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FLUXOGRAMA DE AQUISIC}AO E FORNECIMENTO DE
TREINAMENTO RELACIONADO A SEGURANCA DO TRABALHO

IDENTIFICAR A NECESSIDADE DE TREINAMENTO
(SECRETARIA / PPRA / INSPECAQ / M.l. DO NST)

Solicitar ao NST a Especificacdo
Técnica do Treinamento necessario

v

Secretaria busca no “mercado” as
empresas e faz a cotacdo prévia
conforme procedimento da
Diretoria de Compras, utilizando a
Especificagao Técnica do
Treinamento

v

Diretoria de Compras encaminha
ao NST as propostas para serem
analisadas conforme Especificagdo
Técnica

v

Apds analise positiva do NST, e
tramitacdo legal pela Diretoria de
Compras, a Secretaria efetiva a
contratacdo da Empresa aprovada

contrato com

empresa para aplicar

o treinamento
identificado?

A Prefeitura ou a
Secretaria possui

Sim

Y

De acordo com o
procedimento da Secretaria
é solicitado a Empresa
Contratada o treinamento

v

Empresa Contratada realiza
o treinamento, garantindo o
certificado individual e
coletivo para registrar na
pasta funcional do servidor
treinado

v

Através da avaliacao
positiva do NST, de acordo
com a Especificacdo
Técnica, o pagamento do
Treinamento prestado pela
Empresa Contratada é
liberado

|

FIM

As Secretarias devem observar as condi¢Oes de saude dos seus
trabalhadores que vao executar as tarefas a que se destinam
os treinamentos. O documento habil que atesta a salude do
trabalhador é o ASO - Atestado de Saude Ocupacional,
especifico para a atividade que exige o treinamento.

Legislacdo Portaria 3.214/78 - Ministério do Trabalho
NRs que exigem a realiza¢do de treinamento.

LEGENDA:

M.l.: Memorando Interno

NRs: Normas Regulamentadoras

NST: Nucleo de Seguranga do Trabalho

PPRA: Programa de prevencao de Riscos Ambientais

ESTE DOCUMENTO ESTA DISPONIVEL NO PORTAL DA PREFEITURA DE UBERLANDIA NA AREA DO SERVIDOR
SEGURANCA DO TRABALHO E EDUCACAO, PREVENCAO E ATITUDE.
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RESUMO DO PROCEDIMENTO PARA‘AQUISIC}AO E FORNECIMENTO DE
TREINAMENTO RELACIONADO A SEGURANCA DO TRABALHO

1 — O Trabalhador ou o “Gestor da Atividade” identifica a necessidade de realizacdo de
Treinamento Especifico, entdo consulta o PPRA - Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais ou as Inspecdes feitas pelo NST para identificar se ha indicacdo para fazer
Treinamento de Especifico, caso contrario, solicita ao NST visita para fazer a indicacédo doj
|treinamento. Em caso de davida ligar para o NST: 3239-2807.

2 — O “Gestor da Atividade” identifica a necessidade de realizagdo do Treinamento Especifico,
Icaso a sua Secretaria ndo tenha contrato com empresa especializada, solicita Especificacaol
Técnica e d& sequéncia ao processo de compras conforme procedimentos da Diretoria de
|[Compras.

3 — Toda vez que houver necessidade de aquisicdo de treinamento ou renovacdo de contrato
[com empresa contratada, sera necessario elaboracdo de uma Especificagcdo Técnica atualizada.
Por qué? As Normas sao alteradas com frequéncia.

4 — A Especificagdo Técnica, desenvolvida em parceria entre o Trabalhador e/ou o “Gestor da
Atividade” e o NST, é elaborada, carimbada, assinada e encaminhada ao solicitante para que
inicie o procedimento de compras de acordo com os procedimentos de sua Secretaria. Obs.:
Como cada Secretaria tem um procedimento para fazer compra, o NST ndo acompanha o fluxo
do processo de compras.

5 — O responsavel pelo processo de compras deve utilizar a Especificacdo Técnica para]
obtencao de orcamento prévio (cotacdo) junto aos fornecedores.

6 — A Especificagdo Técnica ndo cita marca nem fornecedor, ndo cita pre¢co e nem o niumero da|
requisicdo porque a Especificacdo Técnica é elaborada ANTES de todo o processo compras,
logo, o responséavel pelo processo de compras deve valer-se das informagdes contidas nal
Especificacdo Técnica digitando APENAS o codigo de compras nela descrito.

7 — A Requisicdo de Compras de Treinamento Especifico devera ser sempre acompanhada de
Especificacdo Técnica atualizada (assinatura e carimbo original dentro do ano vigente que se
|inicia o processo de compras).

8 — As atividades que necessitam da participacao de trabalhadores treinados e habilitados estéoj
definidas nas Normas do Ministério do Trabalho e esses trabalhadores precisam passar por|
exame médico especifico. Sera emitido um ASO — Atestado de Saude Ocupacional para cadaj
trabalhador indicado para treinamento obrigatorio. As Secretarias devem encaminhar ao NMT
Nucleo de Medicina do Trabalho a relacdo de trabalhadores que realizam atividades que
requerem treinamento para que o NMT possa providenciar a convocagado para 0S exames
médicos especificos. Os exames médicos servem para verificar a aptiddao dos trabalhadores e
devem ser realizados antes do treinamento, ou seja, os trabalhadores s6 podem executar as
atividades que exigem treinamento apds ser considerado apto no ASO e ser treinado,
|respectivamente.
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