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1 OBJETIVO E APLICAGAO

1.1  Este documento tem por objetivo definir, para a TRANSPETRO - Transporte
Maritimo, a sistematica de execugao dos processos de aquisicdo de bens e servicos,
estabelecendo diretrizes, critérios e rotinas para gerenciar os servigos de reparos nos
navios da Petrobras Transporte S/A - TRANSPETRO ou Transpetro Internacional
Besloten Vennootschap — TIBV, operados pela TRANSPETRO, e que deve ser
obedecido por todas as Geréncias desta Diretoria.

2 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

21 Oil Companies International Marine Forum (OCIMF) — “Health Safety and
Environment at New-Building and Repair Shipyards and During Factory Acceptance
Testing Guidelines” - July 2003

2.2 ABNT NBR ISO 14224:2011 - Industrias de petréleo e gas natural - Coleta e
intercambio de dados de confiabilidade e manutencédo para equipamentos N-2595 -
Critérios de Projeto, Operacdo e Manutencdo de Sistemas Instrumentados de
Seguranga em Unidades Industriais.

2.3 Safety of Life at Sea — SOLAS;
2.4 Normas da Autoridade Maritima — NORMAM,;

3 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

3.1 MPC - Manual de Procedimentos Contratuais
3.2 PG-0TP-00167-G - Tabela de Limites de Competéncia (TLC) da TRANSPETRO
3.3 PP-0TP-00096-D - Realizar Contratagao Direta - Lei 13.303/16

3.4 PE-0TP-00025-D — Aquisicdo de pequenos servicos — Dispensa de licitagao por
valor

4 DEFINICOES

4.1 Contrato: Instrumento juridico pelo qual formaliza-se o negdcio juridico,
originando direitos e obrigagdes aos seus signatarios;

4.2 Despesas acessorias: sao aquelas que ndo decorrem necessariamente do
servigco prestado, mas sim de uma exigéncia adicional da Transpetro para o
desenvolvimento do objeto do contrato.

4.3 Fiscal: Empregados designados para fiscalizar os reparos e manutengdo em
Navios;

4.4 Familia de Servigos: Conjunto de servigos assemelhados, os quais, pelo seu
porte, natureza, conhecimento e tecnologia envolvidos na sua execugdo, sdo
prestados por um determinado conjunto de Fornecedores.

4.5 Folha de Registro de Servigcos (FRS): documento do Sistema Integrado de
Gestdo em que sao registrados os servicos efetivamente prestados em
determinado periodo, e que servira de base para a medicdo e posterior
pagamento ao fornecedor de servigo.
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4.6 GETRAM: Gerencia de Transporte Maritimo

4.7 Horas de Servigo (HS): Sao horas efetivamente gastas pela equipe da contratada
na execugao do servigco definido pela Transpetro no objeto contratado (definido
completamente no item 7 deste documento).

4.8 Horas a disposi¢cao: horas despendidas em espera, das quais sao:

a. Horas em espera para embarque: horas decorridas entre 8 e 17 horas, com a
equipe no porto, em terra, aguardando oportunidade para embarque.

b. Horas em espera para desembarque: horas decorridas com a equipe
aguardando oportunidade para desembarque.

c. Horas em espera, devido a interrupgao dos servigos: quando motivada pelo
navio ou por ato ou omissao de prepostos da TRANSPETRO.

49 Horas de deslocamento: horas decorridas para deslocamento da equipe,
desde a sede da contratada até o navio em atendimento.

4.9.1 Tratando-se de deslocamentos envolvendo viagem aérea, as horas de
deslocamento incluem: as horas de voo; 1 h deslocamento da sede da contratada até
o aeroporto; 1 h de antecedéncia no aeroporto; 1 uma hora do aeroporto de destino até
a agéncia/cais; e 1 h do cais até o navio, caso ele esteja fundeado.

Nota: a TRANSPETRO nao remunerara horas improdutivas, oriundas de perdas de
conexao, cancelamentos de voos, greves de aeroviarios, etc.

4.10 Objeto Contratual - Prestacao a ser cumprida pelo contratado, concernente as
condutas de dar, fazer ou nao fazer.

4.11 Oportunidade: documento gerado no Portal de Compras Eletrénicas, com
numeragao propria, que reune as informagdes de um determinado processo de
contratagao.

412 Orgamento Referencial: E o detalhamento das premissas e dos elementos que
compdem o valor estimado para contratagcdo de um determinado bem ou servigo.

4.13 Pedido de Compra (PC): Instrumento contratual, emitido pelo SAP-ECC, que
constitui a solicitacdo formal para um fornecedor de servigos contratado atender a uma
necessidade de contratagdo de servicos, com valores, prazos e condigoes
determinados.

4.14 Petronect: Portal de Cotagdes/Compras Eletrdnicas do Sistema Petrobras.

4.15 Rodizio de Fornecedores: Ferramenta desenvolvida nos Sistemas Petronect e
SAP/ECC para contratagao de pequenos servigos até o limite por Dispensa de Licitagao
por Valor.

416 SAP/ECC: Sistema gerencial integrado de uso corporativo —- TRANSPETRO.

417 Servigos de natureza eventual: S50 aqueles cuja execu¢do nao € da rotina
diaria ou de demanda continuada, com prazo determinado para sua efetiva conclusao.

4.18 Servigo Adicional: aumento da quantidade do item contido no PC.
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4.19 Servigo Extra: inclusdo de um novo item que nao foi contemplado no PC quando
do delineamento. Podendo ser este um uma falha oculta ou mesmo gerado por uma
avaria;

4.20 Usuario Contratador/Comprador: Empregado (Coordenador Executivo e/ou
Apoio Técnico), formalmente nomeado pelo Gerente e devidamente registrado no
Sistema Rodizio de Fornecedores, responsavel pela contratacdo de servicos por
dispensa de licitag&o.

5 AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE

5.1 Cabe a Geréncia de Controle Integrado a responsabilidade de coordenar e
fiscalizar a aplicagdo, manutencgao e eventuais revisdes deste procedimento, no ambito
da Diretoria de Transporte Maritimo.

5.2 Cabe a Geréncia Setorial de Gestao de Contratos e Servigos a responsabilidade
pela implementagdo e cumprimento do disposto neste procedimento bem como a
familiarizagao da forca de trabalho.

6 DISPOSIGOES GERAIS

6.1 O presente documento e seus anexos destinam-se a estabelecer as condigdes
gerais para a prestacdo de servigos a bordo ou em oficinas de terra, que devem ser
observadas por todas as empresas brasileiras contratadas pela PETROBRAS
TRANSPORTE SA (TRANSPETRO) ou pela TRANSPETRO INTERNACIONAL BV
(TIBV), operada pela TRANSPETRO, doravante denominadas TRANSPETROS, e
complementam, mas ndo prevalecem em caso de conflito, os termos estabelecidos em
algum outro acordo e/ou contrato formalmente celebrado.

6.2 Os processos de selecdo de empresas para prestagao de servicos a bordo ou
em oficina se dara por meio de Rodizio de Fornecedores, tendo sempre como premissa
a escolha das empresas registradas nas Familias de Servigos (informagdes do Contrato
Social das contratadas)

6.3 As atividades de contratacbes de servicos por dispensa de licitagdo por valor,
processadas pelo Sistema Rodizio de Fornecedores, sao realizadas, integralmente, de
forma eletrénica. Para isso, € utilizado de forma integrada, o Sistema PETRONECT,
garantindo total confiabilidade, rastreabilidade e transparéncia no relacionamento
comercial.

7 RODIzZIO DE FORNECEDORES

7.1  E um sistema de Aquisicdo de Pequenos Servicos por Dispensa de Licitagdo por
Valor, desenvolvido no Portal Petronect, com integracdo ao SAP ECC TRANSPETRO.

7.2 S&o premissas do Sistema:

a. Selecao automatica, através dos fornecedores associados/vinculados as
familias de pequenos servigos;

b. A obrigatoriedade de que sejam selecionados um minimo de 3 (trés)
fornecedores vinculados na familia de pequenos servigos. Por “Boas Praticas
Comerciais” e também por "Transparéncia", sendo convidadas todas as
empresas da lista habilitada pelo sistema;
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c. Para participagao no certame através do Sistema Rodizio de Fornecedores, os
fornecedores devem, obrigatoriamente, estar registrados no SAP
TRANSPETRO e vinculados a familia de pequenos servicos;

d. Qualquer alteragao na lista de fornecedores sugeridas pelo Rodizio, o sistema
obriga o registro de uma justificativa e esta deve ser autorizada pelo aprovador
definido na oportunidade;

7.3 O Sistema Rodizio de Fornecedores define de forma automatica, os regramentos
para as clausulas padrao da TRANSPETRO:

(i)  Apresentagao da Proposta;
(i)  Condigdes de Pagamento;
(i) Reajustamento de Precos;
(iv) Responsabilidade Social;
(v) Incidéncias Fiscais;

(vi) Esclarecimentos;

(vii) Julgamento das Propostas;
(viii) Subcontratagao;

(ix) Disposicbes Gerais;

(x) Avaliagao dos Servigos;
(xi)  Sigilo;

(xii) Multa; e

(xiii) Rescisao.

7.4 Desta forma, caso o CoEx/Axt identifique alguma condi¢ao especifica que nao
esteja contemplada, deve informa-la no Memorial Descritivo (MD).

7.5 O sistema estabelece que o prazo para recebimento de pregos é de, no minimo,
3 (trés) dias uteis, contados a partir data do envio da solicitagdo de propostas aos
fornecedores de servigos.

7.6 A oportunidade deve ser enviada aos fornecedores de servigos participes,
exclusivamente, através do Sistema Rodizio de Fornecedores no Portal Petronect.

7.7 O CoEx/Axt deve anexar documentos referentes ao processo de contratacao
(Memorial Descritivo, Desenhos, PPU’s e outros.). Os documentos anexados devem
ser impressos e mantidos junto ao dossié fisico do processo de contratagao.

7.8 O fornecedor de servigcos participe deve apresentar a proposta,
obrigatoriamente, pelo Portal da Petronect.

Nota 1: O fornecedor de servigos participe que venha a apresentar cotagcao por e-mail,
fax ou outro meio que n&o seja pelo Sistema Rodizio de Fornecedores, deve ser
DESCLASSIFICADO.

7.9 O fornecedor de servigos participe deve cotar sempre o “Valor Total” (valor total
dos servicos, acrescido dos impostos pertinentes).

Nota 2: O fornecedor de servigos participe que venha a cotar “Preco Unitario” deve ser
DESCLASSIFICADO.
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7.10 Quando do recebimento dos pregos, o CoEx/Axt deve verificar se a proposta esta
coerente com a estimativa informada na elaboracao da solicitagao de proposta.

711 Quando do recebimento das propostas, o CoEx/Axt deve verificar se o
fornecedor de servigos proponente atende todas as documentagdes necessarias para
execugao dos servigos (Normas Regulamentadoras (NR's), Requisitos de SMS e
outros).

712 Apds o recebimento, julgamento das propostas e a verificagdo das
regularidades, o CoEx/Axt deve decidir quanto a proposta mais vantajosa aos
interesses da TRANSPETRO, observados os principios de economicidade e as
politicas corporativas da Companhia e em seguida emitir o Pedido de Compras,
conforme Tabela de Limite de Competéncia. Somente apds aprovagao e liberagdo do
Pedido de Compras o mesmo pode ser enviado para o fornecedor de servigos participe
vencedor.

7.13 Caso o valor contratual ultrapasse a estimativa de preco, sem ultrapassar o limite
de compra de pequeno valor, orienta-se:

a. Prosseguimento do processo com a geréncia solicitante dos servigos justificando
através de comunicado para a hierarquia imediatamente superior,
pormenorizando as motivacdes da respectiva excepcionalidade e as acbes desta
comunicacdo devem ser realizadas antes da aprovagao do processo, sendo
anexada a ciéncia emitida pela autoridade competente ao mesmo, ou;

b. Cancelamento da cotagdo para nova abertura.

7.14 A formalizagcdo da contratacdo dos servicos nesta modalidade, baseia-se na
emissdo e liberacdo do Pedido de Compras NB3 — PC do Sistema SAP ECC
TRANSPETRO, em conformidade com a proposta vencedora.

Nota 3: Todos os documentos comprobatérios (certiddes, DIP’s e respectivos
despachos, e-mails, listagens e outros), devem ser mantidos junto ao dossié fisico do
processo de contratacao.

Nota 4: Todos os documentos referentes ao processo de contratagdo devem ser guardados
e arquivados de acordo com o disposto no ANEXO G - Lista de Verificagdo — Lista de
Verificacao.

8 SOLICITAGAO DE PROPOSTA DE SERVIGO

8.1 A cotagcdo para o servico proposto devera ser enviada em resposta a
oportunidade criada no Petronect. A cotagado deve ser apresentada na forma do Anexo
| — Memdria de Calculo da Solicitagao de Proposta de Servigo (planilha Excel versao
2010), onde todos os campos de preenchimento ou selegdo obrigatoria devem ser
devidamente completados.

8.2 Com base nas datas de inicio e fim previstas para os servigcos, a planilha
considera automaticamente a ocorréncia de dias de semana e sabados.
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8.3 Com base nos dias previstos para a realizacdo do servigo, dias semana e
sabados, a planilha fara o calculo prévio das Horas de Servico (HS) da equipe,
considerando o maximo de 8 horas de servico por dias de semana e 4 horas aos
sabados.

8.4 Nos valores informados pela contratada deverdo estar incluidos todos os
encargos, taxas, impostos e licengas exigidas por Lei.

8.5 Exceto se houver acordo prévio com a GETRAM interessada, fica estabelecido
que a equipe da contratada devera embarcar e hospedar-se a bordo até a conclusao
dos servigos, de forma a minimizar custos de mobilizag&o (taxis, lanchas, alimentagao
e hospedagem).

8.6 O Preco Total Estimado pela planilha sera constituido pelas seguintes parcelas:

a. Preco dos Servigos (calculados por HS da equipe)

b. Preco da Equipe em deslocamento (tempo despendido em deslocamentos)

c. Preco das Despesas Acessorias (Mobilizagdo da Equipe)
(i) Despesas de taxi até aeroportos; de aeroportos até cais de embarque; e vice-

versa.

(i) Despesas de transporte terrestre entre cidades (Km rodado com carro préprio).
(iii) Despesas de lancha para a equipe e entrega de refei¢des (apenas no Rio).
(iv) Despesas com refeigéo.

Nota 5: para a servicos cobertos por contrato previamente celebrado o Pedido de
Compras deve ser criado diretamente no SAP, sendo dispensado a formalizagao do
processo no Rodizio de Fornecedores.

Nota 6: as refeicdes feitas durante viagens de deslocamento da equipe para
outras cidades serdo consideradas apenas quando da discussao final dos servicos.

Nota 7: para efeito da Proposta de Servigco, ndo devem ser incluidas as despesas
de mobilizagdo sujeitas a reembolso (aplicavel apenas para passagens aéreas,
passagens rodoviarias e hospedagens, quando adquiridas diretamente pela
contratada).

Nota 8: a diaria paga pela contratada a seus empregados em viagem a servigo nao é
uma despesa reembolsavel. Por outro lado, caso a contratada apresente a Transpetro
0s respectivos comprovantes das despesas realizadas por seus empregados com
traslado e alimentagdo durante as viagens a servico, as mesmas poderdo ser
reembolsadas.

9 DESPESAS DE MOBILIZAGAO

9.1 Percursos com taxi (sede da contratada-aeroporto; aeroporto-cais embarque
lancha): Valor calculado conforme item 5. N&o havera apresentagao de comprovantes.

9.2 Transporte terrestre de longa distancia, com carro proprio (ida e volta > 100 Km):
Valor calculado conforme item 5. Nao havera apresentagcao de comprovantes.
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9.3 Transporte aéreo: a TRANSPETRO providenciara as passagens aéreas
necessarias ao transporte da equipe da contratada, cujos comprovantes de embarque
deverédo ser apresentados juntamente com o Relatorio Final de Execugao de Servigos.

9.4 Transporte maritimo fora do Rio: a TRANSPETRO fornecera lanchas para
acesso ao navio, através de seus agentes portuarios.

9.5 Transporte maritimo no Rio: as lanchas serdo providenciadas pela proépria
contratada:

Valor: R$304,68 por viagem redonda, em dias normais, das 07:00 as 19:00 h.

Valor: R$396,08 por viagem redonda, em dias normais, das 19:00 as 07:00 h.

Valor: R$396,08 por viagem redonda em fins de semana e feriados, qualquer horario.
Nao havera apresentacdo de comprovantes.

9.6 Alimentacéo: Valor: R$36,00/refeicao/pessoa - para atendimento fora da cidade
da sede da contratada, se ndo fornecida pelo navio. Nado havera apresentacao de
comprovantes.

9.7 Hospedagens: quando n&o for possivel a permanéncia da equipe da contratada
a bordo, a TRANSPETRO fornecera hospedagem através de seus agentes portuarios,
desde que previamente acordado com a GETRAM e/ou Comandante do navio.

Nota 9: em hipétese alguma a TRANSPETRO reembolsara pedagios,
estacionamentos e servicos de hotel, tais como telefonemas, refeicdo, bebidas,
lavanderias, etc.

Nota 10: Nnos casos excepcionais em que a propria contratada tenha que
providenciar sua passagem aérea, hospedagem ou transporte rodoviario por énibus,
essas despesas serao reembolsadas mediante apresentacao de Recibo, acompanhado
de uma copia autenticada de cada comprovante, ou, alternativamente, acompanhado
do original, que nesse caso nao sera devolvido.

Nota 11: nao serao aceitas cobrancas de taxa de administracido dessas despesas.

Nota 12: nao havera pagamento e/ou reembolso de despesas de taxis para
percursos inferiores a 100Km, salvo nos deslocamentos para aeroportos.

Nota 13: os valores aqui tabelados podem sofrer atualizagcbes, que serao
informadas oportunamente pela TRANSPETRO.

10 TEMPO DE DESLOCAMENTO, DISTANCIAS E DESPESAS DE TAXI E R$/KM
RODADO

10.1 O tempo gasto no deslocamento da equipe da contratada - de sua sede até sua
chegada a bordo do navio, e vice-versa; as distancias para efeito de pagamento por
Km rodado; e as despesas de taxi para percursos urbanos (sede-aeroporto de origem;
aeroporto de destino-cais, e vice-versa), serao pagas conforme a seguinte tabela:
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destocamento (1 | Distancia |l T R
Origem / Destino Navio Navio piggr(i)o (Por equipe de até 4 pessoas)
atracado | fundeado | R$1,40/Km (R$)

Cidade origem = cidade destino 1 1 n aplicavel ||Rio 80,00
Rio - Angra 3 4 174 Angra n aplicavel
Rio - Belém 6 7 n aplicavel ||Belém 49,00
Rio - Cabedelo 4 ) n aplicavel ||Cabedelo 56,00
Rio - Fortaleza 5 6 n aplicavel ||Fortaleza 33,00
Rio - Macaé 3 4 215 Macaé n aplicavel
Rio - Macapa 8 9 n aplicavel ||[Macapa 58,00
Rio - Manaus 7 8 n aplicavel [|[Manaus 75,00
Rio - Natal 4 ) n aplicavel [|Natal 101,00
Rio - Paranagua 4 5 n aplicavel ||Paranagua 250,00
Rio - Rio Grande 9 10 n aplicavel ||Rio Grande 42,00
Rio - Porto Alegre 4 ) i aplicavel [|Porto Alegre 28,00
Rio - S. Sebastido (aéreo) 4 ) i aplicavel [|S. Sebastido (aéreo) 36,00
Rio - S. Sebastido (rodovia) 7 8 402 S. Sebastido (rodovia) | fi aplicavel
Rio - Salvador (Porto) 5 6 n aplicavel [|Salvador (Porto) 68,00
Rio - Salvador (Temadre) 6 7 n aplicavel ||Salvador (Temadre) 68,00
Rio - Salvador (Aratu) 6 7 i aplicavel [|Salvador (Aratu) 68,00
Rio - Santos (aéreo) 5 6 N aplicavel ||Santos (S. Paulo) 36,00
Rio - Santos (rodovia) 7 8 496 Santos (S. Paulo) i aplicavel
Rio - Suape 5 6 i aplicavel [|Suape 110,00
Rio - Vitéria 4 ) n aplicavel [|Vitéria 23,00
Santos - S. Sebastido 3 4 165 Santos - S. Sebastido | i aplicavel
Outros (acima de 100km) 3 4 100 Outros 56,00

Todos os valores da linha “Outros” sdo sujeitos a negociagdo/comprovagao ao final dos

Servicos.

11 HORAS DE SERVICO

11.1 S&o horas efetivamente gastas pela equipe da contratada na execucédo do
servico definido pela Transpetro no objeto contratado. O servigo podera ser executado
pela contratada tanto a bordo dos navios da Transpetro como em oficinas das

contratadas.

11.2 Os servigos contratados pela Transpetro serdo medidos em Horas de Servigo -
HS, sendo esta a unidade referéncia para medir a produtividade da equipe da
Contratada em um periodo determinado.
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11.3 A medicdo da Hora de Servico (HS) se dara pela quantidade de horas
trabalhadas pela equipe.

11.4 A Transpetro, dependendo da caracteristica de cada servico e com base no
histérico da prestacao dos servigos podera sugerir a composi¢cao de uma equipe, onde
a contratada ndo podera executar o servico com uma equipe menor do que a indicada
pela Transpetro e em caso de a equipe ser maior do que a indicada pela Transpetro, a
Contratada deve negociar com a GETRAM TRANSPETRO, verificando a
disponibilidade de dormitérios, em caso de pernoite a bordo.

Nota 14: equipe € o agrupamento de dois ou mais profissionais que realizam tarefas
de forma que as atividades individuais de cada integrante complementam o que foi
executado pelo outro, sendo que a cooperagdo de todos garante o atingimento do
resultado desejado.

12 HORAS A DISPOSICAO

121 A fim de compensar as horas comprovadamente perdidas em esperas para
embarque, esperas para desembarque e esperas por interrupgcdes dos servigos,
motivadas por necessidade operacional do navio, a TRANSPETRO pagara a
contratada o valor da hora normal (ou valor extraordinario, conforme dia/horario de
ocorréncia), informado no Relatério Diario de Acompanhamento dos Servigos.

Nota 15: em atendimentos no porto do Rio, as horas de espera para embarque e/ou
desembarque nao serao consideradas.

13  PEDIDO DE COMPRA (PC)

13.1  Uma vez decidida a proposta mais vantajosa aos interesses da TRANSPETRO,
observados os principios de economicidade e as politicas corporativas da Companhia,
apos concluida a analise de todas as propostas, a TRANSPETRO procedera a
emissao, liberagao e o envio do PC a contratada. Este Pedido de Compra (PC) sera
emitido com referéncia a oportunidade do Petronect, obrigatoriamente, antes do inicio
do servigo, entregando uma cépia do PC a contratada, a fim de formalizar sua
contratacao .

13.2 O PC devera ser constituido de 3 itens:

a. Um item para servicos;

b. Um item para material, caso aplicavel,

c. Um item para reembolso de passagens aéreas, passagens de Onibus e
hospedagens, quando adquiridas diretamente pela contratada.

13.3 O item de servigos sera subdividido em até trés subitens (linhas):

a. Servico propriamente dito;
b. Horas a disposig¢ao (deslocamentos e esperas);
c. Despesas de mobilizagao (taxi + Km rodado + lancha + refei¢ao).
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13.4 Sendo o PC, o instrumento contratual que ratifica a relacdo entre a
TRANSPETRO e a Prestadora de servico, a prestagdo do servigo tera seu inicio
autorizado sem que a contratada esteja de posse da copia do PC, somente, quando:

e Em situagcdes de emergéncia, e;

e A prestagao de servigo ocorrer em finais de semana ou feriados, devendo o PC
ser aberto ao inicio do primeiro dia util apos.

13.5 As situagbes em que ndo observado as excec¢des acima, onde a contratada
tenha iniciado a prestacdo de servico sem que tenha recebido a copia do PC,
descumprindo o item 15.1 deste documento, sera considerado falta grave, sendo
atribuido a prestacéo de servigo a avaliagdo PESSIMO, conduzindo as sangdes do
Sistema de Consequéncias do Petronect (ver item 23.6).

13.6 Contratagao direta sem utilizagcdo do Rodizio de Fornecedores.

13.6.1 Quando a contratacdo se der de forma direta, sem utilizagcdo do Rodizio de
Fornecedores, o CoEx/Axt deve comunicar para a hierarquia imediatamente superior,
através de DIP (NP-1), conforme modelo disposto no ANEXO D - Modelo DIP
Justificativa (Cont. sem utilizacdo do RODIZIO), pormenorizando as motivacdes da
respectiva excepcionalidade e a n&o utilizacdo do Sistema Rodizio de Fornecedores. A
ciéncia deve ser emitida por despacho ao mesmo.

13.6.2 O CoEx/Axt, responsavel pela condug¢ao do processo de contratacdo deve incluir
no Pedido de Compras a informacao de Gerente e/ou Fiscal(is) do pedido conforme
designacgao da Autoridade Competente;

13.6.3 As justificativas aceitas para a ndo utilizagdo do Rodizio de Fornecedores,
conforme Lei 13.303/2016 e do Regulamento de Licitagcbes e Contratos da
PETROBRAS (RLCP), sao:
e Dispensa conforme Art. 29, Incisos | e || - DLV
Dispensa conforme Art. 29, Incisos | e || - DLV
Dispensa conforme Art. 29, Inciso XV
Dispensa conforme Art. 29, Inciso X
Dispensa conforme Art. 30, Incisos | e |l

13.6.4 Servigos para os quais haja fornecedor de servigo exclusivo € obrigatéria a
apresentacao de Declaracao de Exclusividade do fornecedor;

13.6.5Na modalidade de contratacdo para pequenos servigos, enquadrados como
Contratacdo Direta, o enquadramento do Processo (Modalidade) deve ser,
obrigatoriamente, o cédigo "DP1", sendo o Pedido de Compras enquadrado com um
dos codigos definidos abaixo:
“NB” (Pedido sem referéncia a Contrato):
e Art29,incisos "I", "lI" e "XV";
e Art 30, Caput, incisos "I" e "II";
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13.6.6 Outras contratacdes de servigcos por dispensa de licitacdo por valor, em carater
excepcional, ndo previstas por este regramento, devem ser minuciosamente analisadas
quanto ao seu enquadramento. Em caso de duvidas o TP/PRES/JURIDICO deve ser
consultado;

14 CAPACITAGAO DA EQUIPE

14.1 Os servigos deverao ser executados por pessoal com formagao técnica completa
e apropriada as suas fungdes, e os auxiliares de equipe deverao ter, no minimo, 1° grau
completo.

14.2 Para auxiliares de “servigos de bloco” (limpeza de tanques e compartimentos) e
“servigos de pintura” sera admitida a condi¢do de, no minimo, alfabetizagao (primeiro
segmento do 1° grau).

14.3 A contratada devera manter registros da formagdo de seus técnicos, para
comprovacao quando solicitado.

15 APRESENTAGAO DA EQUIPE A BORDO

15.1 A equipe devera apresentar-se a bordo com uma Carta de Apresentagao da
Equipe — Anexo Il, em papel timbrado da contratada, com a descricdo sumaria dos
servigos, o n° do PC, os nomes, identidades, fungdes, data de validade do Atestado de
Saude Ocupacional - ASO e a data do treinamento em SMS de cada um de seus
membros, bem como a data do treinamento NR-33, quando o servi¢o assim o exigir.

Nota 15: uma das vias, devidamente assinada pelo Oficial de Bordo, devera ser
entregue a GETRAM TRANSPETRO, junto como Relatério Final de Execucdo de
Servigos.

15.2 Devera ser destacado o nome do encarregado responsavel pela equipe, e que
respondera como preposto da contratada para todos e quaisquer efeitos técnicos e
administrativos, enquanto a equipe estiver a bordo.

15.3 Todo membro da equipe devera apresentar-se uniformizado, portando o EPI
necessario e com o atestado de vacina contra febre amarela em validade — quando a
situacao assim o requerer, sob pena de nao ser aceito a bordo, situacdo que implicara
no ndo pagamento das despesas de viagem, bem como no desconto, na Nota Fiscal,
dos valores das passagens aéreas porventura fornecidas pela TRANSPETRO.

Nota 17: por cada EPI ou atestado de vacina n&o apresentado, a contratada sera
multada em R$100,00.

15.4 A contratada devera apresentar-se com as ferramentas e equipamentos
adequados (maquinas de solda, rabichos a prova de explosao, etc.) necessarios para
0s servicos, salvo ferramentas especificas do equipamento a ser reparado, que serao
fornecidas pelo navio.
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16  INSTRUGOES DE SEGURANGA, MEIO AMBIENTE E SAUDE (SMS) PARA
CONTRATADAS

16.1 A equipe devera conhecer e atender as orientagdes contidas no Anexo Il —
Instrucbes de SMS para Contratadas.

16.2 Complementarmente, a equipe devera atender as normas/instru¢des referentes
a seguranga e comportamento a bordo, a serem orientadas pela Administragdo do navio
em atendimento, por ocasido de sua chegada a bordo.

16.3 Sempre que convidada, a equipe devera participar das reunides de SMS,
conduzidas pelo pessoal de bordo, e que antecedem o inicio dos trabalhos diarios.

Nota 18: Pela nao informacdo a TRANSPETRO de acidente de trabalho ocorrido a
bordo com seus empregados, a contratada sera multada em R$ 1.200,00, por
ocorréncia.

Nota 19: Pela ndo emissdo da Comunicacdo de Acidente de Trabalho - CAT, nas
condigdes e nos prazos legais, em caso de acidente de trabalho ocorrido a bordo com
seus empregados, a contratada sera multada em R$ 1.200,00, por ocorréncia.

17 ESTADA A BORDO
17.1 Para atendimentos fora da sede social da contratada, serdo fornecidas

acomodacoes e refei¢gdes pelo navio.

17.2 Para frequentar os refeitorios, toda a equipe da contratada devera estar vestida
com roupas limpas e apropriadas, de acordo com os regulamentos de bordo.

17.3 Para atendimentos no porto de sua sede social, a contratada devera combinar
previamente com a GETRAM quanto a possibilidade de se fazer refeicdo a bordo. Caso
contrario, a contratada devera providenciar alimentagao para sua equipe.

18  EXECUGAO, QUALIDADE E GARANTIA DOS SERVIGOS

18.1 A contratada realizara os servigos exclusivamente através de equipe prépria, e
somente executara servigos que estejam previstos em seu contrato social.

Nota 20: todo e qualquer desvio de fungcdo ndo sera reconhecido nem pago pela
TRANSPETRO.

18.2 Os servigos deverao ser realizados dentro da melhor técnica recomendada.

18.3 A garantia dos servigos sera de 90 dias corridos.

18.4 Dentro do periodo de garantia, e quando necessario atendimento para
correcoes, a TRANSPETRO se responsabilizara apenas pelas despesas de
mobilizagc&o da equipe, e tdo somente quando tal intervengao ocorrer em porto diferente
ao da sede da contratada.
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19 FORNECIMENTO DE MATERIAL

19.1 Em carater excepcional e mediante justificativa das motivagcbes da respectiva
excepcionalidade, previamente autorizada pela Autoridade Competente, permite-se a
contratacao de servicos com fornecimento de pecas e/ou materiais pelo fornecedor de
servigos, desde que respeitados os seguintes regramentos:

(i) O percentual de pecgas e/ou materiais deve, obrigatoriamente, ser menor que o
percentual de servigos;

(i) O fornecimento das pecgas e/ou materiais deve, obrigatoriamente, fazer parte do
equipamento principal, objeto da contratagao;

(iii) O fornecimento das pegas e/ou materiais devem ser integralmente aplicados na
manutengao do equipamento principal, objeto da contratagao;

(iv) O cadastro do fornecedor de servigos junto ao CNAE (Classificagdo Nacional de
Atividades Econdmicas) permitir a transacgao.

19.2 As pecas e/ou materiais a serem fornecidas para a manutengao do equipamento
principal, objeto da contratagdo, devem estar pormenorizadamente descritos no
Memorial Descritivo (MD) e todas as agdes de comprovagao devem ser arquivadas
junto ao arquivo fisico.

Nota 21: Em caso em que a necessidade de aplicagcdo de pecas e/ou materiais for
evidenciada quando da execucdo da manutencido, estas devem ser previamente
autorizadas pela autoridade competente e as respectivas excepcionalidades e as acdes
de comprovacgao devem ser arquivadas junto ao arquivo fisico.

Nota 22: As pecas e/ou materiais aplicados no reparo, quando faturados por nota fiscal
especifica, deve conter a data e local do recebimento do referido material, assim como
o carimbo com nome e matricula de quem recebeu, encaminhando a nota fiscal a
TRANSPETRO, obrigatéria e exclusivamente via protocolo, no endereco descrito
no item 22.1

Nota 23: E proibido o fornecimento de equipamentos, inteiro ou em partes, através de
contratacao de servigos por Dispensa de Licitagao por valor.

20 RELATORIO DIARIO DE ACOMPANHAMENTO DOS SERVIGOS

20.1 Diariamente, o encarregado da equipe devera apresentar, ao Oficial responsavel
pela fiscalizacdo, o controle das horas de trabalho e interrup¢cdes dos servigos
devidamente justificadas, e demais informagdes previstas no modelo apresentado no
Anexo V.

20.2 Antes do desembarque da equipe, o relatorio devera ser aprovado e assinado
por representante da Administragdo de bordo (Cmte, OSM ou IMT), e uma copia devera
ser deixada a bordo.

20.3 O relatorio devera conter o logotipo da contratada.

Nota 24: 0 encarregado devera levar formularios do Relatério Diario de
Acompanhamento dos Servigos, em quantidade suficiente para preenchimento a bordo.
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21 AVALIAGAO DE DESEMPENHO

21.1 Logo apds a conclusao dos servigos, € antes de seu desembarque, a equipe da
contratada sera submetida a uma avaliacdo de desempenho a ser feita pelo Oficial de
bordo responsavel pela aprovagdo dos servicos, que sera entregue ao
encarregado/preposto da contratada, para futura apresentacdo a GETRAM
TRANSPETRO.

21.2 Esta avaliagdo abrangera aspectos de qualidade, seguranga, meio ambiente,
saude (SMS) etc., conforme o formulario Anexo V — Avaliagcdo de Desempenho da
Contratada.

21.3 Periodicamente a TRANSPETRO elaborara a classificacdo geral de suas
contratadas, com base na média de todas as avaliagbes recebidas no periodo, e na
avaliagao feita por érgaos de terra, que levara em conta o numero de empregados
treinados em SMS, a frequéncia de acidentes com afastamento, etc., e outros aspectos
nao avaliados pelos navios.

21.4 O resultado da classificagdo ensejara premiagdo das primeiras colocadas no
aspecto SMS, e agdes/sugestdes de melhorias para aquelas com avaliagédo Regular ou
Péssima.

22 RELATORIO FINAL DE EXECUGAO DE SERVICOS (para entrega a
GETRAM)

221 A contratada devera elaborar e encaminhar o Relatério Final de Execugcao de
Servicos a GETRAM TRANSPETRO, obrigatéria e exclusivamente via protocolo, em
um dos seguintes enderecgos:

e Fisico - TRANSPETRO/PROTOCOLO
Rua Tedfilo Otoni, 65
Centro — Rio de Janeiro — RJ
CEP: 20090-080
A/C: DTM/TM/OP/GETRAM TRANSPETRO
Obs.: ndo mencionar nomes no envelope de entrega;

e Digital - biblioteca.sede@petrobras.com.br

Nota 25: A utilizacdo de um ou outro endereco é facultada a empresa prestadora de
servigos, salvo em situagdes de contingéncia demandada por Instituicbes Estaduais
e/ou Federais, requerendo assim, o uso do enderego digital.

22.2 O Relatério Final devera possuir uma folha de rosto, apenas com os seguintes
dados:

“Logotipo, nome e CNPJ da contratada”

“Relatorio Final de Execugao de Servigos -n°45............. " (Preencher com o n° do PC)
“Data de emisséo do relatorio: .../...[..."

“Periodo de realizagéo dos servigos: de .../...[... A ...[...[...7
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22.3 Anexos obrigatorios:

e Relatério Diario de Acompanhamento dos Servigos, assinado pelo Oficial de
bordo;

¢ Avaliacdo de Desempenho assinada pelo Oficial de bordo responsavel,

e Carta de Apresentacao da Equipe assinada pelo Oficial de bordo;

e Memodria de calculo adotada na definicdo dos valores finais para:

s Servigos (discriminando servigos adicionais, se houver);

% Horas a Disposigéo (equipe em deslocamentos e/ou em esperas);

s Despesas de Mobilizagdo Tabeladas (taxis, Km rodado, lanchas e
alimentacgao);

s Despesas de Mobilizagdo Reembolsaveis (exclusivamente para passagens
aeéreas, rodoviarias e hospedagem, quando adquiridas pela contratada).

% Preco do Material fornecido (relacionar o material, se for o caso);

e Comprovantes de embarque aéreo e hospedagem, se fornecidos pela
TRANSPETRO;

e Comprovantes das despesas reembolsaveis (originais ou copias autenticadas)

e Outros documentos julgados necessarios para justificar o preco.

Nota 26: A utilizagdo de endereco digital para protocolar seus relatérios finais de
execucao de servicos deve atentar para que o cumprimento das recomendacgdes de
todos os documentos e formatos acima estarem anexados ao e-mail de solicitagao de
protocolo.

23  FOLHA DE REGISTRO DE SERVICOS (FRS)

23.1 O Relatério Final de Execugao dos Servigos sera aprovado ou reprovado pela
GETRAM TRANSPETRO no prazo maximo de 10 dias corridos, contados da data do
protocolo do Relatério Final.

23.2 Toda e qualquer contestacao feita pela GETRAM sobre valores e servigos
executados sem a previa autorizacado serao feitos de forma oficial, via e-mail, onde
deverao constar as evidencias da discordancia, devendo a contratada responder se
concorda ou ndo com a contestacdo em até 24 horas. A ndo resposta ao e-mail de
contestagcdo sera considerado como uma aceitacdo das observacdes feitas pela
GETRAM, sendo o Relatério final glosado no valor referente aos termos da
contestacgao.

23.3 A aprovacgao sera formalizada pela emissao e entrega a contratada da respectiva
FRS, onde constardao os numeros/valores finais acordados, para que ela entdo emita
sua Nota Fiscal/Fatura (contra a TRANSPETRO ou TIBV).

23.4 As despesas de mobilizagdo reembolsaveis serdo objeto de FRS distinta, que
também sera entregue a contratada, para que ela emita o respectivo Recibo.
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23.5 A GETRAM, téo logo seja emitida a FRS relativo ao servigo contratado e em
posse das avaliagdes da contratada realizada pelos fiscais de bordo, devera efetuar,
no Sistema Rodizio de Fornecedores, a Avaliacdo dos Servigos, de acordo com o0s
seguintes parametros:

EXCELENTE (100) — Com qualidade melhor que a esperada E no prazo menor que
0 previsto.

BOM (75) — Com qualidade esperada E no prazo previsto ou dentro das condigdes
negociadas e aceitas pela TRANSPETRO, durante a execugéo dos servigos.

RUIM (50) — Com qualidade abaixo da esperada OU no prazo maior que o previsto
(quando a responsabilidade for da CONTRATADA).

PESSIMO (25) — Com qualidade abaixo da esperada E no prazo maior que o
previsto (quando a responsabilidade for da CONTRATADA)

23.6 Sistema de Consequéncias da Avaliacao:

(i) Uma avaliagao de conceito "EXCELENTE" garante a participagdo na proxima
licitacdo, pelo prazo de 365 dias apos a sua efetivagao, desde que o fornecedor
de servigos nao seja avaliado com conceito diferente de "Excelente" em proposta
subsequente, relacionada ao mesmo item de servico;

(i) Uma avaliagcdo de conceito "BOM" ndo altera a situagdo do fornecedor de
servigos no sistema;

(iii) Duas avaliagdes de conceito "RUIM" no mesmo item de servigo, o fornecedor de
servicos deixa de ser consultado para o item por 120 dias;

(iv) Uma avaliagdo de conceito "PESSIMQ", o fornecedor de servicos deixa de ser
consultado para o item de servigo por 120 dias;

(v) Quatro avaliagdes de conceitos inferiores (RUIM e/ou PESSIMO) em quaisquer
itens de servico, o fornecedor de servigos deixa de ser consultado em todos os
itens por 120 dias;

(vi) Duas avaliagdes de conceito "PESSIMO" em quaisquer itens de servico, o
fornecedor de servigos deixa de ser consultado em todos os itens por 180 dias.

NOTA 27: Os efeitos de cada avaliacdo perdem sua validade no sistema de
consequéncias apos 365 dias de sua efetivacao.

23.7 A GETRAM devera anexar ao Petronect, antes de concluir a oportunidade, onde
toda a documentagao adicional gerada ao longo do servigo (Proposta preliminar, PC,
Relatorio Final de Execugao dos Servigos e seus anexos, original ou copia autenticada
das Despesas de Mobilizagado Ressarciveis, e outros julgados importantes).

Nota 28: para cada Relatorio Final apresentado, a GETRAM TRANSPETRO
emitira uma FRS, e também, se for o caso, uma FRS especifica para as Despesas de
Mobilizagdo Reembolsaveis.

Nota 29: a falta de qualquer um dos anexos ensejara a devolug¢ao do Relatério Final
de Execucédo de Servigos, para a devida corregao/complementacdo, com proporcional
postergacao da data para pagamento dos servigos.
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Nota 30: caso haja reprovacédo indevida do Relatorio Final de Execuc&o dos

Servigos, e a contratada recorra apresentando justificativa aceita pela GETRAM, cabera
a esta tomar todas as providéncias possiveis para que a data original de pagamento
nao seja comprometida, articulando-se com a GECONT e GEFIN.

24 APRESENTAGAO DA NOTA FISCAL E/OU RECIBO

241 A Nota Fiscal e/ou Recibo, referente a despesas aqui previstas como passiveis
de reembolso, deverdo ser encaminhadas eletronicamente para o enderecgo abaixo,
acompanhados das respectivas FRSs e Declaragao de Optante pelo Simples, se for o
caso, todos em arquivo PDF:

tptm.nfrn@petrobras.com.br

24.2 Esses documentos deverdao conter nome e endereco da TRANSPETRO, como
abaixo:

PETROBRAS TRANSPORTE S.A. TRANSPETRO INTERNACIONAL B.V.
Presidente Vargas 328, Centro, RJ Ou Weena 722, 3rd floor, 3014DA
Rio de Janeiro, Brasil Rotterdam, The Netherlands

24.3 A Nota Fiscal e/ou Recibo serdo encaminhados as areas tributaria e financeira,
para liquidacao em trinta dias corridos, contados a partir da data de apresentacédo do
Relatério Final de Execucdo de Servicos, desde que a contratada apresente os
documentos de cobranca em até quatro dias corridos apds o recebimento das
respectivas Folhas de Registro de Servigos (FRS).

24.4 Na Nota Fiscal e/ou Recibo deverao constar, explicita e obrigatoriamente:

e Numero do PC; numero da respectiva FRS, e n° do contrato, se for o caso;
e As NFs deverao ser preenchidas e encaminhadas conforme previsto no Anexo VI

Nota 31: o ndo cumprimento das instrugdes acima implicara na devolugéo imediata do
documento de cobranga, cuja liquidagao se fara postergada em tantos dias quanto os
dias gastos para retificagdo das ndo conformidades verificadas.

Nota 32: a TRANSPETRO nao efetua pagamento através de boleto bancario, sendo
sua liquidagao processada por depdsito em conta corrente da contratada.

24.5 Fica assegurado a TRANSPETRO o direito de deduzir do pagamento devido a
CONTRATADA, independente da aplicacdo de multas, importancias correspondentes
a:

Débitos a que tiver dado causa,;

Despesas relativas a corregéo de eventuais falhas;

Deducao relativa a insumos de sua responsabilidade nao fornecidos.

Utilizagado de materiais ou equipamentos da TRANSPETRO cujo fornecimento
seja obrigacao da CONTRATADA.

coow
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25 REGULARIDADE JURIDICA, FISCAL E OUTRAS DISPOSIGOES

25.1 A contratada devera manter-se regularizada quanto a sua condi¢ao juridica,
fiscal e tributaria junto aos 6rgdos competentes (CREA, INSS, FGTS, Receita Federal,
etc.), sob pena de ser impedida automaticamente de participar do Rodizio de
Fornecedores até que seja devidamente cumprida essa condig&o.

25.2 A contratada compromete-se a ndo utilizar, em todas as atividades relacionadas
com a execucgao deste instrumento, mao-de-obra infantil, nos termos do inciso XXXIII
do art. 7° da Constituicdo da Republica, nem utilizar mao de obra escrava.

25.3 As empresas que tiverem tabela de precos unitarios, previamente acordada com
a TRANSPETRO, deverao fazer suas propostas de acordo com tal tabela.

25.4 O preco final dos servigos sera objeto de “fechamento de contas” a ser discutido
entre a contratada e a GETRAM TRANSPETRO, quando da apresentacao do Relatério
Final de Execugéo de Servigos e respectivo Relatério Diario de Acompanhamento dos
Servicos aprovado pelo Oficial de bordo, onde, entre outros, deverdo estar
discriminados os horarios de efetivo trabalho da equipe, horas a disposicéo,
devidamente justificada e demais interrupgdes ocorridas.

26  DISPOSIGOES GERAIS

26.1 A TRANSPETRO dispde da Ouvidoria Geral, um canal de preservagao de
direitos, condutor de sugestdes, reclamacgdes, solicitagbes e denuncias, advindas de
seu publico interno e também de clientes, fornecedores e da sociedade em geral.
Dentre suas atribuicbes, compete a Ouvidoria proceder ao encaminhamento das
demandas apresentadas aos setores competentes, bem como propor a adocao de
acdes coadunadas com a politica de responsabilidade social da companhia
(ouvidoria@transpetro.com.br).

27  ANEXOS

Anexo b - Carta de Apresentagao da Equipe

Anexo c - Avaliacdo de Desempenho da Contratada

Anexo d - Modelo DIP Justificativa (Cont. sem utilizacdo do RODIZIO) — (uso interno da
Transpetro)

Anexo e - Modelo do Relatdrio Diario de Acompanhamento dos Servigos

Anexo f — Instrugdes de Segurancga, Meio Ambiente e Saude (SMS) para contratadas
Anexo g - Lista de Verificagdo — (uso interno da Transpetro)



