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ANEXOS

I Modelo de Planilha de Comunicagdo em SSTMA; (*)

Il Modelo de Planilha - Controle de Comunicagdes Internas e Externas de SSTMA; (*)
I Modelo de Planilha - Registro de Comunicac¢des Externas — RCE; (*)

v Modelo de Planilha - Comunicag¢des Obrigatdrias de SSTMA; (*)

\% Modelo de Planilha - Matriz de Comunicacéo dos Elementos do PI-SSTMA. (*)

(*) — Planilha disponibilizada no Portal
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1. OBJETIVO

Como parte do processo de implantacdo do PI-SSTMA, este procedimento estabelece a
sistematica de Comunicacdo do Programa de Gestdo de SSTMA nos Empreendimentos /
Contratos da Odebrecht.

Esta sistematica de comunica¢éo e seus mecanismos apresentam os seguintes objetivos:

= Estabelecer meios de comunicacéo interna nos Empreendimentos / Contratos;

= Estabelecer meios de comunicacao com Agéncias Ambientais, Sanitarias e do Trabalho;

= Promover uma difusdo de conhecimentos e evolugdo em percepcdes e cultura de SSTMA;

= Fomentar a divulgacdo e troca de informacbes de SSTMA como instrumento de melhoria
continua do Desempenho dos Processos;

= Atender as demandas de informacdes sobre o Programa Integrado de SSTMA dos
Empreendimentos / Contratos, no que se refere a recepg¢ao, registro, analise e resposta para as
comunicacdes pertinentes de Partes Interessadas Externas;

= Participacdo, Consulta e Envolvimento dos integrantes e subcontratados em questfes de
SSTMA — Saude Ocupacional, Seguranca no Trabalho e Meio Ambiente, sempre que exigido por
requisitos legais locais ou outros requisitos contratuais / voluntarios subscritos pelos
Empreendimentos / Contratos.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= P|-PR-004 — Requisitos Legais e Outros Requisitos de SSTMA;

= P|-PR-014 — Programa de Emergéncias Médicas e Primeiros Socorros;

= PI-PR-043 — Guia Técnico para elaboracdo de Planos de Atendimento a Situacbes de
Emergéncia;

= P|-PR-037 — Gerenciamento de Mudancas;

= P|-PR-038 — Gestéo de Fornecedores;

= P|-PR-044 — Competéncia, Treinamento, Conscientiza¢cdo, Motivacao e Reconhecimento;

= PI-PR-046 — Comunicacao de Eventos Graves;

= P|-PR-056 — Investigacao de Incidentes / Acidentes;

= P|-PR-057 — Tratamento de Nao Conformidades, A¢des Corretivas e Preventivas;

3. ABRANGENCIA

Este Procedimento se aplica a todos os Empreendimentos / Contratos da Odebrecht,
Subcontratados e Prestadores de Servico que desempenham suas atividades dentro das
instalac6es dos Empreendimentos / Contratos em ambitos nacional e internacional.

4. DEFINICOES

» Demandas de Informacgdes Pertinentes:
S&o todas aquelas manifestacdes de Partes Interessadas relativas ao desempenho de SSTMA
dos Empreendimentos / Contratos, associadas a:
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Politica Integrada de SSTMA;

Compromisso de SSTMA especifico do negdcio, caso existente;
Aspectos e Impactos Ambientais Significativos;

Perigos e Riscos identificados.

Essas demandas podem ser originadas por reclamacgdes, preocupacdes, incémodos,
sugestoes, criticas, consultas, etc.

» Partes Interessadas:
Individuo ou grupo, interno ou externo ao local de trabalho, interessado ou afetado pelo

desempenho de Saude Ocupacional, Seguranca no Trabalho e Meio Ambiente do negdcio do
Empreendimento / Contrato podendo, para efeitos deste procedimento, ser classificado nas

seguintes categorias:

1. Pdublico Interno: Integrantes préprios ou de empresas subcontratadas trabalhando nas
instalac6es do Empreendimento / Contrato;

2. Publico Externo: Orgdos Oficiais locais (Orgdos reguladores /fiscalizadores),
Comunidade Vizinha, Organizacbes Nao-Governamentais, Associacdes, Clientes,

Visitantes, Fornecedores, etc).

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Diretor de Contrato:
= Garantir 0os recursos essenciais para a implantacao deste procedimento associado a infra-
estrutura, financeiros, humanos e materiais;
= Atuar como porta voz do Empreendimento / Contrato nas comunica¢des com a midia;
= Atuar em conjunto com o Responsavel por SSTMA, sempre que necessario, nas comunicacdes
com Agéncias Governamentais de SSTMA locais.

5.2. Equipe Dirigente:
= Atuar, em conjunto com o Responsavel por SSTMA nos esforcos e acdes de conscientizacao e

comunicacdo de aspectos e impactos ambientais significativos e perigo e riscos de saude e
seguranga no trabalho aos integrantes do Empreendimento / Contrato, sob suas competéncias;

= Atuar na implantacdo e manutencdo dos meios de representacdo, participacdo, consulta e
envolvimento dos integrantes proprios e de empresas subcontratadas em guestfes de SSTMA,
sempre necessario / exigido.

5.3. Responsavel por SSTMA:
= Assegurar as comunicacbes de SSTMA com o publico interno aos Empreendimentos /

Contratos;
= Conduzir as a¢bes de comunicacao em eventos de emergéncia de SSTMA junto as Agéncias

Governamentais locais, Redes externas de Apoio de Saude e Corpo de Bombeiros;
= Apoiar o Diretor de Contrato e demais integrantes da Equipe Dirigente nas atividades de

comunicacdo de SSTMA;
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= Apoiar os Responsaveis das areas de Administracdo Contratual, Comercial e / ou de
Suprimentos nas acfes de comunicacéo junto a cadeia de fornecedores.

6. PROCEDIMENTO
COMUNICACOES INTERNAS E EXTERNAS DE SSTMA:

6.1. Mecanismos de Comunicagéo:
Os Empreendimentos / Contratos podem empregar para comunicar e divulgar informacdes sobre o
seu Programa Integrado de SSTMA, para os publicos interno e externo, 0s seguintes meios /
mecanismos:

a) Reunibes;

b) Quadros de Aviso;

c) Meios Eletrénicos;

d) Correspondéncias;

e) Relatorios;

f) Treinamentos;

g) Documentos Contratuais;
h) Cartilhas / Folders;

i) Banners;

J) Placas de Sinalizagao.

6.2. Processo de Comunicacdao Interna e Externa:
O processo de comunicacdo para atender as demandas nos Empreendimentos / Contratos
relativos a questdes de SSTMA é composto pelas seguintes Etapas:

= Recebimento da demanda;
= Registro;

= Andlise;

= Resposta da demanda.

6.2.1. Publico Interno:
» Recebimento da Demanda:

Todos os integrantes proprios ou de empresas subcontratadas que atuam em nome do
Empreendimento / Contrato podem acessar o0 mecanismo de participacdo e apontar demandas
relativas ao Programa Integrado de SSTMA, através do preenchimento da Planilha Modelo de
Comunicagdo em SSTMA, conforme modelo constante do Anexo |, o qual pode estar
disponivel aos interessados na area de SSTMA e / ou locais estratégicos do Empreendimento /
Contrato.
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Registro da Demanda:

As demandas do Publico Interno devem ser registradas e controladas pela area de SSTMA,
através da Planilha - Controle de Comunicacfes Internas e Externas de SSTMA, conforme
modelo constante do Anexo Il.

Analise e Resposta da Demanda:

A area de SSTMA verifica sua competéncia em analisar e responder a demanda. Caso o
assunto esteja fora de sua area de atuacdo, a demanda deve ser encaminhada ao
Responsavel da Area envolvida para andlise, resposta e devolucdo para SSTMA, visando as
anotacoes devidas e encaminhamento diretamente ao interessado.

Com o propésito de assegurar a credibilidade e incentivar o processo junto ao publico interno,
todas as demandas devem ser respondidas aos respectivos interessados em um prazo maximo
de 15 (quinze) dias, contados a partir do recebimento da demanda.

Comunicacdo de Aspectos e Impactos Ambientais e de Perigos e Riscos de
Saude e Seguranca no Trabalho:

O processo de comunicacdo dos Aspectos e Impactos Ambientais Significativos e dos Perigos
e Riscos de Saude e Seguranca no Trabalho para os integrantes préprios e de empresas
subcontratadas que atuam em nome dos Empreendimentos / Contratos € descrito no
procedimento PI-PR-044 - Competéncia, Treinamento, Conscientizacdo, Motivacdo e
Reconhecimento.

6.2.2. Publico Externo:

>

Recebimento da Demanda:

Essas demandas podem ser recebidas pelos Empreendimentos / Contratos através de
gualquer meio escrito, tais como: fax, carta, telegrama, e-mail, verbal, telefone, reunibes,
visitas, treinamentos, etc.

Durante o horario administrativo, todos os casos de reclamacBes envolvendo questdes de
SSTMA devem ser encaminhadas para a area de SSTMA, onde a demanda deve ser
formalizada através do preenchimento da Planilha - Registro de Comunica¢bes Externas -
RCE, conforme modelo constante do Anexo lll.

NOTAS:

1. Fora do horario administrativo, os Empreendimentos / Contratos devem definir qual a sisteméatica a ser
adotada, por exemplo: a Portaria do Empreendimento deve informar ao demandante que este atendimento é
feito apenas durante o horario administrativo;

2. As demandas de Agéncias de SSTMA dos Governos locais devem ser recebidas e encaminhadas, de imediato
ou no primeiro dia Util pela manha, para a area de SSTMA.
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» Registro da Demanda:

As demandas do Publico Externo sao registradas e controladas pela area de SSTMA, através
da Planilha - Controle de Comunicag¢des Internas e Externas de SSTMA, conforme modelo
constante do Anexo Il.

» Andlise e Resposta da Demanda:

A &rea de SSTMA analisa a pertinéncia e responde a demanda. Caso o assunto esteja fora de
sua area de competéncia deve encaminha-la para o Responsavel competente do
Empreendimento / Contrato para analise, resposta e devolucdo a area de SSTMA para
anotacdes e envio ao interessado.

Visando-se garantir a credibilidade do processo junto ao publico externo, todas as demandas
devem ser respondidas por escrito aos interessados em um prazo maximo de 15 (quinze) dias,
contados a partir do recebimento da demanda.

NOTAS:

1. As demandas que envolverem compromissos e prazos devem ser analisadas pela area de SSTMA,
em conjunto com o Responsavel da area envolvida, quando se aplicar, e respondidas ao Orgéo
solicitante;

2. Todas as demandas dos Orgdos Governamentais locais de SSTMA devem ser respondidas nos
prazos determinados nas solicitagfes.

Neste processo de comunicacdo ao publico externo, assuntos relativos aos Aspectos e
Impactos Ambientais Significativos e aos Perigos e Riscos, a Politica Integrada de SSTMA e ao
Compromisso de SSTMA do negdcio, caso existente, devem sempre ser considerados
pertinentes e, portanto, informagBes a respeito devem estar sempre disponiveis, quando
solicitadas.

Nos casos em que a demanda externa ndo venha a ser considerada pertinente, deve ser
encaminhada uma correspondéncia ao interessado, agradecendo o contato e divulgando
informacgdes disponiveis sobre o Programa Integrado de SSTMA do Empreendimento /
Contrato.

> Visitas de Agéncias Governamentais locais de SSTMA:

As visitas de representantes de Agéncias Oficiais de SSTMA (Corpo de Bombeiros, Vigilancia
Sanitéria, Agéncia Ambiental, entre outros) devem ser encaminhadas para as areas de SSTMA
ou Diretor de Contrato, conforme o assunto que se tratar.
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6.2.3. Comunicag¢des Obrigatérias de Saude, Seguranca no Trabalho e Meio Ambiente —
SSTMA:

Com propdésito de assegurar o cumprimento ao compromisso de atendimento aos marcos legais
previstos na Politica Integrada de SSTMA, as comunicac¢des obrigatérias previstas na legislacéo
local aplicavel de SSTMA devem ser registradas e controladas pela area de SSTMA, através da
Planilha — Comunicac¢des Obrigatérias de SSTMA, conforme modelo constante do Anexo IV.

Esse modelo de planilha apresenta as seguintes informacdes:

= Para qual Agéncia do Governo a comunicacdo deve ser realizada;

= Qual deve ser o contetido dessa comunicacao;

= Quando e qual deve ser a frequéncia dessa comunicacao;

= Como deve ser realizada essa comunicacao;

= Qual é a area do Empreendimento / Contrato responsavel por essa comunicagao.

6.2.4. Comunicacao — SituacOes de Emergéncias:
Os Planos de Atendimento a Emergéncias de SSTMA estabelecidos para os Empreendimentos /
Contratos, devem contemplar as comunicacdes, responsabilidades e acdes a serem seguidas
nesses eventos de emergéncia internas, nos termos do procedimento PI-PR 014 - Emergéncias
Médicas e Primeiros Socorros e do PI-PR 043 — Guia Técnico para elaboracdo de Planos de
Atendimento a Situacdes de Emergéncia.

6.2.5. Comunicacao — Midia:
Os contatos com a imprensa devem ser de responsabilidade do Diretor de Contrato.

A sistemética para o recebimento da imprensa prevé, apés o contato inicial realizado pela area de
SSTMA, o encaminhamento do assunto para o Diretor de Contrato.

Nessas comunicacbes deve ser enfatizada a existéncia da Politica Integrada de SSTMA, do
Compromisso de SSTMA do negécio, caso existente e do Programa Integrado de SSTMA do
Empreendimento / Contrato.

6.2.6. Comunicacao — Pré—ativa:
Como parte de uma postura pré-ativa na conducdo dos seus negécios, os Empreendimentos /
Contratos devem efetuar comunicacdes sobre seus aspectos e impactos ambientais significativos e
perigos e riscos de saude e seguranca no trabalho para as seguintes Partes Interessadas
Externas:

» Cadeia de Fornecedores:
A comunicacdo de informacdes e requisitos de SSTMA para a cadeia de fornecedores é
realizada como meio de verificagdo / competéncia no atendimento aos requisitos legais locais
apliciveis e na prevencao de aspectos e impactos ambientais significativos e perigos e riscos
associados ao fornecimento de insumos, materiais e servicos, mediante o envio de
correspondéncias, documentos contratuais e / ou informacgdes, sob responsabilidade das areas

DOCUMENTO PARA USO INTERNO — REPRODUGAO PROIBIDA SEM AUTORIZAGAO DA EMPRESA



ODEBRECHT

TIPO: NIVEL:

PROCEDIMENTO DOCUMENTO CORPORATIVO

CODIGO: DATA DA EMISSAO: REVISAO: FOLHA N°/ TOTAL DE FOLHAS:
PI-PR 045 20/04/2009 01 Pagina 9 de 10

PI-PR-045 - COMUNICACAO

ARQUIVO ELETRONICO --- COPIA IMPRESSA DESTE ARQUIVO E APENAS PARA INFORMACAO

de Administracdo Contratual, Comercial ou de Suprimentos, conforme o caso, nos termos do
procedimento PI-PR-038 — Gestdo de Fornecedores.

NOTA:
No processo da primeira aquisi¢do de cada fornecedor, uma copia da Politica Integrada de SSTMA deve

ser enviada para essa Parte Interessada, ou nas revisdes desse documento.

> Visitantes:

A comunicacdo de informacdes sobre o PI-SSTMA, os aspectos e impactos ambientais
significativos e 0s perigos e riscos existentes deve ser realizada para os visitantes, através de
mecanismos a critério dos Empreendimentos / Contratos, podendo ser empregados: cartilhas,
folders, palestras, integracées, etc, sob competéncia da area de SSTMA.

6.2.7. Comunicacéo de Eventos Graves:
A comunicacdo de eventos graves apresenta duas finalidades, quais sejam:

e Definicdo de um fluxo sistematizado das informacdes associadas ao evento, garantindo a
comunicacdo do fato na empresa e as instituicdes securitarias e financiadoras em tempo
adequado, assegurando o atendimento aos requisitos aplicaveis e prevenindo potenciais
desencontros de informacdes e duplicidade de esforgos;

e Difusédo de conhecimentos e veiculacdo das Li¢cdes Aprendidas.

Com esses focos, todas os eventos graves devem gerar comunicacdes sob responsabilidade
do Diretor de Contrato do Empreendimento, com apoio do Responsavel por SSTMA local, nos
termos do procedimento PI-PR-046 — Comunicacédo de Eventos Graves.

6.3. Representacao, Participacdo e Consulta dos Integrantes em Saude e Seguranca no
Trabalho:

Nos casos exigidos por requisitos legais locais e / ou por outros requisitos contratuais / voluntarios,
os Empreendimentos / Contratos devem estabelecer as formas e os meios dessas representacoes,
participacdes e consultas junto aos integrantes em termos de Saude e Seguranca no Trabalho.

Para conhecimento do universo de integrantes e subcontratados atuando em suas instalacdes, os
Empreendimentos / Contratos devem divulgar essas formas e meios de representacao,
participacdo e consulta em assuntos de saude e de seguranca no trabalho.

NOTA:
Na legislacao brasileira, a representacéo dos integrantes em assuntos de SSTMA é estabelecida pela Norma
Regulamentadora NR 05, através da CIPA — Comissao Interna de Prevencao de Acidentes.

Visando conhecer suas percepcdes e obter suas contribuicbes, a participacdo e consulta dos

integrantes em questées de Saude e Seguranga no Trabalho, em geral, podem ser feitas através
dos seguintes mecanismos:

DOCUMENTO PARA USO INTERNO — REPRODUGAO PROIBIDA SEM AUTORIZAGAO DA EMPRESA



ODEBRECHT

TIPO: NIVEL:

PROCEDIMENTO DOCUMENTO CORPORATIVO

CODIGO: DATA DA EMISSAO: REVISAO: FOLHA N°/ TOTAL DE FOLHAS:
PI-PR 045 20/04/2009 01 Pagina 10 de 10

PI-PR-045 - COMUNICACAO

ARQUIVO ELETRONICO --- COPIA IMPRESSA DESTE ARQUIVO E APENAS PARA INFORMACAO

= Envolvimento no processo de ldentificacdo e Avaliacdo de Perigos e Riscos e de Definicdo das
Acbes de Controle e Prevencéo do PI-SSTMA,;

= Envolvimento no processo de Investigagdo de Incidentes / Acidentes, conforme procedimento
PI-PR 056- Investigacao de Incidentes / Acidentes;

= Consulta, quando da ocorréncia de mudancas que tenham o potencial de afetar sua Saude e
Seguranca no Trabalho, conduzida com base no procedimento PI-PR-037 - Gerenciamento de
Mudancas.

6.4. Tratamento de Ndo-Conformidades decorrentes de Demandas Internas e Externas:
As demandas pertinentes de Partes Interessadas que vierem a se caracterizar em N&o-
Conformidades devem ser, além de respondidas de acordo com esta sistematica, investigadas e
tratadas para eliminacdo das causas basicas conforme procedimento PI-PR-057 - Tratamento de
Nao Conformidades, Acbes Corretivas e Preventivas.

6.5. Comunicacao dos Elementos do PI-SSTMA:
As responsabilidades e as formas de comunicacdo estratégicas referentes aos Elementos
integrantes do Programa Integrado de SSTMA dos Empreendimentos / Contratos devem ser
descritas na Planilha - Matriz de Comunicagdo dos Elementos do PI-SSTMA, conforme modelo
constante do Anexo V.

6.6. Analise Critica:
As demandas consideradas pertinentes de Partes Interessadas devem ser tratadas como Item de
Entrada nas Analises Criticas do Programa Integrado de SSTMA dos Empreendimentos /
Contratos.

A Ata de reunido da Analise Critica pode ser divulgada para os integrantes e aqueles atuam no nome
dos Empreendimentos / Contratos.

7. ANEXOS:

| — Modelo de Planilha de Comunicagdo em SSTMA,;

Il — Modelo de Planilha - Controle de Comunicag¢des Internas e Externas de SSTMA,;
[l — Modelo de Planilha - Registro de Comunica¢des Externas — RCE;

IV — Modelo de Planilha - Comunicac¢des Obrigatérias de SSTMA;

V — Modelo de Planilha - Matriz de Comunicacdo dos Elementos do PI-SSTMA.
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