendações das inspeções de SEGURANÇA CORPORATIVA e/ou Auditorias e sanar as irregularidades apontadas, sob pena de suspensão do trabalho pela Fiscalização. Fica estabelecido que essas suspensões não eximem a EMPRESA CONTRATADA das obrigações e penalidades das cláusulas contratuais referentes aos prazos e multas.

4.3. Estar ciente e informar ao seu quadro de colaboradores que, para evitar o acesso e/ou permanência de materiais que possam afetar a segurança das unidades e/ou das pessoas nas instalações da PETROBRAS, se necessário, a SEGURANÇA CORPORATIVA poderá fazer vistorias, por amostragem, de pertences (bolsas, mochilas carteiras e armários) dos prestadores de serviços da EMPRESA CONTRATADA pois, conforme estabelecido no Padrão PE-1PBR-00177 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE SEGURANÇA PATRIMONIAL, item 3.12 alínea a, todas as pessoas, integrantes ou não da força de trabalho, em visita às instalações da Petrobras estão sujeitas à inspeção na entrada e na saída. As inspeções são realizadas em caráter aleatório e não discriminatório, de modo a resguardar a dignidade da pessoa inspecionada e evitar constrangimentos ou violação da intimidade pessoal, pois ainda conforme o item 3.12 alínea b, o controle de segurança visa a prevenir a entrada, sem autorização, de armas, explosivos, materiais ou dispositivos perigosos ou proibidos, que possam ser utilizados para provocar danos às pessoas, instalações e serviços.
4.4. A empresa contratada deve orientar a força de trabalho sobre drogas ilícitas (maconha, cocaína, heroína, ecstasy, LSD, crack, haxixe, oxi, meta-anfetaminas etc.) encontradas com ou sem portadores durante as inspeções, na entrada e na saída das instalações da Petrobras, uma vez apreendidas serão apresentadas à autoridade policial. A entrada e o consumo de bebidas alcoólicas são proibidas.
4.5. Solicitar ao Gerente do Contrato a autorização para a entrada ou permanência de seus prestadores de serviços nas áreas da PETROBRAS, fora do horário normal de trabalho, comunicando a SEGURANÇA CORPORATIVA, por escrito, ou por meio de sistemas disponíveis, nos dias úteis, com antecedência, mínima, de quatro horas.

4.6. Providenciar para que o trânsito de seus prestadores de serviços nas áreas da PETROBRAS restrinja-se essencialmente à área de execução dos serviços contratados, não sendo permitido trânsito de pessoal em outras áreas que não as autorizadas.

4.7. Observar para que os trajes dos seus prestadores de serviços sejam condizentes com a área, cumprindo as restrições do uso de chinelos, camisetas e bermudas (para homem) e de roupas adequadas (para mulheres). 
4.8. Respeitar as orientações de uso de EPI (Equipamento de Segurança Individual) nas áreas classificadas.
5. IDENTIFICAÇÃO DAS PESSOAS OFFSHORE
A EMPRESA CONTRATADA deverá:

5.1. Atender as programações de Embarque e Desembarque, apresentando seus prestadores de serviços antecipadamente nos horários e locais previstos, portando documento oficial válido, com foto. Estar ciente de que somente será autorizado o embarque para as Unidades Marítimas os prestadores de serviços de EMPRESAS CONTRATADAS, devidamente cadastrados no SISPAT. 
5.2. Orientar sua força de trabalho quanto às normas e os procedimentos da SEGURANÇA CORPORATIVA para embarque nos Aeroportos e Portos.
6. TRÂNSITO DE VEICULO NAS ÁREAS ADMINISTRATIVAS
6.1. A EMPRESA CONTRATADA deverá solicitar ao Gerente/Fiscal do Contrato a “Autorização de Acesso” para trânsito de veículos de responsabilidade da empresa nas dependências da PETROBRAS. O acesso está limitado a cargas e descargas de material e/ou transporte de pessoas e equipamentos.
6.2. A EMPRESA CONTRATADA deverá solicitar ao Gerente/Fiscal do contrato para que estes abram um pedido para autorização de permissão de trânsito através da Solicitação de Serviço Técnico - SST (http://portalsst.petrobras.com.br), anexar os documentos necessários (Certificado de Registro e Licenciamento do veículo, habilitação de todos os motoristas e formulário de Solicitação de Permissão de Trânsito devidamente assinado e carimbado pelo Gerente/Fiscal).
6.3. A EMPRESA CONTRATADA após informada pelo setor de Identificação, deverá comparecer a Segurança Corporativa para que seja realizada a vistoria no veículo. Assim que aprovado, o setor de identificação libera uma Permissão de Trânsito válida por seis meses que deverá estar em local visível do veículo. 
6.4. A EMPRESA CONTRATADA com 15 Dias antes do vencimento da Permissão de Trânsito, deverá refazer todo o procedimento, caso não seja refeito o procedimento, após o vencimento a permissão será recolhida pela Segurança Corporativa e o veículo ficará impossibilitado de transitar no interior da Unidade Petrobras.
6.5. A EMPRESA CONTRATADA é responsável pelo trânsito de seus veículos e/ou máquinas que tenham acesso às áreas da PETROBRAS e deve cuidar para que estejam portando a referida Autorização, e que possam ser perfeitamente identificadas (logotipo na porta), buscando limitar o trânsito à área de execução dos serviços. (Anexo B)
6.6. Permitir a vistoria de seus veículos pela SEGURANÇA CORPORATIVA da PETROBRAS.
6.7. Determinar aos seus motoristas que respeitem as recomendações de SMS (Segurança, Meio Ambiente e Saúde) da PETROBRAS.

6.8. A EMPRESA CONTRATADA deverá respeitar o limite de velocidade, as sinalizações e as regras de trânsito das unidades Petrobras.

6.9. Devolver ao Gerente do Contrato a Autorização de Acesso sempre que algum veículo seja desativado do serviço e/ou devido ao encerramento do Instrumento Contratual.
6.10. Proibir o transporte de pessoas (caronas) em máquinas de campo, bem como o transporte de pessoas em carrocerias de caminhões ou Pick-up.
6.11. Determinar para que no caso de acidente com seus veículos nas áreas da PETROBRAS, sejam adotadas as seguintes providências:

a) Comunicar o sinistro, de imediato à SEGURANÇA CORPORATIVA e ao plantão de SMS, através do ramal de emergência 8800 para os devidos registros;
b) O veículo envolvido no acidente só poderá ser retirado do local, após liberação da SEGURANÇA CORPORATIVA;
c) Caso haja vítimas, todas as providências serão tomadas como se o acidente tivesse ocorrido em Rodovia Municipal, Estadual e/ou Federal.

6.12. Substituir qualquer veículo que não esteja em boas condições de manutenção, funcionamento e segurança.
7. TRÂNSITO DE VEICULO NA ÁREA PORTUÁRIA
7.1. Acesso exclusivo para carga e/ou descarga, sendo a área Portuária, somente permitida para veículo do tipo utilitário.

7.2. O veículo somente terá acesso acompanhado de documentação que comprove a necessidade de realização do transporte.

7.3. O veículo contratado deverá estar identificado com o logotipo da EMPRESA CONTRATADA em suas laterais. Em caso excepcional deverá ter a autorização do Inspetor de turno no momento de acesso.

7.4. Para saída de material, cumprir as orientações em vigor.

7.5. Os veículos de EMPRESAS CONTRATADAS de manutenção das áreas de informática, telecomunicações dispõe de vagas rotativas próximas aos prédios. O veículo permanecerá na Área o tempo suficiente para deixar o material ou equipamento/caixa de ferramentas no local de serviços, devendo ser estacionado no estacionamento externo.

7.6. O veículo e o condutor estão sujeitos a inspeção nas portarias por parte da SEGURANÇA CORPORATIVA onde serão avaliadas as condições de segurança, entre elas:

· Documentação atualizada e válida;
· Acessórios obrigatórios;

· Iluminação;

· Sinalização;

· Freios.

7.7. São de responsabilidade da EMPRESA CONTRATADA os danos causados por veículos de sua responsabilidade no interior da Área da Petrobras.

8. ESTACIONAMENTO DE VEÍCULOS
8.1. Observar os estacionamentos regulamentados e determinados para terceiros, ficando limitado ao espaço físico existente.

8.2. Solicitar a Autorização para estacionamento a SEGURANÇA CORPORATIVA, para proceder a carga ou descarga de material diretamente na área, permanecendo o prazo estritamente necessário.

8.3. Providenciar para que bicicletas ou similares de seus prestadores de serviços sejam estacionados em local delimitado e liberados para tal fim, não sendo permitido o estacionamento em áreas onde ponham em risco as instalações da PETROBRAS e a integridade física de seus empregados.
9. ENTRADA E SAÍDA DE MATERIAL ONSHORE
9.1. A EMPRESA CONTRATADA deverá providenciar juntamente com o Gerente/Fiscal de contrato o registro de entrada dos materiais e equipamentos de sua responsabilidade que serão utilizados durante a vigência do Contrato. A Petrobras disponibilizara através do padrão PE-1PBR-00177, item 7.4 anexo D, formulário para movimentação de materiais da contratada (AESME). 

9.2. A EMPRESA CONTRATADA deverá solicitar a SEGURANÇA CORPORATIVA no momento do acesso, a respectiva conferência do material e autenticação nas vias da AESME, a fim de comprovar a propriedade do material e/ou equipamento que está dando entrada na Unidade. Esta AESME deverá ser apresentada à Fiscalização no ato da autorização para saída do material.

9.3. Para que possa ser autorizada a saída de material da área, a EMPRESA CONTRATADA deverá apresentar a SEGURANÇA CORPORATIVA a AESME de saída, em 02 (vias), devidamente preenchida.

9.4. A EMPRESA CONTRATADA deverá portar um dos documentos: RT (Requisição de Transporte) e ou Nota Fiscal da PETROBRAS, quando for o caso, a respectiva FCDR (Ficha de Controle de Disposição de Resíduos) para movimentar cargas de propriedade da PETROBRAS. Qualquer destes documentos deve estar devidamente preenchido, sem rasuras e com visto do Gerente do Contrato ou Supervisor da respectiva Unidade, sendo que todos deverão estar credenciados no Sistema de Assinatura.
9.5. Apresentar a devida documentação, o material lacrado (conforme o caso) e identificado no recebimento e/ou pessoa responsável pelo transporte.
9.6. Materiais e/ou equipamentos que não estejam acompanhados de documentação, serão retidos (Termo de Retenção) e após 30 dias, caso não seja reclamado, serão enviados para a Gerência contratante e/ou encaminhados para alienação, assim como efetuado o registro no sistema Rioweb. Nestes casos, os responsáveis pela saída indevida serão penalizados quanto ao acesso às áreas da Petrobras, até que seja justificada a saída indevida.
9.7. Quanto a dispositivos de informática, eletro eletrônicos e de comunicações, A EMPRESA CONTRATADA fica ciente que, conforme determinado no Padrão PE-1PBR-00177 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE SEGURANÇA PATRIMONIAL, item 3.13.4, alínea a, onde diz que dispositivos de informática ou partes desses, dispositivos móveis (notebook, laptop, netbook, palmtop, PDA, tablet e outros), mídias e dispositivos de armazenamento (pendrive, disk-drive, CD/DVD graváveis, HD externo, gravador de CD/DVD externo, cartões de memória, disquetes, etc.), dados, programas, sistemas etc., estão sujeitos à inspeção de segurança no acesso às unidades. Ainda de acordo com o supracitado padrão, alínea b, fica ciente que, outros equipamentos e softwares assemelhados aos citados e que pertençam a empresas prestadoras de serviços, fornecedores e visitantes somente poderão ingressar nas instalações da Petrobras mediante autorização formal dos gerentes dos órgãos de destino.
9.8. A autorização de entrada/saída, o manuseio e o uso de equipamentos de filmagem, máquinas fotográficas, aparelhos celulares com vídeo/foto e similares capazes de gerar imagens nas instalações da companhia devem ser regulados localmente pelos gerentes das respectivas áreas.
10. ENTRADA E SAÍDA DE MATERIAL OFFSHORE

10.1. Quanto a dispositivos de informática, eletro eletrônicos e de comunicações, A EMPRESA CONTRATADA fica ciente que, conforme determinado no Padrão PE-1PBR-00177 – PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE SEGURANÇA PATRIMONIAL, dispositivos de informática, eletroeletrônicos e de comunicações (celulares, smartphones, Blackberries, etc.) trazidos para embarque frequente por membros da força de trabalho (empregados e colaboradores de empresas contratadas) por ocasião de seus acessos às instalações da Petrobras, especialmente em plataformas de petróleo, poderão ingressar mediante autorização formal dos gerentes das unidades de destino (por exemplo a AESME ou formulário equivalente), de modo a agilizar o processo de embarque sem prejuízo da efetiva inspeção.
10.2.  A autorização ou formulários deverão conter, pelo menos: o nome do proprietário do material, a matrícula, a lotação, a descrição de um ou de mais de um material (marca, nº de série), o período de validade da autorização e a assinatura da autoridade ou responsável designado.
10.3.  Dispositivos de mídia e outros com capacidade de reprodução e similares (iPod, MP3 players, etc.) destinados ao lazer devem ser submetidos aos controles de segurança da informação da TIC do respectivo órgão de destino, sem prejuízo da inspeção de segurança.
10.4. O formulário de Autorização de Entrada e Saída de Materiais (AESME), bem como o manuseio e a utilização dos dispositivos de informática, de eletrônica e comunicações citados devem ser regulados pelas gerências locais dos órgãos de destino.
10.5. A EMPRESA CONTRATADA deverá orientar os seus integrantes quanto ao uso de remédio controlado (antidepressivos, ansiolíticos, barbitúricos, anfetaminas, morfina etc.) rotulados como de "tarja preta" somente poderão ingressar nas instalações da companhia como parte de conteúdo de bagagem de mão ou como bagagem despachada, caso se façam acompanhar das respectivas receitas médicas, as quais deverão ser exibidas aos inspecionadores, quando solicitado.                                     Os passageiros que utilizam remédios de uso controlado sob prescrição médica, que não sejam rotulados como "tarja preta", devem apresentar a receita médica com a prescrição dos mesmos, em caso de solicitação por parte da segurança.
Complexos vitamínicos e suplementos alimentares, em geral são enquadrados como alimentos e, portanto, somente poderão ingressar nas instalações da companhia como bagagem despachada e em embalagem original lacrada.
Bebidas alcoólicas são proibidas.
11. OBRIGAÇÕES DA PETROBRAS
11.1. Identificar os empregados da EMPRESA CONTRATADA, para permitir o acesso, trânsito e permanência na área da Petrobras.
11.2. Liberar para acesso os veículos da EMPRESA CONTRATADA necessárias ao serviço.
11.3. Autorizar a prorrogação do acesso nos casos de prorrogação de contrato

11.4. Repassar as orientações de serviço ao preposto, necessárias ao atendimento dos requisitos contratuais.
12. ANEXOS
Anexo A – ORIENTAÇÕES PARA ACESSO DE VEÍCULOS DE TERCEIROS

Anexo B - Autorização para Entrada e Saída de Materiais e Equipamentos (AESME)
ANEXO A – ORIENTAÇÕES PARA INSPEÇÃO DE ACESSO DE VEÍCULOS DE TERCEIROS
	ITENS SUJEITOS A VERIFICAÇÃO NAS PORTARIAS PARA ACESSO DE VEÍCULOS A ÁREA:
1. CERTIFICADO DE REGISTRO E LICENCIAMENTO DE VEÍCULO ATUALIZADO;

2. EXTINTOR DE ACORDO COM RESOLUÇÃO DO CONTRAN N°556;
3. FREIO DE SERVIÇO;

4. FREIO DE ESTACIONAMENTO;

5. PNEUS – BANDA DE RODAGEM;

6. ESTEPE;

7. ILUMINAÇÃO (LUZES/FARÓIS);

8. FERRAMENTAS E EQUIPAMENTOS;

9. VAZAMENTOS (COMBUSTÍVEL/OUTROS);

10. RETROVISORES;

11. CARTEIRA DE HABILITAÇÃO DO MOTORISTA;

12. ESTADO DE CONSERVAÇÃO DO VEÍCULO.

13.  LOGO MARCA

NÃO É PERMITIDO NO INTERIOR DA ÁREA:

1. INGRESSAR NA ÁREA OPERACIONAL SEM A DEVIDA AUTORIZAÇÃO;

2. CONDUZIR O VEÍCULO EM VELOCIDADE SUPERIOR A PERMITIDA (30 KM/H);
3. FAZER USO DA BUZINA, INDEVIDAMENTE OU DE FORMA ABUSIVA;

4. DEIXAR O VEÍCULO COM VIDROS ABERTOS;

5. EMBARQUE E/OU DESEMBARQUE DE PASSAGEIROS NAS PISTAS DE ROLAMENTOS;

6. ULTRAPASSAGEM;

7. REALIZAR OPERAÇÕES DE MANOBRAS OU MARCHA RÉ. SEM AUXILIAR OU SINALIZADOR;

8. ESTACIONAR EM FRENTE A HIDRANTES;

9. DESCARGA ABERTA;

10. AUSÊNCIA DE PLACA DIANTEIRA OU CARACTERES ILEGÍVES;

11. DESCUMPRIR A LEGISLAÇÃO DE TRÂNSITO VIGENTE;

12. INGRESSAR COM VEÍCULOS SEM CONDIÇÕES DE SEGURANÇA.

OBSERVAÇÕES:
1. A PETROBRAS não se responsabiliza por danos causados a veículos no interior das áreas.

2. Todos os veículos devem estacionar, sempre, de ré.


Anexo B – Autorização para Entrada e Saída de Materiais e Equipamentos (AESME)
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	 Autorização para Entrada e Saída de

Material e Equipamento – AESME

       


PARA USO DA GERÊNCIA RESPONSÁVEL PELA LIBERAÇÃO DE SAÍDA

	Responsável pela Liberação do Material/Equipamento:
Órgão:
	
	Assinatura



	Ramal: 


	Matrícula:


	Data:                                  
	Número sequencial:


PARA USO QUANDO DA ENTRADA E/OU SAÍDA DE MATERIAL/EQUIPAMENTO

	O portador
	
	matrícula
	

	Carteira de Identidade 
	
	empresa
	

	está autorizado a movimentar o(s) material(ais)/equipamento(s) abaixo relacionado(s).

	Item
	Quant.
	Descrição
	Observações

	  
	   
	     
	     

	  
	   
	     
	     

	  
	   
	     
	     

	  
	   
	     
	     

	  
	   
	     
	     

	  
	   
	     
	     

	  
	   
	     
	     



PARA USO DA SEGURANÇA PATRIMONIAL

	ENTRADA
	
	SAÍDA

	Data:

	Hora:
	
	Data:
	Hora:

	Assinatura/Matrícula:

	
	Assinatura/Matrícula:
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