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1 ESCOPO

Esta Especificacdo Técnica tem como objetivo estabelecer os termos e condicdes
para a contratacdo de servicos de mentoring para técnicos de operacéo do refino da
PETROBRAS.

O mentoring consiste em um programa de capacitacédo e suporte técnico-operacional,
visando o desenvolvimento e aprimoramento das habilidades dos profissionais
envolvidos nas atividades de operacdo de processos de refino. O objetivo deste
contrato é proporcionar aos Técnicos de Operacdo do Refino da PETROBRAS um
acompanhamento personalizado, por meio de mentores especializados, visando o
aprimoramento de suas competéncias técnicas e operacionais.

1.1. O escopo da presente especificacdo abrange o servico de mentoring por
disponibilidade de Postos.

1.2. O objetivo desta Especificacdo Técnica é, em complemento ao contrato,
descrever o escopo do CREDENCIADO e da PETROBRAS, estabelecendo
atribuicdes e responsabilidades na execucéo dos servicos acima mencionados.

2 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
2.1. Os servigos serdo norteados pelos procedimentos, padrdes, normas e codigos
internos da PETROBRAS, bem como outras normas técnicas aplicaveis vigentes.

2.2. A PETROBRAS indicard os padrdes a serem adotados na execucdo dos
servigos, bem como os sistemas a serem utilizados.

2.2.1. Quando verificadas divergéncias entre as disposi¢cdes contidas nesta
especificacao, nos documentos nela mencionados e nos Cédigos, Normas e Padrées

aplicaveis aos servicos, devem ser comunicados pelo CREDENCIADO a
PETROBRAS, para definicéo.

3 TERMOS DE DEFINIGOES

=  TLT: Treinamento no Local de Trabalho;

= Mentoring: Desenvolvimento profissional baseado no compartilhamento da experiéncia do
mentor para 0 mentorado. Relacao mais informal e de médio a longo prazo.

= Tutoria: Desenvolvimento técnico, voltado para aprendizagem de um contetdo especifico.
Relacgao formal e de curto a médio prazo;

= CREDENCIADO: a pessoa contratada pela Petrobras para exercer a atividade de
mentoria;

4 SIGLAS OU ABREVIATURAS
RECAP: Refinaria de Capuava;

REVAP: Refinaria Henrique Lage;
REPLAN: Refinaria de Paulinia;

RPBC: Refinaria Presidente Bernardes;
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REDUC: Refinaria Duque de Caxias;

REFAP: Refinaria Alberto Pasqualini;

REGAP: Refinaria Gabriel Passos;

RNEST: Refinaria Abreu e Lima;

LUBNOR: Lubrificantes e Derivados do Nordeste
REPAR: Refinaria Presidente Getulio Vargas

FCC - Craqueamento Catalitico Fluido

5 LOCAIS DE PRESTAGAO DOS SERVIGOS

5.1.

5.2.

5.3.

6

6.1

Os servicos deverdo ser prestados nas instalacbes da PETROBRAS, nas
Refinarias Abreu e Lima (RNEST), Capuava (RECAP), Duque de Caxias
(REDUC), Alberto Pasqualini (REFAP), Gabriel Passos (REGAP), Presidente
Getulio Vargas (REPAR), Presidente Bernardes (RPBC), Paulinia (REPLAN),
Henrique Lage (REVAP), Lubrificantes e Derivados do Nordeste (LUBNOR),
e/ou outras instalacdes da PETROBRAS dentro do territorio brasileiro.

Para acesso as instalacdes fisicas da PETROBRAS os prestadores de servicos
deverdo cumprir todos os protocolos de seguranca vigentes.

E responsabilidade do CREDENCIADO arcar com as despesas de
deslocamento e dos outros profissionais vinculados a este contrato (para o
caso de Pessoa Juridica).

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
SERVICOS DE MENTORIA DE OPERACAO EM UNIDADES DE PROCESSO

6.1.1 O CREDENCIADO devera possuir as seguintes atribuicdes:

6.1.1.1 Formacdo de turmas: Cada mentor, dentro do periodo de
contrato, sera responsavel por formar turmas de mentorados,
conforme carga horaria dos médulos de treinamento operacional.

6.1.1.2 Elaboracédo de ficha de metas do empregado: Com o objetivo
de estabelecer metas claras e mensuraveis para o
desenvolvimento dos técnicos de operacao, deve ser elaborada
uma ficha de metas com o objetivo de direcionar para atingir 0s
pontos necessarios levantados no inicio de cada turma, dentro do
prazo estabelecido em contrato. Cabera ao mentor avaliar
periodicamente a ficha de metas de cada mentorado, dando
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6.1.2.

feedback ao mesmo e ao lider da area, até o final do periodo de
mentoria daquela turma;

6.1.1.3 Avaliacdo mensal: cabera ao mentor efetuar avaliagdo mensal
de seus mentorados, com o objetivo de verificar o progresso e
desempenho em relacdo as metas estabelecidas;

6.1.1.4 Acompanhamento e feedback: o mentor deverd entregar a
PETROBRAS, mensalmente, as avaliacdes e os feedbacks, por
escrito, informando o progresso, os pontos fortes e os pontos de
melhoria, de cada mentorado. A entrega deste material sera
considerada requisito a remuneracédo das horas aula referentes
aos servicos prestados.

6.1.1.5 Parecer final: ao final de cada turma, o mentor devera entregar a
PETROBRAS, juntamente com as avaliacbes e feedbacks
mensais, o parecer final de cada mentorado, sob sua optica e
aderente aos resultados das fichas de metas. Este parecer sera
requisito para remuneragdo das horas aula referentes a ultima
medicao.

6.1.1.6 Recomendag¢des em procedimentos operacionais: O mentor,
com base em sua expertise, devera, sempre que solicitado pela
Petrobras, propor ajustes nos procedimentos operacionais
internos, visando aprimorar a seguranca operacional.

Faz parte da prestacdo dos servicos a participacdo em rotinas
administrativas complementares aplicaveis a toda a forca de trabalho da
PETROBRAS, tais como: participacdo em exercicios simulados de
abandono das instalacdes, participacdo em dialogos de seguranca, meio
ambiente e saude, conhecimento de instrucbes de seguranca e
desdobramentos internos de mensagens gerais para a forca de trabalho.

6.2. Nao serd permitida a subcontratacdo dos servicos de mentoria, a ndo ser
atividades acessorias, como por exemplo: apoio de transporte, servicos
gréaficos de elaboracéo de apostilas ou slides de contetdo entre outros.

6.2.1.

v

71. O

Qualquer necessidade de subcontratacdo dos servicos que fazem parte do
escopo deste contrato devera ser submetida para prévia autorizagdo por
parte da PETROBRAS.

REQUISITOS PROFISSIONAIS

CREDENCIADO devera apresentar os documentos comprobatérios de

escolaridade, cursos e experiéncia dos profissionais a serem utilizados na
execucgéao dos servigcos. A documentacéo de comprovacao do atendimento dos
requisitos contratuais de qualificacdo e identificacdo deve ser apresentada em
cOpias simples ou meio digital, conforme solicitacdo da PETROBRAS.

7.1.1. A PETROBRAS poderé solicitar, a qualquer momento, a comprovacao de

gualquer documentacao acima através do respectivo documento original ou
cbpia autenticada.
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7.2. O CREDENCIADO devera apresentar anualmente, comprovante de quitacao

da anuidade do Conselho de Classe dos respectivos cargos de seu quadro
técnico que correspondem a profissdes regulamentadas, ou seja, que exigem
registro em Conselho de Classe para seu provimento, quando O servigco
realizado requerer tal registro, salvo outros prazos de pagamento fixados pelos
Conselhos.

7.2.1. O pagamento da anuidade do Conselho de Classe devera ser efetuado ao

orgdo de classe responsavel pela regido onde o empregado estiver
exercendo as suas atividades profissionais.

7.2.2. Serd aceito o comprovante de pagamento da anuidade de Conselho de

8.1.

8.2.

8.3

8.4

Classe de regidao diversa do domicilio profissional dos componentes do
quadro técnico, desde que acompanhado de evidéncia de regularidade
(obtencdo de visto, registro secundario, transferéncia de registro etc.)
emitida pelo Conselho Regional responsavel pela regido na qual estiver
exercendo as suas atividades profissionais.

MOBILIZAGAO E JORNADA DE TRABALHO

A PETROBRAS emitira Autorizacdo de Servicos (AS), dando inicio a prestacéo
dos servicos e registrando os médulos de treinamento a ser realizados para a
mobilizagéo inicial do contrato.

8.1.1 O CREDENCIADO tera até 30 dias corridos, apés a emissdo da
Autorizacao de Servicos (AS), para mobilizar e iniciar 0s servicos.

Os servicos ndo poderdo ser interrompidos, salvo por solicitacdo formal da
PETROBRAS.

Seré& responsabilidade do CREDENCIADO a gestdo dos horéarios de trabalho
visando a disponibilidade, prontiddo para atendimento e o cumprimento das
demandas nos prazos e condi¢des estabelecidos.

8.3.1 Para a realizacdo dos modulos de treinamento previstos no Anexo 2A —
Detalhamento do Modulo de Treinamento, a jornada de trabalho a ser
cumprida é de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, no periodo de
segunda-feira a sexta-feira.

8.3.2 Sera permitida a jornada de 4 dias de 11 horas na semana, exclusive
horario de almoco.

A mobilizagdo ser4 considerada completa mediante comprovacdo de
atendimento dos seguintes itens:
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8.4.1 Serd considerado mobilizado somente apds comprovacao, pelo
CREDENCIADO, de que ele possua chave PETROBRAS, acesso a Rede
Interna Corporativa (RIC) da PETROBRAS e sistemas e ferramentas
padrao (Teams, Outlook, Sharepoint, BDOC). A conclusdo de cursos de
integracdo pelo profissional, emissdo do crachad definitivo e
disponibilizacédo dos respectivos EPIs devera ocorrer em até 30 dias apés
a mobilizac&o para postos todos 0s postos, mesmo aqueles com trabalho
presencial esporadico.

CRITERIOS DE MEDIGAO

9.1. Os servicos serdao medidos por hora aula, conforme valor previamente

estipulado em edital. O valor final a ser medido sera dado pelo nimero de horas
de aula multiplicado pelo valor da hora aula publicado.

9.2. Para fins de comprovacao da realizacdo das aulas, o CREDENCIADO devera

apresentar:

9.2.1. Declaracao, de cada mentorado, de recebimento do conteldo programatico
previsto para o periodo a ser medido, com a carga horaria efetivamente
realizada;

9.2.1.1. A soma da carga horaria aplicada durante o periodo ndo sera maior
do que a carga horaria maxima do mentor dentro do periodo.

9.2.1.2. Nao haverad remuneracdo de horas extras para mentores neste
contrato.

9.2.2. Para a geréncia demandante:
9.2.2.1. Relat6rio de feedback de cada mentorado, com a ciéncia do mesmo;

9.2.2.2. Parecer final de cada mentorado, quando do ultimo periodo de
mentoria ou modulo de treinamento.

9.2.3. Em caso de horas aula especificas para comentarios/recomendac¢fes de
padrdes operacionais, apresentar relatorio, datado e devidamente assinado
pela lideranca da area, mencionando os referidos padrdes comentados.
Estes comentarios poderdo ser utilizados pela Petrobras para eventuais
atualizacoes.

9.3. A geréncia demandante, por sua vez, encaminhara a fiscalizacdo

administrativa, recibo dos documentos acima mencionados, para as
providéncias de medigéo.

9.4. A incompletude destes documentos, além de causar descontos em medicéo,

deverd ter justificativa robusta do CREDENCIADO, sob pena de multa, uma
vez que se trata de informacdes importantes para a PETROBRAS a respeito
do desenvolvimento do empregado mentorado.
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9.5. O CREDENCIADO devera ter cautela com as informacdes de feedback e de
parecer final, por se tratar de informagbes sensiveis referentes aos
empregados mentorados. Deve entregar os respectivos relatérios somente aos
responsaveis indicados pela PETROBRAS. Vide item 6.1.1.4 desta
Especificagao.
10 OBRIGA(}()ES DO CREDENCIADO
10.1. O CREDENCIADO devera elaborar um plano de mentoring considerando
necessidades e objetivos de desenvolvimento.
10.2. O CREDENCIADO devera realizar reunides periddicas com os técnicos de
operacao, para acompanhamento e orientacao.
10.3. Dispor _de uniformes e EPI's basicos necessarios a execucao dos servicos,
vestimenta de seguranca resistente a fogo (RF).
10.4. Quanto ao TRANSPORTE E MOVIMENTACOES

10.4.1. O CREDENCIADO ¢ responsavel pelo seu transporte de deslocamento

externo a PETROBRAS.

10.4.2. Quando demandado pelo local de prestacéo de servicos, o veiculo devera

11

11.1.

11.2.

11.3.

ser previamente cadastrado e autorizado para acesso ao site. Os
procedimentos de acesso se dardo conforme regras de cada site.

OBRIGAGOES DA PETROBRAS

A PETROBRAS devera disponibilizar os técnicos de operacao do refino para
participarem do programa de mentoring.

A PETROBRAS devera fornecer o suporte necessario para a realizacao das
atividades de mentoring, incluindo o acesso a informagbes e recursos
relevantes, como por exemplo: padrdoes, cadernos de treinamento,
documentacdes das unidades, entre outros, conforme necessidade.

A PETROBRAS podera ofertar treinamentos considerados indiretos que
capacitem para aspectos de seguranca, saude e meio ambiente ou sistemas
de trabalho especificos de suas atividades.

11.3.1. Ha previsdo de treinamentos obrigatorios para todos os profissionais que

atuam na PETROBRAS.
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11.3.2. Os prazos para realizagdo dos treinamentos serdo previamente
comunicados ao CREDENCIADO pela fiscalizacéo do contrato.

11.4. A PETROBRAS é responsavel pela definicdo do Contetudo Programatico. Ele
esta descrito no Anexo 2A deste contrato.

11.5. Alimentacé&o (apenas almoco).

12 DISPOSIGOES GERAIS

12.1 Qualquer alteracdo nos termos e condicdes deste contrato devera ser
formalizada por meio de aditivo contratual, assinado pelas partes.

12.2 As partes se comprometem a manter sigilo sobre as informagdes confidenciais
compartilhadas durante o programa de mentoring.

12.3 Em caso de rescisdo deste contrato, a CREDENCIADO devera realizar a
passagem dos servicos, fornecendo relatério detalhado das atividades
realizadas durante a vigéncia do contrato.

12.4 REGISTRO DOS SERVICO EXECUTADOS

12.4.1 Todos o0s servicos realizados pelo CREDENCIADO deverdo ser
evidenciados conforme j& descrito anteriormente neste Anexo.

12.5 FERRAMENTAS E SISTEMAS

12.5.1 Os acessos aos sistemas internos da PETROBRAS, necessarios para a
realizacéo dos servigos, seréo providenciados pela PETROBRAS.

12.5.2 Quando necessario, a PETROBRAS disponibilizar4 treinamento da
utilizagdo dos sistemas/ferramentas informatizados em seus sistemas
internos, ndo disponiveis no mercado e necessarios para a execucao dos
Servigos.

125.3A  Fiscalizacgdo @ da PETROBRAS podera  modificar as
ferramentas/sistemas internos da PETROBRAS por novas tecnologias,
guando necessario para a melhoria continua do processo.
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12.5.4 A entrada de equipamentos do CREDENCIADO nas instalagdes
PETROBRAS, quando aplicavel, devera ser regida pelos tramites de
seguranca do edificio/instalacao.

12.6 AVALIACAO E PLANO DE ACAO PARA A MELHORIA

12.6.1 A fiscalizagdo da PETROBRAS avaliara mensalmente a evolugcdo dos
cursos ministrados, buscando analisar e sugerir melhorias sempre que for
0 caso, com vistas a eficacia dos mesmos.

12.6.2 A fiscalizacdo da PETROBRAS informara ao CREDENCIADO quando os
servicos estiverem sendo executados com rendimento ou qualidade
insatisfatorios, considerando a experiéncia e qualificacdo exigidas neste
documento, devendo a substituicAo ocorrer por conta exclusiva do
CREDENCIADO, bem como quaisquer despesas que de tal fato possam
decorrer.

12.7 ORIENTACOES GERAIS

12.7.1 Cabera ao CREDENCIADO zelar e manter sigilo sobre dados,
informacdes técnicas e comerciais e demais informacfes privativas da
PETROBRAS.

12.7.2 Todos os produtos, relatérios, avaliacfes, scripts, arquivos, documentos,
procedimentos, fontes dos sistemas e base de dados, arquivos de
imagens ou de qualquer outra natureza serdo de propriedade da
PETROBRAS, nao cabendo ao CREDENCIADO qualquer direito de
propriedade intelectual ou autoral sobre os mesmos.

12.7.3 A PETROBRAS indicara os métodos a serem adotados na execuc¢ao dos
servicos, bem como o0s sistemas até entdo utlizados. Sera de
responsabilidade do CREDENCIADO a elaboracdo de todos os
documentos necessarios para o desenvolvimento e manutencdo dos
servicos relativos as atividades, sem prejuizo de continuidade dos
servicos de rotina.

12.7.4 O CREDENCIADO podera recomendar utilizacdo de novos sistemas para
a melhora das verificacdes e analises objeto deste contrato.

12.7.5A PETROBRAS podera emitir notas de débitos contra a empresa
CREDENCIADO quando for identificada a utilizacdo de recursos da
contratante para fins pessoais, cujo uso ndo seja para o desenvolvimento

da carvicoc Ahiatn Adacta caontratn  ~amAa Aoaaiconiar Anitrnc itanc Ao
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caracterizem prejuizo & PETROBRAS, salvo por dispensa aprovada pela

fiscalizacdo da PETROBRAS.

12.7.6 O CREDENCIADO ¢ o responsavel pelo controle da qualidade de seus
servicos, devendo zelar para que as ferramentas adotadas e o0s
procedimentos utilizados formem o conjunto de fatores mais adequados

para resultar na maxima qualidade do trabalho.

13 ANEXOS

13.1. Fazem parte desta especificacdo 0s seguintes Anexos:
Anexo 2A Detalhamento do Médulo de Treinamento.
Anexo 2B Modulos de Treinamento

(FIM DO ANEXO)




