PROCEDIMENTO OPERACIONAL

Cadigo: Versao:
POP-10007 1.0
Titulo: SUBCONTRATAQAO DE SERVICO COM MAO DE OBRA DEDICADA E/OU EXCLUSIVA

1 OBIJETIVO
Estabelecer o fluxo para o processo de subcontratacdo de servicos com mdo de obra dedicada e/ou

exclusiva, com o objetivo de mitigar os riscos envolvidos.

2 DEFINICOES

Fornecedor: Entidade de negocio Contratada que fornece bens e/ou servigos dentro de especificacbes
definidas que permita a V.tal oferecer produtos e servigos a seus clientes com a qualidade e prazo de

atendimento desejado.

Gestor de Contrato (Gerente): Garantir a efetiva execugdo dos servicos terceirizados ora contratados
em conformidade com os dispositivos contratuais e com a Politica de Servigos Terceirizados, em especial,

com a Legislagao vigente e os principios de terceirizacdo.

GT: Gestdo de Terceiros

SRT - Sistema de Registro de Terceiros: Sistema responsavel pelo registro de informacdes da forca

de trabalho de terceiros a disposicao da V.tal.

Empresa Subcontratada: Pessoa juridica especializada que presta servicos ao fornecedor em atividade

especifica do contrato com a V.tal e autorizada por Termo de Compromisso de Subcontratagao.

Subcontratacao: Decorre da necessidade, validada pelo gestor de contrato, do fornecedor contratar
empresa especializada (subcontratada) para executar atividade menor e acesséria do escopo do contrato
com a V.tal, sendo nas situagdes em que a subcontratada possui maior nivel de especializagcdo para a

referida atividade

Suprimentos: Geréncia de Contratacdo de Materiais, Equipamentos, Geréncia de Contratagdo de
Servicos e Geréncia de Compras da Diretoria de Suprimentos — areas destinadas a aquisicdo de bens e
servigos através das melhores praticas, conforme Politica de Compra e Contratagdao e Regulamento de

Compra e Contratacao de Bens e Servigos.

TC: Documento juridico denominado Termo de Compromisso de Subcontratacdo que valida

contratualmente a relagdo de subcontratacao existente entre o Fornecedor e a V.tal.
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3 EXECUCAO DO PROCESSO DE SUBCONTRATACAO

3.1 FLUXOGRAMA

Subcontratacao de servico com mao de
obra dedicada

Demanda de Formulério de Anahse Tecmca Gestao de
Subcontratagdo | ubcontratagao Sub = ontrata cao Terceiros

1 .Chancela do

Jundlco ]
- TC Assinado ‘ ,—‘ Contratagao ‘-
~—— 2.Chancela GT -

3.2 REGRAS GERAIS DO PROCESSO DE HOMOLOGAGCAO - DEMANDA DE SUBCONTRATAGCAO ACIMA DE 90 DIAS.

Conforme minuta padrdo do Juridico, toda e qualquer subcontratagdo de servigos ndo autorizada pela

V.tal é vedada e cabivel de san¢Ges contratuais.

A Demanda da Subcontratacdo surge com a manifestacdo formal do fornecedor, demonstrando a

necessidade de realizar a subcontratacao.

Quando a demanda for de subcontratacao superior a 90 dias e com a validacdo da justificativa do Gestor
da Area Demandante, esse encaminha para a contratada uma versdo do formulario em Word (Anexo)
para input das informacBes da subcontratada. Na sequéncia, a Area Demandante transcreve as

informagdes para o formulario digital no Portal RH.

Demanda inferior a 90 dias deve respeitar o procedimento de Seguranga Empresarial vigente.
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O Gestor Técnico recebe o formulario via workflow, analisa e aprova, apds esta aprovagado o formulario
segue para analise de Gestdo de Terceiros e emissdo de parecer. Na sequencia o formulario é

encaminhado para analise financeira de Suprimentos.

3.3 SUPRIMENTOS

Suprimentos recebe o formuldrio preenchido e apods a analise financeira encaminha o processo para a
area de Contratacbes, que deve emitir o documento termo de compromisso para subcontratacgdo,
chancelar com o Juridico e posteriormente com a GT, por fim, o documento segue para assinatura da
contratante e da contratada.

Suprimentos deve encaminhar fotocépia do termo de compromisso assinado para GT e somente assim
ird proceder com o cadastro da subcontratada no SRT. Apds o cadastro, fica o gestor de contrato
responsavel por garantir que a contratada o registre e mantenha permanentemente atualizados os

empregados da subcontratada, conforme definido no POP - SRT.

3.3.1 TERMO DE COMPROMISSO

Apds avaliacdo financeira da subcontratada o setor de Contratacdes (Suprimentos) elabora o TC

conforme minuta padrao do juridico com vigéncia limitada a 18 meses, em consonancia ao parecer da
GT.

Todo e qualquer TC, no momento de sua criagdo, devera ser validado e chancelado pelo juridico e

posteriormente pela GT

3.3.2 PRORROGACAO DE ACESSOS DA SUBCONTRATADA

Os empregados de empresas devidamente subcontratadas, em aderéncia a este documento, poderao ter

seus acessos prorrogados no cenario em que o TC esteja em processo de renovagao, com a aprovagao
financeira ja concluida.

A prorrogacao citada é limitada a 30 dias e condicionada a aprovagao do gestor de contrato ou area
demandante. Nessa situacdo o gestor de contrato devera garantir que Suprimentos, area de

Contratagoes, finalize o processo de emissao do novo TC.

3.3.3 Cancelamento ou encerramento antes da vigéncia do TC

O TC podera ser cancelado pela V.tal conforme definido naquele instrumento, porém, a Contratada
somente podera solicitar o cancelamento ou encerramento mediante emissao a V.tal de carta assinada

por representante legal.
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Cabe a area de contratacbes (Suprimentos) emitir documento para oficializar o encerramento da

subcontratagao.

4 ANEXOS

4.1 FORMULARIO SUBCONTRATAGCAO
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ANALISE DE SUBCONTRATACAO - TERMO DE COMPROMISSO
(MODELO)

A subcontratacdo de servicos conforme contrato (anexo) nao pode ser utilizada, salvo em situacdes de
carater excepcional e transitorio mediante a formalizagdo de Termo de Compromisso, sendo que a
subcontratacao irregular sujeita o fornecedor a penalidade contratual de 10% (dez por cento) sobre o
valor da fatura mensal.

Segue questionario que fornecera informacdes para ser avaliada a possibilidade de subcontratacdo, que
somente em situagbes especiais pode ser aceita pela V.tal. Esta aceitacdo envolve as areas de Gestdo
de Contrato, de Suprimentos e de RH/Gestao de Terceiros.

Para subsidiar a andlise a ser feita, as questdes seguintes precisam ser respondidas quando de uma
eventual solicitacdo para subcontratacdo, as quais serdo analisadas pela V.tal e seu resultado
comunicado pelo gestor do contrato a contratada. Ressaltamos que uma subcontratacdo somente pode
ser autorizada por expresso Termo de Compromisso, a ser firmado pelos representantes legais da
V.tal e da Contratada, conforme previsao contratual.

Apds a avaliacao do gestor do contrato e caso a subcontratada tenha sua qualificacdo técnica aprovada,
Suprimentos irdo avaliar a habilitacdo juridica, regularidade fiscal e qualificacdo econ6mico-financeira da
potencial subcontratada. Para tanto, a Contratada devera encaminhar alguns documentos da
subcontratada que permitam proceder as analises necessarias.

1. ( ) nova subcontratacdo ou ( ) renovacdo de subcontratacao

2. Considerando que o fornecedor firmou contrato com a V.tal para execugao integral do
Objeto, qual Justificativa do fornecedor, validada pelo gestor da V.tal, que motiva o pleito da
subcontratacao?

3. Dados do fornecedor
Razao social:

Nome fantasia:

NUumero do contrato SAP:
Vigéncia do contrato SAP:
Objeto do contrato

4. Dados da subcontratada
Razao social:

Nome fantasia:

Endereco:
CNPJ PRINCIPAL:

CNPJ 2: CNPJ 3:

Data da Publicagéo: Informar a data 5/7 Confidencialidade: Informar a data


https://www.vtal.com.br/

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

Cadigo: Versao:
POP-10007 1.0

Titulo: SUBCONTRATACAO DE SERVICO COM MAO DE OBRA DEDICADA E/OU EXCLUSIVA

CNPJ 4. CNPJ 5:
5. Dados do responsavel técnico da contratada

Nome do responsavel:
Telefone: E-mail: Cargo:
6. Em caso de renovacao, informe o registro 96000:
7. Qual atividade pretende subcontratar?

8. Relacione a(s) filial(ais) em que os servicos serdao subcontratados

9. A atual empresa contratada atuara como simples intermediaria da subcontratada? Qual a
responsabilidade técnica da contratada e da subcontratada em relacdao ao escopo de cada
uma? Ou seja, quem vai fazer o que? Favor explicar?

10. Informe os valores em termos percentuais da atividade subcontratada, em relagdao ao
objeto do contrato como um todo a ser executado pela contratada, calculado pela razao da
estimativa de valor da atividade a ser subcontratada, pelo valor integral do contrato do
fornecedor com a V.tal? (Informar valores);

GDC = VASNVIC * 100, onde:

GDC = Grau de Dependéncia Econémica com a Contratada: (%)
VAS = Valor da Atividade Subcontratada:
VIC = Valor Integral do Contrato:

GDE = FSC/FTS * 100, onde:

GDE = Grau de Dependéncia Econdmica com a Contratada: (%)
FSC = Faturamento da Subcontratada pelos servicos com a Contratada:
FTS = Faturamento total da subcontratada (com todos os seus clientes):

GDEoi = FSCol/FTS * 100, onde:

GDEoi = Grau de Dependéncia Econ6mica com a V.tal: (%)
FSCoi = Faturamento da Subcontratada pelos servicos com a Contratada em atendimento ao contrato
da V.tal:

FTS = Faturamento Total da Subcontratada (com todos os seus clientes):

11. Qual sera o local da prestacdao do servico da subcontratacdo? Nas instalacdoes da
subcontratada, em local de sua livre escolha, ou em instalagoes prediais da V.tal?
( ) Fora da V.tal, ( ) Pontualmente na V.tal ou ( ) Permanente na V.tal com posto de servigo
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12. Quantos profissionais serao utilizados pela subcontratada? (informar _apenas
numero)

Durante a execucgdo de seus servigos, a subcontratada atuara fornecendo equipe de mao-de-
obra direta a ser orientada e supervisionada pelo gestor da subcontratada, a quem sera
diretamente subordinada técnica e administrativamente? Ou aquela equipe sera gerenciada
por profissional da Contratada a quem sera diretamente subordinada técnica e
administrativamente, formando um potencial reconhecimento de vinculo entre a equipe da
subcontratada e a Contratada?

13. A eventual subcontratada teria seus empregados contratados como:
( )CLT ( ) Outra forma. Qual?

14. Considerando que a subcontratacao eventualmente autorizada por Termo de Compromisso
tem natureza transitéria e excepcional, qual o prazo pretendido para a mesma?

( ) 18 meses ( ) Menor que 18 meses. Informar a quantidade de meses: (informar apenas
numero).
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