Instrucdes de Seqguranca e Saude
para contratantes da SAP no Brasil

Estas diretrizes se aplicam a todas as pessoas que, dentro do escopo de um
contrato de trabalho ou servigo, trabalham nos escritorios da SAP no Brasil. A aceitagdo
do pedido de compras torna as seguintes disposi¢des parte vinculante do contrato.

Este documento tem por objetivo informar e orientar sobre a importancia da
Seguranca nas atividades a serem executadas e orientar os prestadores de servicos
quanto aos procedimentos minimos de Seguranca, Saude e Seguranca do Trabalho
(SST) estabelecidos pela SAP e garantir que todos os prestadores de servico na SAP
s6 possam executar atividades apoés participar da Integracao.

Maiores informacdes podem ser adquiridas no Procedimento Integracéo da SAP.

Reqras de acesso e seqguranca — escritorios de Sdo Paulo/SP e Rio de Janeiro/RJ

v

O acesso ao Rochavera em S&o Paulo e Candelaria no Rio de Janeiro s6
podera ser realizado ap6s envio de e-mail para facilities.brasil@sap.com; Os
dados de identificagcdo devem ser enviados com prévia de 24hs por e-mail
(veiculos, RG's, nomes completos, empresa, finalidade, localizacdo e tempo
estimado para realizag&o do servigo).

O time de Facilities informard o Condominio para liberagdo de acesso ao
prédio.

Sem o documento de identificacdo, o acesso ao condominio ndo podera ser
aprovado. Regras do condominio, ndo temos interferéncia.;

Fornecedores e prestadores para trabalhar na SAP deverdo estar
devidamente vacinados ou apresentar o teste negativo até 72hs.
Fornecedores e prestadores de servicos deverdo estar devidamente
uniformizado conforme previamente estabelecido pelos termos contratuais;
Menores ou pessoas sem documentos ndo poderao acessar 0s escritérios
da SAP.

Utilizar o todo tempo o cracha de identificacdo de forma visivel;

Regras de acesso e seguranca — escritorio de Sao Leopoldo/RS

v
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O acesso s6 podera ser realizado apés envio de e-mail da area solicitante
pela atividade aprovando o acesso.

Os dados de identificacdo j& devem estar compartilhados pela éarea
contratante da SAP com prévia de 24hs por e-mail a equipe de Segurancga
(veiculos, RG's, nomes completos, empresa, finalidade, localizacdo e tempo
estimado para realizacéo do servico).

Sem o documento de identificacdo, o acesso a SAP Labs ndo podera ser
aprovado.

Fornecedores e prestadores para trabalhar na SAP Labs deverdo estar
devidamente vacinados ou apresentar o teste negativo inferior 72hs.
Fornecedores e prestadores de servicos deverdo estar devidamente
uniformizado conforme previamente estabelecido pelos termos contratuais;
Menores ou pessoas sem documentos ndo poderdo acessar 0s escritorios

da SAP.
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v" Necessario solicitar ao time da seguranca local o cracha de acesso.
o Utilizar o todo tempo o crach& de identificacdo de forma visivel,
v" Ao se apresentar em nossos portdes, desligar motor, descer do veiculo e se
identificar;

Procedimentos

Cabe ao Técnico de Seguranca do Trabalho garantir que os prestadores de servico
contratados pela SAP Labs atendam aos requisitos estabelecidos pelas normas
regulamentadoras do MTE.

Documentacéao

Alguns documentos serd@o solicitados referente aos colaborador assim também seréo
solicitados referentes a Empresa. Apds o envio da documentagéo serd agendado pelo
Técnico de SST da SAP a Integracéo.

Integracéo
A integracao contempla uma série de assuntos, dentre eles podemos citar:

o Objetivo da Integracao; Premissas Basicas da Seguranca do Trabalho
Responsabilidades da area de seguranca e saude do trabalho;
Delimitagcdo da area de risco; Sinalizagéo da area de trabalho;

Uso correto dos EPI, EPC e EPCI, direitos e deveres;

Inicio das atividades

Conceitos de acidente/incidente do trabalho; Comunicagéo de
acidentes/incidentes;

o Uniforme e identificacéo;
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A integracdo tem validade de acordo com a criticidade das atividades. No caso de
substituicdo ou acréscimo de empregados da prestadora de servicos durante a
execuc¢do dos trabalhos, estes deverdo obrigatoriamente ser integrados, o colaborador
ndo podera iniciar as atividades sem que haja a aprovacao do técnico de Seguranca do
Trabalho em relagéo a Integracdo. Os documentos para integracéo devem ser enviados
com no minimo 72 horas da data de inicio das atividades.

Durante a realizagdo das integracdes devera ser preenchida uma lista de participacéo
contendo o nome do prestador de servigos, nome do(s) integrado(s), tipo e nimero do
documento de identidade, assinatura, local e data da realiza¢cdo, nome do integrador e
assuntos abordados.

Reintegracéo / Reciclagem
Devera ocorrer a reintegracao para todo contratado de forma anual.

Disposicdes Gerais
Em caso de desvios no cumprimento do procedimento os envolvidos serdo notificados

por e-mail e a area de Saude e Seguranca da SAP também sera notificada para as
devidas medidas.
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