DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
NUCLEO DE SEGURANGA DO TRABALHO
3239-2807
segtrab@uberlandia.mg.gov.br

ADMINISTRAGAO

GESTORES/DIRETORES/COORDENADORES, CONFORME AS LEGISLAGOES PERTINENTES A
MEDICINA E SEGURANGA DO TRABALHO, O NST RECOMENDA A IMPLANTAGAO, IMEDIATA E
CONTINUA, DAS DIRETRIZES E ORIENTAGOES ABAIXO RELACIONADAS;

OBSERVAR AS RECOMENDAGOES APLICAVEIS, NESTA UNIDADE, E UTILIZA-LAS COMO
CHECKLIST, OU SEJA, FAZER, PERIODICAMENTE, AS INSPECOES (DIARIA, SEMANAL E MENSAL)
EM SEUS AMBIENTES LABORAIS E PROVIDENCIAR AS SOLUGOES, JUNTO A SECRETARIA
MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO URBANISTICO.

O NST estalestara a disposicao para assessorar/orientar nas recomendacdes, solucoes e na
implantacao das ndo conformidades encontradas neste CHECKLIST/INSPECOES.

INDICE GERAL

RECOMENDAGOES GERAIS

A - EPI (EQUIPAMENTO DE PROTEGCAO INDIVIDUAL)

B - EPC (EQUIPAMENTOS DE PROTEGCAO COLETIVA)

B. 1 - Sistema de prevengao e combate a incéndio

B. 1.1 — Extintores

B. 1.2- Hidrantes

B. 1.3 — Mangotinho

B. 1.4 — Sinalizagdo de Seguranga

NR 23 - Protecdo Contra Incéndios

B. 2 — Sistemas de Prevencgdo de Quedas em Niveis Diferentes e em Mesmo Nivel

B. 3 — Outros EPC'S (Equipamentos de Protegao Coletiva) e Orientagoes

18.15.56 ANCORAGEM

NR-35 TRABALHO EM ALTURA

C - GAS E FOGAO DE COZINHA

D - AREA DE LAZER/EXTERNA

E - INSPEGAO DIARIA

F - CERCAS E ALAMBRADOS

G - MOVEIS/EQUIPAMENTOS E LAYOUT LABORAL

H - VIDRACAS/VIDROS

| - ESGOTO/CALHAS E OUTROS

J - INSTALAGOES ELETRICAS

NORMA REGULAMENTADORA N° 10 (MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO)

K - UTENSILIOS DE COZINHA (COLHER/FACAS/PANELAS/PROCESSADOR-LIQUIDIFICADOR)

K-01 — ACIDENTES COM UTENSILIOS E PROCESSOS NA COZINHA

L - FOGAO/FORNOS

M - EDIFICAGAO

M. 1 — Piso [NR-08 (Edificagdes) e Riscos de Acidentes]

M. 2 — Paredes/demais estruturas fisicas

IT/CBMMG N° 36 (SISTEMA DE PROTECAO CONTRA DESCARGAS ATMOSFERICAS)

M. 3 — lluminagao

M. 4 — Portas

M. 5 - Pias/bancadas da cozinha

M. 6 - Sanitarios (vaso/mictério/pia/chuveiro/ cuba para banhos) do banheiro

N - HIGIENE (COPO/PAPEL TOALHA/PAPEL HIGIENICO/SABONETE LiQUIDO/ALCOOL EM GEL)
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DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
NUCLEO DE SEGURANCA DO TRABALHO
3239-2807

segtrab@uberlandia.mg.gov.br

AMUNCPN OF

O - LIMPEZA E CONSERVAGCAO

0. 1 - Equipamentos e Materiais

0. 2 — Utensilios (baldes, panos e outros)

0. 3 - Produtos saneantes (detergentes, desinfetantes, agua sanitaria, sabao e outros)

P - SALADE TRABALHO

FATORES QUE INTERFEREM NA PROJECAO VOCAL SADIA

SINTOMAS DE MAU USO E ABUSO VOCAL

FATORES A SEREM CONSIDERADOS

SOLUCOES POSSIVEIS E RECOMENDAVEIS

TITULO DE INFORMACAO - ASSEDIO MORAL NAS ESCOLAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Q — ADMINISTRATIVO/GESTAO DE PROCESSOS

ORIENTACOES BASICAS SOBRE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

PROCEDIMENTOS DE “ACIDENTE DE TRABALHO”

EQUACAO NO ACIDENTE DO TRABALHO TIPO/TRAJETO

NR 7 - PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE OCUPACIONAL

DICAS DE COMO SE SENTAR CORRETAMENTE

DICAS VALIOSAS PARA QUEM QUER COMECAR A SENTAR CORRETAMENTE

NR-17: ERGONOMIA

NR 1 - DISPOSICOES GERAIS

R — CONSTITUICAO FEDERAL / MTE / SEGURANGA DO TRABALHO

NR 1 - DISPOSICOES GERAIS

NR 4 - SERVICOS ESPECIALIZADOS EM ENGENHARIA DE SEGURANGCA E EM MEDICINA DO TRABALHO

NR 5 - COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES

MAPAS DE RISCOS

NR 9 - PROGRAMA DE PREVENCAO DE RISCOS AMBIENTAIS

Lei n® 12.645 de 16 de maio de 2012 - 10 de outubro - “Dia Nacional de Seguranga e de Saude nas Escolas”

INSTRUCAO NORMATIVA N° 15 DE 14/07/2010

NORMA REGULAMENTADORA N° 03 — “EMBARGO OU INTERDICAQ”

NORMA REGULAMENTADORA N° 09 - PROGRAMA DE PREVENCAO DE RISCOS AMBIENTAIS

DOENCAS OCUPACIONAIS E ACIDENTES DE TRABALHO

PROGRAMA 5S (FILOSOFIA JAPONESA)

COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL

MOTIVACAO

LIDERANGCA

COMPORTAMENTO HUMANO NO TRABALHO

GERENCIAR AS EMOCOES NO AMBIENTE DE TRABALHO

GERENCIAMENTO DE PROJETOS

RESPONSABILIDADE JURIDICA DO GESTOR

Insalubridade/Periculosidade

S - RECOMENDAGOES ESPECIFICAS PARA DIRETORIA DE SERVICOS URBANOS

T - RECOMENDAGOES ESPECIFICAS PARA HORTO MUNICIPAL

U - RECOMENDAGOES ESPECIFICAS PARA ZOOLOGICO MUNICIPAL

V - RECOMENDAGCOES ESPECIFICAS PARA CEMITERIOS MUNICIPAIS

W - RECOMENDAGOES ESPECIFICAS PARA PARQUES MUNICIPAIS

DECRETO No- 8.262, DE 31 DE MAIO DE 2014

Lei relacionada ao cigarro/fumante/local permitido

LEI N° 12.645, DE 16 DE MAIO DE 2012
INSTITUI O DIA NACIONAL DE SEGURANGA E DE SAUDE NAS ESCOLAS

Lei 8698/04 | Lei n° 8698 de 24 de junho de 2004
DISPOE SOBRE A CAMPANHA MUNICIPAL DE PREVENGAO DE ACIDENTES DOMESTICOS

Modelos de ORDEM DE SERVICO (O.S.)

Principios Basicos de Analise Preliminar de Riscos (APR)

Equiparagoes de Acidente de Trabalho
LEI N° 8.213 - DE 24 DE JULHO DE 1991

Fundamentagao Juridica para a elaboragao de Ordem de Servigo
CONSTITUIGAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988
LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE UBERLANDIA
LEI DELEGADA N° 43, DE 05 DE JUNHO DE 2009
LEI N° 8.213, DE 24 DE JULHO DE 1991
LEI N° 6514 DE 22/12/1977, PORTARIA N° 3214 DE 08/06/1978

Responsaveis pela elaboragao e implantagao dessas recomendagoes
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DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PREFEITURADE - & / = NUCLEO DE SEGURANGA DO TRABALHO
ADMINISTRACAO UBERLANDIA 3239-2807

segtrab@uberlandia.mg.gov.br

RECOMENDACOES GERAIS
CHECKLIST/OBSERVAR AS RECOMENDACOES APLICAVEIS, NESTA UNIDADE

RECOMENDAGOES

A - EPI — Equipamento de Protecao Individual

E dever do empregador (SMMADU e Diretores/Coordenadores) a aquisicdo dos EPI's adequados, necessarios e
pertinentes para os servidores/trabalhadores, das unidades/campo/frente de trabalho, conforme Planilhas dos
Grupos Homogéneos, deste PPRA; inclusive, dependendo da natureza/caracteristicas do ambiente laboral, das
tarefas e das atividades, que ocorrem em varias unidades/campo/frente de trabalho, também, fornecer, EPI's para:
equipe gestao/administrativa (ver Planilhas dos Grupos Homogéneos, neste PPRA);

Cabe ao empregado (servidor) usar o EPI fornecido pelo empregador (SMMADU) e manté-los em perfeitas

condigdes de uso (CA legivel; higienizagdo; guarda; outros);

A nao utilizagdo do EPI, pelo empregado, fornecido pelo empregador, se sujeita esse empregado, a adverténcia

verbal e escrita, conforme determina o Ministério do Trabalho e Emprego;

O nao fornecimento dos EPI'S e o nem preenchimento das Fichas de Entrega dos EPI's, pelo empregador,
substabelece ao servidor o direito a documentar e requerer assinatura, nesse documento, do Gestor, desta unidade,
pelo descumprimento das Legislagdes do Ministério do Trabalho e Emprego, Consolidagéo das Leis Trabalhistas e
da Constituicdo Federal (Lei Maior e Soberana);

O preenchimento, das fichas de EPI’s, é obrigatorio:

SEGURANCA

USO OBRIGATORIO

@e¢<=0OK

PROTETOR
CAPACETE = LUVAS  OCULOS AURICULAR  BOTINA

A Diregéo/Gestor/Coordenador, desta unidade, requerer junto a SMMADU, todos os EPI's recomendados, nas

planilhas dos Grupos Homogéneos, deste PPRA e manter estoque minimo de EPI, conforme necessidade de uso;

A Diregao/Gestor/Coordenador, fazer uso de anotagdo e manutencédo das Fichas de Entrega/Controle de EPI's e

guarda-las (preenchidas totalmente), nos arquivos da unidade, no minimo/pelo menos, por 20 anos;

A Direcao/Gestor/Coordenador, solicitar especificagdo técnica de EPI ao Nucleo de Seguranga do Trabalho,
conforme “MEDIDAS PROPOSTAS - PRI”, neste PPRA, medidas estas, recomendadas em visitas e inspe¢bes

técnicas, feitas pelo NST;

Mesmo que o agente ambiental Fisico (Ruido) esteja, em todas as instalagdes, desta unidade, abaixo do Nivel de
Tolerancia e do Nivel de Agao, conforme demostra as Planilhas dos Grupos Homogéneos, deste PPRA, é um

direito do servidor requerer o uso do Protetor Auditivo, mesmo em horario de almogo/descanso, quando em frente
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de trabalho/via publicas ou em outros locais, conforme a demanda de atividades;

A Diregao/Gestor/Coordenador, solicitar treinamento de uso correto de EPI ao Nucleo de Seguranga do Trabalho;

Quando houver reclamagao da qualidade, durabilidade e conforto dos EPI'S, por parte dos servidores, a
Direcdo/Gestor/Coordenador, desta unidade, deve disponibilizar a esses servidores, o “Formulario de Reclamagéao
de EPI” (encontra-se no Portal PMU ou pecga ao Técnico em Seguranga do Trabalho). Posteriormente, enviar este

formulario ao NST para as devidas providéncias;

O uso da bota de PVC/Borracha, pelos Auxiliares em Servigos Administrativos Publicos, € recomendado somente
quando estes estiverem executando servigos de limpeza com agua e produtos quimicos ou que estejam em

atividades utilizando agua, no restante do trabalho devera usar calgado de seguranga em EVA ou couro;

A Direcao/Gestor/Coordenador, orientar, fiscalizar e responsabilizar, o servidor, pelo uso incorreto ou a recusa
injustificada do ndo uso do EPI;

Na transferéncia, do servidor (ASAP), de uma unidade para outra ou o seu desligamento, o NST recomenda aos
Gestores, desta unidade, seguir o procedimento do “Fluxograma de EPI ao Trocar Local de Trabalho”, que esta no
Anexo, deste PPRA,;

Fica a critério da SMMADU e dos Diretores/Coordenadores/Gestores, das unidades, adotarem o bloqueador solar,
com recomendagao médica e o boné do tipo arabe (ndo sdo EPI's, apenas sugestdo do NST), nas atividades

executadas por alguns servidores a céu aberto (patios, vias publicas e outros) e com exposi¢ao a luz solar intensa;

O NST recomenda a SMMADU e aos Diretores/Coordenadores/Gestores que os Equipamentos de Protecéo
Individuais devolvidos (danificados/desligamento/outros), pelos servidores, das unidades/campo/frente de trabalho,
nao devem ser utilizados por outros servidores, doados para alguém e nem jogados em lixo comum.
Logisticamente, estes EPI's, deverdo ser devolvidos/direcionados a SMMADU [responsavel pela entrega (novos)
e recolhimento (devolugao)] que, legalmente, os eliminardao (empresas de incineragdo ou semelhante), conforme
direcionamento/determinagao das Leis: N° 6.938 de 31 de agosto de 1981 (Politica Nacional do Meio Ambiente) e

N° 9.605 de 12 de fevereiro de 1998 (Sansdes penais e administrativos);

Abaixo relagcao dos EPI's disponiveis em especificagoes técnicas e que atendem todos os ambientes
laborais das Secretarias Municipais da Prefeitura de Uberlandia (solicite ao NST, através das planilhas do

PPRA ou pedido de visitas técnicas, a serem realizadas pelo TST).

EPI's EPI's EPI's
AVENTAL PVC FORRADO; TALABARTE CORDA NYLON; LUVA ELASTANO E FIBRA DE VIDRO REVESTIDA LATEX
AVENTAL PVC LAMINADO; TALABARTE REGULAVEL; NITRILICO;
AVENTAL RASPA; TALABARTE Y; LUVA LATEX NATURAL;

AVENTAL TERMICO — CALOR;
BLUSAO DE RASPA;
CAPA CHUVA CALGA E BLUSA PVC FORRADO;
CAPA CHUVA CONJUNTO MOTOCICLISTA;

TRAVA-QUEDAS DESLIZANTE;
VESTIMENTA TIPO CONJUNTO HIDRORREPELENTE;
VESTIMENTA TIPO JAPONA;

CREME PROTEGAO PELE 3 EM 1;

LUVA LATEX NITRILICO 40 cm - n3o alérgica;
LUVA LATEX NITRILICO;
LUVA MALHA DE AGO;

LUVA MALHA REVESTIDA LATEX NATURAL;

CAPA CHUVA PVC FORRADO;
CAPA CHUVA PVC LAMINADO;

CINTO TIPO PARAQUEDISTA ACOLCHOADO-
TALABARTE Y-TRAVA QUEDAS;
CINTURAO TIPO PARAQUEDISTA ACOLCHOADO;
CINTURAO TIPO PARAQUEDISTA;
MACACAO COM BOTA DE PVC ACOPLADA;
MACACAO IMPERMEAVEL;

LUVA BORRACHA ISOLANTE CLASSE 00 - 500V;
LUVA BORRACHA ISOLANTE CLASSE 0 - 1000V;
LUVA BORRACHA ISOLANTE CLASSE 1 - 7500V;
LUVA BORRACHA ISOLANTE CLASSE 2 - 17000V;
LUVA DE PROCEDIMENTO CIRURGICO;
LUVA DE PROCEDIMENTO NAO CIRURGICO - AGENTES QUIMICOS;
LUVA DE PROCEDIMENTO NAO CIRURGICO;
LUVA LATEX E NEOPRENE;

LUVA MALHA REVESTIDA LATEX NITRILICO — ZOONOSES;
LUVA MALHA REVESTIDA LATEX NITRILICO;

LUVA MOTOSSERRISTA 02 DEDOS — ESQUERDA;
LUVA MOTOSSERRISTA 03 DEDOS — DIREITA;
LUVA MULTITATO REVESTIDA POLIURETANO;

LUVA NAILON E SPANDEX — motociclista;
LUVA POLIAMIDA REVESTIDA POLIURETANO;
LUVA PVC 40cm;
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EPI's EPI's EPI's
LUVA PVC 60cm; LUVA VAQUETA E RASPA mista; OCULOS VISOR CINZA;
LUVA RASPA 07cm; LUVA VAQUETA; OCULOS VISOR INCOLOR PROTEGAO LATERAL;

LUVA RASPA 15cm;
LUVA RASPA 20cm;
LUVA RASPA 40cm;
LUVA RASPA COBERTURA;
LUVA TERMICA — CALOR;
LUVA TERMICA - FRIO;
LUVA TRICO. ALGODAO GRAFATEX
PIGMENTADA PALMA DA MAO;
LUVA TRICO. ALGODAO PIGMENTADA PALMA
DA MAO;
LUVA TRICO. COM FIO DE ACO RECOBERTO;
LUVA TRICO. REVESTIDA BORRACHA NATURAL;
LUVA VAQUETA E RASPA mista - MiN. 15 cm;

MANGOTE RASPA;
CAPACETE CLASSE B - ABA FRONTAL ACOPLADO PROT. AUDITIVO E
FACIAL;

CAPACETE CLASSE B - ABA FRONTAL;
CAPACETE CLASSE B - ABA TOTAL;
CAPUZ OU BALACLAVA;

MASCARA DE SOLDA — AUTOESCURECIMENTO;
OCULOS AMPLA VISAO - VISOR CINZA;
OCULOS AMPLA VISAO - VISOR INCOLOR;
OCULOS CORREGAO VISUAL - VISOR CINZA;
OCULOS CORREGAO VISUAL - VISOR INCOLOR;
OCULOS MAGARICO;

OCULOS VISOR CINZA PROTEGAO LATERAL;

OCULOS VISOR INCOLOR;

PROTETOR FACIAL - VISOR INCOLOR ACOPLADO CAPACETE;
PROTETOR FACIAL - VISOR INCOLOR;
PROTETOR AUDITIVO CONCHA 15dB;

PROTETOR AUDITIVO INSERGAO 15dB;

BOTA BORRACHA CANO LONGO — PRETA;
BOTA EVA CANO CURTO - BRANCA antiderrapante;
BOTA EVA CANO CURTO - PRETA antiderrapante;
BOTA MOTOCLISTA — ZIPER;

BOTA PVC CANO CURTO - BRANCA antiderrapante;
BOTA PVC CANO LONGO - BRANCA antiderrapante;
BOTA PVC CANO LONGO - PRETA antiderrapante;
BOTA PVC CANO MEDIO - BRANCA antiderrapante;

EPI's

EPI's

EPI's

BOTA PVC CANO MEDIO - PRETA
antiderrapante;
BOTA PVC com BIQUEIRA CANO LONGO -
PRETA;

BOTINA SEM BIQUEIRA SEM PALMILHA — CADARCO;
BOTINA SEM BIQUEIRA SEM PALMILHA - ELASTICO - PU BO;
BOTINA SEM BIQUEIRA SEM PALMILHA - ELASTICO (eletricista);
BOTINA SO BIQUEIRA composite - SOLADO NITRILICO - ELASTICO

SAPATO ANTIDERRAPANTE - ASG novo;
FILTRO PARA RESPIRADOR PECA FACIAL INTEIRA;
FILTRO PARA RESPIRADOR PEGCA SEMIFACIAL;
FILTRO PARA RESPIRADOR PECA UM QUARTO FACIAL;

BOTA TERMICA - FRIO;

BOTINA BIQ. composite - ALTAS
TEMPERATURAS - ELASTICO (asfalto);
BOTINA BIQ. composite E PAL. kevlar

ANTIPERFURANTE - PU BO — CADARCO;
BOTINA BIQ. composite E PAL. kevlar
ANTIPERFURANTE - PU BO — ELASTICO;
BOTINA SEM BIQUEIRA SEM PALMILHA -
CADARGO - PU BO;

PRE-FILTRO;

RESPIRADOR PECA FACIAL INTEIRA;
RESPIRADOR PECA SEMIFACIAL - 02 VALVULAS DE
INALAGAOC;

RESPIRADOR PECA SEMIFACIAL;
RESPIRADOR PEGA UM QUARTO FACIAL;
RESPIRADOR PFF1 COM VALVULA;
RESPIRADOR PFF2 COM VALVULA;
SUPORTE PRE-FILTRO;

(asfalto);
CALGA IMPERMEAVEL E BOTA ACOPLADA;
CALCA MOTOSSERRISTA;
CALGA TERMICA — FRIO;
COTURNO SEM BIQUEIRA - CADARGO - SETTRAN;
MEIA TERMICA - FRIO;
PERNEIRA MATERIAL SINTETICO;
PERNEIRA RASPA;
SAPATO — CADARGO;
SAPATO — ELASTICO;

O NST, continuamente, busca a melhoria, orienta e direciona, através de Inspecbes, de visitas e de Especificacdes
Técnicas, os Gestores/Diretores/Coordenadores, das unidades/campol/frente de trabalho, nos processos/métodos
de trabalho e em novos Equipamentos de Protegéo Individual e Coletivos;

Obs.: 1 - Todos os Equipamentos de Protecdo Individual, das diretorias, dos nucleos e dos demais setores, desta Secretaria,
devem ser solicitados a administragdo (SMMADU), que posteriormente enviara para o Nucleo de Seguranga do Trabalho (NST)
o pedido das especificagbes. O NST é quem faz a Especificagdo Técnica para garantir os itens necessarios, dos EPl's, que
melhor protegem o servidor de acordo com a sua atividade. Os EPI's que forem aprovados em posterior analise técnica, pelo
NST, comprados e usados pelos servidores e que ndo atendam os objetivos (conforto, durabilidade, seguranga e outros) devem
ser relacionados e direcionados as reclamagdes para o NST, conforme fluxogramas e documentos que se encontram no portal
da PMU, janela “Seguranga do Trabalho” —
Trabalho.

“Formulario de Reclamagédo de EPI” ou solicite ao Técnico em Seguranca do

Obs.: 2 — O NST recomenda/orienta todos os Diretores/Coordenadores/Gestores, das unidades/campo/frente de trabalho, e a
SMMADU, sempre e continuamente, que estejam monitorando e capacitando os servidores em relagdo aos procedimentos
corretos e legais das Normas de Segurancga do Trabalho, tendo como referéncia, dentre outras, os relatérios, os PPRA's, os Ml's,
as Palestras, as Visitas e as Inspegbes Técnicas, realizadas pelo NST, que se encontram arquivadas em sua unidade ou na
SMMADU.

Obs.: 3 - O NST recomenda as unidades/campo/frente de trabalho que através do PPRA [Programa de Prevengéo dos Riscos
Ambientais (planilhas dos Grupos Homogéneos, dos Fluxogramas diversos, dentre outros)], das orientacbes em visitas e
inspegdes técnicas, treinamentos e em outras situagdes formais e informais, solicitar a administragcdo (SMMADU) os EPI's
necessarios aos servidores (conforme atividade exercida pelos servidores e, em alguns casos, apos visita técnica realizada pelo
NST/TST), as estruturas fisicas e os processos, adequados, bem como os EPC’s (equipamentos de protecdo coletiva) e os
acessorios (tdcas, utensilios domésticos e de limpeza, dentre outros), de forma a garantir o minimo de seguranga nos ambientes

laborais.
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B - EPC - Equipamentos de Protecao Coletiva

B. 1 - Sistema de prevengao e combate a incéndio
Todas as unidades/campol/frente de trabalho devem ter o “Projeto de Prevencao e
Combate a Incéndio”

Todos os estabelecimentos publicos e privados devem conhecer e realizar os requisitos legais da Lei 14.130 de 19

de dezembro de 2001 que dispbe sobre Prevencdo e Combate a Incéndio no Estado de Minas Gerais

(Veja no 'Projeto de Prevengado e Combate a Incéndio’, desta unidade, as recomendacgbes sobre o assunto)

B. 1.1 — Extintores:

Seguir orientagbes e determinacdes do corpo de bombeiros, conforme: “IT — 16 SISTEMA DE PROTECAO POR
EXTINTORES DE INCENDIO”;

N&o obstruir o local de instalagao (livre em um raio de 01M?) e manter a sinalizagao correta;

Solicitar a manutengéo quando necessario (trocar pecas, recargas, teste hidrostatico e outros);

Manter os extintores nos locais preestabelecidos em “Projeto de Prevengdo e Combate a Incéndio” (suporte de
parede ou suporte de solo) ou nos locais recomendados pelo NST;

O NST recomenda/sugere os suportes de solo (no minimo 10 cm acima do piso), do tipo: metal, madeira, fibra e
similares, de forma a prevenir quedas dos extintores, em virtude da deterioracao dos fixadores de parede, que com
o tempo e falhas nas fixagbes e manutengdes, estdo sujeitos a essas situagdes.

Consequentemente/provavelmente, com possiveis acidentes com servidores, visitantes e usuarios;

Solicitar treinamento, ao NST, de principios basicos de manuseio de extintores;

Regularmente, os servidores que ja tenham o treinamento dos principios basicos de manuseio, executarem

simulagao/exercicio de prevengao (debelar inicio de fogo) de combate a incéndio;

No periodo de recarga e teste hidrostatico, dos extintores, a Diregao/Gestores/Coordenadores, juntamente com a
empresa responsavel, deve fazé-los de forma que, na unidade, fique pelo menos 1/3 do total dos extintores
existentes no dimensionamento, ou seja, faga a manutengdo de forma gradativa para n&o deixar a unidade

desguarnecida (sem extintores);

O NST recomenda os Gestores/Diretores/Coordenadores, das unidades/campo/frente de trabalho, que fagam um
inventario [Numero do Cilindro, Classe de Agente Extintor (“A”, “BC”, “Co2” e “ABC”) e dos locais em que estédo
fixados], dos EPC’s Extintores para quando for feito a coleta para as manutenc¢des, periddicas, sejam conferidos (na
coleta e, posteriormente, na entrega) e avaliados, por pessoa/servidor capacitado, de suas condi¢des iniciais, ou

seja, que n&o haja troca ou desvios de cilindros e agentes extintores, quando da recarga pela empresa autorizada;

B. 1.2- Hidrantes / B. 1.3 - Mangotinho:

Seguir orientagdes e determinagdes do corpo de bombeiros, conforme: “IT — 17 SISTEMA DE HIDRANTES E
MANGOTINHOS PARA COMBATE A INCENDIO”;

Nao obstruir o local de instalagao (livre em um raio de 01M?) e manter a sinalizagao correta;

Solicitar manutengéo (recomenda-se a cada 06 meses) ou reparo quando necessario de todo o sistema de hidrante

ou mangotinho;

Manter o abrigo (caixa) limpo, organizado e sem infiltracdo de agua e sujeiras;
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N&o guardar quaisquer tipo de objetos dentro do abrigo;

Manter as mangueiras enroladas corretamente, conectores, esguichos e chaves de storz dentro do respectivo,

abrigo;

O NST Recomenda, a SMMADU e a Direcao/Gestor/Coordenador, desta unidade, providenciar, junto ao Corpo de
Bombeiros, conforme a Instrugdo Técnica n° “IT — 12 BRIGADA DE INCENDIO” a formagdo e treinamento da

“Equipe de Brigada de Prevencgao de Incéndio”;

B. 1.4 — Sinalizagado de Seguranca

NR 23 - Protecao Contra Incéndios
23.1 Todos os empregadores devem adotar medidas de prevengdo de incéndios, em conformidade com a
legislagédo estadual e as normas técnicas aplicaveis.
23.1.1 O empregador deve providenciar para todos os trabalhadores informagdes sobre:
a) utilizagao dos equipamentos de combate ao incéndio;
b) procedimentos para evacuagéo dos locais de trabalho com segurancga;
c) dispositivos de alarme existentes.
23.2 Os locais de trabalho deverao dispor de saidas, em numero suficiente e dispostas de modo que aqueles que
se encontrem nesses locais possam abandona-los com rapidez e seguranga, em caso de emergéncia.
23.3 As aberturas, saidas e vias de passagem devem ser claramente assinaladas por meio de placas ou sinais
luminosos, indicando a diregdo da saida.
23.4 Nenhuma saida de emergéncia devera ser fechada a chave ou presa durante a jornada de trabalho.
23.5 As saidas de emergéncia podem ser equipadas com dispositivos de travamento que permitam facil abertura do

interior do estabelecimento.

A Direcdo/Gestor/Coordenador, desta unidade, providenciar a Sinalizacdo de Emergéncia para Evacuacéo de Area,
conforme: “IT — 13 ILUMINACAO DE EMERGENCIA” e “IT — 15 SINALIZACAO DE EMERGENCIA;

Placas de Sinalizacao distribuidas em locais estratégicos (rota de fuga);

Lampadas de emergéncia carregadas e funcionando;

Extintores, hidrantes e mangotinho devidamente sinalizados;

Simulagéo e treinamento de “Evacuacéo de Area”, tendo como referéncia as sinalizagdes de emergéncia;

B. 2 — Sistemas de Prevencdo de Quedas em Niveis Diferentes e em Mesmo Nivel

Fiscalizar, periodicamente, o estado de conservagdo dos materiais de sinalizagao, barreiras e isolamento de area
ou ambiente laboral (fitas, correntes, placas, corrimbes e outros), para que sejam, quando necessario, bem

utilizados na realizagéo do trabalho (tarefas e atividades) seguro;

A Direcado/Gestor/Coordenador, desta unidade, conforme recomendagdes, das inspegbes e visitas técnicas, feitas
pelo NST, solicitar, junto ao SMMADU, fitas de sinalizagéo (prevengao de quedas) e cera antiderrapante; escadas

adequadas (atividades na cozinha, nos arquivos e nos diversos ambientes laborais) e outros;

Conforme visitas e inspegdes técnicas, feitas pelo NST, a SMMADU e a Direcao/Gestor/Coordenador, desta
unidade, devem manter os corrimdes e pisos das escadas, rampas, corredores e semelhantes (locais com diferenca

de nivel) sempre em boa conservacdo/manutengdo (fitas de sinalizacdo e antiderrapante; cor amarela de
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identificacao e sinalizagao, dentre outros, conforme determina as legislagdes do MTE e CBMMG), como, também,
locais de mesmo nivel (patios, corredores e outros) que sejam necessarios, desta unidade, onde houver riscos
iminente de queda e ndo ha essas devidas prote¢gdes. Também e imediatamente, deve providenciar a regularizagédo

dessas protegdes, de forma a prevenir os acidentes com servidores, visitantes e usuarios;

A Direcao/Gestor/Coordenador, desta unidade, orientar, informar e esclarecer os servidores que a prevengao de
quedas no mesmo nivel (ceras, umidades, saliéncia e outros), ndo se deve, apenas/somente, as condigdes do piso,
aos solados dos EPI's e Calgados diversos e, sim ou também, nos equivocos/erros, alguns voluntarios, outros por
falta de conhecimentos, em processos, procedimentos padrdes, atitudes e comportamentos laborais executados
pelos envolvidos; portanto sao primordiais, continuamente, as palestras, os treinamentos, as orientagées, bem
como o monitoramento dessas situagdes por parte da Direcao/Gestor/Coordenador/preposto, de forma a conduzir o
compromisso e o envolvimento de todos em relagdo a um ambiente saudavel e condizente para a realizagao das

tarefas/atividades do dia a dia;

Direcao/Gestor, desta unidade, ao colocar tapetes/semelhantes nas entradas de portas, rampas, escadas e outros
atentar para o risco de queda do mesmo nivel, em razdo do baixo atrito entre o tecido/semelhante do tapete com os
pisos (a maioria ndo & antiderrapante), principalmente, naqueles que haja aplicada ceras (manutencgéo), de forma

que havera o deslizar desse tapete e, consequentemente, a queda da pessoa.
'*«,v;z % & ¢ 3

Além desses exemplos de prevengdo de queda em tapetes, recomendamos, também, fazer

sulcos/ranhuras/semelhantes no piso onde ficara o tapete;

B. 3 — Outros EPC'S (Equipamentos de Protegcido Coletiva) e Orientagdes

A Direcao/Gestor/Coordenador, desta unidade, contratar, periodicamente, empresa especializada para higienizagcao
das caixas de agua, de forma a prevenir a contaminacéo, da agua, e, consequentemente, a proliferacdo de doencgas
do trabalho;

A SMMADU e a Diregao/Gestor/Coordenador, desta unidade, devem providenciar a coloca¢do da “Escada do Tipo
Marinheiro” (com gaiola de protecdo e outros necessarios), na estrutura da Caixa de Agua, conforme

recomendacéo feita pelo NST, em Visitas e Inspec¢des Técnicas;

A SMMADU/Diregao/Gestor/Coordenador providenciar os pontos de ancoragens (para utilizagdo de linha vida), na
estrutura da unidade, de forma que seja feita as atividades/manutencdo (PMU/Contratadas) em “Trabalhos em
Altura” acima de 02m, conforme NR-18 e NR-35:

18.15.56 Ancoragem
18.15.56.1 Nas edificagbes com, no minimo, quatro pavimentos ou altura de 12m (doze metros) a partir do nivel do

térreo devem ser instalados dispositivos destinados a ancoragem de equipamentos de sustentagdo de andaimes e
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de cabos de segurancga para o uso de protegao individual a serem utilizados nos servigos de limpeza, manutengao e
restauracao de fachadas;

18.15.56.2 Os pontos de ancoragem devem:

a) estar dispostos de modo a atender todo o perimetro da edificagao;

b) suportar uma carga pontual de 1.500 Kgf (mil e quinhentos quilogramas-forga);

c) constar do projeto estrutural da edificacao;

d) ser constituidos de material resistente as intempéries, como ago inoxidavel ou material de caracteristicas
equivalentes;

18.15.56.3 Os pontos de ancoragem de equipamentos e dos cabos de seguranga devem ser independentes;
18.15.56.4 O item 18.15.56.1 desta norma regulamentadora n&o se aplica as edificagbes que possuirem projetos
especificos para instalagao de equipamentos definitivos para limpeza, manutengao e restauragao de fachadas;
18.15.56.5 A ancoragem deve apresentar na sua estrutura, em caracteres indeléveis e bem visiveis:

a) razado social do fabricante e o seu CNPJ;

b) indicagéo da carga de 1.500 Kdf;

c) material da qual é constituido;

d) niumero de fabricagéo/série;

18.18.1.1 E obrigatéria a instalacéo de cabo guia ou cabo de seguranca para fixacdo de mecanismo de ligacdo por
talabarte acoplado ao cinto de seguranga tipo paraquedista;

18.18.1.2 O cabo de seguranga deve ter sua(s) extremidade(s) fixada(s) a estrutura definitiva da edificagédo, por
meio de espera(s) de ancoragem, suporte ou grampo(s) de fixacdo de ago inoxidavel ou outro material de
resisténcia, qualidade e durabilidade equivalentes;

18.23.3 O cinto de seguranca tipo paraquedista deve ser utilizado em atividades a mais de 2,00m (dois metros) de
altura do piso, nas quais haja risco de queda do trabalhador;

18.23.3.1 O cinto de seguranca deve ser dotado de dispositivo trava-quedas e estar ligado a cabo de seguranca

independente da estrutura do andaime; escadas, torres e outros semelhantes (em negrito acrescido pelo NST)

NR-35 TRABALHO EM ALTURA
35.4.1 Todo trabalho em altura deve ser planejado, organizado e executado por trabalhador capacitado e
autorizado;
35.4.1.1 Considera-se trabalhador autorizado para trabalho em altura aquele capacitado, cujo estado de saude foi
avaliado, tendo sido considerado apto para executar essa atividade e que possua anuéncia formal da empresa,;
35.4.2 No planejamento do trabalho devem ser adotadas, de acordo com a seguinte hierarquia:
a) medidas para evitar o trabalho em altura, sempre que existir meio alternativo de execugéo;
b) medidas que eliminem o risco de queda dos trabalhadores, na impossibilidade de execugéo do trabalho de outra
forma;
¢) medidas que minimizem as consequéncias da queda, quando o risco de queda nido puder ser eliminado;
35.4.5 Todo trabalho em altura deve ser precedido de Analise de Risco;
35.4.5.1 A Analise de Risco deve, além dos riscos inerentes ao trabalho em altura, considerar:

a) o local em que os servigos serdo executados e seu entorno;
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b) o isolamento e a sinalizagdo no entorno da area de trabalho;

¢) o estabelecimento dos sistemas e pontos de ancoragem;

d) as condigbes meteoroldgicas adversas;

e) a selegdo, inspecao, forma de utilizagdo e limitagdo de uso dos sistemas de protecédo coletiva e individual,
atendendo as normas técnicas vigentes, as orientagbes dos fabricantes e aos principios da redugéo do impacto e
dos fatores de queda;

f) o risco de queda de materiais e ferramentas;

g) os trabalhos simultadneos que apresentem riscos especificos;

h) o atendimento aos requisitos de seguranga e saude contidos nas demais normas regulamentadoras;

i) os riscos adicionais;

j) as condigdes impeditivas;

k) as situagdes de emergéncia e o planejamento do resgate e primeiros socorros, de forma a reduzir o tempo da
suspensao inerte do trabalhador;

I) a necessidade de sistema de comunicagao;

m) a forma de supervisao;

35.5.3.4 E obrigatério o uso de absorvedor de energia nas seguintes situacdes:

a) fator de queda for maior que 1;

b) comprimento do talabarte for maior que 0,9m.

35.5.4 Quanto ao ponto de ancoragem, devem ser tomadas as seguintes providéncias:

a) ser selecionado por profissional legalmente habilitado;

b) ter resisténcia para suportar a carga maxima aplicavel;

c) ser inspecionado quanto a integridade antes da sua utilizagéo;

A Direcao/Gestor/Coordenador, desta unidade, orientar os servidores de que no horario de trabalho ndo devem

utilizar calgados de salto, médio ou alto e, sim, calgcados baixos (até 03 cm) e fechados;

A SMMADU e a Diregao/Gestor/Coordenador, desta unidade, providenciar e manter em perfeitas condi¢des de uso
os Corrimdes e Guarda Corpo, nos locais (rampas, escadas, passarelas, corredores com diferengas de niveis e

outros) que necessitem destes EPC's;

A SMMADU e a Diregao/Gestor/Coordenador, desta unidade, providenciar e manter em perfeitas condigbes de uso
das prorrogativas de acessibilidade, tipo: rampas (angulacéo, aclive, declive, largura, comprimento, superficie do
piso, dentre outros); portas; barras de apoio; corrimdo e guarda-corpo; estacionamento; piso e sinalizagéo tatil;
banheiros; dentre outros de acesso as demais instalagdes da unidade, conforme ABNT/NBR 9050/04; Decreto
Federal 5296/04; Leis Federais 10048/02 e 10098/02; Lei Complementar Municipal 235/00; Decreto Municipal
8106/00;

A SMMADU e a Diregao/Gestor/Coordenador, desta unidade, providenciar os EPC's adequados, escadas e
semelhantes, tanto para as atividades diversas em todos os ambientes laborais; Placas e acessérios de Sinalizagao
de Piso Umido/Molhado; Exaustores para as Cozinhas e, outros; conforme Inspec¢des Técnicas Circulares e Visitas

Técnicas, feitas pelo NST;

A SMMADU e a Diregao/Gestor/Coordenador providenciar, para esta unidade, exaustor de cozinha (fazer a troca de

ar, eliminando o vapor e os gases e devolvendo para o ambiente o ar purificado e manter a temperatura interna
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ideal) e manté-lo, continuamente, em perfeita condigées e funcionamento, proporcionando mais conforto para o

ambiente laboral, bem como eliminar ou reduzir as doencgas do trabalho;

O NST recomenda a/o SMMADU e a Direcao/Gestor/Coordenador providenciar e manter, junto a Secretaria
Municipal de Obras e a Secretaria Municipal de Transito e Transporte as devidas regularizagdes e sinalizagdes
(placas, redutor de velocidade, demonstracdo que seja uma unidade publica, faixas de pedestres e outros

necessarios) em locais préximos/imedia¢des da unidade;

RECOMENDAGCOES

C - Gas e Fogao de cozinha

Seguir orientacdes e determinacdes do corpo de bombeiros, conforme: “IT — 22 ARMAZENAGEM DE LIQUIDOS
INFLAMAVEIS E COMBUSTIVEIS”; “IT — 23 MANIPULACAO, ARMAZENAMENTO, COMERCIALIZACAO E
UTILIZACAO DE GAS LIQUEFEITO DE PETROLEO (GLP)”; “IT — 24 COMERCIALIZACAO, DISTRIBUICAO E
UTILIZACAO DE GAS NATURAL” e; “IT — 32 PROTECAO CONTRA INCENDIO EM COZINHAS PROFISSIONAIS’;

Armazenar em local fora da cozinha, ventilado, sinalizado e com placas com os seguintes dizeres: “PROIBIDO
FUMAR” e “INFLAMAVEL”; isento de qualquer tipo de ignicédo e com instalagéo de extintor de incéndio do tipo p6 BC
ou ABC. [ver projeto de instalagdo (didametro da canalizagdao, caminhos no solo da canalizagdo, manuais de

prevengao e combate ao inicio de fogo, dentre outros)];

Manter mangueira e registro dentro das conformidades da ABNT — NBR 8613 mangueiras e NBR 5473 regulador de
pressdo (vencimento, selo, acondicionamento e outros) e monitorar, continuamente, as condigbes (ferrugens,

rupturas, amassados, dentre outros) das canalizagbes do Gas e realizar a manutencdo adequada (reforma ou troca);

Em trocas de cilindros e botijdes de gas de cozinha, recomenda-se fazer o teste de vazamento, de gas, com agua
ou com espuma de sabéo, na rosca da borboleta do regulador de presséao e, jamais, em momento algum (antes, na

execucgao/durante e apds), fazer com chamas de fogo (fosforo, isqueiros e semelhantes);

Conforme visitas e inspecdes técnicas, feitas pelo NST, a Diregdo/Gestor/Coordenador, desta unidade, deve

manter/prevenir na cozinha as seguintes providéncias:

1. a manutengéao dos fogdes (chamas, fornos, bragadeiras, vazamentos de gas e outros);
2. boa/necessaria ventilacdo no ambiente laboral (em eventuais vazamentos, a retirada do gas de cozinha);
3. instalacdes elétricas (tomadas, fios, disjuntores, lampadas e outros) em perfeita condicbes de uso (risco de

curto circuito e explosdes em vazamentos de gas de cozinha);

4, A aquisi¢ao e instalagdes de exaustores;

Quando ndo houver condi¢gdes de colocar o Gas de Cozinha em locais apropriados (fora da cozinha), ou seja,
manté-los neste ambiente, ndo os deixe proximos aos ralos e as aberturas no piso/paredes e, sim, ao lado de

janelas, portas e semelhantes, de forma que haja boa ventilagao;

D - Area de lazer/externa

Eliminar as quinas vivas, pontas (ferro, arames e arvores), farpas de madeiras, ferrugem, ou seja, todos os riscos

ambientais, nas estruturas, da unidade, de forma a evitar sinistros/acidentes com servidores e alunos;

Eliminar, nos pisos das areas de lazer, péatios e outros, desta unidade, todas as depressdes (buracos) e saliéncias
(elevacdo acima do piso), de maneira a prevenir acidentes de queda, tor¢do sem queda e outros, tanto por

servidores, visitantes e usuarios;

Manter a programacao/cronograma das podas/cortes/limpeza da vegetacéo e lixos, nas areas, internas e externas,
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que circundam esta unidade;

A Diregao/Gestor/Coordenador, desta unidade, ndo permitir nos ambientes laborais, onde circulam servidores,
visitantes e usuarios, sejam fixados ou colocados objetos ou quaisquer tipos de materiais, nas paredes e tetos, que

possam cair no corpo, principalmente, na cabega;

E - Inspecao diaria

A Direcao/Gestor/Coordenador, CIPA e designado da CIPA, fazer e documentar, diariamente, inspeg¢des locais
(especificas) e gerais, nas instalagées e nos limites da unidade verificando possiveis riscos de acidentes (Atos e
Condi¢des Inseguras, bem como Fator Pessoal de Inseguranga, do servidor) como: objetos perfuro-cortantes,
animais peconhentos, queda de objetos, processos de trabalho inadequado, pisos escorregadios (umidade e cera

em excesso), imprudéncia/negligéncia (servidores, visitantes e usuarios), dentre outros;

A Diregao/Gestor/Coordenador, desta unidade, informar (reuniées e quadros de aviso), aos servidores, as condigbes
laborais (estrutural, emocional, psiquica, fisica e outros) encontradas nas inspegdes e orientad-los de que
providéncias e atitudes devem ser tomadas, de forma a prevenir quaisquer tipos de incidentes, acidentes e doengas

ocupacionais e do trabalho;

F - Cercas e alambrados

Manté-los sinalizados, conservados e com suas estruturas seguras;

Manter as telas sem fios de arame soltos, pontas e outros que possam ocasionar acidentes;

Manter postes, pilares e/ou vigas, devidamente, em boas condigbes estruturais;

G - Moveis/Equipamentos e Layout Laboral

Disponibiliza-los, aos servidores, conforme a determinagdo da Nr-17 Ergonomia (Moveis/Equipamentos - ex.:

altura, ajustes, quinas, perfusao, conforto e outros / Layout — espaco, ventilagdo, organizado e outros);

Quando danificar moéveis/equipamentos troca-los ou conserta-los, imediatamente, e ndo fazer improvisos colocando
calgos, amarrando-os e encostando-se esses em outros moveis/equipamentos ou na parede e, principalmente,

deixando-os do mesmo jeito. Risco iminente de acidentes;

Elaborar e manter os espacos (fisico e visual) de forma que possibilitem, aos servidores e aos usuarios, conforto,

acessibilidade, boa movimentagao e condigdes de desempenhar suas atividades com qualidade e produtividade;

Monitorar, periodicamente, as estruturas (fixacado na parede; hélices; protecoes e outros) dos ventiladores, de forma

a prevenir rupturas e quedas desses equipamentos em criangas, alunos e servidores;

Apods exaustivas visitas e inspegdes, bem como reclamacbes de servidores, nos ambientes laborais, dessa
secretaria, 0 NST mapeou e relatou aos envolvidos os seguintes riscos (podem ocasionar doengas do trabalho,
atestados, afastamentos e outros):

Riscos Ergondémicos [postura inadequada: postura estatica; pescoco fletido e estendido; tronco estendido, fletido e

torcido; elevagcdo dos membros superiores - ombro (estendido, outros); Desvio Ulnar e Radial do Punho; Flexdo e
Extensao do Punhol:
e Mesa/bancada com alturas e espago para os membros inferiores inadequados e sem condi¢cdes de
utilizacao;

e Monitor em alturas (irregular) abaixo e acima do recomendado;
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e Cadeiras com regulagens, alturas, assentos, encostos e suportes (bragos) danificados, inadequados e
improprios para serem utilizados;

e Local de atendimento sem as devidas condi¢cdes de trabalho (altura, material, distancia do atendente ao
atendido, dentre outros);

e Avaliagdo do Layout do ambiente Laboral (espago, organizacdo e processos ndao recomendados, outros),
buscando melhorias e adequagdes;

e Arquivos (prateleiras) em altura inadequada e com EPC (escada/baixa/sem prote¢do) inadequados —
extensdo dos membros superiores, pescogo e tronco; além do risco de queda de diferenga de nivel;

Riscos de acidentes: em razdo do Layout, méveis e processos inadequados, nesses ambientes laborais, esta

presente ou podem acontecer os seguintes acidentes:
¢ Queda de mesmo nivel ou nivel diferente, do servidor;
e LesOes em partes do corpo (batida em moveis, fios soltos no chao e outros);

¢ Queda de objetos/outros em servidores, visitantes e usuarios;

Levando em consideragdo esse mapeamento e demanda, neste ambiente laboral, o NST recomenda a/o
SMMADU/Direcao/Gestor/Coordenador providenciar e manter as seguintes providéncias (Conforme determina NR-
17 Ergonomia da legislagédo, do Ministério do Trabalho e Emprego):

e 17.3. Mobiliario dos postos de trabalho;

e 17.4. Equipamentos dos postos de trabalho;

e 17.5. Condigdes ambientais de trabalho;

e 17.6. Organizagao de trabalho;

e Recomendamos a substituicdo de todo o mobiliario, conforme determina a NR-17; rever distribuicdo de
atividades; aplicagao dos “Numeros Magicos” para as posigdes de trabalho (ex.: posicao sentada, pega
frequente; posigao dos cotovelos e joelhos, estereotipia, outros);

e Atendendo as recomendagdes do NST/NMT, a SMMADU/Direcao/Gestor/Coordenador, deve realizar a
“Andlise Ergondmica do Trabalho”, para todos os postos de trabalho (grupos homogéneos);

e Colocar arquivos (prateleiras) em altura ndo superior a 160 cm, onde qualquer servidor tenha acesso a
todos os documentos/pastas sem estender, torcer e fletir partes do corpo (pescogo, ombros, colunas, dentre
outros) e com a eliminagdo do risco de quedas em niveis diferentes (ndo precisa usar escadas e
semelhantes);

e Em ambiente onde n&o forem possiveis as mudancas ou estiverem aguardado reformas/regularizagoes,
providenciar os Equipamentos de Protecao Coletiva (escadas; suportes para o membro inferior — pé; dentre
outros aplicaveis) e a melhoria nos processos e atividades laborais, bem como capacitar o comportamento
dos servidores, em relagao a tais situacoes;

Obs.: ha e havera muito afastamento e readaptagdao em razdo de tal situagao (atualmente inadequadas)

“Numeros Magicos”
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Vioch a sua Estacio da Trahalha

H - Vidragas/vidros

Manter os vidros das portas, janelas e outros limpos e conservados;

Substituir vidros danificados/quebrados;

Em locais de grande movimentacdo de servidores, visitantes e usuarios onde haja superficie, vertical, de vidros,

recomenda-se a colocagao de protegao (grades e semelhantes), de forma a eliminar ou inibir o contato;

Em manipulagdo/manuseio de vidros quebrados, onde nao haja coleta de lixo reciclavel, recomenda-se
acondiciona-los, antes de coloca-los no lixo, em papeldo ou material mais resistente e que nado deixe sobras
(saliéncias) de pontas ou pedagos, ou seja: empacota-los na embalagem resistente (ex.: papeldo); amarrar/fixar
esta embalagem com barbante, fitas ou semelhantes; coloca-los em nova embalagem e depois no lixo ou

leva-los, diretamente, aos Ecos pontos da PMU;

| - Esgoto/Calhas e outros

Manter as tampas de caixas de esgoto, grelhas/canaletas e calhas de escoamento da 4gua da chuva, conservadas

e nao danificadas e, principalmente, limpo-higienizadas;

Nas unidades/campo/frente de trabalho que tenham canaletas, horizontais, nos pisos dos patios e demais
estruturas, para escoamento de agua, a SMMADU e os Diretores/Coordenadores/Gestores, devem manté-las
protegidas com grelhas e outros EPC's pertinentes, de forma a evitar acidentes do tipo quedas, torgdo e lesdes

diversas, tanto em servidores e visitantes, como nos usuarios;

Nao estacionar ou passar com veiculos sobre as tampas de esgoto e sinaliza-las, de forma que possam ser vistas

pelos motoristas;

Manter conservado os telhados, as calhas e outros locais que escoem agua;

Fazer, periodicamente, as manutengdes nas caixas de passagem e nas caixas de gorduras de cozinha de forma a

manté-las higienizadas e em perfeita condi¢es de uso;

J - Instalagoes elétricas

Instalar e manter tomadas e acendedores protegidos e em perfeita condigdes de uso;

Instalar, sinalizar e manter a protecao de barramento elétrico nas caixas de disjuntor;

Evitar que as partes elétricas molhem ou tenham contato com agua;

Sinalizar os quadros e disjuntores de energia, devidamente, com as dire¢des, entradas e saidas dos fios, conforme

Norma Regulamentadora n° 10, do Ministério do Trabalho e Emprego:
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10.10.1 Nas instalacdes e servigos em eletricidade deve ser adotada sinalizagdo adequada de segurancga, destinada
a adverténcia e a identificagdo, obedecendo ao disposto na NR-26 - Sinalizagdo de Seguranca, de forma a atender,
dentre outras, as situagdes a seguir:

a) identificagao de circuitos elétricos;

b) travamentos e bloqueios de dispositivos e sistemas de manobra e comandos;

c) restricdes e impedimentos de acesso;

d) delimitagbes de areas;

e) sinalizacdo de areas de circulagdo, de vias publicas, de veiculos e de movimentagao de cargas;

f) sinalizagdo de impedimento de energizagao;

g) identificagdo de equipamento ou circuito impedido;

Nao deixar fios e tomadas, diretamente, em contato com o piso. Colocar caneletas de protecao para os fios;

Em unidades que tenham o Setor de Lavanderia (Equipamentos: maquina de lavar/tanquinho, centrifuga e outros), a
Direcao/Gestor/Coordenador deve providenciar, junto a SMMADU, o aterramento e as instalagdes elétricas de todos

0s equipamentos, de forma a prevenir os acidentes com eletricidade;

K - Utensilios de cozinha (Colher/facas/panelas/processador-liquidificador)

Trocar os utensilios domésticos (panelas, tampas, talheres e semelhantes) sem os devidos cabos/complementos de
protecdo. Esses cabos/complementos devem ser confeccionados com material que ndo conduza calor e nem

energia elétrica;

Guarda-los de forma organizada e segura, de forma a nao cair em cima dos servidores;

Somente, usar panelas de pressdo, devidamente, em boas condigbes e ndo danificadas (amassadas, sem
borrachas de vedagéo, com valvulas sujas e sem vazéao do ar, dentre outros);
Quando da utilizagdo da “Panela de Pressao”, recomenda-se seguir as instrugdes do fabricante e as orientagbes do

NST, feitas em visitas e inspe¢des técnicas;

PANELAS DE PRESSOES: devido cozimento de alimentos pelo longo tempo de uso e, também, pelo uso improvisado de
dispositivos que ndo fazem parte dessas panelas (agravamento do risco); risco iminente de acidentes tipicos por queimaduras e
lesbes diversas pela projecao de partes da panela (acessorios e dispositivos improvisados), bem como o liquido/vapor em alta
temperatura;

Obs.: ha histérico nas literaturas de 6bitos por acidente com panelas de pressdes, ndo somente em residéncias, mas

também em industrias e diversos ramos da economia.

Algumas, dentre outras, recomendagoes do NST

e Trocar, urgentemente, as panelas que estdo com o funcionamento prejudicado e com risco iminente de causar
acidentes;

e  Comprar panelas de pressao contem o selo do INMETRO;

e Siga as instru¢gdes do manual da panela, como: capacidade; manutencéo da valvula e pino de segurancga e periodo de
troca dos acessorios (borrachas e demais);

e No processo de cozimento dos alimentos, jamais preencher a totalidade do interior da panela: divida o seu interior em
trés niveis (1° nivel: alimento; 2°nivel: 4gua; 3° nivel: ficar vazio para a circulagdo do vapor antes de ele sair através da
valvula);

e Adicione os temperos e condimentos apds a utilizagdo da pressao, de maneira a minimizar o entupimento da valvula e
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pino de seguranga;
Como as panelas de pressao n&o tém data de vencimento, mas pelo uso diario (1° e 2° turnos), nas unidades, e apos as
manuteng¢des nao eliminarem os defeitos, recomendamos troca-las por outras de melhor funcionamento.

Algumas dicas de seguranga no manuseio de panela de presséao

A valvula com pino foi feita para liberar vapor, logo, se durante a operagédo da panela a valvula parar de soltar vapor e
fazer aquele chiado caracteristico, pode indicar que ela foi obstruida. Nesse caso, desligue o fogo imediatamente. Em
seguida, com o auxilio de um garfo ou colher, faga um movimento para cima com a valvula para que o vapor dentro da
panela escape, tomando o cuidado de evitar projecao de vapor/liquido, em partes do corpo;

Caso a panela apresente liberagéo de vapor pela area circular onde fica localizada a borracha, significa que € borracha
esta danificada e precisa ser substituida;

Quando, em fogo alto, a panela comegar a soltar vapor, vocé pode diminuir o fogo (fogo médio/brando), pois se a agua
no seu interior ja esta fervendo, o fogo alto ndo vai mais alterar a temperatura do seu interior (propriedade fisica: um
liquido em ebuligdo nado varia sua temperatura durante a transi¢ao de fases);

Nunca abra uma panela sem que toda a pressao/vapor tenha saido/expelida;

Problemas na Valvula: Se sua panela nao estiver soltando presséo, pode indicar algum entupimento e para resolver
esse problema serd necessario retirar a pressdao de forma manual (protegendo partes do corpo de projegcdo de
liquidos/vapor) ou com o auxilio de um garfo ou colher levantando delicadamente a valvula para liberar a presséo/vapor.
Lavagem: Ao lavar certifique-se de que toda a gordura e residuos foram removidos para nao correr o risco de obstruir a
valvula, outra coisa importante é higienizar a borracha da tampa e guardar separada da panela, pois quando
junta/sobreposta, com a tampa/panela, ela pode lacear. Observe também sempre a data de validade de sua borracha e

se apresentar rachaduras ou sinais de ressecamento ela deve ser trocada.

Dicas de Seguranga com panela de pressao e cozinha

Vélvula . __-Valvula com pino

s PANELA DE PRESSAO de seguranga—_ s
Compulsério
N de Série

Vapor -~
@ ‘ 00.000.000
) e

Agua
Fervente

Alimento

Aci

/ (o) fﬁféjffcou todo da[liﬁc‘

Dicas de Seguranga com panela de pressao e cozinha
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Fonte: Livro Didatico Publico

E vedado/Proibido/Ndo pode ser feito, por parte dos servidores e com a anuéncia da
Direcdo/Gestor/Coordenador, o improviso/gambiarra, em panelas (principalmente, a de pressao), processadores e
liquidificadores de alimentos, dentre outros, com diversos tipos de materiais diferentes (facas, garfos e colheres,
borrachas, plasticos...), de forma a tentar ter um bom funcionamento daqueles equipamentos/utensilios citados
acima ou outros encontrados, nesta unidade, pois, nessas situagbes, a probabilidade de ocorréncia de
acidentes/sinistros eleva-se proporcionalmente ao grau de sofisticagdo do improviso/gambiarra, causando lesbes

funcionais e psicofisioldgicas nos envolvidos;

Recomenda-se sinalizar os locais onde sdo/serdo guardados os utensilios da cozinha, de forma a facilitar a

visualizagdo e melhorar seus processos de uso;

K-01 — Acidentes com Utensilios e processos na cozinha, patio, escadas e outros

Em avaliagdes feitas pelo NST em Visitas/Inspegcbdes Técnicas, formais e informais, foram encontradas as seguintes
nao conformidades em relagcdo aos processos e acidentes nas cozinhas, das unidades/campo/frente de trabalho:
Ndo conformidade: Alta taxa de Acidentes (cortes nos membros superiores — méaos, dedos e punho) ao
manusear/manipular alimento com o instrumento e ferramenta de trabalho, faca, raladores e outros cortantes;

Recomendacdes/sugestdes: Capacitar/treinar, continuamente, os servidores no manuseio/manipulagdo de

alimentos, além de fornecer o EPI, adequado, no caso, “Luva de Fios de Ago” (solicitado no PPRA), bem como
monitorar os processos/atividades e, constantemente, melhora-los de forma a atender as normas vigentes em
legislacbes relacionadas a seguranca do trabalho e implantar as “Ordens de Servigos” - Modelos fornecidos nos
PPRA's;

Ex.: Processo e EPI adequados e necessarios, dentre outros pertinentes.
'

[SoloStocis]

Nao conformidade: Acidentes (queimaduras em partes do corpo — rosto, térax, abdémen, membros superiores e

inferiores) ao manusear/alimentos, no caso, cozimento de feijao ou outro alimento, na panela de presséo, bem como
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no escorrer (alta temperatura) o alimento macarrao, no utensilio doméstico, chamado “Escorredor de Macarrao”;

Recomendacdes/sugestdes: Capacitar/treinar, continuamente, os servidores no manuseio/manipulagdo de

alimentos, além de fornecer o EPI, adequado, no caso, 6culos de segurangca — protegdo de projecdo de
particulas/sélidas e liquidas / avental e luvas térmicas - prevencdo do calor/chamas (solicitados no PPRA), bem
como monitorar os processos/atividades e, constantemente, melhora-los de forma a atender as normas vigentes em
legislagbes relacionadas a seguranga do trabalho e implantar as “Ordens de Servigos” - Modelos fornecidos nos
PPRA's;

Ex.: EPl adequados e necessarios, dentre outros pertinentes.

Nao conformidade: Acidentes com servidores, visitantes e usuarios por falta de sinalizagao/identificagdo em
torneiras/chuveiros (quente/frio), tomadas elétricas (110 v ou 220 v), diferengas de niveis (escadas, rampas, portas e

outros obstaculos estruturais, nas unidades/campo/frente de trabalho);

Recomendacdes/sugestdes: Imediatamente, providenciar as identificagbes e as sinalizagdes de seguranga,

provendo assim a prevengao de sinistros. Além de capacitar/treinar os servidores, deve ser feito o monitoramento,

continuo nos processos/atividades e corrigir as ndo conformidades;

Ex.: algumas sinaliza¢des, dentre muitas, de seguranga/prevengéo

SEGURANCA I

RISCO DE ; Chuveiro
CHOQUE
ELETRICO Lava

Olhos
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O NST esta/estara a disposi¢ao para assessorar/orientar nas solugoées e na implantagao

dessas nao conformidades.

Algumas, dentre outras, Normas que tratam desses assuntos relacionados acima: NR — 26 e NBR — 7195 (cores - sinalizagéo de seguranga) / NR
-06 (EPI) / NR — 01 [Disposigbes Gerais (Ordens de Servigos)] / NR — 09 (PPRA — Programa de Prevengéo de Riscos Ambientais) / NR - 10
(SEGURANCA EM INSTALACOES E SERVICOS EM ELETRICIDADE) / BMMG/INSTRUCAO TECNICA OPERACIONAL N° 23 (Protocolo de
Atendimento Pré-Hospitalar).

RECOMENDAGOES

L - Fogaol/fornos

Manter as conexdes (bragadeiras, mangueiras, registros e outros), do botijao de gas e do fogdo, em boas condigbes
de uso e bem fixadas;

Ao acender o forno do fogdo (onde nao haja forno automatico) fazer os seguintes procedimentos:
1° - acender o fosforo ou isqueiro;

2° - abrir a tampa do forno;

3° - colocar o fésforo ou isqueiro, proximo da chama do forno;

4° - ligar o gas (dentro do possivel, em fogbes industriais, fazer esse processo com um colega auxiliando);

Antes de iniciar as atividades, na cozinha, da unidade, fazer um checklist em todo ambiente, principalmente, nas

mangueiras, conexdes, botijdes, chamas, dentre outros, de maneira a verificar vazamento de gas;

Ao entrar, na cozinha, e perceber/sentir vazamento de gas, antes de iniciar qualquer atividade, recomenda-se abrir
todas as janelas e espago de ventilagdo para que o ar contaminado com o gas seja dissipado. Apds esses
procedimentos e antes de executar qualquer atividade, na cozinha, a Diregdo/Gestor/Coordenador ou o

responsavel, pelo ambiente laboral, deve resolver/solucionar a situagdo do vazamento de gas;

M - Edificacao

M. 1 - Piso

NR 8 — EDIFICACOES - 8.3.1. Os pisos dos locais de trabalho ndo devem apresentar depressdes (buracos,

trincados, dentre outros) que prejudiquem a circulagdo de pessoas ou a movimentagdo de materiais;

Implantar e manter, no piso, passarelas, rampas, escadas e semelhantes, fitas de sinalizacdo e antiderrapante,

principalmente, em locais onde haja uso de agua ou queda de a agua da chuva;

N&o encerar o piso com o objetivo de estética, e sim para manutencgéo (periodos/frequéncia: sugestdo de 90 em 90

dias), de forma a reduzir quedas do mesmo nivel ou nivel diferente de servidores e alunos;

Trocar/adquirir, junto ao SMMADU, a cera comum pela cera antiderrapante;

N&o colocar tapetes, sem a devida aderéncia ao piso (suporte, fixados e outros), em entrada de portas, rampas,

escadas e semelhantes, de forma a evitar/prevenir a queda (escorregar, torcer e outros);
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Pisos, dos corredores, salas e patios de alguns ambientes laborais, com o agravante da mistura da cera com
agua/sabao ficam escorregadios.

Risco de acidente

Queda do mesmo nivel, tanto para os Agentes de Servigos Gerais como para os demais servidores e alunos
da unidade;
Prevengao

e Placas e acessoérios de sinalizagao para pisos umido-molhados;

e Cera Acrilica Antiderrapante [custo/beneficio € maior que a cera comum, pois a frequéncia/periodo de sua
aplicagcéo pode/deve ser entre 02 a 03 meses e ndo semanal (cera comum com risco iminente de queda)];

e Utilizacdo dos EPI's adequados (calgado de seguranga EVA/PVC — OCULOS DE SEGURANCA — LUVAS
NEOPRENE, OUTROS);

e O NST, continuamente, orienta, tanto os Gestores, como os servidores a realizarem/executarem os

processos adequados de trabalho (neste caso, n&o puxar, com rodos/vassouras, o liquido/agua/mistura, do

CUIDADO

& & e o

|
A

piso, em dire¢cdo ao corpo, € sim empurrar em diregdo contraria ao corpo);
1

\\w ~ .
Shbbd

escopﬂ‘:gﬁ“”‘o ‘ | l
M. 2 — Paredes/demais estruturas fisicas

Providenciar e manter em funcionamento os para-raios ou inibidor de raios, desta unidade, conforme a
Norma NBR-5419-2005 - SPDA - Sistema de Protegéo contra Descargas Atmosféricas;
Instrugdo Técnica Corpo de Bombeiros n° 36 (SISTEMA DE PROTEGAO CONTRA DESCARGAS

ATMOSFERICAS):

4.1 O projeto de SPDA devera ser elaborado de acordo com o prescrito na NBR 5419 e inserido no Processo

de Segurancga Contra Incéndio e Panico, constando:

a) Anotagéo de Responsabilidade Técnica (ART) junto ao CREA,;

b) plantas baixas e cortes da edificagdo mostrando o encaminhamento dos condutores e transigdo entre

niveis;

c) detalhes de pontos importantes da instalagdo como conexdes e pontos de medi¢ao e aterramento;

d) memorial descritivo contendo todos os dados técnicos da instalagéo, tais como: nivel de prote¢do, método

aplicado, numero de descidas, espagamento médio das descidas, pontos de equalizacdo de potenciais e

aterramento e bitola dos condutores;

4.2 Por ocasido da vistoria final do servico de seguranga contra incéndio e panico deverao ser apresentados
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0s seguintes documentos:

a) ART da instalagao;

b) Relatério Técnico da instalagéo;

c) Para SPDA estruturais devera ser apresentado o teste de continuidade elétrica da estrutura de acordo com
a NBR 5419;

4.3 Nos projetos deverao constar os captores, as descidas, a localizagdo do aterramento, todas as ligagbes
efetuadas, as caracteristicas dos materiais a empregar, bem como, as areas de protegcéo estabelecidas em

plano vertical e horizontal;
Nenhum ponto nas edificacées (principalmente, estruturas em metalon, latdo e outros materiais), nos

equipamentos e nos aparelhos (qualquer espécie, principalmente, elétrico), desta unidade, a serem protegidos,

podera ficar fora do campo de prote¢ao do Projeto de SPDA;

Manter paredes e tetos, desta unidade, sem infiltragdo (chuva ou vazamento de cano), de forma a evitar/prevenir a
proliferagdo de fungos, bactérias, bacilos, consequentemente, causar alergias, acidentes do trabalho e doencgas

ocupacionais;

Contratar empresa especializada e fazer dedetizacdo periodicamente em todas as instalagfes desta unidade;

Conforme a NR-08 EDIFICACOES, manter paredes e demais estruturas fisicas, desta unidade, em perfeitas
condi¢cdes de utilizagdo, ou seja, sem trincas, sem buracos, impermeabilizadas (seladores, tintas e outros),

protegidas contra as intempéries (ventos, chuvas/umidade, calor, dentre outros) e com os EPC's necessarios;

Unidades/campo/frente de trabalho que tém estruturas, de matalon e material similar, do tipo guarda de
insumos/materiais, cujas estruturas sdo independentes da estrutura predial, da unidade, devem ter, também, para-
raios ou inibidor de raios, conforme a Norma NBR-5419-2005 - SPDA - Sistema de Protegcdo contra

Descargas Atmosféricas;

Estruturas, de matalon e material similar, do tipo guarda de insumos/materiais, que tém o fechamento, de suas
entradas ou janelas, verticais, e que apds o processo de abrir, fica estatico (permanente por certo tempo) e na
horizontal, existe alta probabilidade de ocorréncia de acidentes, pois, em grande parte delas, ndo ha travamentos de
seguranga nos suportes de fixagdo (barras de ferro) e que no simples esbarrar, nesses suportes, ocasiona o
fechamento involuntario, causando acidentes com servidores, visitantes e usuarios;

O NST recomenda a SMMADU e aos Diretores/Coordenadores/Gestores, das unidades, providenciarem o
fechamento/abertura, do tipo sanfonada ou quando nao for possivel, entdo, o travamento de seguranca ou

alternativas que previne acidentes;

M. 3 - lluminagao

Manter as Idmpadas em bom estado conservagédo e o ambiente bem iluminado, conforme determina as legislacoes;

Substituir, imediatamente, lampadas quebradas, queimadas, danificadas e sendo mal utilizada;

Manter os suportes e luminares (teto, parede e semelhantes), de ldmpadas, fixos nos locais de instalagéo;

Em todos os ambientes laborais, da unidade, providenciar, manter e distribuir os niveis de iluminancia/ambiente
luminoso, adequados, conforme NBR 8995.
Em geral a necessaria iluminacéo assegura:

a) Conforto visual, possibilitando aos servidores e alunos uma sensagdo de bem estar, dentre outros
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sentimentos de conforto;

b) Desempenho visual, ficando os envolvidos, no ambiente, capacitados a realizarem suas tarefas/atividades
com precisao, rapidez e seguranga, mesmo em periodos e situacdes dificeis e prolongadas;

c) Seguranga visual, ao olhar e perceber, a sua volta/redor, os perigos e riscos ambientais que podem/poderéao
ocasionar acidentes e doencas profissional e do trabalho;

Principais parametros para uma iluminagao adequada, produtiva e de qualidade:

1) Distribuicdo da luminancia;

2) lluminagéo;

3) Ofuscamento;

4) Direcionalidade da Luz;

5) Aspectos da cor da luz e superficie;

6) Cintilagao;

7) Luz natural;

8) Manutencgéo;

M. 4 — Portas

Manter as portas instaladas no portal e fixadas por dobradi¢as ou similares;

Evitar e eliminar as ferrugens das portas em metal;

Manter as portas em bom estado de conservagao e limpas (sem bactérias; fungos, parasitas e outros);

Realizar manutengéao ou substituir portas com avaria na folha (madeira ou ago);

Ao realizar o processo de corte/dividir, as portas, em duas partes, do tipo “Porta de Baia”, principalmente portas do
ambiente laboral: cozinha, secretaria e de outros ambientes laborais, de forma eliminar/barreira de entrada de
pessoas e facilitar o atendimento (tipo bancada), o NST recomenda que seja fixado, para a parte de cima da porta,
travas, fixadores e similares, de forma a eliminar e/ou a mitigar a probabilidade de ocorréncia de sinistros/acidentes;
porquanto, a parte de cima, da porta, sem esses dispositivos de seguranc¢a, continuamente, movimenta-se/desloca-
se com a acao de fendmeno da natureza (ventos e outros), com o movimento de ventiladores e pelo proprio
processo de trabalho [Recomendamos que, nas Portas do tipo “Porta de Baia”, seja colocado suportes de
seguranga (pino, bracgadeiras, fitas, dentre outros), cuja fixacdo, tanto das portas, como dos préprios

suportes, tragam seguranga para servidores, visitantes e usuarios].

M. 5 - Pias/bancadas da cozinha

Manter pias/bancadas de pedra com os tampos ou peg¢as em porcelana sem trincas, danificadas ou quebradas;

Manter o piso préximo as pias/bancadas sem umidade/molhado, ou seja, seco. Empregar processo e/ou materiais

antiderrapantes (fitas, sinalizagéo e outros);

Recomenda-se que as quinas, das pias/bancadas, sejam arredondadas;

Considerando as especificagdbes (NBR, INMETRO e outros érgados oficiais) dos moéveis, estruturas fisicas e
laborais, medidas, dentre outras, cujas validagées sdo disponibilizadas ao mercado produtivo do Brasil, em
conformidade com as caracteristicas Antropométricas mediana da populagédo brasileira; o NST constatou, em
visitas e inspec¢bes técnicas realizadas, nas unidades/campo/frente de trabalho, a existéncia de uma alta variagao

de altura, peso e diferenga de tamanho nos membros superiores, entre os servidores, ASAP's. Essa situacgéo,
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tanto nos ambientes laborais (altura e profundidade das estruturas e das cubas da pia, bancadas; distancia, altura
e tamanhos das torneiras; dentre outros) como individual (variagao antropométrica), esta causando e agravando
sintomas/doengcas Ergondémicas, nos servidores, do tipo “DORT” (Doengas Osteomusculares Relacionadas ao
Trabalho), consequentemente/historicamente, inumeras readaptagdoes e afastamentos médicos estido
acontecendo.

O Nucleo de Seguranga do Trabalho recomenda a SMMADU e o Diretores/Coordenadores/Gestores, destas
unidades/campo/frente de trabalho, providenciarem a “Analise Ergonémica do Trabalho”, ndo somente dos
Servidores, ASAP's, mas de todos os demais servidores. Com os resultados (laudos e demais documentos)
obtidos, desta analise, a SMMADU e os Diretores/Coordenadores/Gestores, poderao alavancar as devidas atitudes

e providéncias necessarias, de forma a solucionar os gargalos encontrados.

Obs.: enquanto n3o se realiza, esta andlise, o NST recomenda/sugere a SMMADU e aos
Diretores/Coordenadores/Gestores, dentre outros, os seguintes (conforme a aplicagdo dos chamados,
ergonomicamente, “Numeros Magicos” para as posi¢des de trabalho):

1. Aquisicdo de suportes (metal, madeira ou material similar) ou outros acessorios (legais), para as
atividades e ambientes laborais, citados acima, que sdo executados pelos servidores afetados por essa situagado, de
forma a prevenir (eliminar/mitigar) essas lesdes (DORT);

2. A troca das cubas e torneiras inadequadas, por outras que sejam, ergonomicamente, adequadas para
todos os servidores, ASAP's;

3. A retirada (ou colocar em formato concavo ou convexo, dependendo da posic¢do da pia) do (s) degrau
(s) ou nivel diferente (entre 03 a 10 cm) que fica embaixo da pia da cozinha, de forma a propiciar uma melhor
posi¢cdo em pé (vertical) e ergonomicamente correta, do servidor, ao executar as atividades de higienizagdo dos
utensilios domésticos;

4. O revezamento, das atividades na cozinha com as atividades externas a cozinha, dos servidores que

estdo com os sintomas, citados acima;

M. 6 - Sanitarios (vaso/mictério/pia/chuveiro/ cuba para banhos) do banheiro

Manter as pegas em porcelana sem trincas ou quebradas;

Manter o piso proximo aos vasos/mictorio-pias, sem umidade/molhado, ou seja, seco. Empregar processo e/ou

materiais antiderrapantes (piso, fitas, sinalizagdo e outros);

Recomenda-se que as quinas, dos vasos/mictorio-pias, sejam arredondadas;

Recomendamos a substituigdo das cubas e pias de cozinhas e banheiros, inadequadas, conforme a aplicagdo dos
chamados, ergonomicamente, “Numeros Méagicos” para as posi¢des de trabalho;

Recomendamos a retirada (ou colocar em formato concavo ou convexo, dependendo da posi¢do da pia) do (s)
degrau (s) , de forma a propiciar uma melhor posicdo em pé (vertical) e ergonomicamente correta, do servidor, ao

executar as atividades de higienizagao dos utensilios domésticos e utilizagdo das pias;

N - Higiene (copo/papel toalha/papel higiénico/sabonete liquido/alcool em gel)

Fixar e fornecer, em locais adequados, nesta unidade escolar, alcool em gel conforme a Lei municipal n° 10447 de
08 de abril de 2010;
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Fornecer e manter quantidade minima de copo descartavel, papel toalha, papel higiénico e sabonete liquido, nas

pias e locais, especificos (banheiros, bebedouros e outros) de acesso ao publico e servidores;

Se houver, nesta unidade, bebedouro (industriais ou instalados) de Agua Potavel, a Diregéo/Gestor/Coordenador
deve, regularmente, solicitar/contratar técnico especializado para sua manutengao/higienizacao (filtros, conexdes e

outros acessorios);

RECOMENDAGOES

O - Limpeza e conservagao

0. 1 - Equipamentos e materiais

A SMMADU e a Diregao/Gestor/Coordenador, desta unidade, devem fornecer e manter, aos ASAP's, o uso de rodos,
vassouras e similares com cabos de entre 160 cm a 180 cm, de comprimento, confeccionado em material leve e de

facil manuseio;

Processo e acessorios inadequados Processo e acessorios adequados

A SMMADU e a Direcao/Gestor/Coordenador, desta unidade, devem fornecer e manter, aos ASAP's, 0 uso de pas,

de coletas de lixo, com cabo de 90 cm a 110 cm de comprimento;

A SMMADU e a Diregéo/Gestor/Coordenador, desta unidade, devem disponibilizar, aos ASAP's, carrinho (guarda de
material, rodos, balde de agua, panos e outros) e placas de sinalizagéo para a higienizagdo de banheiros, patios e

em atividades (umidade/molhado) com riscos de queda do mesmo nivel;

0. 2 — Utensilios (baldes, panos e outros)

A SMMADU e a Diregao/Gestor/Coordenador, desta unidade, devem adquirir baldes de tamanhos adequados e com

algas resistentes, para as atividades com liquidos diversos;

A SMMADU e a Diregao/Gestor/Coordenador, desta unidade, devem adquirir panos e semelhantes, para
higienizacdo das diversas superficies, de boa perfusdo/retengdo de liquidos e que ndo cause alergias nos

servidores;

0. 3 - Produtos saneantes (detergentes, desinfetantes, agua sanitaria, sabao e outros)

Armazenar/manipular/manusear conforme informagdes do fabricante;

Evitar fazer misturas de produtos que possam entrar em reagdo quimica exalando substancias/gases toxicos,
consequentemente, podendo causar em servidores, visitantes e usuarios, mal estar, indisposi¢do e outros sintomas

desagradaveis;

Manipular e manusear, os produtos, com a utilizagao, correta, dos EPIs indicado-recomendados neste PPRA,;
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Manusear e manipular produtos como detergentes, desinfetantes e agua sanitaria (principio quimico), de forma a
fazé-los em local com boa ventilacdo e aberto (patio, fundo da cozinha e outros) e ndo aplicar os produtos

concentrados, e sim, dilui-los em agua, conforme determina o fabricante;

P - Sala de Trabalho

Instalar e manter ventiladores fixados nas paredes, e com um sistema de prote¢do contra queda (corrente ou cabo
de aco revestido por material isolante), fixado no corpo/grades de protecédo das hélices dos ventiladores, de forma a

prevenir queda, desses ventiladores, caso haja uma ruptura de suas bases;

Manter a grade de protecao das hélices dos ventiladores protegidas e em perfeitas condi¢des de seguranga;

Dicas para prevencgao e cuidados com a voz:

FATORES QUE INTERFEREM NA PROJEGCAO VOCAL SADIA:
Tabaco; Alcool; Bebidas gasosas; café; Desidratagdo; Drogas; Certos tipos de alimentagdo; Vestuario; Habitos
vocais inadequados; Ar condicionado; Alteragdes hormonais; Medicamentos; Instalagbes inadequadas; Alergias e
outros;
SINTOMAS DE MAU USO e ABUSO VOCAL:
Cansacgo vocal; Rouquidao; Pigarro; Coceira ou ardéncia na garganta; Secura na boca; Beber liquidos gelados;
Respiragédo inadequada; Tosse; Azia; Gritar e gargalhar; Perda da voz; Falar em ambiente ruidoso por muito tempo,
comportamento agressivo, dentre outros;
Refluxo gastroesofagico irritante as pregas vocais (o refluxo gastroesofagico € decorrente de disfungdes estomacais,
responsaveis pela liberagdo de acido péptico, que em algumas situagdes pode banhar as pregas vocais, agredindo-
as);
FATORES A SEREM CONSIDERADOS:
Fatores do trabalho: Tipo de demanda vocal - Ruido de fundo - Acustica do ambiente - Distancia entre os falantes -
Qualidade do ar, poeira ... - Postura de trabalho - Organizagdo do trabalho — Estresse, dentre outros;
Fatores individuais: Predisposicdo — Resisténcia - Técnica inadequada - Habitos inadequados - IVAS e FUMO -
ALERGIAS - Alteragbes anatbmicas ...;
SOLUCOES POSSIVEIS/RECOMENDAVEIS:
Usar microfone e ou outros meios/Tecnologia para se comunicar em sala de aula; Consumir de 8 a 10 copos
de agua por dia; Dormir em média 6 a 8 horas; Evitar ou eliminar o fumo; Evitar consumir comidas
condimentadas, picantes, pesadas e gordurosas; Monitorar a altura de voz; Evitar conversar em ambiente
ruidoso; Evitar diversificar sua voz (fazer imitagées); Evitar falar rapido demais por longo tempo; Evitar falar
enquanto faz exercicios fisicos ou carrega pesos; Articular bem as palavras para amplificar os sons; Aquecer a
voz antes de usa-la de forma intensiva; Reconhecer e evitar as sensagdes de esforgo vocal (ardor, dor, tenséao
no pesco¢o, e falta de ar); Movimentar-se enquanto estiver falando; Usar roupas confortaveis; Evitar mudangas
bruscas de temperatura; Evitar ambientes poluidos; Evitar ficar muito tempo em ar condicionado; Fazer periodos
de repouso vocal adequados; Nunca se automedicar; Procurar um Fonoaudiologo e / ou Médico sempre que

necessario para uma avaliagao especializada.

TITULO DE INFORMAGAO
ASSEDIO MORAL NAS ESCOLAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Em 23 de agosto de 2002, foi aprovada a Lei Estadual no 3921, que veda o assédio moral no trabalho, no ambito dos érgaos,
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reparticdes ou entidades da administracdo centralizada, autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia
mista, do poder legislativo, executivo ou judiciario do Estado do Rio de Janeiro, inclusive concessionarias e permissionarias de
servigos estaduais de utilidade ou interesse publico, e da outras providéncias. Mas afinal, o que é assédio moral?
A discussdo sobre o assédio moral ganhou visibilidade no Brasil apds a divulgagdo da pesquisa da Dra. Margarida Barreto que
apresentou dissertagdo de mestrado na PUC/SP com o titulo “Uma jornada de humilhagdes”. “Nada de humilhagdes”.
O assédio moral traduz-se por agbes e situagdes no ambiente de trabalho que humilham, desrespeitam e constrangem o
trabalhador. O assédio moral, assim como os baixos salarios, as precarias condicbes de trabalho, o autoritarismo e outras
mazelas que vivemos nas escolas publicas, sejam elas de qualquer rede, somam-se para tornar nosso trabalho um fardo dificil
de ser levado. Isso termina por nos causar sérios problemas de satde. Inclusive temos a SINDROME DE BURNOUT (*)NOUT
(*), como doenca propria da categoria.
COMO SE DA A HUMILHAGCAO NO TRABALHO?
Ela se da de forma:
VERTICAL - relagdes autoritarias, desumanas e aéticas onde predominam os desmandos, a manipulagdo do medo, a
competitividade, programas e projetos que estimulam a competitividade e a produtividade. (*) Especialistas da medicina moderna
denominaram de Sindrome de Burnout a que é produzida pelas condicdes de vida e trabalho. E um estado de exaustdo
resultante de trabalho extenuante, sem satisfagdo; perda de motivagao por conta de falta de politicas publicas; caréncia de
sonhos; violéncia generalizada; administragéo insensivel aos problemas; pais omissos; turmas superlotadas; falta de autonomia;
salarios inadequados; falta de perspectivas. Sao especificidades da categoria que levam ao AUTOABANDONO, ALHEAMENTO,
ROBOTIZACAO E, EM CASOS EXTREMOS, AO SUICIDIO.
Devemos associar o crescimento deste tipo de assédio moral aos pacotes educacionais tais como a Nova Escola, que associa
salarios a produtividade, a falta de democracia nas escolas, onde as horas extras, contratos e mesmo o emprego dos
terceirizados muitas vezes sdo ameacgados por dire¢cbes autoritarias.
HORIZONTALHORIZONTAL - As reformas do estado ditadas pela globalizagdo da economia provocam maior arrocho salarial no
funcionalismo, o que leva ao aumento da jornada de trabalho através de horas extras.
Essa necessidade do profissional da educagdo muitas vezes gera comportamentos agressivos e de indiferenga as necessidades
e sofrimento dos outros. Destréi lagos de solidariedade e companheirismo e a perspectiva de trabalho coletivo, fundamental no
processo pedagdgico. E a terra da “farinha pouca, meu pirdo primeiro!”
COMO AGEM OS AGRESSORES (AS)?
Escolhem a vitima e a isolam do grupo, impedem-na de se expressar € ndo explicam o porqué, fragilizam-na, ridicularizam-na,
menosprezam-na diante dos outros, responsabilizam-na publicamente, podendo os comentarios de sua incapacidade invadir,
inclusive, o espago familiar.
Desestabiliza-a emocional e profissionalmente. A vitima gradativamente vai perdendo simultaneamente sua autoconfianga e o
interesse pelo trabalho.
Destruir a vitima (desencadeando ou agravando doengas pré-existentes). A destruicdo da vitima engloba vigilancia acentuada e
constante. A vitima se isola da familia e amigos, passando muitas vezes a usar drogas, principalmente o alcool.
Livrar-se da vitima, que é forgado (a) a pedir remogao ou é removido (a), frequentemente por insubordinagao.
Impor ao coletivo sua autoridade para fazer valer a sua autoridade.
VAMOS EXPLICITAR O ASSEDIO MORAL NA EDUCACAO (VEJA SE VOCE ALGUMA VEZ JA SOFREU ISSO):
Gestos, condutas abusivas e constrangedoras, amedrontar, menosprezar, ironizar, difamar, ridicularizar, risinhos, suspiros, piadas
relacionadas ao sexo, estigmatizar os adoecidos (as) e coloca-los (las) em situagcbes vexatérias, dar tarefas sem sentido, tornar
publico algo intimo, controlar tempo, frequéncia e permanéncia nos banheiros, relacionar atestados médicos e faltas ao trabalho,
exigir tarefas que caracterizam desvio de fungdo, tais como limpar ou faxinar casa de chefe, dar adverténcia por reclamar pelos

direitos. Vocé tem exemplo de alguma situagcdo em sua escola ou na rede em que trabalha?

PPRA - Programa de Prevengao de Riscos Ambientais
“SEGURANCA DO TRABALHO € EDUCACAO E ATITUDE EM PREVENCAO” 26/93




- DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
RADE_ =™ 7 ryun ]

ERLANDIA NUCLEO DE SEGURANCA DO TRABALHO
£ PODE CONTAR COM A GENTE 3239-2807

segtrab@uberlandia.mg.gov.br

SECRE TARA MUNCIPNL DF

ADMINISTRACAO

PERFIL DOS AGRESSORES:
CAPATAZ MODERNO: E aquela chefia que bajula as autoridades e n&o larga os subordinados. Persegue e controla cada um
com “méao de ferro”.
TROGLODITA: E a chefia brusca, grotesca. Implanta as normas sem pensar e todos devem obedecer sem reclamar. Sempre
esta com razdo. Seu tipo é: “eu mando e vocé obedece”.
AUTORIDADES AUTORITARIAS: Escondem seu desconhecimento com ordens contraditérias, comegam projetos novos para, no
dia seguinte, modifica-los. Exige relatorios diarios que ndo serdo utilizados. Se algum projeto é elogiado pelos superiores, colhe
os louros. Em caso contrario, responsabiliza a “incompeténcia” dos seus subordinados. Vocé conhece algum outro tipo?
ASSEDIO MORAL E SAUDE DOS TRABALHADORES EM EDUCAGAO
O assédio moral constitui risco invisivel, porém concreto, nas relagcbes de trabalho e a saude dos trabalhadores. Estes
manifestam os sentimentos e emogdes nas situagdes de assédio de varias formas.
AS MULHERESAS MULHERES, mais humilhadas, expressam sua indignagdo com, choro, tristeza, ressentimento, magoa e
estranhamento de um ambiente que antes identificavam como seu.
OS HOMENS sentem-se revoltados, manifestando, muitas vezes, desejo de vinganca.
TODOS acabam vivenciando a depresséao, palpitagdes, disturbios de sono e digestivos, alteragéo da libido, e até tentativas de
suicidio.
Tudo isso é reflexo de um cotidiano de humilha¢des e sentimento de impoténcia frente aos desmandos que caracterizam as
relagbes de trabalho.
Assim, revela-se o adoecer de pessoas ao viver uma vida que ndo desejam, ndo escolheram e ndo suportam.
O QUE DEVEMOS FAZER?
Se vocé é testemunha de cena (s) de humilhagdo no trabalho supere seu medo, seja solidario com seu colega. Vocé podera ser
a proxima vitima e nesta hora o apoio dos seus colegas também sera precioso. Nao esqueca que o medo reforga o poder do
agressor! Vocé pode procurar seu sindicato e relatar o acontecido para Diretores/Coordenadores e outras instancias como:
médicos ou advogados do sindicato bem como: Ministério Publico, Justica do Trabalho, Comissdo dos direitos humanos e
Conselho Regional de Medicina (resolugdo n 1.488/98 sobre saude do trabalhador).
MAS PRESTE BEM ATENCAO:

As mais evidentes agdes de assédio moral aos trabalhadores (as) de educacgéo sdo cometidas pelas autoridades governamentais
e por seus mandatarios. Portanto, a saida é reagir coletivamente, participar das lutas da categoria e filiar-se ao seu sindicato.

CONHECGCAA LEI ESTADUAL NO 3921 DE 23 DE AGOSTO DE 2002
VEDA O ASSEDIO MORAL NO TRABALHO, NO AMBITO DOS ORGAOS, REPARTICOES OU ENTIDADES DA
ADMINISTRAGCAO CENTRALIZADA, AUTARQUIAS, FUNDACOES, EMPRESAS PUBLICAS E SOCIEDADES DE ECONOMIA
MISTA, DO PODER LEGISLATIVO, EXECUTIVO OU JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, INCLUSIVE
CONCESSIONARIAS E PERMISSIONARIAS DE SERVICOS ESTADUAIS DE UTILIDADE OU INTERESSE PUBLICO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.
AASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO DECRETA:
Art. 1° - Fica vedada, no &dmbito dos 6rgaos, reparticdbes ou entidades da administragdo centralizada, autarquias, fundagdes,
empresas publicas ou sociedades de economia mista, do Poder Legislativo, Executivo ou Judiciario, inclusive concessionarias ou
permissionarias de servigos estaduais de utilidade ou interesse publico, o exercicio de qualquer ato, atitude ou postura que se
possa caracterizar como assédio moral no trabalho, por parte de superior hierarquico, contra funcionario, servidor ou empregado
e que impliqgue em violagdo da dignidade desse ou sujeitando-o a condi¢gbes de trabalho humilhantes e degradantes.
Art. 2° - Considera-se assédio moral no trabalho, para os fins do que trata a presente Lei, a exposi¢éo do funcionario, servidor ou
empregado a situagdo humilhante ou constrangedora, ou qualquer agdo, ou palavra gesto, praticada de modo repetitivo e
prolongado, durante o expediente do 6rgédo ou entidade, e, por agente, delegado, chefe ou supervisor hierarquico ou qualquer
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representante que no exercicio de suas fun¢des, abusando da autoridade que Ihe foi conferida, tenha por objetivo ou efeito atingir
a autoestima e a autodeterminagéo do subordinado, com danos ao ambiente de trabalho, aos servigos prestados ao publico e ao
proprio usuario, bem como, obstaculizar a evolugéo da carreira ou a estabilidade funcional do servidor constrangido.

Paragrafo unico -Paragrafo unico - O assédio moral no trabalho, no ambito da administragdo publica estadual e das entidades
colaboradoras, caracteriza-se, também, nas rela¢des funcionais escaldes hierarquicos, pelas seguintes circunstancias:

| - determinar o cumprimento de atribuicdes estranhas ou atividades incompativeis com o cargo do servidor ou em condigdes e
prazos inexequiveis;

Il - designar para fungdes triviais, o exercente de fungdes técnicas, especializadas ou aquelas para as quais, de qualquer forma,
sejam exigidos treinamento e conhecimento especificos;

Il - apropriar-se do crédito de ideias, propostas, projetos ou de qualquer trabalho de outrem;

IV - torturar psicologicamente, desprezar, ignorar ou humilhar o servidor, isolando-o de contatos com seus colegas e superiores
hierarquicos ou com outras pessoas com as quais se relacione funcionalmente;

V - sonegar de informagdes que sejam necessarios ao desempenho das fungbes ou Uteis a vida funcional do servidor;

VI - divulgar rumores e comentarios maliciosos, bem como criticas reiteradas, ou subestimar esforgos, que atinjam a saude
mental do servidor, €;

VIl - na exposicdo do servidor ou do funcionario a efeitos fisicos ou mentais adversos, em prejuizo de seu desenvolvimento
pessoal e profissional.

Art. 3° - Todo ato resultante de assédio moral no trabalho é nulo de pleno direito.

Art. 4° - O assédio moral no trabalho praticado por agente, que exerca fungédo de autoridade, nos termos desta Lei, é infragcao
grave e sujeitara o infrator as seguintes penalidades:

| - | - adverténcia;

Il - 1l — suspensao, e/ou;

Il - 11l - demiss&o.

§ 1° - Na aplicagdo das penalidades, serdo considerados os danos para a Administracdo, ficando o servidor obrigado a
permanecer em servigo.

§ 2° - A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos em que néo se justifique imposi¢cdo de penalidade mais grave, podendo
ser convertida em frequéncia obrigatéria a programa de aprimoramento, e melhoria do comportamento funcional, com infrator o
compelido a de ele participar regularmente, permanecendo em servico.

§ 3° - A suspenséo sera aplicada em caso de reincidéncia de faltas punidas com adverténcia.

§ 4° - Quando houver conveniéncia para o servico, a penalidade de suspensao podera ser convertida em multa, em montante ou
percentual calculado por dia, a base dos vencimentos ou remuneragdo, nos termos das normas especificas de cada 6rgéo ou
entidade, sujeitando o infrator a receber informagdes, atribui¢cdes, tarefas e outras atividades.

§ 5° - A demissdo sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com suspensao, nos termos regulamentares e
mediante processo administrativo proprio.

Art. 5° - Por provocacao da parte ofendida, ou de oficio pela autoridade que tiver conhecimento da pratica de assédio moral no
trabalho, sera promovida sua imediata apuragéo, mediante sindicancia ou processo administrativo.

Paragrafo unico -Paragrafo unico - Nenhum servidor ou funcionario podera sofrer qualquer espécie de constrangimento ou ser
sancionado por ter testemunhado atitude definidas nesta Lei ou por té-las relatado.

Art. 6° - Fica assegurado ao servidor ou funcionario acusado da pratica de assédio moral no trabalho o direito de ampla defesa
das acusacdes que lhe forem imputadas, nos termos das normas especificas de cada 6rgéao ou entidade, sob pena de nulidade.
Art. 7° - Os 6rgaos ou entidades da administragdo publica estadual, bem como, concessionarias ou permissionarias, na pessoa
de seus representantes legais, ficam obrigados a tomar as medidas necessarias para prevenir o assédio moral no trabalho,

conforme definido na presente Lei.
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Paragrafo unico - Para os fins de que trata este artigo, serdo adotadas, dentre outras, as seguintes medidas:

| - o planejamento e a organizagédo do trabalho conduzira, em beneficio do servidor, contemplando, entre outros, os seguintes
pressupostos:

a) considerar sua autodeterminacgéo e possibilitar o exercicio de suas responsabilidades funcional e profissional;

b) dar-lhe possibilidade de variagdo de atribui¢bes, atividades ou tarefas funcionais;

c) assegurar-lhe a oportunidade de contatos com os superiores hierarquicos, colegas e servidores, ligando tarefas individuais de
trabalho e oferecendo informagdes sobre exigéncias do servigo e resultados;

d) garantir-lhe a dignidade pessoal e funcional e;

Il - na medida do no possivel, o trabalho pouco diversificado e repetitivo sera evitado, protegendo o servidor no caso de variagéo
de ritmo de execucao, €;

lll - as condi¢cdes de trabalho garantia de oportunidades desenvolvimento funcional e profissional, no servico ou através de
cursos profissionalizantes.

Art. 8° - A receita proveniente das multas impostas e arrecadadas nos termos do artigo 4.° desta Lei sera revertida e aplicada
exclusivamente em programa de aprimoramento e aperfeigoamento funcional do servidores.

Art. 9° - Esta Lei sera regulamentada pelo Executivo no prazo de 60 (sessenta) dias.

Art. 10 - As despesas decorrentes da execugdo orgamentaria da presente Lei correrdo por conta das dotagdes proprias do
orcamento, suplementadas se necessario.

Art. 11 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 12 - Ficam revogadas as disposi¢gdes em contrario.

Assembleia Legislativa do Estado do Rio de Janeiro, em 23 de agosto de 2002.

MAIS UM PESADELO
DO PROFISSIONAL
DA EDUCAGAO

Q — Administrativo/Gestao de Processos

Orientag6es Basicas Sobre Seguranca e Saude no Trabalho

POLITICADE SEGURANCA
E um conjunto de principios altamente definidos pela alta administragdo da PMU que tem como objetivo estabelecer
responsabilidade e atividades para todas as camadas hierarquicas, de forma que todos os empregados sejam
coautores de todo o processo de prevengao de acidentes estabelecido na Prefeitura Municipal de Uberlandia MG.
Acreditamos, também, que a PMU depende das pessoas que nela trabalham e que 0 nosso maior compromisso € a
preservacdo e o desenvolvimento desses colaboradores, proporcionando-lhes seguranga e bem estar no ambiente
de trabalho.

SEGURANCA DO TRABALHO

E a parte do planejamento, organizacgdo, controle de execugdo do trabalho, que objetiva reduzir permanentemente
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das possibilidades de ocorréncia de acidentes.

ORGANIZACAO DA SEGURANCA NO TRABALHO
Este documento se destina ao diretor de qualquer organizagcéo e visa fornecer diretrizes para que estes possam
estabelecer sua proépria politica de gestdo de saude e seguranga no trabalho. O enfoque é conciso e eficiente,
tomando como base os processos e procedimentos de gestao praticados na PMU em nivel global.
Este documento nio tem por finalidade encorajar nem defender a certificacdo de terceiros, pois a certificagao além
de ndo garantir a saude e seguranga no trabalho, nao exclui as responsabilidades legais.
Proteger a salude e a seguranga no trabalho € um dever fundamental de todas as organizagdes e de seus
funcionarios. Este objetivo comum é atingido mais facilmente se as organizagbes estabelecerem critérios de enfoque
para a identificagdo de perigos e para a avaliagdo e o controle de riscos relativos ao trabalho. O enfoque mais eficaz
€ aquele em que a organizagédo atribui a obtengdo de padrbes elevados de gestdo de saude e seguranga no
trabalho a mesma importancia dada a outros aspectos chave do seu ramo de atividade.
Muitas caracteristicas de uma gestao eficiente de saude e segurancga no trabalho sio idénticas as praticas utilizada
para obter qualidade e exceléncia empresarial. A incorporacdo destes aspectos no sistema de gestdo global é
fundamental para:
Minimizar os riscos para funcionarios e outros

Melhorar o desempenho no ambiente de trabalho.

PROCEDIMENTOS DE “ACIDENTE DE TRABALHO”
Acidente de trabalho é aquele que ocorre pelo exercicio do trabalho e servigo de PMU provocando les&o corporal ou
perturbacdo funcional que cause morte ou perda, ou redugcdo permanente ou temporaria da capacidade pra o
trabalho.

A legislacdo atual estabelece a seguinte classificacdo: acidente com vitima e acidente sem vitima.

ACIDENTE COM VITIMA OU ACIDENTE PESSOAL
E aquele que tem como consequéncia lesdo, perturbagdo funcional ou doenga que cause morte, perda ou redugéo
temporaria ou permanente da capacidade para o trabalho.
Equiparam-se ao acidente com vitima para efeito desta instrucdo todos os casos citados no artigo, 162 da

consolidagao das leis Previdenciarias Social.

VISITAS
Execucéo das visitas de inspeg¢do e manutengéo de acordo com os procedimentos estabelecidos, de modo a manter
o controle sobre os riscos especificos a cada fungao.
Implantagdo de mecanismo que preservem a saude e a integridade de cada colaborador, visando assegurar, sempre

que necessario, o estudo precoce, atendendo de imediato, interrupgao de exposigéo, limite de danos e reabilitagdo.

DEMANDA POR ACOES (GERENCIAS)

A gerencia operacional vem proporcionando o apoio necessario que o setor de seguranca necessita isto é muito
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importante para o departamento s6 tem a agradecer este apoio.

RECEPTIVIDADES DAS ACOES
Todas as agbes executadas tiveram resultados excelente e foram feitas dentro da legislagédo em vigor. O feedback

foi excelente com servidores e administrativos das secretarias.

RELACAO HOMEM COM O TRABALHO
A relagdo do homem com trabalho enfatiza a motivagao, isto é, o que leva o homem a trabalhar e o que pode ser
feito; ora fazé-lo trabalhar mais eficazmente. Comumente o administrador para conseguir maior produtividade por
parte dos servidores em todas os segmentos de trabalho € despertado por ideias tais como participagao de agdes,
acordos de produtividades, treinamento de trabalho em grupos, métodos diferentes esquemas de cores para o
ambiente de trabalho, boletins informativos, estilo democraticos, treinamento de relagdo humanas mudanca de tipos
de lideranga, simplificagdo do trabalho, ampliagdo das tarefas, esquemas de incentivos, rotagdo de servigos e o

mais recentemente chamado de enriquecimento do trabalho.

Procedimentos de “Acidente de Trabalho”
A titulo de informacdo, o NST esclarece a SMMADU e os Diretores/Coordenadores/Gestores, das
unidades/campol/frente de trabalho que:
Quando da ocorréncia de qualquer sinistro/acidente, com servidores (efetivos e contratados), tanto tipico/tipo (em
horario de trabalho) ou de trajeto (casa-trabalho e trabalho-casa, independente do meio de transporte), devem ser
tomadas as seguintes providéncias:
1. Comunicar, imediatamente (pessoalmente, telefone ou outro meio), ao Gestor/Diregdo/Preposto; na falta
deste, a administracdo e ou a CIPA;
2. Procurar atendimento médico:
e 1°-6rgdo publico de saude;
e 2° - ndo sendo possivel a primeira opg¢do, procurar rede hospitalar privada
(hospitais/convénios/outros);
Obs.: Atestado com CID (Cédigo Internacional de Doencas);
3. Entregar o atestado (com CID) na DGP (Diretoria de Gestado de Pessoas), Nucleo de Medicina do Trabalho
(marcara a pericia com o médico da PMU), que posteriormente, ira encaminhar o acidentado para o Nucleo
de Seguranga do Trabalho (abertura do Relatério de Ocorréncia de Acidente, entrega das Declaragbes de

Chefia e Testemunhas e, na continuagéo do processo, realizara a Investigagdo do Acidente):

Obs.:

A) Quando for acidente de trajeto com qualquer tipo de veiculo (automoével, motocicleta, énibus e outros),
ou agressao/assalto, deve ser realizado o Boletim de Ocorréncia do Bombeiro ou da Policia Militar, e
este deve ser apresentado junto com as declaragdes de chefia e testemunhas;

B) Quando for acidente de trajeto de qualquer tipo (quedas, tor¢do e outros), exceto com veiculos e
agressao/assalto, deve haver pelo menos uma testemunha (preencher declaragdo) que presenciou o

Sinistro/Acidente (motorista, cobrador e fiscal do transporte publico; comerciantes; dentre outros que
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estejam proximo do local do Sinistro/Acidente);

C) Como orientado em Visita e Inspegbes Técnicas e no PPRA (todos elaborados pelo NST), cuja
recomendacdo é: a Diregido/Administracdo das unidades/campo/frente de trabalho entre no Portal da
PMU (Nucleo do Seg. do Trabalho) e imprimir as Declaragées de Chefia e Testemunhas, preenché-las e
envia-las junto/pelo acidentado quando este vier registrar o acidente (R. O.), de forma a facilitar e
ganhar tempo por parte da unidade e do servidor (acidentado), pois este ndo precisara voltar até a

unidade para preencher estas declaragdes e depois retornar até o NST, para entrega-las;

SINISTRO/ACIDENTE RELACIONADO AO ACIDENTE DE TRAJETO (casa-trabalho e trabalho-casa,
independente do meio de transporte), com servidores da SMMADU, conforme:
LEI N° 8.213 - DE 24 DE JULHO DE 1991 - DOU DE 14/08/1991 (Atualizada até Maio — 2009) que:
(...) CAPITULO Il - DAS PRESTACOES EM GERAL - Secéo | -Das Espécies de Prestacdes

(...) Art. 21. Equiparam-se também ao acidente do trabalho, para efeitos desta Lei:

(...) IV - 0 acidente sofrido pelo segurado ainda que fora do local e horéario de trabalho: (...) d) no percurso da
residéncia para o local de trabalho ou deste para aquela, qualquer que seja o meio de locomoc¢ao, inclusive
veiculo de propriedade do segurado.

Ocorrendo o acidente de trajeto, as sequintes providéncias devem ser tomadas:

devem ser tomadas as seguintes providéncias, tanto pelo Gestor/Diretor, como pelo servidor:

¢ Quando o acidente ocorrer com veiculo (carro, motocicleta e outros) proprio do servidor ou quando este
estiver de carona com familiares e conhecidos, deve-se, além das declaragdes de chefia/testemunhas,
solicitar o Boletim de Ocorréncia do Bombeiro ou Policia Militar;

¢ Quando o acidente ocorrer com Bicicleta (prépria ou carona), além das declaragdes de chefia/testemunhas,
deve-se, se necessario, solicitar o Boletim de Ocorréncia do Bombeiro, Policia Militar ou contatar
testemunhas (declaragées) que presenciaram o acidente (tipo comerciantes, pessoas na rua e
outros);

e Quando o acidente ocorrer a pé, de 6nibus e outros, além das declaracbes de chefia/testemunhas, deve-se,
se necessario, solicitar o Boletim de Ocorréncia do Bombeiro, Policia Militar ou contatar testemunhas
(declaragdes) que presenciaram o acidente (tipo fiscais de transporte urbano, cobradores,
motoristas e passageiros, comerciantes, pessoas na rua e outros);

Lembretes:
Reaquisitos de caracterizacéo do Acidente de Trajeto (todos mensurados em investigacao técnica do acidente):
e Legal: convocacédo para cumprimento de escala ou solicitagdo de trabalho;
e Geografico: de casa para o trabalho e do trabalho para casa, sem qualquer desvio de trajeto, minimo que
seja;
e Temporal: tempo suficiente para realizar o trajeto, sem paradas ou desvios.

Reaquisitos/procedimentos que devem ser adotados pelo Gestor/Diretor escolar:

e Pasta do servidor: acrescentar (documento formal), além dos dados pessoais, qual a forma de trajeto
(carro, motocicleta, 6nibus, a pé, outros), sua frequéncia, horario, destino (caso tenha outro emprego ou
todos os dias leva ou busca o filho na escola, por exemplo); tipo sanguineo; restricbes: alimentares,
ambientais, fisicas ou outros que achar pertinente;

e Gestor/Diretor: em razdo da demanda, ao solicitar que algum servidor quando em trajeto (casa-trabalho-
casa), realize atividades para a unidade, deve documentar, oficialmente (assinatura de ambos), tal situagéo,
com o destino, horario, finalidade, outros que achar pertinente e arquivar na pasta do servidor e cépia na
“Pasta de Seguranca do Trabalho”;

e As declaragbes de chefia/testemunhas estdo no portal da PMU: 1° passo: servidor — 2° passo: usuario e
senha — 3° passo: janela Sequranca do Trabalho — 4° imprimir as declaracées de chefia (01) e
testemunhas (02)
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Recomendacao/orientagdao aos Gestores/Diretores/Coordenadores
e O servidor que nao quiser registrar o Relatério de Ocorréncia, apos se acidentar, o Diretor/Gestor da
unidade deve elaborar um documento (memorando, oficio ou outro) que registre essa recusa (razido/motivo),
por parte do servidor acidentado, e peca a ele que assine, entdo, o Gestor/Diretor valide esse documento
com o carimbo da unidade, com a assinatura do Diretor/Gestor e de testemunhas, dé uma copia para o
servidor e arquive outra cépia na “Pasta de Segurancga do Trabalho” e o original na Pasta da Unidade ou do
Servidor. Se achar devido, envie uma cépia para o NST.

¢ O acidente nao comunicado/registrado, ndo sera considerado para efeitos legais.

Equacao no Acidente do Trabalho tipo/trajeto
Tomando o modelo sugerido por Primo Brandmiler, (conforme Acidente do Trabalho tipo/trajeto, sugerido por @
Primo Brandmiler, bibliografia ja sugerida acima), ao se analisar a relagdo de um acidente com o trabalho devera ser
avaliada os diferentes e sucessivos nexos parciais, em trés etapas: Pericia Judicial em acidentes e doengas do
trabalho- Primo A. Brandmiller-Editora SENAC.

1) Nexo entre a atividade e a exposicdo ao risco: exige que se demonstre que uma determinada atividade

expde o operador a um determinado risco;

2) Nexo entre o risco e a lesdo: deve-se demonstrar que um determinado risco causa determinada lesao;

3) Nexo entre a leséo e a alteracdo funcional: deve ser analisada a compatibilidade entre a leséo e a alteragao

funcional (quando a lesao causa alteragao funcional especifica);

Trata-se de uma cadeia de nexos em que, ndo havendo um deles, deixa de existir o nexo causal com o trabalho.

Ou ainda, como afirma Claudio Branddo (@) Acidente do trabalho e responsabilidade Civil do empregador. @
Acidente do Trabalho e responsabilidade civil do empregador, Claudio Brandado LTRs. Imp&e-se, portanto que haja o
nexo causal de trés espécies:

A) Entre o trabalho e o acidente ou doenga;

B) Entre o acidente ou doenga e a lesdo ocupacional ou perturbacgao funcional,;

C) Entre aleséo corporal ou perturbagao funcional e redugao da capacidade laboral ou morte.

Para que seja caracterizado, trés condigbes deverao ser atendidas:
A) Que o acidente tenha sido resultante da prestacao laborativa;
B) Que a lesado/disturbio tenha sido decorrente do acidente;

C) Que a incapacidade ou a morte seja decorrente de tal lesao/disturbio.

Componentes gerais da Equagéao
A Equacao do Nexo Causal do acidente tipo pode ser assim resumida:

Nexo causal = NE + NN + NF

Onde:
NC = Nexo Causal;

NE = Nexo Etioldgico;
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NN = Nexo Nosoldgico;

NF = Nexo Funcional.

Trab
B Nexo Etiologico NE Engenhana de Seguranca
ﬂ Nexo Nosologico NN
Medscina do Trabalho
|
Nexo Funcional NF

==

TN N — | NexoCausal = NE + NN + NF

\' L L

2%

Nexo Etiolégico: E a relagdo entre o trabalho e o acidente

Trabalho

MNexo Eti ﬂl'flﬂjfﬂ Elo enire o Trabalho ¢ o acidente

Acidente

O nexo etiolégico é o resultado da relagdo existente entre o acidente (ocorréncia indesejavel) e o trabalho
(subordinagao/servigo efetivo).

Assim, deve ser demonstrada a plausivel relagdo causal entre o agente ambiental causador do acidente (agente
presente no ambiente laboral- “fator exterior”) e o préprio acidente. Portanto, as seguintes perguntas devem ser
respondidas no estabelecimento do nexo etioldgico: existe subordinagéo, fator exterior e plausibilidade de relagao
entre e o acidente (ocorréncia indesejavel) e o trabalho? Caso sejam positivas estas respostas, o nexo etiolégico
também o serd. Geralmente a investigacdo pelo SESMT do Nexo Etiolégico é realizada pela Engenharia de

Seguranga.

Mas, vamos estudas separadamente cada um: Trabalho (subordinacéo), acidente e fator exterior.

Existe subordinagao/servico efetivo?

Trabalho: “servico efetivo/subordinacdo”: ou seja, encontrava-se “no exercicio do trabalho a servigo da empresa” ou
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ainda, tal ocorréncia se deu “no servigo ou pelo servigo”.

Para responder a tal pergunta se faz necessaria investigagdo e confirmagao de que tal “ocorréncia indesejavel”, ou
seja, o acidente foi decorrente do servigo ou pelo servigo, considerando todas as equiparagdes da lei 8213, em seu
artigo 21. Obviamente que, para concluir que o acidentado se encontrava em “servigo efetivo/subordinagédo”, ha que
se proceder a investigagao, cujas metodologias variam de um para outro SESMT, que n&o serdo aqui objeto de

estudo.

Acidente
Acidente: “ocorréncia indesejavel”, ou seja, queda ao chao, corte na méo, assalto sofrido, etc.
Fator exterior

Fator exterioridade: fator que une o trabalho ao acidente, sem o qual ndo existe o nexo, ou seja, o piso

escorregadio, a faca, o produto quimico, etc. Tal fator ja foi abordado neste capitulo.

Assim, para a concluséo de positividade do nexo etiolégico, além da ocorréncia indesejavel (sinistro/acidente), tem
que se encontrar o acidentado em “servigo efetivo/subordinagdo” e ainda ha que se encontrar presente no ambiente

laboral o “fator exterior”.

Nexo Nosoldgico (do grego 'nésos', "doenca") E a relagéo entre o acidente e a lesao/disturbio (dano).

Acidente

= T F s Elo entre o acidente ¢ s
ﬁ Nexo Nosologico R

doenca/distirbio

Lesao ou disturbio

Por ser o resultado da relacéo entre o acidente e a lesao/disturbio, o Nexo Nosoldgico é estabelecido pelo médico,

tendo ao final a concluséo de que o acidente é ou ndo compativel com a lesao/disturbio presente.

Nexo Funcional E a relagéo entre e a lesdo/disturbio (dano) e a incapacidade funcional.

Lesdo ou disturbio

| : N
» Elo entre a lesio/disurbio e
Nexo Funcional o A

a incapacidade laboral

ncapacidade Funciona

O Nexo Funcional, também estabelecido pelo médico, é o resultado da relagao entre a lesao/distirbio do acidentado
e a incapacidade por ele (lesdo/disturbio) gerado.
Assim, o médico avaliara a aptidao laboral do acidentado, se presente ou ndo. Se tal inaptiddo é decorrente do

acidente avaliado, o Nexo Funcional é positivo.
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Critérios de positividade
Todos os trés nexos positivos
Os trés nexos positivos (etiolégico, nosoldgico e funcional) resultam indiscutivelmente em nexo positivo.
Nexo Etioldgico positivo como fator indispensavel na positividade da equacao.
O nexo etioldgico positivo é critério imprescindivel na caracterizagdo do acidente tipo. Caso seja negativo, conclui-se

que nao ha subordinagao/servigo efetivo ou ndo ha o fator exterior, portanto ndo é acidente do trabalho.

Nexos Nosoldgico e Funcional podem ser negativos, sem comprometer a positividade da equacgao.

O nexo causal pode ser positivo mesmo tendo como negativos os nexos nosoldgico e funcional nas seguintes
situacgodes:

Presenca do fator “legal”: por exemplo, no acidente de respingo de sangue em mucosa de técnico de enfermagem,

embora sem qualquer lesdo ou incapacidade, portanto com negatividade para os nexos nosolégico e funcional, a
equacdo do nexo causal resultarda em positiva pelo fato da NR 32 (fator legal) determinar que todo o acidente
bioloégico (tal ocorréncia de respingo de sangue em mucosa se enquadra como acidente biolégico) devera ser
registrado a CAT, independente da existéncia de incapacidade laboral. NR 32.2.3.5 Em toda ocorréncia de acidente
envolvendo riscos biolégicos, com ou sem afastamento do trabalhador, deve ser emitida a Comunicagéo de Acidente
de Trabalho — CAT (Comunicagao de Acidente de Trabalho).

Presenca do fator “progndstico”: por exemplo, na lambedura de mucosa bucal de carteiro por cédo, assim como no

exemplo anterior, mesmo sem qualquer lesdo ou incapacidade para o trabalho, a equagao do nexo causal resultara
em positiva, com base no fator prognéstico visto que, caso o acidentado venha a contrair a doenga raiva, a morte
ocorre em praticamente cem por cento dos casos.

Outro exemplo é o acidente com evento traumatico, de “natureza catastrofica”, como nas ocorréncias seguidas de
mortes violentas, porém sem qualquer lesao no trabalhador “acidentado”, devendo ser considerado também positivo
pelo fator progndstico, com base na gravidade do Transtorno de Estresse Pds Traumatico, doenga altamente

incapacitante que pode se instalar apos tal evento.

A Equacgao do Nexo Causal podera ser aplicada a todos os acidentes tipo (tipo e trajeto).

A titulo de informagdo, o NST esclarece a SMMADU e os Diretores/Coordenadores/Gestores, das
unidades/campo/frente de trabalho que:
NR 7 - PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE OCUPACIONAL

7.1.1 Esta Norma Regulamentadora - NR estabelece a obrigatoriedade de elaboragéo e implantagao, por parte de
todos os empregadores e instituicoes que admitam trabalhadores como empregados, do Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO, com o objetivo de promogéo e preservagdo da saude do
conjunto dos seus trabalhadores.

7.1.2 Esta NR estabelece os parametros minimos e diretrizes gerais a serem observados na execu¢ao do PCMSO,
podendo os mesmos ser ampliados mediante negociagao coletiva de trabalho.

7.2.1 O PCMSO ¢ parte integrante do conjunto mais amplo de iniciativas da empresa no campo da saude dos

trabalhadores, devendo estar articulado com o disposto nas demais NR.
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7.2.2 O PCMSO devera considerar as questdes incidentes sobre o individuo e a coletividade de trabalhadores,
privilegiando o instrumental clinico-epidemiolégico na abordagem da relagao entre sua saude e o trabalho.

7.2.3 O PCMSO devera ter carater de prevengdo, rastreamento e diagndstico precoce dos agravos a saude
relacionados ao trabalho, inclusive de natureza subclinica, além da constatacado da existéncia de casos de doencas
profissionais ou danos irreversiveis a saude dos trabalhadores.

7.2.4 O PCMSO devera ser planejado e implantado com base nos riscos a saude dos trabalhadores, especialmente
os identificados nas avaliages previstas nas demais NR.

7.3.1 Compete ao empregador:

a) garantir a elaboracéo e efetiva implantagdo do PCMSO, bem como zelar pela sua eficacia;

b) custear sem 6nus para o empregado todos os procedimentos relacionados ao PCMSO;

¢) indicar, dentre os médicos dos Servigos Especializados em Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho —
SESMT, da empresa, um coordenador responsavel pela execu¢do do PCMSO;

d) no caso de a empresa estar desobrigada de manter médico do trabalho, de acordo com a NR 4, devera o
empregador indicar médico do trabalho, empregado ou ndo da empresa, para coordenar o PCMSO;

e) inexistindo médico do trabalho na localidade, o empregador podera contratar médico de outra especialidade para
coordenar o PCMSO.

7.4.1 O PCMSO deve incluir, entre outros, a realizagédo obrigatéria dos exames médicos:

a) admissional;

b) periddico;

c¢) de retorno ao trabalho;

d) de mudanca de fungao;

e) demissional.

7.4.2 Os exames de que trata o item 7.4.1 compreendem:

a) avaliagao clinica, abrangendo anamnese ocupacional e exame fisico e mental;

b) exames complementares, realizados de acordo com os termos especificos nesta NR e seus anexos.

7.4.3.2 no exame médico periddico, de acordo com os intervalos minimos de tempo abaixo discriminados:

a) para trabalhadores expostos a riscos ou a situagées de trabalho que impliquem o desencadeamento ou
agravamento de doenga ocupacional, ou, ainda, para aqueles que sejam portadores de doengas cronicas, 0s
exames deverao ser repetidos:

a.1) a cada ano ou a intervalos menores, a critério do médico encarregado, ou se notificado pelo médico agente da
inspecgédo do trabalho, ou, ainda, como resultado de negociacao coletiva de trabalho;

a.2) de acordo com a periodicidade especificada no Anexo n.° 6 da NR 15, para os trabalhadores expostos a
condi¢des hiperbaricas;

b) para os demais trabalhadores:

b.1) anual, quando menores de 18 (dezoito) anos e maiores de 45 (quarenta e cinco) anos de idade;

b.2) a cada dois anos, para os trabalhadores entre 18 (dezoito) anos e 45 (quarenta e cinco) anos de idade.

7.5.1 Todo estabelecimento devera estar equipado com material necessario a prestagdo dos primeiros socorros,
considerando-se as caracteristicas da atividade desenvolvida; manter esse material guardado em local adequado e

aos cuidados de pessoa treinada para esse fim.
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SMMADU e Gestores/Diretores/Coordenadores das unidades/campol/frente de trabalho fiquem atentos a

obrigatoriedade de a implantacdo deste Programa.

Dicas de como se sentar corretamente:

Pegue uma cadeira que tenha, de altura, a mesma distancia medida entre seu joelho e o chdo ou uma cadeira que
permita este ajuste de altura;
Coloque os pés no chao de forma que a tibia (perna) e o fémur (coxa) formem um angulo de mais ou menos 100
graus e os joelhos fiquem a dois palmos de distancia um do outro;
O quadril é a peca principal na corre¢gdo da postura — devemos permanecer sentados sobre o tuber isquiatico (os
ossos do bumbum) com uma leve Antero versado do quadril (ou seja, o quadril para frente);
Erga o tronco fazendo uma lordose desde o sacro até a quinta vértebra toracica — na postura sentada corretamente
a coluna vista da lateral assume a forma de um S;
Una as escapulas (omoplatas) de modo a apoia-las no gradil costal (térax);
Deixe os membros superiores (bragos) ao longo do corpo com uma leve rotagédo externa;
Alongue a coluna cervical (pescogo) — a cabega é a continuagao da coluna cervical e vocé deve senti-la assim,
experimentando o alongamento como se fosse uma marionete puxada do alto por um fio colocado no topo da sua
cabeca;
Olhe para o horizonte.

Dicas valiosas para quem quer comecar a sentar corretamente:
Permaneca na postura correta 10 vezes ao dia por pelo menos 30 segundos;
Diminua o tempo de permanéncia em ma postura comegando primeiro com periodos curtos — comece corrigindo a
postura em determinadas situagdes;
Tente adaptar sua casa, seus materiais de trabalho, de forma a ndo assumir a postura incorreta muitas vezes ao dia
— por exemplo: ajuste a altura da cadeira, coloque o computador na sua frente e, na cozinha, deixe os objetos mais
ao seu alcance. Assim, aos poucos vocé vai automatizando as posturas corretas;
Tente corrigir a postura ao executar os movimentos mais dificeis do dia a dia, de modo a diminuir a pressao sobre a
coluna;
Quando andar, dirija seu olhar sempre para o horizonte. Desta forma vocé coloca a coluna cervical no alinhamento

correto.

NR-17: ERGONOMIA
O NST recomenda: os servidores, de todas as unidades/frentes de trabalho, devem usar o Protetor Auditivo,
mesmo que o ruido esteja abaixo dos limites de tolerancias e do nivel de acédo, de forma a possibilitar conforto

acustico/auditivo.

Lembramos aos Gestores/Diretores/Coordenadores que como determina a NR — 17 ERGONOMIA:

17.3.3. Os assentos utilizados nos postos de trabalho devem atender aos seguintes requisitos minimos de conforto:
a) altura ajustavel a estatura do trabalhador e a natureza da fungéo exercida;

b) caracteristicas de pouca ou nenhuma conformacgéo na base do assento;

c) borda frontal arredondada;

d) encosto com forma levemente adaptada ao corpo para protecéo da regido lombar.
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17.4.1. Todos os equipamentos que compdem um posto de trabalho devem estar adequados as caracteristicas
psicofisiologicas dos trabalhadores e a natureza do trabalho a ser executado;

17.4.2. Nas atividades que envolvam leitura de documentos para digitagéo, datilografia ou mecanografia deve:

a) ser fornecido suporte adequado para documentos que possa ser ajustado proporcionando boa postura,
visualizagéo e operagéo, evitando movimentagao frequente do pescoco e fadiga visual;

b) ser utilizado documento de facil legibilidade sempre que possivel, sendo vedada a utilizagdo do papel brilhante,
ou de qualquer outro tipo que provoque ofuscamento.

17.4.3. Os equipamentos utilizados no processamento eletrbnico de dados com terminais de video devem observar
0 seguinte:

a) condi¢cdes de mobilidade suficientes para permitir o ajuste da tela do equipamento a iluminacdo do ambiente,
protegendo-a contra reflexos, e proporcionar corretos angulos de visibilidade ao trabalhador;

b) o teclado deve ser independente e ter mobilidade, permitindo ao trabalhador ajusta-lo de acordo com as tarefas a
serem executadas;

c) a tela, o teclado e o suporte para documentos devem ser colocados de maneira que as distancias olho-tela, olho-
teclado e olho-documento sejam aproximadamente iguais;

d) serem posicionados em superficies de trabalho com altura ajustavel;

17.5.2. Nos locais de trabalho onde sdo executadas atividades que exijam solicitacdo intelectual e atengao
constantes, tais como: salas de controle, laboratérios, escritorios, salas de desenvolvimento ou analise de projetos,
dentre outros, sdo recomendadas as seguintes condigées de conforto:

a) niveis de ruido de acordo com o estabelecido na NBR 10152, norma brasileira registrada no INMETRO;

b) indice de temperatura efetiva entre 20°C (vinte) e 23°C (vinte e trés graus centigrados);

c) velocidade do ar ndo superior a 0,75m/s;

d) umidade relativa do ar nao inferior a 40% (quarenta) por cento;

17.5.2.1. Para as atividades que possuam as caracteristicas definidas no subitem 17.5.2, mas ndo apresentam
equivaléncia ou correlagdo com aquelas relacionadas na NBR 10152, o nivel de ruido aceitavel para efeito de
conforto sera de até 65 dB (A) e a curva de avaliagao de ruido (NC) de valor ndo superior a 60 dB;

17.5.3. Em todos os locais de trabalho deve haver iluminacdo adequada, natural ou artificial, geral ou suplementar,
apropriada a natureza da atividade.

17.5.3.1. Ailuminacao geral deve ser uniformemente distribuida e difusa.

17.5.3.2. A iluminacao geral ou suplementar deve ser projetada e instalada de forma a evitar ofuscamento, reflexos
incOmodos, sombras e contrastes excessivos;

17.6.2. A organizagao do trabalho, para efeito desta NR, deve levar em consideragdo, no minimo:

a) as normas de produgao;

b) o0 modo operatorio;

c) a exigéncia de tempo;

d) a determinagao do conteudo de tempo;

e) o ritmo de trabalho;

f) o conteudo das tarefas;

Ou seja:
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Conforme determina NR-17 Ergonomia (Ministério do Trabalho e Emprego), recomendamos que a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Urbanistico, continuamente, esteja atenta, nos ambientes laborais,

de suas unidades/campo/frente de trabalho, as seguintes providéncias:

a) Avaliagdo, monitoramento e melhora nos Equipamentos dos postos de trabalho;

b) Avaliagdo monitoramento e melhora nas Condi¢gbes ambientais de trabalho;

c) Avaliagdo monitoramento e melhora na Organizagéo de trabalho;

d) Avaliacdo monitoramento e melhora no comportamento ético e técnico dos servidores;

e) Capacitagéo e qualificagédo
Recomendamos a substituigdo das cubas e pias de cozinhas e banheiros, inadequadas, conforme a aplicagdo dos
chamados, ergonomicamente, “Numeros Magicos” para as posi¢des de trabalho;
Recomendamos a retirada (ou colocar em formato céncavo ou convexo, dependendo da posicdo da pia) do (s)
degrau (s) , de forma a propiciar uma melhor posigdo em pé (vertical) e ergonomicamente correta, do servidor, ao
executar as atividades de higienizagao dos utensilios domésticos e utilizacdo das pias;
A SMMADU implantar os “Comités de Ergonomia” e Realizar a Analise Ergondmica do Trabalho;

Obs.: ha e havera muito afastamento e readaptagcdo em razao de tais situagoes

Levando em consideragao que a PMU, em seu quadro de funcionarios, tém servidores regidos pela ‘CLT’, o NST
recomenda a SMMADU e o Gestor/Diretor/Coordenador, desta unidade/frentes de trabalho, a implantar Ordens de
Servigo (OS), tanto para efetivos como e, principalmente, para contratados, tendo como objetivos, dentre outros,
padronizar atitudes e processos operacionais, nos ambientes laborais, possibilitando o conhecimento e a orientagao
dos servidores em suas responsabilidades (comprometimento/envolvimento/prevengdo) com as tarefas, as

atividades, o comportamento, os deveres e os direitos, conforme determina:
NR 1 - DISPOSIGOES GERAIS

1.7 Cabe ao empregador:
a) cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho;
b) elaborar ordens de servigo sobre seguranca e saude no trabalho, dando ciéncia aos empregados por
comunicados, cartazes ou meios eletronicos;
c) informar aos trabalhadores:
| - os riscos profissionais que possam originar-se nos locais de trabalho;
Il - os meios para prevenir e limitar tais riscos e as medidas adotadas pela empresa;
Il - os resultados dos exames médicos e de exames complementares de diagnéstico aos quais os proprios
trabalhadores forem submetidos;
IV - os resultados das avaliagdes ambientais realizadas nos locais de trabalho;
d) permitir que representantes dos trabalhadores acompanhem a fiscalizagdo dos preceitos legais e regulamentares
sobre seguranca e medicina do trabalho;

e) determinar procedimentos que devem ser adotados em caso de acidente ou doenga relacionada ao trabalho;

1.8 Cabe ao empregado:

a) cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de
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servigo expedidas pelo empregador;
b) usar o EPI fornecido pelo empregador;
¢) submeter-se aos exames medicos previstos nas Normas Regulamentadoras - NR;

d) colaborar com a empresa na aplicagdo das Normas Regulamentadoras - NR;

1.8.1 Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior;
1.9 O ndao cumprimento das disposi¢oes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao

empregador a aplicagao das penalidades previstas na legislagao pertinente;

Obs.: no itens, deste PPRA, tem sugestées e modelos de ORDEM DE SERVICO (O.S.), da SME, para diversas

funcgdes.

Levando em consideragdo que o principal objetivo, da Higiene, Saude e Seguran¢a do Trabalho, é proporcionar
um ambiente laboral que possibilite melhores condigdes laborais aos servidores para que possam
desempenhar com qualidade e produtividade suas tarefas/atividades devemos, SMMADU,
Gestores/Diretores/Coordenadores, das unidades/campo/frente de trabalho, e NST, providenciar diretrizes da
utilizacdo do Telefone Celular, em horario de trabalho, pois o uso indiscriminado e sem responsabilidade, por
parte de muitos servidores, causou, esta causando e causara muitos acidentes do trabalho, entdo, abaixo
segue algumas dicas de como gerenciar tais comportamentos, dos servidores (ndo se esquecendo da Etica, dos
deveres e dos direitos, de todos os envolvidos em um/nosso ambiente laboral):

CLT - Decreto Lei n° 5.452 de 01 de Maio de 1943:

Aprova a Consolidagao das Leis do Trabalho.

Art. 482 - Constituem justa causa para rescisdo do contrato de trabalho pelo empregador:

a) ato de improbidade;

b) incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

c) negociagdo habitual por conta propria ou alheia sem permissdo do empregador, e quando constituir ato de
concorréncia a empresa para a qual trabalha o empregado, ou for prejudicial ao servigo;

d) condenacao criminal do empregado, passada em julgado, caso n&o tenha havido suspensdo da execucgdo da
pena;

e) desidia no desempenho das respectivas fungoes;

f) embriaguez habitual ou em servico;

g) violagédo de segredo da empresa;

h) ato de indisciplina ou de insubordinagao;

i) abandono de emprego;

j) ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas
condicdes, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;

k) ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o empregador e superiores hierarquicos,
salvo em caso de legitima defesa, prépria ou de outrem;

I) pratica constante de jogos de azar.

Paragrafo unico - Constitui igualmente justa causa para dispensa de empregado a pratica, devidamente

comprovada em inquérito administrativo, de atos atentatérios a seguranga nacional. (Incluido pelo Decreto-
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lei n° 3, de 27.1.1966);
Obs.: (Desidia_do Servidor Publico: Deixar de cumprir as obrigagdes inerentes ao

exercicio de sua funcao estabelecida em contrato de trabalho ou implicitas na formagao

profissional).

Cédigo de conduta: normativa interna para conscientizar o funcionario da proibicao de usar o celular no ambiente

de trabalho. Um acordo/compromisso que deve ser assumido (empregador e empregado) no momento da
contratagdo no inicio/durante a relagao de trabalho;

O importante é existir uma regra anterior e dar publicidade a essa regra. [...] Se vocé incluir isso em um regulamento
interno, a melhor forma de provar que existia/existe é fazer o servidor assinar que recebeu uma copia das
normas/diretrizes;

Caso persista/continue a indisciplina/irresponsabilidade no uso indiscriminado e com riscos a seguranga e saude, no
ambiente laboral, do celular, aplicar adverténcias (verbal e escrita) assinadas e suspensodes, conforme o artigo 482
da CLT, destacando-se a desidia no desempenho da fung¢ao e o ato de indisciplina ou de insubordinagéo;
Restricoes do uso do celular:

e Nao utilize o celular em reunides, recreios, dentre outros;

¢ Evite fotografar ou filmar situagdes (processos, colegas e alunos) de trabalho;

e Evite ligagbes prolongadas que nédo sdo de assuntos da empresa/PMU;

e Evite usar redes sociais e jogos no horario de trabalho;

e Conter a ansiedade e procurar responder chamadas e mensagens pessoais no fim do expediente. O uso
excessivo, do celular, afeta a imagem profissional;

e Deixar o celular no modo silencioso ou de vibragdo. Toques muito altos e chamativos podem incomodar os
colegas;

e Ao atender uma ligacdo pessoal, evitar falar alto, expondo detalhes da vida privada. Se for estritamente
necessario, procurar um lugar reservado para atender, mas retornar ao trabalho sem demora;

e Caso esteja lidando com um problema pessoal sério, comunicar o superior sobre a necessidade de atender

o celular ao longo do expediente;

R — Constituicao Federal / MTE / Seguran¢a do trabalho

A Diregao/Gestor/Coordenador, Preparar € manter, nesta unidade, pasta com documentos (PPRA, Visitas e

Inspecdes Técnicas, treinamentos e outros) elaborados pelo Nucleo de Seguranga do trabalho — NST;

A Direcao/Gestor/Coordenador, informar ao NUCLEO DE SEGURANCA DO TRABALHO, por escrito, toda vez que

houver alteracédo no processo de trabalho ou layout, que possa influenciar a saude do trabalhador;

A Direcao/Gestor/Coordenador, Cumprir as recomendagdes das inspecbes e visitas técnicas, realizadas, nesta
unidade, pelo NST;

A Direcao/Gestor/Coordenador, orientar os servidores que quando houver acidente de trajeto, tanto trabalho-casa
como casa-trabalho, o servidor acidentado deve registrar Boletim de Ocorréncia (Corpo de Bombeiros ou PMMG).
Se nao houver necessidade ou condicdes de registro do Boletim de Ocorréncia, entdo evidenciar o fato com

testemunhas que estavam no local e presenciaram o acidente;
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A Direcao/Gestor/Coordenador, desta unidade/frentes de trabalho, gerir/administrar, formalmente/documento, o
revezamento nas atividades laborais, de maneira a proporcionar melhores condigcbes de trabalho [sair da rotina,
aprendizado, saude fisica (cansago, dor em partes do corpo exigida pela atividade e outros) e mental (cognitiva,
emocional e psicolégica), visar a prevencdo e a redugcdo da exposicdo, prolongada de agentes inerentes ao
ambiente laboral, dentre outros].
Temos com exemplo, na Secretaria Municipal de Educacgao:
Cozinha, cujo ambiente/local (calor do fogao/sem exaustor; periodo prolongado exercendo atividades em
pé; exigéncia de postura inadequada; imposicao de ritmos excessivos dentre outros), para os ASAP's, tem
maior possibilidade de causar danos a saiude; também, a diferenca entre as atividades do bergario/Gl, com
atividades do Gll, Glll e infantil, bem como as atividades de atendimento ao publico, arquivamento,
elaboragao de histérico escolar e outros.
Segue abaixo as sugestdoes do tempo, possivel, de revezamentos:

Auxiliares em Servicos Administrativos Publicos (ASAP's): Nas tarefas, da cozinha (um grupo de trabalho), com as

tarefas de higienizagdo de banheiros e patios (outro grupo de trabalho). O NST recomenda que esse periodo de
revezamento seja de, no minimo, de 15 dias e, no maximo, de 30 dias - (negociagao entre o Gestor/Diretor e os
servidores) - (negociagao entre o Gestor/Diretor e os servidores);

Educadores Infantis: nas tarefas do Bergario/Gl (um grupo de trabalho), com as tarefas do Gll, Glll, 1° e 2° anos

(outro grupo de trabalho). O NST recomenda que esse periodo de revezamento seja de, no minimo, de 03 meses e,
no maximo, de 06 meses - (negociagéo entre o Gestor/Diretor e os servidores) - (negociacdo entre o Gestor/Diretor
e os servidores);

Técnico em Servicos Publicos: nas tarefas como: atendimento ao publico (um grupo de trabalho); fechamento de

ponto e processos burocraticos da unidade — computador — (outro grupo de trabalho); demais tarefas -

arquivamento, Xerox e outros — (mais um grupo de trabalho) - (negociag¢éo entre o Gestor/Diretor e os servidores).

O NST esta a disposigao para quaisquer duvidas; esclarecendo, aprendendo e auxiliando o realizar desse
importante “Projeto — Satude e Seguran¢a no Trabalho” que é executar/praticar o nosso dever, como
empregador, e disponibilizar todas as condi¢cdes e direitos dos servidores, responsabilizando-os, também,
naquilo que couber a eles (comportamento, comprometimento, participagao, envolvimento, deveres, dentre

outros).

Ou seja, podemos e devemos implantar esta atitude nos postos de trabalho da SMMADU

O NST esta a disposigdo (Diretor/Gestor/Coordenador agendar) para ministrar Palestras e treinamentos
(especificos/DDS/outros); acompanhar processos de trabalho (avaliagdo/sugestdées de melhorias), tarefas e
atividades, de maneira que, conforme as Legislagcdes de Medicina e Seguranga do Trabalho, possa recomendar as
acbes e medidas a serem implantadas e executadas por parte desta Secretaria (SMMADU); da

Diregcao/Gestor/Coordenador, desta unidade/frente de trabalho;

A SMMADU e a Diregao/Gestor/Coordenador, desta unidade/frente de trabalho, devem selecionar ou indicar, no
minimo, 01 (um) servidor, efetivo, por turno, para que possam ser designados como membros da CIPA
(COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES). Estes servidores receberdo, do NST, o “Treinamento

Basico de CIPEIRO” para que possam desempenhar suas responsabilidades com eficiéncia e eficacia e serem,
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em suas unidades, juntamente com o NST, os multiplicadores de “A Higiene, a Medicina, a Saude e a Seguranga
do Trabalho”. (PMU nao tem regulagao proépria, entdo devemos cumprir a Constituicdo Federal e o Ministério
do Trabalho e Emprego). A seguir alguns itens, dentre outros, da Legislagio (Normas Regulamentadoras) do

Ministério do Trabalho e Emprego, que determinam e validam tal situagao:

NR 1 - DISPOSIGOES GERAIS
1.1 As Normas Regulamentadoras - NR, relativas a seguranca e medicina do trabalho, sdo de observancia
obrigatéria pelas empresas privadas e publicas e pelos érgdos publicos da administragao direta e indireta, bem
como pelos 6rgaos dos Poderes Legislativo e Judiciario, que possuam empregados regidos pela Consolidagao
das Leis do Trabalho — CLT;

NR 4 - SERVIGCOS ESPECIALIZADOS EM ENGENHARIA DE SEGURANCA E EM MEDICINA DO TRABALHO
4.1 As empresas privadas e publicas, os 6rgaos publicos da administragdo direta e indireta e dos poderes
Legislativo e Judiciario, que possuam empregados regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT,
manterdo, obrigatoriamente, Servigos Especializados em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho,

com a finalidade de promover a saude e proteger a integridade do trabalhador no local de trabalho;

NR 5 - COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES
5.2 Devem constituir CIPA, por estabelecimento, e manté-la em regular funcionamento as empresas privadas,
publicas, sociedades de economia mista, 6rgdos da administracdo direta e indireta, instituicdes beneficentes,

associagoes recreativas, cooperativas, bem como outras instituigdes que admitam trabalhadores como empregados.

MAPAS DE RISCOS
5.16 A CIPA TERA POR ATRIBUICAO:

IDENTIFICAR OS RISCOS DO PROCESSO DE TRABALHO, E ELABORAR O MAPA DE RISCOS, COM A PARTICIPACAO DO
MAIOR NUMERO DE TRABALHADORES, COM ASSESSORIA DO SESMT, ONDE HOUVER.

POR QUE FAZER?
ESTES RISCOS PODEM PREJUDICAR O BOM ANDAMENTO DO SETOR DE TRABALHO, PORTANTO, DEVEM SER
IDENTIFICADOS, AVALIADOS E CONTROLADOS DE FORMA CORRETA.
MAPA DE RISCOS: REPRESENTACAO GRAFICA DO MAPEAMENTO DE RISCOS OCUPACIONAIS. E uma representagéo grafica
de um conjunto de fatores presentes nos locais de trabalho, capazes de acarretar agravos a saude dos trabalhadores.
E UM LEVANTAMENTO DOS LOCAIS DE TRABALHO APONTANDO RISCOS QUE SAO SENTIDOS E OBSERVADOS PELOS PROPRIOS
TRABALHADORES DE ACORDO COM A SUA SENSIBILIDADE.

DEFINIGOES
NR — 09 — PPRA (Programa de Prevencao de Riscos Ambientais)
9.3.5.2 O estudo, desenvolvimento e implantagdo de medidas de protegdo COLETIVA devera obedecer a seguinte
HIERARQUIA:
a) medidas que eliminam ou reduzam a utilizagdo ou a formagéao de agentes prejudiciais a saude;
b) medidas que previnam a liberagdo ou disseminagao desses agentes no ambiente de trabalho;

a) medidas que reduzam os niveis ou a concentragdo desses agentes no ambiente de trabalho.
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9.3.5.4 Quando comprovado pelo empregador ou instituicdo a inviabilidade técnica da adocao de medidas de protegéo
coletiva ou quando estas ndo forem suficientes ou encontraram-se em fase de estudo, planejamento ou implantagéo, ou
ainda em carater complementar ou emergencial, deverdo ser adotadas outras medidas, obedecendo-se a seguinte
hierarquia:

a) medidas de carater administrativo ou de organizagao do trabalho;

b) utilizagéo de equipamento de protegéo individual - EPI.

A NORMA REGULAMENTADORA 09 (NR-09), ITEM 9.1.5 CONSIDERA COMO RISCOS AMBIENTAIS OS AGENTES FISICOS,
QUIMICOS E BIOLOGICOS EXISTENTES NOS AMBIENTES DE TRABALHO QUE, EM FUNGCAO DE SUA NATUREZA,
CONCENTRAGAO OU INTENSIDADE E TEMPO DE EXPOSIGCAO, SAO CAPAZES DE CAUSAR DANOS A SAUDE DO
TRABALHADOR. HA TAMBEM OS RISCOS ERGONOMICOS E RISCOS DE ACIDENTES PARA ELABORAR UM MAPA DE
RISCOS

GRUPO I: GRUPO II: GRUPO III: GRUPO 1V:
VERDE VERMELHO MARROM AMARELO
Riscos Fisicos Riscos Quimicos LR LTI Riscos Ergondmicos
. X . Arranjo fisico
Ruido Poeiras Virus Esforgo Fisico Intenso \nadequado
Riscos Fisicos Riscos Quimicos  Riscos Biologicos Riscos Ergonomicos Riscos de Acidente
Levantamento e Maquinas e
Vibragées Fumos Bactérias transporte manual de equipamentos sem
peso protegio
Verde Vermeho Marrom Amarelo Azul Ferramentas
Radlagdes lonizantes Névoas Protozodrios E"""l:::e::;z“”" Inadequadas ou
Trabalho Fisico defeituosas
Pesado Radiagses ndo Controle rigido de Tluminagdo
torleantes Neblinas Fungos %
Postura
Incorreta Imposigo de ritmos
L Frio Gases Parasitas il Eletricidade
Monotonia
Y Trabalho em turno e | Probabllidade de
Ritmo : Calor Vapores Baclios noturno incéndio ou explosio
Excessivo
Substdncias,
Trabalhos SN compostos ou Jornada de Trabalho |  Armazenamento
Not produtos quimicos em pr
umos geral
Treinamento
) Monotonia e ;
Inadequado/ Umidade repetitividade Animais pegonhentos
Inexistente
Outras situagdes de
Outras situagées risco que poderso
causadoras de stress contribuir para a
fisico e/ou psiquico ocorréncia de
acidentes

0S RISCOS, DO AMBIENTE, SAO REPRESENTADOS, GRAFICAMENTE, ATRAVES DE CIRCULOS DE CORES E TAMANHOS
PROPORCIONALMENTE DIFERENTES, SOBRE O LEIAUTE DA EMPRESA E DEVE FICAR FIXADO EM LOCAL VISIVEL A TODOS 0S
TRABALHADORES. OBJETIVOS, DENTRE OUTROS:

a) reunir informagdes suficientes para o estabelecimento de um diagnéstico da situagao de seguranga e saude no trabalho do estabelecimento;

b) possibilitar a troca e divulgagao de informagdes entre os servidores, bem como estimular sua participagéo nas atividades de prevengéo.

ETAPAS DE ELABORACAO
a) conhecer o processo de trabalho no local analisado;
b) identificar os riscos existentes no local analisado;
c) identificar as medidas preventivas existentes e sua eficacia;
d) identificar os indicadores de saude;

e) Conhecer os levantamentos ambientais ja realizados no local;
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COMO MENSURAR A GRANDEZA DE UM RISCO? E PEQUENO, MEDIO OU GRANDE?
Referéncias:
Caracteristicas e propriedades da matéria prima, processos de trabalho ou servigos;
Frequéncia da atividade;
Tempo de exposicao (Estereotipia);
Historicos de acidentes no local ou na empresa;

Capacitagéo dos envolvidos;

Organizagao do ambiente laboral;
Envolvimento dos Gestores;

Outros.

MODELOS DE MAPAS DE RISCOS
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NR 9 - PROGRAMA DE PREVENGAO DE RISCOS AMBIENTAIS

9.1 Do objeto e campo de aplicagao.

9.1.1 Esta Norma Regulamentadora - NR estabelece a obrigatoriedade da elaboragdo e implantagédo, por parte de
todos os empregadores e instituicdes que admitam trabalhadores como empregados, do Programa de Prevengéo de
Riscos Ambientais — PPRA, visando a preservacdo da saude e da integridade dos trabalhadores, através da

antecipagéo, reconhecimento, avaliagdo e consequente controle da ocorréncia de riscos ambientais existentes ou

que venham a existir no ambiente de trabalho, tendo em consideragao a protecdo do meio ambiente e dos recursos
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naturais.

9.2.2.1 O documento-base e suas alteragées e complementag¢des deverao ser apresentados e discutidos na CIPA,

quando existente na empresa, de acordo com a NR-5, sendo sua cépia anexada ao livro de atas desta Comisséao.

9.3.5.2 O estudo, desenvolvimento e implantagcdo de medidas de protegcdo coletiva deverao obedecer a seguinte
hierarquia:

a) medidas que eliminam ou reduzam a utilizagdo ou a formagéo de agentes prejudiciais a saude;

b) medidas que previnam a liberagao ou disseminagédo desses agentes no ambiente de trabalho;

c) medidas que reduzam os niveis ou a concentragdo desses agentes no ambiente de trabalho.

9.3.5.3 A implantagdo de medidas de carater coletivo devera ser acompanhada de treinamento dos trabalhadores
quanto os procedimentos que assegurem a sua eficiéncia e de informagédo sobre as eventuais limitagdes de
protecao que oferegam.

9.3.5.4 Quando comprovado pelo empregador ou instituicdo a inviabilidade técnica da adogao de medidas de
protecdo coletiva ou quando estas ndo forem suficientes ou encontrarem-se em fase de estudo, planejamento ou
implantagdo, ou ainda em carater complementar ou emergencial, deverdo ser adotadas outras medidas,
obedecendo-se a seguinte hierarquia:

a) medidas de carater administrativo ou de organizagéo do trabalho;

b) utilizagdo de equipamento de protecao individual - EPI.

A titulo de informagcdo e para implantagdo de programas de prevengado, o NST esclarece a SMMADU e aos

Diretores/Coordenadores/Gestores, das unidades/campol/frente de trabalho, que:
Conforme Lei n° 12.645 de 16 de maio de 2012
A PRESIDENTA DA REPUBLICA Faz saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:
Art. 1° Esta Lei institui um dia dedicado a segurancga e a saude nas escolas.
Art. 2° E instituido o dia 10 de outubro como o Dia Nacional de Seguranga e de Salde nas Escolas.

Paragrafo unico. Na data de que trata este artigo, as entidades governamentais € nao governamentais poderao,

em parceria com as secretarias municipais e estaduais, desenvolver atividades como:
| - palestras;

Il - concursos de frase ou redagao;

Il - eleigao de cipeiro escolar;

IV - visitagbes em empresas;

Art. 30 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Brasilia, 16 de maio de 2012; 191° da Independéncia e 124° da Republica.
Ou seja, todas as secretarias, principalmente a SMMADU, podem e devem contribuir com
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palestras, dicas e outros, bem como, diariamente, cuidar da preveng¢ao dos servidores nos

ambientes laborais.

A titulo de informacdo, o NST esclarece a SMMADU e aos Diretores/Coordenadores/Gestores, das
unidades/campo/frente de trabalho que:
Quando em tarefas/atividades com riscos Iminentes de acidentes, os servidores tém o direito de recusarem a

executar tais processos, conforme determina as seguintes Legislagoes:

Instrugao Normativa n° 15 de 14/07/2010 — Ministério do Trabalho e Emprego - Convengao 155/0IT
(Organizacgao Internacional do Trabalho)

Parte IV. Acdo em Nivel de Empresa - Artigo 16

1. Devera exigir-se dos empregadores que, na medida em que seja razoavel e factivel, garantam que os lugares de
trabalho, a maquinaria, 0 equipamento e as operagdes e processos que estejam sob seu controle sdo seguros e nao

envolvem risco algum para a seguranga e a saude dos trabalhadores;

Norma Regulamentadora n° 03 - EMBARGO OU INTERDIGAO - Ministério do Trabalho e Emprego
3.1.1 Considera-se grave e iminente risco toda condicdo ou situagcdo de trabalho que possa causar acidente ou
doenga relacionada ao trabalho com lesédo grave a integridade fisica do trabalhador.
3.2 A interdicdao implica a paralisagao total ou parcial do estabelecimento, setor de servigo, maquina ou

equipamento;

Norma Regulamentadora n° 09 - PROGRAMA DE PREVENGAO DE RISCOS AMBIENTAIS - Ministério do
Trabalho e Emprego
9.6.3 O empregador devera garantir que, na ocorréncia de riscos ambientais nos locais de trabalho que coloquem
em situagao de grave e iminente risco um ou mais trabalhadores, os mesmos possam interromper de imediato as

suas atividades, comunicando o fato ao superior hierarquico direto para as devidas providéncias;

A titulo de informagdo, o NST esclarece a SMMADU e aos Diretores/Coordenadores/Gestores, das
unidades/campo/frente de trabalho que todo empregador deve se preocupar para evitar doengcas ocupacionais e

acidentes de trabalho, dentre outras formas, as seguintes:
DOENGCAS OCUPACIONAIS E ACIDENTES DE TRABALHO
1) Utilizar os canais de comunicagao interna, visando conscientizar e alertar seus colaboradores quanto aos riscos e

as agdes de prevengao, para evitar doengas ocupacionais e acidentes no ambiente de trabalho;

2) Promover as palestras e os treinamentos especificos, ministrados por profissionais capacitados, que abordem
temas relacionados as regras de protecdo, a saude e as boas condutas no ambiente laboral,

3) Estimular a pratica didria de exercicios especificos para evitar, por exemplo, lesdes corporais por movimentos
repetitivos. Para que essas praticas sejam sempre eficientes é fundamental contar com a orientagédo de profissionais
capacitados e especialistas em ergonomia;

4) Oferecer aos trabalhadores mobiliarios adequados no ambiente de trabalho para uma correta acomodagao

ergondmica;
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5) Manter os trabalhadores sempre informados sobre os resultados obtidos a partir das avaliagdes realizadas no
ambiente laboral;

6) Adotar programacdo de descanso entre as ocupagdes do dia e ndo delegar tarefas em que os colaboradores
sejam submetidos a uma mesma atividade em tempo integral;

7) Orientar os funcionarios a procurarem orientagdo médica em casos de manifestagdo de sintomas como: cansago
muscular nos bragos ou nas pernas, dores, dorméncias, inchagos e outras alteragdes na saude;

8) Informar aos trabalhadores os resultados dos exames médicos e dos exames complementares realizados, com o
intuito de conscientiza-los sobre os diagnésticos obtidos e os cuidados com a saude;

9) Divulgar e treinar os trabalhadores, quanto aos procedimentos corretos e imediatos que devem ser adotados em
caso de acidentes;

10) Cumprir com todas as normas regulamentadoras (NRs) que determinam os fatores de prevengdo no ambiente

laboral, visando atender as exigéncias legais da engenharia de seguranga e da medicina do trabalho;

Todas as agbes de prevengdo devem ser adotadas pelas organizagdes e pelos proprios trabalhadores, visando
eliminar as condigdes inseguras no ambiente laboral, mas é importante reforcar que essas mesmas agbes devem
sempre ser orientadas por profissionais capacitados a oferecer servicos em engenharia de segurangca e em

medicina do trabalho.

A titulo de informagdo, o NST esclarece a SMMADU e aos Diretores/Coordenadores/Gestores, das
unidades/campo/frente de trabalho que é papel dos Recursos Humanos e Gestores fazer com que as normas de
seguranga do trabalho sejam aplicadas, assegurando a saude fisica e psiquica de todos os servidores/grupo de
trabalho. Uma lideranga preparada para exercer o seu papel favorece a identificagdo dos riscos e prevencao de
doencas e acidentes do trabalho em uma empresa/érgao publico. A SMMADU e o Gestores devem atuar de maneira
conjunta com os demais funcionarios para o reforgo da seguranga e saude da instituicdo/PMU.

Na pratica, isso significa que:

1 — O gestor assume a seguranga e saude no trabalho como ponto central da organizagdo/empresalinstituicdo/PMU,
numa atividade conjunta com toda a equipe;

2 — O setor de RH/SMMADU tem uma ampla visdo do quadro de funcionarios e de identificagdo dos riscos iminentes
de cada funcao exercida;

3 — Os Gestores lideram através do exemplo no cumprimento e implementagéo de todas as normas de seguranga e
saude do trabalho;

4 — A aplicagdo das normas de seguranca do trabalho deve ocorrer de forma consciente e ser prioridade dos
dirigentes/Gestores da instituicdo/PMU;

5 — As determinagbes sobre a seguranca de todos os funcionarios devem ser estabelecidas e amplamente
divulgadas pela empresalinstituicdo/PMU, sendo que o RH e os Gestores devem ser responsaveis por assegurar
que essas regras sejam colocadas em pratica;

6 — A comunicagdo aberta, regular e em todos os niveis de organizagao/instituicao/PMU é fundamental para a
seguranca do trabalho. Os Gestores devem dar oportunidades para que a equipe expresse suas experiéncias,
opinides e ideias sobre a garantia da seguranga, num incentivo a participacao de todos os funcionarios na execucéo

da saude e bem-estar do quadro;

PPRA - Programa de Prevengao de Riscos Ambientais
“SEGURANCA DO TRABALHO € EDUCACAO E ATITUDE EM PREVENCAO” 49 /93




DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
NUCLEO DE SEGURANCA DO TRABALHO

3239-2807
segtrab@uberlandia.mg.gov.br

SECRE TARIA MUNCPAL DE

ADMINISTRACAO

7 — O RH e Gestores, além de oferecerem os mais atualizados processos e métodos de trabalho, também devem
fornecer todos os equipamentos de protegao coletiva (EPCs) e individuais (EPIs), bem como toda a comunicagéo
institucional (normas: federais/estaduais/municipais), como, também, as condi¢gdes necessarias e precisas de um
ambiente laboral para os colaboradores/servidores exercerem suas atividades;

8 — E papel dos Recursos Humanos e Gestores oferecer cursos preparatérios para que o funcionario saiba como
executar a sua tarefa no dia a dia da empresalinstituicio/PMU, ampliando sua qualidade de vida, sua produtividade,

€ sua seguranga, consequentemente, de toda a equipe.

A titulo de informagcdo, o NST esclarece a SMMADU e aos Diretores/Coordenadores/Gestores, das
unidades/campo/frente de trabalho que investir em seguranga do trabalho significa que a sua
empresalinstituicao/PMU estd em cumprimento com as normas estabelecidas pelo Ministério do Trabalho e
Emprego e normas internacionais para a seguranga dos colaboradores/servidores; e atenta a qualidade das
relagdes existentes dentro da Prefeitura (servidores, gestores e comunidade).

A implantagéo dos requisitos exigidos para a Seguranga do Trabalho demonstra o comprometimento e preocupagéo
da empresalinstituicio/PMU com os trabalhadores/servidores e certifica motivacdo e fidelidade da

equipe/servidores.

Dentre os principais beneficios de se investir em Seguran¢a do Trabalho, destacamos:
Organizacgédo: Investir em Segurangca do Trabalho permite que a empresal/instituicdo/PMU crie uma logistica que
demonstra a preocupagéao e o cuidado com o funcionario/servidor. Esta organizagdo garante outro beneficio que é a

produtividade, uma vez que o colaborador/servidor se sente mais motivado para executar suas fungoes;

Reducio de acidentes: O principal objetivo da Seguranca do Trabalho é garantir a prevengao dos acidentes laborais

e das doencgas do trabalho que prejudicam a integridade fisica e mental do trabalhador/servidor. Desta forma,
investir em Seguranga do Trabalho reafirma um ambiente saudavel e produtivo;

Menos gastos/custos: O trabalho preventivo oriundo da Seguranca do Trabalho gera menos custos com materiais e

afastamentos ou agdes judiciais. Um ambiente seguro inibe os riscos e mantém a atengéo do funcionario/servidor na
execucao da tarefa, evitando prejuizos materiais e afastando os riscos de acidentes e as doengas do trabalho;

Ambiente de trabalho saudavel: O investimento em Seguranca do Trabalho demonstra o comprometimento da

empresa/instituicdo/PMU com a saude e bem estar de todo o quadro de funcionarios/servidores. Esse sentimento de
cuidado e protecdo gera um ambiente laboral saudavel e propicio a ideias, as relacdes interpessoais e a relagdo
intrapessoal (valorizagédo do individuo);

Produtividade: Funciondrios/servidores motivados pelo sentimento de integracdo da equipe se empenham em
alcancar a produtividade estabelecida pela diregcdo da empresal/instituicao/PMU. Além disso, a eliminagao dos riscos
mantém o foco na execugéo do trabalho prestado;

Credibilidade: A redugdo de acidentes, de doengas do trabalho e de ocorréncias envolvendo a imagem da
empresal/instituicdo/PMU garante a credibilidade corporativa/institucional, numa demonstragéo de responsabilidade
social. Com qualidade de vida, produtividade e equipe motivada, a empresal/instituicao/PMU se torna referéncia no

mercado/setor publico em que atua.

SMMADU, Gestores e servidores s6 tém a ganhar com a gestdo/implantacdo da seguranca e salude no ambiente
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laboral/corporativo.

Algumas, dentre outras, vantagens:

Promover a conscientizagdo e o aumento da autoestima do trabalhador/servidor;
Melhorar a concentragao e a produtividade no trabalho;

Aprimorar o controle dos custos de acidentes e doencgas do trabalho;

Manter boas relagdes com os sindicatos, com os servidores e com a comunidade;
Reduzir os eventos (acidentes e doencas do trabalho) que impliquem em responsabilidade civil;
Facilitar a obtencéo de licengas e autorizagdes;

Atender aos requisitos legais;

Orientar estratégias e investimentos;

Atrair e fidelizar talentos/compromisso;

Reduzir sinistro no plano de saude e absenteismo na PMU;

Minimizar em até 40% atrasos e faltas;

Gerar retorno para a imagem da PMU que reconhece no funcionario/servidor o motor propulsor da instituicao.

A titulo de informagcdo, o NST esclarece a SMMADU e aos Diretores/Coordenadores/Gestores, das
unidades/campo/frente de trabalho que existem varios formas/possibilidades de melhorar o ambiente laboral

(comportamentos, estruturas, processos, cultura, dentre outros), sugerimos este, abaixo, dentre muitos:

Obs.: O Nucleo de Seguranga do Trabalho é Habilitado e tem qualificagdo/capacitagcdo para ministrar
(palestras/treinamentos) e orientar a SMMADU e os Gestores a implantarem/treinarem/monitorarem e melhorarem o

programa descrito abaixo.

PROGRAMA 5S (Filosofia Japonesa)
(“E impossivel haver progresso sem mudancga e quem nao consegue mudar a si mesmo ndo muda coisa alguma” - ditado japonés)

OBJETIVO
Sensibilizar para o desenvolvimento de uma cultura de organizagéo e disciplina, levando as pessoas a um padrao
de atitudes e comportamentos que se reflita na manutengdo e melhoria continua de excelentes condigbes de
limpeza, ordem e seguranca dos ambientes de trabalho, adequadas as operacdes e ao bem estar de todos.

CONCEITO
O 5S é um Programa educacional de recuperagédo de praticas e valores, individuais e coletivos, frequentemente
esquecidos, mas certamente conhecidos e prezados por todos. (comentario: Porém, para conseguir essa meta, é
preciso muito mais que implantar um programa; é preciso manter sempre a chama acesa. Isso se chama
implementar, ou seja, manter).

SIGNIFICADO DOS 58S

O programa tem este nome por tratar-se de cinco conceitos béasicos e simples. Cada um destes conceitos comeca

com a letra "S*, no idioma japonés, por isso 0 método ser chamado 5S. Para adapta-los a lingua portuguesa, eles
sdo usados junto com a palavra “Senso”;
A escolha da palavra “Senso” indica disposigdo para mudar e melhorar a atitude e comportamento;

Implantar o programa n&o € apenas traduzir os termos e estudar sua teoria e seus conceitos. Sua esséncia € mudar
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atitudes, pensamento e comportamento pessoal.
PRINCIPAIS, DENTRE OUTROS, BENEFICIOS DOS 58

¢ Reducgao de desperdicios e excessos de recursos;

e Otimizagao do espaco fisico;

e Racionalizagao do tempo;

¢ Reducao de estresse;

¢ Melhoria da qualidade de vida;

e Atuacéo preventiva de problemas;

e Melhoria das relagdoes humanas;

¢ Incremento da eficiéncia nas atividades;

e Reducio de riscos de doengas e acidentes;

e Protecdo do meio ambiente;

e Incentivo a criatividade e inovacao;

e Autodisciplina;

¢ Dignificagao do ser humano;

e Base cultural e comportamental para a exceléncia dos processos.
PRINCIPAIS PREMISSAS “58”

Focar no ambiente de trabalho da organizagéo (servidor/alunos);

Reduzir todos os desperdicios (tempo/materiais/atividades/relacionamentos);
Melhorar qualidade e produtividade (produtos e servicos).
Melhorar os aspectos de qualidade, satide e seguranga.
ESTRATEGIAS DE IMPLANTACAO “58”

1 - Sensibilizagdo da alta e da média geréncias;

2 - Estruturacéo da equipe de implantagao;

3 - Treinamentos iniciais (énfase nos 3 primeiros “S”);

4 - Lancamento (“dia D”) do 5S e acdes sistematicas de descarte, ordem e limpeza;

5 - Estratégias de Implantagdo. Avaliagdo de praticas. Plano de Ag&o. A¢des de Melhorias. Discussao de Metas;
6 - Campanhas de sensibilizagdo dos 2 ultimos “S”;

7 - Agles sistematicas de saude, padronizagéo e autodisciplina;

8 — Validagao (1° e 2° estagio);

9 - Reconhecimento e sustentagao.

SEIRI - 1° SENSO - UTILIZAGAO

Separar aquilo que € util do que néo é, e ficar somente com o que for util, descartar/retirar do ambiente laboral os

Itens desnecessarios. (para que serve isso? - quando vai ser usado? - quem & o responsavel?).
SEITON - 2° SENSO - ORDENACAO

Arrumar e ordenar aquilo que permaneceu no setor por ser considerado necessario; Determinar o local para achar
facilmente um item (objeto ou informagéo) quando for procura-lo; Estabelecer Padrées e Controles Visuais. (Onde

esta é o lugar mais adequado ao trabalho? - Olhando, qualquer um acha?).
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SEISO - 3° SENSO - LIMPEZA

Limpar tudo sempre; Inspecionar tudo e saber o que esta acontecendo; N&o sujar e saber o porqué de estar sujo;
Deixar as ferramentas e maquinas nas melhores condigdes de uso; Nao forcar equipamentos e maquinas; Nao
desperdicar matéria prima; Nao variar, controlar com rigor os pardmetros operacionais. (por que suja? - por que
falha?).

SEIKETSU - 4° SENSO - SAUDE

E promover o bem estar fisico, emocional, comportamental e cognitivo das pessoas, cuidando para que as
condi¢des alcangadas nos outros “5s” se mantenham. (Praticar o Senso de Saude é ficar atento ao bem-estar
proprio e coletivo, com a preocupagdao em manter um bom clima organizacional e zelo pela qualidade das
relagdes de trabalho, importantes fatores de adoecimento quando nao cuidados). (Os trés primeiros “S” estédo

sendo praticados? - O que vocé tem feito para melhorar o seu ambiente de trabalho?).

SHITSUKE - 5° SENSO - AUTODISCIPLINA

Senso de Autodisciplina é a autogestéo, cada qual fazendo sua parte, para contribuir com o todo. E manter e
melhorar 0 ambiente para ficar cada vez melhor. Significa cumprir rigorosamente o que foi estabelecido. A disciplina
é um sinal de respeito ao préximo e de cidadania. E ter todas as pessoas habituadas a seguir o que foi
estabelecido. (O habito foi adquirido na pratica de cada “S”? - Vocé cumpre os procedimentos, regras e normas da
empresa? - Vocé esta habituado a ser Pontual nos compromissos e prazos acordados?).

Este é o ultimo “S” e o mais complexo de todos, porque é o momento em que os funcionarios ja devem
executar as tarefas como habito, sem, contudo acharem que ja esta tudo funcionando perfeitamente ou que
ndao ha mais em que evoluir. Ao contrario, a autodisciplina requer constante aperfeicoamento: se esta bom

pode ficar ainda melhor.

A titulo de informagdo, o NST esclarece a SMMADU e aos Diretores/Coordenadores/Gestores, das
unidades/campo/frente de trabalho que existem varios formas/possibilidades de melhorar o ambiente laboral

(comportamentos, estruturas, processos, cultura, dentre outros), sugerimos este dentre muitos:

COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL

Comportamento organizacional é a andlise da conduta das pessoas e as implicagdes que causam no ambiente de

uma organizagdo/PMU. Objetiva alcangar maior compreensao acerca da conjuntura Organizacional/Servigo Publico
para conceber o desenvolvimento continuo e seguro de solugdes as distintas ocasides que ocorrem em uma

organizagcdo/PMU.

BENEFICIOS E IMPORTANCIA

Esse estudo do comportamento humano propicia diversos beneficios a empresa/PMU, ajudando-a a reter e a
potencializar talentos na organizacao/PMU, evitando afastamentos/readaptacdes, promovendo engajamento e
harmonia entre o publico de interesse da organizacdo/PMU. Sua importancia é percebida em todos os ganhos, e
perdas evitadas, que a empresa/PMU alcanga, através dos beneficios mencionados.

E dever da empresa/PMU oferecer beneficios e um ambiente de trabalho harménico que estimule a motivacéo, o
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engajamento e a co-criagdo. Diversos fatores influenciam na conquista de um comportamento organizacional

satisfatorio, e alguns deles séo:
MOTIVACAO

O motivo seria o0 que impulsiona qualquer pessoa a realizar algo. Vocé trabalha porque precisa pagar suas contas?

Ou o faz para poder viajar pelo mundo? Ou porque isso simplesmente te faz feliz?

O objetivo seria a finalidade do seu motivo e aqui ocorrem muitas confusdes. Primeiro porque costumam definir a
finalidade ja dentro do que é motivo e isto é erréneo. A finalidade, como o nome sugere, € a concretizagdo do motivo
através das agdes. O ‘“lugar” onde vocé deseja chegar.

Por fim, ha o valor, que gerara a carga de interesse do individuo tanto no motivo e, por consequéncia, na finalidade.

Juntando tudo isso, conhecemos a estrutura do que é a motivacao. Porém, algo esté faltando ai, ndo € mesmo?

Segundo Heckhausen, chegamos a motivagdo como uma relagéo introspectiva e individualista, mas que interage e

sofre influéncias no seu meio externo. Ele vai mais além ao dividir a motivacdo em dois tipos, sendo uma como a

potencial e outra como a real. A potencial € um estado normativo, um modelo do que seria o ideal para que o
individuo se sinta satisfeito. A real “reline estados presentes e futuros de ser ou estar”.

Através disso, pode ser entendido que o ambiente de trabalho deve ser ideal para que as tarefas ali realizadas

obtenham uma efetividade muito mais abrangente no campo de resultados da empresa/PMU.

Motivacéo Intrinseca — proveniente de fatores internos, das necessidades pessoais de cada colaborador. (Exemplo:

Realizar uma tarefa no trabalho com prazer, por ser de interesse também do colaborador/servidor).

Motivacédo Extrinseca — gerada por fatores externos, como reforgo ou mesmo punigdo. (Exemplo: Fazer uma tarefa
contra a vontade, e apenas por ser uma determinagao do superior).
BASES DE UM TRABALHO MOTIVADO
FEEDBACK

E uma ferramenta de autodesenvolvimento e, a partir do momento em que passa a ser vista como tal dentro da

organizagdo/PMU, os colaboradores/servidores sentem-se estimulados e encorajados a continuar desempenhando
suas fungbes e melhorando cada vez mais, pois o feedback funciona como um combustivel de motivagdo para
melhoria continua.

Quando utilizado com profissionalismo, o feedback promove melhorias significativas, mudangas comportamentais,
aprimoramento de habilidades, identificagdo de pontos fortes e oportunidades de melhoria, para tomar as agdes
necessarias com foco na maximizagao dos resultados. Os funcionarios/servidores estarao satisfeitos por terem seus
pontos positivos reconhecidos e também por identificarem quais sdo suas dificuldades e, assim, trabalharem nas
mesmas.

Feedback deve ser verdadeiro, justo e imparcial, visando sempre o aprendizado e a melhoria continua do avaliando.
DICAS DE UM BOM FEEDBACK:

a) Auséncia de julgamento é fundamental para promover mudangas satisfatérias na vida e no comportamento
dos profissionais, dessa forma, eles podem ver o feedback como algo construtivo e que pode contribuir em
suas vidas e no trabalho. Ao dar o feedback, vocé deve pensar no lado profissional da pessoa que o esta
recebendo, deixando de lado caracteristicas pessoais que vocé ndo goste. Leve em consideracdo também
de que nem todo mundo tém as mesmas reagées ou maneiras de trabalhar, entdo evite comparagdes

desnecessarias com outros colegas de trabalho, pois a pessoa que estd recebendo o feedback pode se
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sentir atacada ou diminuida, podendo até mesmo pegar “birra” do colega que foi comparado;

b) A atitude de ouvir na esséncia pode ser um excelente aliado ao realizar um feedback. Ao se disponibilizar
para ouvir o profissional além das palavras ditas, o avaliador pode compreender melhor seu liderado,
promovendo melhorias que beneficiam tanto ele préprio enquanto colaborador como os processos de
trabalho. Antes de falar algo que possa soar ofensivo, busque ouvir o lado do profissional e tente ver pelo
olhar dele, buscando assim entender seu ponto;

c) A escala é uma das diversas ferramentas disponiveis e que pode facilitar a realizacdo de um feedback
construtivo. Além de levar o profissional a reflexao, ela também gera agdo. O método de escala pode ser
utilizado de diversas maneiras, especialmente em forma de perguntas como: “Em uma escala de 0 a 10, o
quanto vocé acredita que deu o seu melhor para a realizagao desta tarefa?” “De 0 a 10, quanto vocé cré que
é possivel melhorar sua performance profissional?” “Como podemos fazer isso?”;

d) Outra poderosa técnica é o patrocinio positivo que se utiliza de diversas afirmagdes poderosas que focam
no positivo. Isso gera mais confianga e receptividade do profissional que recebe o feedback. “Eu estou com
vocé”, “Vocé consegue”, “Estamos juntos nessa” e “Vocé possui todas as habilidades necessarias para gerar
bons resultados” sdo alguns exemplos dessas afirmagbes positivas. O profissional se sentira motivado e
tera a seguranga de que ha alguém que realmente o esta ajudando a fazer um trabalho de exceléncia e
também sentira que a empresa/PMU tem confianca em seu potencial;

e) Feedback Burger é outra técnica altamente eficiente nos processos de feedback, esta técnica consiste em
trés passos: o0 primeiro busca gerar receptividade no profissional por meio de um elogio verdadeiro como
“Eu entendo que vocé agiu assim, foi o melhor que pdde fazer naquele momento”; o sequndo passo é o
feedback em si, com uma sugestdo de melhoria como “Sera que se vocé tomasse uma atitude ‘x’, o seu
resultado seria mais positivo?”. O terceiro passo, por fim, conclui o feedback com o foco no futuro:
“Parabéns! Vocé esta no caminho certo!”;

f) A Avaliagdo 360° é uma ferramenta em que o profissional se auto avalia, e é avaliado também por seus
gestores, subordinados e outros colaboradores da empresa/PMU. Dessa maneira, além dele entender a
visdo que tem de si mesmo, o profissional podera ver como que as outras pessoas 0 enxergam e

conseguira identificar dificuldades e pontos positivos que nem ele mesmo conhecia ao seu respeito.
OBSERVACOES NECESSARIAS
O feedback positivo deve ser muito mais que elogios. Ele ndo € um momento onde vocé ira inflar o ego do

profissional de sua empresa, e sim deve ser um momento de reflexdo e apontamento de melhorias. Deve-se

ressaltar a importancia de aspectos exclusivamente profissionais, como produtividade, engajamento e motivacio.

Além disso, é importante que o gestor ou avaliador estimule ainda mais o comportamento positivo e,

consequentemente, a potencializacdo dos resultados;

O feedback negativo ndo deve ser apontar erros e falhas, mas indicar de uma maneira saudavel como o profissional

pode buscar novas formas de mudancas e melhoria por meio do aprendizado. E importante que tanto o avaliador

quanto o avaliado identifiquem os pontos de melhoria para que, juntos, possam promover mudangas positivas por

meio do aprimoramento de competéncias, quebra de comportamentos limitantes ou sabotadores e aumento da

satisfacdo. Nesse caso, é preciso ter muito cuidado ao que vai falar e também ao tom de voz usado, pois caso o

profissional se sinta hostilizado com o feedback, ao invés dele buscar por melhorias e enfrentar suas dificuldades,
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ele ira se fechar e nao tera crescimento, podendo até mesmo decidir sair da empresa por se sentir envergonhado ou

atacado.
LIDERANCA

A lideranca é um dos principais comportamentos almejados e valorizados pela organizacdo/PMU. A capacidade de

gerir e conduzir pessoas rumo a grandes resultados € uma tarefa que exige uma habilidade de lideranga bem

desenvolvida.
Por isso, é fundamental que toda empresa/PMU possua um lider de exceléncia. Um bom lider consegue administrar
sua equipe de forma efetiva, delegar tarefas, estipular prazos e inspirar profissionais a darem o seu melhor em
qualquer atividade. Tudo isso por meio do bom exemplo de suas agbes e comportamentos.

PRINCIPAIS TEORIAS DA LIDERANCA

Teoria dos tracos

Considera que o individuo possui caracteristicas natas de lider, ndo sendo possivel o aprendizado da lideranga ou
aprimoramento das capacidades de lideranga. De acordo com esta abordagem, as competéncias de lideranga

estariam atreladas as caracteristicas fisicas, cognitivas e sociais.

Teoria comportamental

Esta vertente abrange uma série de conceituagdes, sendo que as duas principais séo:

Teoria dos estilos de lideranca:

Conceituada pelo psicélogo Kurt Lewin, separa as liderangas entre estilos: Autocratico, Democratico e Laissez-faire.
O primeiro modelo centraliza as decisdes e agdes do grupo, limitando-se a prover instru¢des de como o trabalho
deve ser realizado. O lider democratico, por outro lado, abre espacgo para discussdes e agbes coletivas, incentiva a
participagcdo e fornece feedbacks para estimular o crescimento do colaborador e I|he atribuir a devida
responsabilidade de seu cargo. Ja o lider Laissez-faire caracteriza-se pela atitude liberal, em que nao interfere muito

no trabalho dos colaboradores, atribuindo a eles as decisdes relativas ao proprio trabalho.

Teoria do Grid Gerencial:

Elaborada pelos pesquisadores Blake e Maouton, da Universidade Ohio, demonstra graficamente a propenséo do
lider a atribuir mais atengao as pessoas ou as tarefas.
Um eixo cartesiano com diversas posi¢coes determina o perfil dos lideres, das quais sao tidas como essenciais:
e Lideranga 1.1 — participagao quase imperceptivel do lider, que atua discretamente, realizando o minimo para
a manutengao do seu cargo;
e Liderancga 1.9 — lider atencioso as necessidades do grupo e as suas proprias, propiciando um bom ambiente
de trabalho, geralmente tendo boa aceitagcéo entre os colaboradores;
e Lideranga 5.5 — lider que percebe as caracteristicas de cada funcionario e desenvolve uma forma de
atuagao social que o aproxima de seus colaboradores, tornando-se amigo e sendo muito popular na equipe;
e Lideranca 9.1 - rigidez com controle dos processos e resultados, esta lideranga exige muito de sua equipe e
de si mesmo. Dificilmente acata outras opinides e se decepciona quando seus planos ndo saem como
esperado;

e Lideranga 9.9 — manter a atencédo as duas variaveis basicas do trabalho: pessoas e processos. Flexivel e
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democratico, este lider ndo possui dificuldades em mudar seu posicionamento frente a novas oportunidades

de sucesso e preza muito pela evolugao de seus colaboradores.

Os autores consideram a lideranca 9.9 como a ideal, pois abrange os dois aspectos essenciais

ao sucesso da organizagao/PMU.

Teorias Contingenciais

Avaliam o ambiente em que a lideranga é exercida, bem como as agdes dos lideres e dos liderados. Dentro desta
abordagem, vale destacar a teoria do Modelo de Participagcdo do Lider, de Vroom e Yetton (1973), que considera
essencial a participagdo dos liderados para alcangar os propoésitos da organizagado/PMU.

A eficacia da gestao do lider é avaliada de acordo com a influéncia que ele exerce sobre sua equipe, cabendo a ele

préoprio definir o nivel ideal desta influéncia, o estilo de sua lideranca e quanto deseja que os colaboradores

participem das decisdes.

O modelo apresenta oito questdes nas quais o lider deve se ater: qualidade técnica da decisdo, comprometimento
do colaborador com a decisdo, nivel de conhecimento do lider acerca da decisdo a ser tomada, atual estado de
evolugdo de um problema, nivel de comprometimento dos colaboradores liderados, grau em que colaboradores
compartiiham as metas da organizagéo, constatacdo da existéncia de conflitos na equipe e avaliagdo sobre a
quantidade de informagdes que os colaboradores possuem — se sao suficientes ou nao.

Formas

Fatores de Influéncia/Negociacdo

Persuadir: Quando se fala em persuasdo a primeira impressdo que se tem e que a palavra esta relacionada a

comunicagao, negocios e vendas. No entanto, persuadir € sinbnimo de discursos convincente e persuasivo. A

palavra, original do latim: Persuadere; significa levar a crer ou aceitar, aconselhar ou induzir.

Convencer: De acordo com o dicionario Michaelis, convencer vem do latim: Convincere; que significa persuadir com

argumentos, razdes ou fatos, apresentando provas ou argumentos para vencer completamente. Em resumo,

convencer € persuadir por meio de provas légicas indutivas que seriam os exemplos, ou dedutivas que seriam os

argumentos. Contudo, esta ligada ao dominio intelectual, a capacidade que o emissor tem de vencer o receptor por
meio de argumentos. Talvez vocé até convenga o seu receptor a aceitar suas ideias, mas se o convencimento for
algo que ele ndo necessitava, ou que ndo atenda as suas reais expectativas, entdo o receptor se sentird manipulado
e ndo voltara a ouvir e conversar com vocé ou empresa/PMU. O esfor¢co (processo de convencimento) do emissor
pode até gerar um lucro/ganho aparente, mas que no fundo significara um grande prejuizo em médio prazo.
Influenciar: A influéncia esta relacionada a um processo de mudanga de comportamento do receptor de forma
espontanea e natural. A diferenga de influéncia para manipulagéo; estda no contraponto em ajudar o receptor a
conquistar seu objetivo isto & influenciar; o induzir o receptor a acreditar/aceitar algo que nao precisava; isto é
manipulagéo.

De acordo com o dicionario, influéncia origina do latim: Influentia, palavra utilizada para designar como os astros
afetam no comportamento das pessoas. Ainda de acordo com o dicionario, significa ter ou exercer influéncia sobre.
Influenciar é o poder ou agdo que alguém exerce sobre o outro ou sobre certos fatos ou negécios, esta ligada a
prestigio, poder ou agdo. Sendo assim, a influéncia € uma habilidade que pode ser desenvolvida por todo bom

emissor. Contudo, procure emitir comportamento/ideias/diretrizes mais influenciando de forma positiva o seu
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receptor, com uma postura profissional que transmita confianca e seguranga. Foque suas energias e esforgos em
identificar e satisfazer as necessidades do receptor e veja que os resultados da abordagem serdo superiores e
sustentaveis.

Solucoes Pontuais

Com o aumento da percepcgéao e sensibilidade, de todos os envolvidos em um ambiente laboral, podemos chegar a

um conjunto de solugdes relacionadas as questdes que precisam ser estimuladas por um lider:

Desempenho; Criatividade; Desinibicao;
Desenvoltura; Disciplina; Etica e Respeito;
Inovagao; Empreendedorismo; Comprometimento;
Envolvimento; Responsabilidade; Reciprocidade;

COMPORTAMENTO HUMANO NO TRABALHO

Atualmente é impossivel dissociar o estudo do comportamento humano das outras tarefas que uma empresa/PMU
precisa realizar para poder crescer e se desenvolver como instituicdo/organizacdo. A percepg¢ao dos habitos, dos
costumes e de todas as reagbes que ocorrem nos seres humanos deve ser analisada também na rotina de uma
organizagdo/PMU, pois se uma instituigdo/organizagéo sabe lidar com estes fendbmenos comportamentais dos seus
colaboradores/servidores, provavelmente ela sabera o caminho certo para prosperar/contribuir/servir.

Todos os fatores que hoje em dia interferem na continuidade dos servicos de uma empresa/PMU produzem uma
complexidade que muitas vezes € ignorada, como o préprio comportamento das pessoas que constituem esta

sociedade a parte que ha dentro de uma Organizagcao/PMU.

Relacionamento Interpessoal

O relacionamento interpessoal é a conexao feita por duas ou mais pessoas de um mesmo circulo. Ele tem muito a
ver com a maneira que tratamos e nos relacionamos com os outros e a qualidade dessas relagdes. No nucleo
profissional, trata-se da forma como nos relacionamos com os colegas de trabalho. E manter bons relacionamentos
profissionais & imprescindivel para o sucesso na carreira de qualquer profissional, tanto para termos um networking
(é uma palavra em inglés que indica a capacidade de estabelecer uma rede de contatos ou uma conexao
com algo ou com alguém. Essa rede de contatos é um sistema de suporte onde existe a partilha de servigos
e informacgao entre individuos ou grupos que tém um interesse em comum) qualitativo quanto para contribuir
com o clima positivo dentro da equipe. Confira, abaixo, algumas dicas para melhorar as relagdes interpessoais no
trabalho:

Empatia: é a capacidade de nos colocarmos no lugar do outro. Cada individuo & unico e rico dentro de suas
peculiaridades. Por isso, saber extrair o que existe de melhor em seus colegas e colaboradores e respeitar suas
dificuldades é muito importante para o andamento do trabalho. As relagdes interpessoais no trabalho precisam de
empatia para deixar o dia a dia muito mais leve, harmonioso e produtivo.

Boa abordagem: Saiba adaptar seu discurso ao publico a que ele se dirige. Assim, vocé consegue ser claro e pode

cobrar exatamente o que precisa de cada colega. Use linguagens n&o verbais, como olhar no olho e concordar com

a cabecga, para criar confianga e mostrar interesse pelo que o outro expde. Evite cruzar os bragos ou fazer gestos
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muito repetitivos, pois podem demonstrar inseguranga e hesitagao, prejudicando as relagdes interpessoais no
trabalho.

Gerencie os primeiros trés minutos: Logo no inicio de sua interagdo com outra pessoa, esteja atento e aberto a

tudo o que ele |he passar de informacao. Isso mostra que vocé € um bom ouvinte e se preocupa em considerar a
opinido dos outros.

Fale mais de si mesmo: Exponha suas opinides, desde que estejam dentro do contexto, e mostre suas ideias e sua

preocupagdao com o outro. Estreite lagcos com colegas e conhega um pouco da intimidade de cada um. Isso
demonstra que vocé tem interesse efetivo pelas pessoas a seu redor e ndo somente pelo trabalho que elas prestam.

Abrace as diferencas: Personalidades diferentes podem contribuir de maneira diferente no ambiente de trabalho.

Saiba respeitar o que cada um tem de melhor. Mesmo quando lidamos com alguém que ndo nos agrada, devemos
nos esforgar para manter a tolerancia e nunca pensar em prejudicar o trabalho desse colega, pois isso prejudicaria

as relagdes interpessoais no trabalho que foram cultivadas.

Dicas para interpretar linguagem corporal

Contato visual: O estabelecimento de contato olho no olho é estimulado por dois principais motivos: conforto ou

dominancia. Quando alguém fixa o olhar com outra pessoa, significa que ha empatia e que ela se sente confortavel
em sua presencga, ou que deseja mostrar dominancia sobre a situagéo, mostrando imponéncia e superioridade.
Bracos: A posigao dos bragos diz muito sobre a condigdo emocional do interlocutor: se o individuo cruza os bragos,
pode estar tentando se “proteger’ de forma inconsciente, envolvendo-o em si mesmo. Logo, isso pode significar
desconforto, desconfianga e insegurancga a respeito do esta sendo abordado.

Movimentos repetitivos: Bater na mesa com aponta dos dedos, balancar as pernas/pés ou fazer outros

movimentos repetidamente demonstra inseguranga ou impaciéncia.

Postura ao caminhar: O modo de andar também emite impressdes. Quando o individuo mantém uma postura reta,
transmite confianga e credibilidade. Por outro lado, caminhar com ombros inclinados e cabega baixa passa uma
imagem de depresséo e inseguranca.

Aproximacdo: A distancia com que as pessoas se colocam uma das outras define se estdo confortaveis, ou ndo, na
presenga do outro. Ao se aproximar, vocé permite a criacdo de um clima informal, estabelecendo uma relagdo mais

emocional. Quanto maior a distancia, maior a inclinagdo para um dialogo mais calculado e formal.

Boa postura profissional

Ndo se envolva em intrigas: Muitas instituigbes/organizagdes acabam tendo problemas com conflitos entre seus

funcionarios/servidores, seja por divergéncia de pensamentos ou por intrigas pessoais. Mesmo que algum dos
envolvidos seja seu amigo, ndo se envolva nessas questdes. Pessoas encrenqueiras sdo mal vistas na
empresa/PMU e se relacionar em suas brigas pode atrapalhar seu trabalho.

Seja_eficiente e cumpra seus prazos: E de extrema importancia vocé cumprir seus prazos e entregar suas

atividades com qualidade. Atrasar sempre e entregar trabalhos desleixados passarao a visdo de um profissional ruim
que nado esta comprometido com a empresa/PMU. Se vocé esta com dificuldades no cumprimento dos prazos,
converse com seus superiores para pedir ajuda na resolu¢ao desse problema.

Deixe questdes pessoais para depois do trabalho: Atender ao telefone durante o expediente e ficar passando o

tempo em redes sociais podem manchar sua reputacdo. Além de essas atitudes demonstrarem falta de
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comprometimento com seu trabalho, vocé acabara atrapalhando seus colegas com ligagdes constantes. Deixe para
se divertir e resolver seus problemas na hora do almogo e depois do expediente. Caso a ligagdo seja urgente,
atenda e explique a situagao para seu superior.

Seja cordial e aberto: Trate as pessoas como vocé gostaria de ser tratado. Seja aberto as diferengas e trate todos

com educagao. Lembre-se que possivelmente vocé passara mais tempo com as pessoas do trabalho do que com
sua familia. Seja cordial e trate todo mundo com respeito, ndo seja egoista e oferegca ajuda quando precisarem e
nao seja invasivo.

Seja organizado: Mantenha seu ambiente laboral sempre limpo e organizado (Principios “05 S”). Leve essa regra
também para todas as suas atividades, tanto fisicas quanto virtuais. Separe/selecione e tenha todas as

informacgdes/materiais/processos/métodos que vocé precisa com facil acesso.

Resolucao de Conflitos

Instituigdes/organizagdes sdo compostas por pessoas com interesses, culturas, condutas e regras diferentes, e isso
€ bom. A diversidade de pensamentos resulta em solugbes criativas para problemas, além de permitir um
crescimento social dentro da empresa/PMU, uma vez que vocé sabera lidar com pessoas que sdo diferentes do que
vocé esta habituado. Apesar desse beneficio, a diversidade de pensamentos e posicdes pode gerar diversos
conflitos dentro da empresa/PMU, seja por um interesse em comum, por ego, por opinides opostas ou até mesmo
por fofocas.

Confrontar ideias é saudavel para empresa/PMU, pois surgem novas resolu¢des, metodologias e criagées, mas
quando ndo ha um consenso entre duas partes, isso gera um conflito que ira atingir ndo s6 os individuos envolvidos,
como também toda a equipe. Além desse problema, outras questdes podem gerar conflitos no ambiente corporativo
como estresse, pressdo, falta de reconhecimento profissional, intrigas e egoismo. Para que o problema seja
resolvido e ndo contamine o restante do grupo/servidores, cabe ao RH/SMMADU ou ao lider, da unidade escolar,
tomar as seguintes atitudes para a administragcao de conflitos (dicas):

Identificar o _problema: Nem sempre os servidores chegardo a vocé para dizer exatamente o que esta

acontecendo. Quando o conflito € gerado por pessoas ou grupos, antagbnicos, € necessario escutar o que os dois
lados tém a dizer e entdo identificar o que estd causando toda a confusao. Identifique se o problema é profissional
ou se € algo pessoal. Quanto mais rapido o conflito for resolvido, melhor, pois demorar muito para tomar uma atitude
podera resultar em um problema ainda maior envolvendo mais pessoas dentro da empresa/PMU.

Ajude seus funcionarios a criarem uma solucdo eficaz para o problema: Apds identificar o motivo do conflito,

sugira algumas solugbes que podem ser tomadas e peca auxilio do grupo nessa tarefa. Conversar com o grupo, e
permitir que cada um exponha sua visdo, podera ajudar de forma que todos possam se entender melhor e facilitara
na criagao de solugdes eficazes para seus conflitos.

Os conflitos podem se tornar oportunidades positivas: Ao unir seu grupo para resolver um problema ajudara

com que todos possam entender o lado de seus colegas e sera um exercicio para que eles pensem em conjunto
visando o bem-estar corporativo/institucional. Além disso, discutir os problemas internos pode ser uma porta para
que seus colaboradores possam exercer sua criatividade, aprendam a trabalhar em equipe e ainda te dara uma
visdo do que esta acontecendo dentro da empresa/PMU.

Faca treinamentos/dinamicas ou crie atividades para que o grupo possa interagir: A administragdo de conflitos

€ necessaria em qualquer corporacgao/instituicdo, pois evitara que pequenas questdes se tornem grandes problemas
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para a empresa/PMU e o desenvolvimento de seus colaboradores/servidores. Uma alternativa para a prevencéao de
conflitos é fazer treinamentos/dinamicas ou criar atividades que nao envolvam as tarefas diarias/rotineiras. Sempre
que possivel, promova programas ou eventos para que seus colaboradores possam interagir entre si, se
conhecerem melhor e estreitarem seus lagos. Esse tipo de atividade faz com que uns tenham confianga nos outros e

se tornem mais empaticos, evitando assim conflitos no futuro.

Gerenciar as Emocoes no Ambiente de Trabalho

Embora a constru¢do do curriculo perfeito, o desenvolvimento de habilidades técnicas e o aperfeicoamento sejam
itens fundamentais para o sucesso da carreira de qualquer profissional, também é necessario que o individuo tenha
dominio sobre suas atitudes no ambiente de trabalho.
As emocgdes fazem parte do ser humano, e separar a bagagem pessoal da vida profissional € um verdadeiro desafio
para qualquer profissional. Porém, é possivel administrar as emogbes de modo que elas ndo afetem negativamente
a convivéncia no trabalho e as relagbes pessoais.

Emocodes
As emocdes estdo diretamente associadas a personalidade, ao temperamento, a motivagao e a experiéncia de vida
de cada pessoa. Elas sdo responsaveis por tomadas de decisdo rapidas, sem avaliagdo prévia do assunto ou
circunstancia, e envolvem reagdes bioldgicas como alteragbes na frequéncia cardiaca, na tonicidade muscular e no
rubor da pele.
Um excelente exemplo de como as emogdes atuam sobre as decisbes € 0 medo, no qual a primeira reagédo é o
impulso de fugir, antes mesmo que se tenha pensado nisso.

Gerenciando as emocodes no trabalho

Gerenciar as emocgoes é fundamental para levar uma vida equilibrada e harmoniosa. Saber reconhecer as préprias
emocgdes e a das outras pessoas, administrando as relagdes a partir dos sentimentos, permite a construgdo de
relagdes satisfatorias. Essa habilidade é essencial no ambiente organizacional e para a manutengao dos vinculos
profissionais.

Apesar de todas as dificuldades enfrentadas no ambiente corporativo/institucional, para atingir metas e gerar
resultados positivos € importante tolerar as frustracdes e aceitar tudo aquilo que foge do seu controle.

Quando vocé se sentir injusticado, ameagado ou provocado, por exemplo, tente entender a situagédo pela visdo do
outro, se colocando fora da situacdo. Essa atitude fara com que vocé consiga dominar suas emog¢des dentro do
ambiente corporativo/institucional, conseguindo “esfriar sua cabeca” e refletir antes de tomar qualquer deciséo.

Dicas para Gerenciar as suas Emocoes no Trabalho

e Assuma a responsabilidade pela emocéo que sente;

o Fale sobre a situagdo de maneira clara e sem se alterar;

e Seja direto e fale qual comportamento ou situagéo lhe causou desconforto;

e Mostre quais foram os impactos negativos causados pela situagéo;

o Busque cooperagao, visando mudangas nos outros e em vocé;

e Proponha novas alternativas de relacionamento para que a situagao nao volte a acontecer;

e Negocie novas alternativas;
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e Comprometa-se, também, com a mudancga e agradeca o empenho de todos.

Gerenciamento de Projetos

PROCESSO - Faz parte de um Programa de Trabalho. E um conjunto de tarefas predeterminadas, ordenadas,
interligadas e sucessivas, com inicio e fim definidos, através das quais, a partir de insumos (materiais/energia) e
informacdes gera produtos ou servicos que atendem as necessidades dos clientes externos ou internos.

O PROCESSO tem uma ENTRADA e uma SAIDA.
O PROCESSO tem um FORNECEDOR e um CLIENTE.

TAREFA — E um dos objetivos prescritos ao trabalhador, no processo, com uma determinada CADENCIA
(quantidade de produto, no tempo, lugar e “modus operandi’), que deve ser alcangado por uma Unica pessoa em
sua CELULA DE TRABALHO. E um meio que tem seu resultado préprio e que faz parte de um processo. O
resultado da tarefa é prescrito no processo. A tarefa é composta de atividades ordenadas, interligadas e sucessivas,
com inicio e fim definidos no tempo ou numa acéo técnica.

CADENCIA: O que seré feito. Preparar refeigdes.
O quanto. 20 refeigcdes.

Quando sera feito. Até 11h00min horas

Onde. Na cozinha da escola.

Como (modus operandi). Conforme o Processo, que foi determinado pelo Chefe de Cozinha. Exemplo: Preparar as
refeicdes com os insumos contidos no depésito e entregar no balcdo as refeicbes acondicionadas em embalagem
individuais de isopor fechadas e numeradas de 1 a 20.

U

TAREFA é o que foi combinado, contratado, explicitado, seguindo o padrao (“‘como fazer’, “modus operandi”)
estabelecido (especificado) no processo.

E necessario a realizac&o das tarefas para se alcancar o objetivo do Processo.

A TAREFA tem uma ENTRADA e uma SAIDA.
A TAREFA tem um FORNECEDOR e um CLIENTE

ATIVIDADE - E uma série de agdes técnicas com o objetivo de cumprir a tarefa, executadas por uma Gnica pessoa,
no RITMO de suas habilidades, com inicio e fim definidos por uma acéo técnica.

RITMO: E a mobilizac&o total da organizacgéo para realizar a TAREFA prescrita. E o conjunto de a¢des sensoriais,
motoras e mentais que dependem do operador e da operacao.

ACAO TECNICA — E o movimento fisico ou intelectual executado por uma Gnica pessoa, através do qual, a partir de
habilidades pessoais cumpre a necessidade da atividade. A¢bes técnicas sdo referéncias de inicio, meio e fim de
atividades.

Requer treinamento pratico, aprendizado operacional e experiéncia profissional. Depende de requisitos pessoais de
educacdo, formacao intelectual e psicolégica.

ESTIMULO MENTAL — E o estimulo do cérebro encaminhado ao corpo para realizacio da acéo técnica.

Em um trabalhador pode ser identificada uma caracteristica ou deficiéncia que lhe cause dificuldade para realizar
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determinada acédo técnica como, por exemplo, ser destro ou canhoto.
Um trabalhador pode ter um bloqueio mental e fechar o olho na hora de cortar o frango.
HIERARQUIZACAO DE CONCEITOS

Os conceitos apresentados dependem do ponto de vista. Depende do enfoque gerencial que esta sendo dado no
momento do enquadramento na definicdo.

POLITICA

A alta direcéo deve definir e autorizar a Politica da Organizacao e assegurar que dentro do escopo definido no seu
sistema de gestao, a politica seja cumprida.

PLANO é um instrumento temporalmente fixado utilizado para organizar PROGRAMAS. E um conjunto articulado de
PROGRAMAS orientados para a conservagdo de um objetivo maior, predefinido na POLITICA de atuacdo da
empresa. A Politica da empresa é fixa, os planos variam conforme o planejamento estratégico da empresa.

PROGRAMA E um instrumento temporalmente fixado que serve para organizar as acdes e 0s projetos. E um
conjunto articulado de a¢gbes e PROJETOS orientados para a conservagao de objetivos estratégicos maiores,
predefinidos no PLANO.

Temporalmente fixado: fixado no tempo a qualquer data

Temporariamente fixado: fixado por um periodo de tempo

Exemplos: O PPRA - Programa de Prevencédo de riscos Ambientais é desenvolvido para manutengdo do controle e
conservagdo do objetivo maior que € a saude do trabalhador. O PPRA deve ser composto de acdes e projetos
articulados que precisam ser desenvolvidos com prazos especificos (de cada acdo e de cada projeto). Por esse
motivo é que o PPRA deve ter uma analise global, temporalmente fixada (anualmente) para avaliagdo do seu
desenvolvimento e realizacdo dos ajustes necessarios. Um programa nao tem fim, os projetos internos contidos nele
sim.

PROJETO - E um objetivo do PLANO ou PROGRAMA de trabalho, prescrito, com uma determinada CADENCIA,
que deve ser alcancado por uma ORGANIZACAO. O projeto € composto de atividades ordenadas, interligadas e
sucessivas, com inicio e fim definidos no tempo ou num evento.

ATIVIDADE - E uma série de acdes técnicas gerenciais, com o objetivo de cumprir o projeto, executadas por uma
Unica organizacao, no RITMO de suas habilidades, com inicio e fim definidos por um evento. E o “como” executar o
projeto.

E a mobilizag&o total da organizac&o para realizar o PROJETO prescrito. E o conjunto de acdes sensoriais, motoras
e mentais que dependem do gestor e sua equipe de operacgao.

EXEMPLOS DE HIERARQUIA:

Plano Plurianual 2010-2015
Programas de Conquista de Clientes.
Projeto de reforma do Escritorio.

Projeto de mudanca dos uniformes.
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Projeto de mudanca da logomarca.

Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais

Acgbes de manutengéo e melhoria das situagfes positivas existentes.
Realizar inspecdes periodicas.

Realizar DDS.

Projeto de construcdo da nova rampa de acesso.

Projeto de mudanca no layout da fabrica

Programa de Controle Médico e Salde Ocupacional

Acdes de manutencédo e melhoria das situacdes positivas existentes.
Cumprir NR7

Projeto de Criagdo do Comité de Ergonomia

Projeto de Elaboracdo de PCMSO para cada PPRA

Programa de Garantia da Qualidade

Plano de Desenvolvimento Institucional
Programa de Apoio Académico

Projetos cursos de Informatica

Programa de ampliacdo do nimero de alunos
Projeto de novos cursos
Curso de Libras

Curso de Inglés

Plano de Acédo 2011
Programas e agdes Técnicas
Projeto de Capacitagcdo Técnica

Projeto de Capacitacdo em Financas

PDE — Programa de Desenvolvimento Educacional
PDE - Plano de Desenvolvimento da Escola
PDE — Programa de Desenvolvimento Empresarial

PDE - Programa de Fomento a Pesquisa em Desenvolvimento Econémico
CONCEITOS BASICOS DE PROJETO

1 - conceito POPULAR:
E a intencao de realizar alguma coisa.
E um plano, intento, um sonho, uma ideia.

Exemplos: Quero me casar até os 30 anos.
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Meu sonho é lecionar no CTAP

Preciso me formar para fazer o concurso da Petrobras.

2 — conceito de ECONOMISTA:

E o conjunto de informagdes internas ou externas & empresa com o objetivo de analisar uma decisdo investimentos.
Exemplos: Precisamos fazer um projeto de crescimento da empresa.

O governo aprovou quatro projetos para melhorar a arrecadacdo de impostos.

O vereador apresentou um projeto para aumentar a arrecadacéo do municipio.

Projeto de lancamento da nova marca.

3 - conceito de ENGENHEIRO / ARQUITETO:
E o conjunto de informacdes, desenhos, especificacdes e etc. que instruem a implantacdo de um empreendimento.
Exemplos: Projeto elétrico da reforma do prédio

Projeto hidraulico do edificio.

4 — Conceito do EMPREENDEDOR:

E um conjunto de informagdes envolvendo o conceito de Economista e de Engenharia, além de considerar conceito
de beneficio Social, ecolégico e etc.

Exemplos: O desvio do Rio S&o Francisco é um empreendimento social que devera trazer grandes beneficios a
populacao.

O Grupo Industrial Inglés, vai investir dois milhdes de ddlares num projeto “X”, de ampliagdo na participagdo no
mercado de criacd@o de jacaré no pantanal.

5 — Conceito GERENCIAL:

E um conjunto n&o repetitivo de atividades inter-relacionadas que promovem a combinaco temporaria de recursos
humanos, materiais, financeiros, e outros, com a finalidade de alcancar um objetivo pré- determinado, num prazo
definido, com um orcamento preestabelecido e com nivel de qualidade satisfatério.

O conceito gerencial comeca na Concep¢do do Projeto (ideias e necessidades) passando pela Viabilizagdo do
Projeto (estudos financeiros e técnicos) e Implantacdo do Projeto (realizacdo do projeto e implementacdo ou
construgao).

Exemplos: Projeto de lancamento da Nova marca: Comec¢a na Concepcao
Projeto de Implementacdo do empreendimento do Grupo Industrial Inglés.
Projeto de ampliacéo das instala¢g8es industriais.

Projeto de organizacdo de um evento (festa, feira, congresso, curso da CIPA, SIPAT e etc.).
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Responsabilidade Juridica do Gestor
A titulo de informagdo, o NST esclarece a SMMADU e aos Diretores/Coordenadores/Gestores, das

unidades/campo/frente de trabalho que:
LEI 8213/91 | LEI N° 8.213, DE 24 DE JULHO DE 1991:

Art. 120. Nos casos de negligéncia quanto as normas padrao de segurancga e higiene do trabalho indicados para a

protecdo individual e coletiva, a Previdéncia Social propora agao regressiva contra os responsaveis.

RESPONSABILIDADE CIVIL:

Art. 186. - “Aquele que, por acdo ou omissdo voluntaria, negligéncia ou imprudéncia, violar direito e causar dano a

outrem, ainda que exclusivamente moral, comete ato ilicito”;

Art. 927. - “Aquele que, por ato ilicito, causar dano a outrem, fica obrigado a repara-lo”;

Art. 950. - “Se da ofensa resultar defeito pelo qual o ofendido ndo possa exercer o seu oficio ou profissdo, ou se lhe
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diminua a capacidade de trabalho, a indenizacao, além das despesas do tratamento e lucros cessantes até o fim da
convalescenga, incluira pensao correspondente a importancia do trabalho para que se inabilitou, ou da depreciacao

que ele sofreu”.

RESPONSABILIDADE PENAL (CP)
Artigo 29 — “Sera responsabilizado penalmente o autor do delito, ou, havendo concurso de pessoas, aqueles que

concorreram para o resultado, na medida das respectivas culpabilidades”.

Insalubridade/Periculosidade

A titulo de informagao/validacdo, o NST esclarece aos Diretores/Coordenadores/Gestores, das
unidades/campol/frente de trabalho, desta secretaria, que, periodicamente/regularmente, sdo realizadas visitas
técnicas, pelo NST/TST, em suas instalagdes, em seus postos de trabalho e em seus ambientes laborais, para
mapeamento das tarefas/atividades, dos grupos homogéneos, das medidas de prevencdo existentes e das nao
conformidades em relagdo a seguranga e medicina do trabalho, bem como a caracterizagao ou descaracterizagao
de adicionais de Insalubridade e Periculosidade, conforme os requisitos: NR 15 - ATIVIDADES E OPERACOES
INSALUBRES / NR 16 - ATIVIDADES E OPERACOES PERIGOSAS e seus respectivos anexos.

Abaixo informagoes dos procedimentos de Insalubridade/Periculosidade:
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Fluxograma da solicitagdo dos Adicionais (Ver anexos, deste PPRA)

NR 15 - ATIVIDADES E OPERAGOES INSALUBRES
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GRAUS DE INSALUBRIDADE

Anexo Atividades ou operacies que exponham o trabalhador Percentual
MNivels de ruide continuo ou intermitente superiores aos limites de
1 tolerincia fixados no Quadro constante do Anexo | e no item 6 do 20%

MHEsIT0 ANERo,
MNiveis de ruido de impacto superiores aos limites de tolerdncia

2 ) . 20%
fixados nos itens 2 ¢ 3 do Anexo 2. !
Exposigio ao calor com valores de 1BUTG, superiores aos limites de

3 LT 20%
tolerincia fixados nos Quadros | e 2.

4 VRevagade pela Portavia MTE 0.7 3,751, de 23 de novembro de 1990} ]
Miveis de radiaghes ionizantes com radioati,vidade superior aos )

5 - P 40%
limites de toleriincia fixados neste Anexo.

6 Ar comprimido, 40%

7 Radiagdes nio-ionizantes consideradas insalubres em decorréncia de 20%

LU

inspegio realizada no local de trabalho.
8 Vibragbes consideradas insalubres em decorréncia de  inspegio 20%
realizada no local de trabalho. '
Frio considerado insalubre em decorrénecia de inspegdo realizada no

9 20%
local de trabalho. !
Lmidade considerada insalubre em decorréncia de inspegio realizada .

10 20%
no local de trabalho.
Agentes quimicos cujas concentragdes sejam superiores aos limites de .

1 Berres 9 . s segam stup 10%, 20% ¢ 40%
tolerincia fixados no Quadro 1.

12 Poeiras minerais cujas concentragies sejam superiores aos limites de 40%
tolerincia fixados neste Anexo. h

13 ,_ﬂ.lmﬂadeﬁ ou uptralcﬁ-ﬁ-cs_;. env_olw-enq{o agentes quimicos, consideradas 10%. 20% e 40%
insalubres em decorréneia de inspegio realizada no local de trabalho,

14 Agentes biologicos, 20% e 40%

NR 16 - ATIVIDADES E OPERAGOES PERIGOSAS

ANEXO 1
ATIVIDADES E OPERACOES PERIGOSAS COM EXPLOSIVOS

~ ANEXO 2 '
ATIVIDADES E OPERAGOES PERIGOSAS COM INFLAMAVEIS

ANEXO 3
ATIVIDADES E OPERAGOES PERIGOSAS COM EXPOSICAO A ROUBOS OU OUTRAS ESPECIES DE
VIOLENCIA FISICA NAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS DE SEGURANCA PESSOAL OU PATRIMONIAL

ANEXO 4
ATIVIDADES E OPERACOES PERIGOSAS COM ENERGIA ELETRICA

ANEXO 5
ATIVIDADES PERIGOSAS EM MOTOCICLETA

ANEXO (*)
ATIVIDADES E OPERACOES PERIGOSAS COM RADIACOES IONIZANTES OU SUBSTANCIAS
RADIOTIVAS
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Modelo/exemplo de ECNICO PARA CARACTERIZACAO de Adicionais

Informacgdes pertinentes e validadas que estdo no Laudo

Responde pela elaboragio deste laudo a “COMISSAO PARA ANALISE DE ADICIONAL DE RISCO - CAAR”.
Decreto n°. 16.145 de 16 de novembro de 2015;

QUAISQUER ACRESCIMOS DE NOVAS ATIVIDADES OU ALTERAGOES NAS ATIVIDADES ATUAIS, BEM COMO ALTERAGOES NOS LOCAIS
DE TRABALHO OU LAYOUT, DEVERAO SER COMUNICADOS IMEDIATAMENTE POR ESCRITO PELA CHEFIA E OU SERVIDOR
(PLEITEANTE) AO NUCLEO DE SEGURANGA DO TRABALHO PARA QUE SEJA FEITA NOVA AVALIAGAO, FICANDO A CHEFIA E SERVIDOR
SUJEITOS A SINDICANCIA ADMINISTRATIVA PELO NAO CUMPRIMENTO DESTE ITEM, CAUSANDO PREJUIZO AO ERARIO.

AS INFORMAGOES APRESENTADAS PELO (A) PLEITEANTE, NO FORMULARIO DE SOLICITAGAO DO ADICIONAL DE
INSALUBRIDADE/PERICULOSIDADE, NAO NECESSARIAMENTE REPRESENTAM A REALIDADE VERIFICADA PELA COMISSAO DURANTE
AS INSPECOES PARA EMISSAO DESTE LAUDO. A COMISSAO SEMPRE FAZ SEU PROPRIO LEVANTAMENTO E CHEGA A SUA PROPRIA

CONCLUSAO, BASEANDO-SE NA LEGISLAGAO PERTINENTE.

00 FONTO DE S TA DA HIGIENE OCUPACIONAL, NAD HA RISCO ACENTUADOD, MAD HARISCO LEGAL & 5 ER COMSIDERADD .

S - Recomendacgoes especificas para Diretoria de Servigos Urbanos

Gestor/Diretor todos os formularios/documentos/outros, elaborados pelo NST, que s&do necessarios a diversos
assuntos em relagdo a seguranga e saude no trabalho, estdo disponiveis no portdo da PMU. Abaixo a

sequéncia/passos do acesso a/como conseguir esses documentos no portal/PMU:

1°: servidor — 2°: area do servidor — 3°: usuario: (digitar, servidor), senha: (digitar, prefeitura) — 4°: lado esquerdo da

tela, clique em ‘Seguranca do Trabalho’ e vocés terdo acesso a todos estes/documentos: Da CIPA (Comisséo

Interna de Prevengéo de Acidentes) — Cronogramas de Treinamentos e Apresentagdes dos Cursos — Formularios:

Reclamacao de EPI - Solicitagéo de Adicionais de Insalubridade/Periculosidade — Procedimentos: fluxogramas: de

aquisicao e fornecimento de EPI; de avaliagdo de laudo de adicional; de manutengéo de extintores e hidrantes; de
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acidentes do trabalho; de aquisicdo de treinamento; de EPI ao trocar o local de trabalho; de quando ha recusa em
usar o EPI — Declaracgées: chefia (01) e testemunhas (02) — SIPAT (Semana Interna de Prevencgao de Acidentes no

Trabalho): divulgagéo e cronograma de palestras;

Gestor/Diretor monitorar/acompanhar as datas de validade do CA (certificado de aprovagcdo do EPI) — os
Equipamentos de Protegdo Individual, vencidos, ndo poderdo ser entregues aos servidores — devem ser

descartados;

Gestor/Diretor, reafirmamos que os servidores que executam atividades ao ar livre/no campo e que estdo expostos
aos raios solares precisam utilizar alguns acessorios pertinente como boné tipo arabe ou semelhante e uniforme de
magas compridas, bem como outros que previnem a atuagao/risco desse agente ambiental em partes do corpo,

desses servidores;

Gestor/Diretor elaborar as ordens de servigos para cada grupo homogéneo, seguindo os exemplos que sao
sugeridos neste documento (Modelos de ORDEM DE SERVICO - O.S. - da SME). Se for necessario o NST

esta/estara a disposi¢ao para assessor tal agao;

Gestor/Diretor quaisquer acréscimos de novas atividades ou alteragdes nas atividades atuais, bem como alteragdes
nos processos e locais de trabalho ou layout, deverdo ser comunicados imediatamente por escrito ao nucleo de
segurancga do trabalho para que seja feita nova avaliagao, de forma a que o NST continue a elaborar os programas

de prevengao, voltados a seguranga e saude do trabalhador;

Solicitar e manter palestras/treinamentos dos “Principios Basicos de Primeiros Socorros”, de maneira a capacitar os
servidores (socorristas), em uma eventual situagdo de acidente/sinistro ou maus subitos (parada cardiorrespiratoria;
desmaios; epilepsia e outras de natureza/constitucional do corpo humano), a realizarem esses procedimentos até a
chegada dos bombeiros, estes, em média, levam 20 minutos para atenderem uma solicitagdo. Sabemos que em,
aproximadamente, 04 minutos o individuo em parada cardiorrespiratéria pode ter as células do coragéo, pulméao e
cérebro mortos por falta de oxigenagado (fluxo do processo de respiragdo), ou seja, se ndo houver o 6bito, com

certeza havera graves sequelas;

Todos os servidores que realizam atividades de campo com motocicletas e bicicletas devem utilizar os acessérios de
seguranca, determinados pela legislacdo, como: capacetes; joelheiras; cotoveleiras; luvas; vestimentas adequadas

para deslocamento no transito; 6culos; calgados adequados; dentre outros pertinentes;

T - Recomendagdes especificas para Horto Municipal

Gestor/Diretor todos os formularios/documentos/outros, elaborados pelo NST, que sdo necessarios a diversos
assuntos em relacdo a seguranca e saude no trabalho, estdo disponiveis no portdo da PMU. Abaixo a
sequéncia/passos do acesso a/como conseguir esses documentos no portal/PMU:

1°: servidor — 2°: area do servidor — 3°: usuario: (digitar, servidor), senha: (digitar, prefeitura) — 4°: lado esquerdo da

tela, cligue em ‘Seguranca do Trabalho’ e vocés terdo acesso a todos estes/documentos: Da CIPA (Comissao

Interna de Prevengdo de Acidentes) — Cronogramas de Treinamentos e Apresentagcées dos Cursos — Formularios:

Reclamacgao de EPI - Solicitagdo de Adicionais de Insalubridade/Periculosidade — Procedimentos: fluxogramas: de

aquisicao e fornecimento de EPI; de avaliagdo de laudo de adicional; de manuteng¢ado de extintores e hidrantes; de
acidentes do trabalho; de aquisi¢ao de treinamento; de EPI ao trocar o local de trabalho; de quando ha recusa em

usar o EPI| — Declaracgées: chefia (01) e testemunhas (02) — SIPAT (Semana Interna de Prevengao de Acidentes no
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Trabalho): divulgacdo e cronograma de palestras;

Os servidores que executam atividades no manuseio de mudas/plantas que envolve, também, o manuseio de
agua/mangueira, deve usar luvas de latex neoprene, calgado de seguranga de borracha ou PVC e 6culos de
seguranga, bem como aqueles que estdo expostos aos raios solares, além dos EPI's especificados, devem usar

acessorios como: boné tipo arabe; uniformes ou vestimentas com mangas compridas;

Gestor/Diretor elaborar as ordens de servigos para cada grupo homogéneo, seguindo os exemplos que sao
sugeridos neste documento (Modelos de ORDEM DE SERVICO - O.S. - da SME). Se for necessario o NST

esta/estara a disposi¢ao para assessor tal agao;

Gestor/Diretor quaisquer acréscimos de novas atividades ou alteragdes nas atividades atuais, bem como alteragdes
nos processos e locais de trabalho ou layout, deverdo ser comunicados imediatamente por escrito ao nucleo de
segurancga do trabalho para que seja feita nova avaliagao, de forma a que o NST continue a elaborar os programas

de prevengéo, voltados a seguranga e saude do trabalhador;

Solicitar e manter palestras/treinamentos dos “Principios Basicos de Primeiros Socorros”, de maneira a capacitar os
servidores (socorristas), em uma eventual situagdo de acidente/sinistro ou maus subitos (parada cardiorrespiratéria;
desmaios; epilepsia e outras de natureza/constitucional do corpo humano), a realizarem esses procedimentos até a
chegada dos bombeiros, estes, em média, levam 20 minutos para atenderem uma solicitagcdo. Sabemos que em,
aproximadamente, 04 minutos o individuo em parada cardiorrespiratoria pode ter as células do coragao, pulmao e
cérebro mortos por falta de oxigenagao (fluxo do processo de respiragédo), ou seja, se ndo houver o 6bito, com

certeza havera graves sequelas;

Todos os servidores que realizam atividades de campo com motocicletas e bicicletas devem utilizar os acessoérios de
segurancga, determinados pela legislagdo, como: capacetes; joelheiras; cotoveleiras; luvas; vestimentas adequadas

para deslocamento no transito; 6culos; calgados adequados; dentre outros pertinentes;

Gestor/Diretor sinalizar, adequadamente, o local/almoxarifado, onde tem o manuseio dos combustiveis gasolina e
Oleo diesel com os dizeres: “Perigo Produtos Combustiveis” — “Inflamavel Proibido Fumar” — “Desligue o Celular

Area com Combustiveis” — dentre outros;

U - Recomendacgoes especificas para Zoolégico Municipal

Gestor/Diretor todos os formularios/documentos/outros, elaborados pelo NST, que s&do necessarios a diversos
assuntos em relagdo a seguranga e saude no trabalho, estdo disponiveis no portdo da PMU. Abaixo a
sequéncia/passos do acesso a/como conseguir esses documentos no portal/PMU:

1°: servidor — 2°: area do servidor — 3°: usuario: (digitar, servidor), senha: (digitar, prefeitura) — 4°: lado esquerdo da

tela, clique em ‘Seguranca do Trabalho’ e vocés terdo acesso a todos estes/documentos: Da CIPA (Comisséo

Interna de Prevengéo de Acidentes) — Cronogramas de Treinamentos e Apresentagdes dos Cursos — Formularios:

Reclamacao de EPI - Solicitagdo de Adicionais de Insalubridade/Periculosidade — Procedimentos: fluxogramas: de

aquisicao e fornecimento de EPI; de avaliagdo de laudo de adicional; de manutengéo de extintores e hidrantes; de
acidentes do trabalho; de aquisi¢do de treinamento; de EPI ao trocar o local de trabalho; de quando ha recusa em
usar o EP| — Declaracgées: chefia (01) e testemunhas (02) — SIPAT (Semana Interna de Prevencéo de Acidentes no

Trabalho): divulgag&o e cronograma de palestras;

Toda necropsia que for realizada, nessa unidade, tem que ser avisada ao NST que acompanhara/monitorara tal
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atividade, de forma a elaborar um histérico do ambiente, das pessoas, dos processos e das atividades;

No processo de necropsia, apenas participar os servidores capacitados e necessarios, ou seja, expor: em animal de

porte/pequeno: 01 veterinario — em animal de porte/meédio: 01 veterinario e 01 ajudante — em animal de porte/maior:

até 02 veterinarios e 02 ajudantes.
Obs.: os veterinarios devem fazer a higienizagdo nas ferramentas e equipamentos utilizados na necropsia e os
ajudantes a higienizacdo nos demais objetos, materiais e estrutura fisica, ou seja, ndo expor os agentes de servigos

gerais (limpeza), durante e apds a necropsia, enquanto esse ambiente nao tiver organizado e limpo;

Os servidores que executam atividades de manuseio/corte de alimentos devem usar 6culos de seguranca e luva de

fios de ago, bem como terem uma iluminagdo adequada no ambiente onde sao realizadas tais atividades;

Gestor/Diretor, reafirmamos que os servidores que executam atividades ao ar livre/no campo e que estdo expostos
aos raios solares precisam utilizar alguns acessorios pertinente como boné tipo arabe ou semelhante e uniforme de
magas compridas, bem como outros que previnem a atuagao/risco desse agente ambiental em partes do corpo,

desses servidores;

Gestor/Diretor elaborar as ordens de servigos para cada grupo homogéneo, seguindo os exemplos que sao
sugeridos neste documento (Modelos de ORDEM DE SERVICO - O.S. - da SME). Se for necessario o NST

esta/estara a disposi¢ao para assessor tal agao;

Gestor/Diretor quaisquer acréscimos de novas atividades ou alteracdes nas atividades atuais, bem como alteracoes
nos processos e locais de trabalho ou layout, deverdo ser comunicados imediatamente por escrito ao nucleo de
segurancga do trabalho para que seja feita nova avaliagao, de forma a que o NST continue a elaborar os programas

de prevengao, voltados a seguranga e saude do trabalhador;

Solicitar e manter palestras/treinamentos dos “Principios Basicos de Primeiros Socorros”, de maneira a capacitar os
servidores (socorristas), em uma eventual situacdo de acidente/sinistro ou maus subitos (parada cardiorrespiratoria;
desmaios; epilepsia e outras de natureza/constitucional do corpo humano), a realizarem esses procedimentos até a
chegada dos bombeiros, estes, em média, levam 20 minutos para atenderem uma solicitagdo. Sabemos que em,
aproximadamente, 04 minutos o individuo em parada cardiorrespiratéria pode ter as células do coragéo, pulméo e
cérebro mortos por falta de oxigenacédo (fluxo do processo de respiragdo), ou seja, se ndo houver o 6bito, com

certeza havera graves sequelas;

Gestor/Diretor sinalizar, adequadamente, o local/guarda dos combustiveis produtos de limpeza, gasolina e dleo
diesel com os dizeres: “Perigo Produtos Combustiveis” — “Inflamavel Proibido Fumar” — “Desligue o Celular Area
com Combustiveis” — dentre outros - e restringir o acesso a esse local dos visitantes do “Zooldgico” e dos

servidores, ou seja, autorizar o acesso ao local de somente o servidor encarregado do almoxarifado;

Gestor/Diretor elaborar, manter e melhorar as sinalizagdes/avisos (areas restritas, dire¢ao, localizagao, prevencgao,
proibicdo, dentre outras pertinentes) em todo o recinto da unidade, tanto as referentes aos visitantes, como as

referentes aos procedimentos dos servidores;

V - Recomendacgoes especificas para Cemitérios Municipais

Gestor/Diretor todos os formularios/documentos/outros, elaborados pelo NST, que sdo necessarios a diversos
assuntos em relagdo a seguranga e saude no trabalho, estdo disponiveis no portdo da PMU. Abaixo a

sequéncia/passos do acesso a/como conseguir esses documentos no portal/PMU:
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1°: servidor — 2°: area do servidor — 3°: usuario: (digitar, servidor), senha: (digitar, prefeitura) — 4°: lado esquerdo da

tela, cligue em ‘Seguranca do Trabalho’ e vocés terdo acesso a todos estes/documentos: Da_CIPA (Comissao

Interna de Prevencgéo de Acidentes) — Cronogramas de Treinamentos e Apresentacdes dos Cursos — Formularios:

Reclamacgao de EPI - Solicitagdo de Adicionais de Insalubridade/Periculosidade — Procedimentos: fluxogramas: de

aquisicao e fornecimento de EPI; de avaliacdo de laudo de adicional; de manutencao de extintores e hidrantes; de
acidentes do trabalho; de aquisicdo de treinamento; de EPI ao trocar o local de trabalho; de quando ha recusa em
usar o EP| — Declaracées: chefia (01) e testemunhas (02) — SIPAT (Semana Interna de Prevengéo de Acidentes no

Trabalho): divulgacdo e cronograma de palestras;

Levando em consideragédo que cada turno de trabalho é de 12 horas; que as exumagdes e os sepultamentos sao
agendados; que ha por turmno, em média, 05 servidor-sepultador; que s&o, em média, 60 horas
trabalhadas/sepultadores por turno; que sao realizadas em média 12 exumagdes por dia, sendo o tempo médio de
cada exumacdo de 05 minutos (retirada dos ossos e restos de materiais/caixbes e colocagdo em cagamba
especifica de lixo); que o tempo médio, diario, nas atividades de exumagodes € de 01 hora (60 minutos); que pode e
devem ser diluidas/divididas as atividades de exumacdes, no decorrer das 12 horas do dia/turno; que um dos
principios da Seguranga e Saude no Trabalho e a eliminagdo ou redugdo do agente/risco ambiental, bem como a
menor exposigao de funcionarios/servidores ao agente/risco ambiental; entdo, senhores Gestores/coordenadores,
em cada turno de trabalho, ndo expor todos os servidores nas exumacgoes, pois considerando todas as informacodes

técnicas, descritas acima, para cada turno, € necessario - apenas e tdo somente - 01 servidor exposto (estereotipia

— tempo de exposicdo) a essa atividade; portanto as insalubridades ao restante dos sepultadores, por turno,

sao indevidas, ou seja, tal atitude/decisdo pode e deve ser caracteriza como improbidade administrativa;

Gestor/Diretor elaborar as ordens de servigos para cada grupo homogéneo, seguindo os exemplos que sao
sugeridos neste documento (Modelos de ORDEM DE SERVICO — O.S. - da SME). Se for necessario o NST

esta/estara a disposicao para assessor tal agao;

Gestor/Diretor, reafirmamos que os servidores que executam atividades ao ar livre/no campo e que estdo expostos
aos raios solares precisam utilizar alguns acessoérios pertinente como boné tipo drabe ou semelhante e uniforme de
magas compridas, bem como outros que previnem a atuacao/risco desse agente ambiental em partes do corpo,

desses servidores;

Gestor/Diretor quaisquer acréscimos de novas atividades ou alteragbes nas atividades atuais, bem como alteragdes
nos processos e locais de trabalho ou layout, deverdo ser comunicados imediatamente por escrito ao nucleo de
segurancga do trabalho para que seja feita nova avaliagédo, de forma a que o NST continue a elaborar os programas
de prevencao, voltados a seguranga e saude do trabalhador;

Solicitar e manter palestras/treinamentos dos “Principios Basicos de Primeiros Socorros”, de maneira a capacitar os
servidores (socorristas), em uma eventual situacao de acidente/sinistro ou maus subitos (parada cardiorrespiratéria;
desmaios; epilepsia e outras de natureza/constitucional do corpo humano), a realizarem esses procedimentos até a
chegada dos bombeiros, estes, em média, levam 20 minutos para atenderem uma solicitagdo. Sabemos que em,
aproximadamente, 04 minutos o individuo em parada cardiorrespiratéria pode ter as células do coragado, pulméao e
cérebro mortos por falta de oxigenagado (fluxo do processo de respiragdo), ou seja, se ndo houver o 6bito, com

certeza havera graves sequelas;

Gestor/Diretor quando da entrada no ossuario, deve ser feito todo o monitoramento, com equipamentos adequados,
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para leitura de gases e enriquecimento ou empobrecimento de oxigénio, bem como cinto de seguranga tipo
paraquedista c/ talabarte em “Y” e os demais EPC’s e EPI's necessarios para tal atividade/evento (mesmo a

frequéncia de entrada for ocasional, ou seja, de 01 a 02 vezes ao ano).

W - Recomendacgoes especificas para Parques Municipais

Gestor/Diretor todos os formularios/documentos/outros, elaborados pelo NST, que sdo necessarios a diversos
assuntos em relagdo a seguranga e saude no trabalho, estdo disponiveis no portdo da PMU. Abaixo a
sequéncia/passos do acesso a/como conseguir esses documentos no portal/PMU:

1°: servidor — 2°: area do servidor — 3°: usuario: (digitar, servidor), senha: (digitar, prefeitura) — 4°: lado esquerdo da

tela, cligue em ‘Seguranca do Trabalho’ e vocés terdo acesso a todos estes/documentos: Da_CIPA (Comissao

Interna de Prevengéo de Acidentes) — Cronogramas de Treinamentos e Apresentagdes dos Cursos — Formularios:

Reclamacgao de EPI - Solicitagdo de Adicionais de Insalubridade/Periculosidade — Procedimentos: fluxogramas: de

aquisicao e fornecimento de EPI; de avaliagdo de laudo de adicional; de manutengéo de extintores e hidrantes; de
acidentes do trabalho; de aquisi¢ao de treinamento; de EPI ao trocar o local de trabalho; de quando ha recusa em
usar o EPI — Declaracdes: chefia (01) e testemunhas (02) — SIPAT (Semana Interna de Prevengéo de Acidentes no

Trabalho): divulgag&o e cronograma de palestras;

Gestor/Diretor elaborar as ordens de servigos para cada grupo homogéneo, seguindo os exemplos que sao
sugeridos neste documento (Modelos de ORDEM DE SERVICO - O.S. - da SME). Se for necessario o NST

esta/estara a disposi¢ao para assessor tal agao;

Gestor/Diretor, reafirmamos que os servidores que executam atividades ao ar livre/no campo e que estdo expostos
aos raios solares precisam utilizar alguns acessorios pertinente como boné tipo arabe ou semelhante e uniforme de
magas compridas, bem como outros que previnem a atuagao/risco desse agente ambiental em partes do corpo,

desses servidores;

Gestor/Diretor quaisquer acréscimos de novas atividades ou alteragdes nas atividades atuais, bem como alteragdes
nos processos e locais de trabalho ou layout, deverdo ser comunicados imediatamente por escrito ao nucleo de
segurancga do trabalho para que seja feita nova avaliagao, de forma a que o NST continue a elaborar os programas
de prevencgao, voltados a seguranga e saude do trabalhador;

Solicitar e manter palestras/treinamentos dos “Principios Basicos de Primeiros Socorros”, de maneira a capacitar os
servidores (socorristas), em uma eventual situacdo de acidente/sinistro ou maus subitos (parada cardiorrespiratéria;
desmaios; epilepsia e outras de natureza/constitucional do corpo humano), a realizarem esses procedimentos até a
chegada dos bombeiros, estes, em média, levam 20 minutos para atenderem uma solicitagdo. Sabemos que em,
aproximadamente, 04 minutos o individuo em parada cardiorrespiratéria pode ter as células do coragado, pulméao e
cérebro mortos por falta de oxigenacado (fluxo do processo de respiragdo), ou seja, se ndo houver o 6bito, com

certeza havera graves sequelas;

Gestor/Diretor elaborar, manter e melhorar as sinalizagbes/avisos (areas restritas, diregéo, localizagédo, prevengéo,
proibicdo, dentre outras pertinentes) em todo o recinto da unidade, tanto as referentes aos visitantes, como as

referentes aos procedimentos dos servidores;
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DECRETO No- 8.262, DE 31 DE MAIO DE 2014

ALTERA O DECRETO N° 2.018, DE 1° DE OUTUBRO DE 1996, QUE REGULAMENTAA
LEI N° 9.294, DE 15 DE JULHO DE 1996.

A PRESIDENTA DA REPUBLICA, no uso da atribuicdo que lhe confere o art. 84, caput, inciso 1V, da
Constituicdo, e tendo em vista o disposto na Lei n°® 9.294, de 15 de julho de 1996, no art. 50 da Lei n°®
12.546, de 14 de dezembro de 2011, e no Decreto n°® 5.658, de 02 de janeiro de 2006,

DECRETA:

Art. 1°
O Decreto n° 2.018, de 1° de outubro de 1996, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

Art. 2°:

| - RECINTO COLETIVO FECHADO - local publico ou privado, acessivel ao publico em geral ou de uso
coletivo, total ou parcialmente fechado em qualquer de seus lados por parede, diviséria, teto, toldo ou
telhado, de forma permanente ou provisoria;

V - LOCAL DE VENDA - area ou espaco fixo e fisicamente delimitado localizado no interior de
estabelecimento comercial e destinado a exposicao e a venda de produtos fumigenos, derivados ou nio do
tabaco; e;

VI - EMBALAGEM DE PRODUTO FUMIGENO, DERIVADO OU NAO DO TABACO - invélucro, recipiente ou
qualquer forma de acondicionamento destinado a acondicionar ou empacotar os produtos fumigenos,
derivados ou nao do tabaco, que sejam comercializados diretamente ao consumidor.

Art. 3°:
E proibido o uso de cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos, narguilé ou outro produto fumigeno, derivado
ou nao do tabaco, em recinto coletivo fechado.

§ 1° A vedacao prevista no caput estende-se a aeronaves e veiculos de transporte coletivo.
§ 2° Excluem-se da proibi¢c&o definida no caput:

| - locais de cultos religiosos de cujos rituais o uso do produto fumigeno, derivado ou n&o do tabaco, faga
parte;

Il - estabelecimentos destinados especificamente a comercializacdo de produtos fumigenos, derivados ou
ndo do tabaco, desde que essa condigdo esteja anunciada, de forma clara, na entrada, e desde que em
local reservado para a experimentagdo de produtos dotados de condigbes de isolamento, ventilagdo ou
exaustdo do ar que impegam a contaminagdo dos demais ambientes;

Il - estudios e locais de flmagem ou gravagao de produgdes audiovisuais, quando necessario a produgao
da obra;

IV - locais destinados a pesquisa e ao desenvolvimento de produtos fumigenos, derivados ou ndo do
tabaco; e;

V - instituicbes de tratamento da saude que tenham pacientes autorizados a fumar pelo médico que os
assista.

§ 3° Nos locais indicados no § 2° deverdo ser adotadas condicbes de isolamento, ventilagdo e exaustdo do
ar e medidas de protegcdo ao trabalhador em relagdo a exposigcdo ao fumo, nos termos de normas
complementares editadas pelos Ministérios da Saude e do Trabalho e Emprego." (NR)

Art. 7°:

E vedada, em todo o territério nacional, a propaganda comercial de cigarros, cigarrilhas, charutos,
cachimbos, narguilé ou outro produto fumigeno, derivado ou nao do tabaco, com excegdo apenas da
exposicao dos referidos produtos nos locais de vendas, observado o seguinte:

| - a exposicéo dos produtos fumigenos, derivados ou n&o do tabaco, nos locais de venda somente podera
ocorrer por meio do acondicionamento das embalagens dos produtos em mostruarios ou expositores
afixados na parte interna do local de venda;
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Il - o expositor ou mostruario contera as seguintes adverténcias sanitarias:

a) adverténcia escrita sobre os maleficios do fumo, segundo frases estabelecidas pelo Ministério da Saude,
usados sequencialmente, de forma simultanea ou rotativa;

b) imagens ou figuras que ilustrem o sentido das mensagens de adverténcia referidas na alinea "a"; e;

c) outras mensagens sanitarias e a proibigdo da venda a menor de dezoito anos;

lll - as frases, imagens e mensagens sanitarias previstas no inciso Il ocuparao vinte por cento da area de
cada uma das faces dos mostruarios ou expositores que estejam visiveis ao publico; e;

IV - 0 expositor ou mostruario contera, ainda, a tabela de precos, que deve incluir o prego minimo de venda
no varejo de cigarros classificados no cédigo 2402.20.00 da Tabela de Incidéncia do Imposto sobre
Produtos Industrializados - TIPI vigente. (NR).

Art. 7°:

A. As embalagens de produtos fumigenos, derivados ou ndo do tabaco, conterao:

| - adverténcia escrita sobre os maleficios do fumo, segundo frases estabelecidas pelo Ministério da Saude,
usados sequencialmente, de forma simultanea ou rotativa;

Il - imagens ou figuras que ilustrem o sentido das mensagens de adverténcia referidas no inciso |; e;

Il - outras mensagens sanitarias e a proibicdo da venda a menor de dezoito anos.

§ 1° As embalagens dos produtos fumigenos, derivados ou ndo do tabaco, ndo poderédo conter palavras,
simbolos, dispositivos sonoros, desenhos ou imagens que possam:

| - induzir diretamente o consumo;

Il - sugerir o consumo exagerado ou irresponsavel;

Il - induzir o consumo em locais ou situagdes perigosas ou ilegais;

IV - sugerir ou induzir bem-estar ou saude;

V - criar falsa impress&o de que uma marca seja menos prejudicial a saude do que outra;

VI - atribuir aos produtos propriedades calmantes ou estimulantes, que reduzam a fadiga ou tensio ou
produzam efeito similar;

VII - insinuar 0 aumento de virilidade masculina ou feminina ou associar ideia ou imagem de maior éxito na
sexualidade das pessoas fumantes;

VIII - associar o uso do produto a atividades culturais ou esportivas ou a celebragdes civicas ou religiosas;
CH

IX - conduzir a conclusdes errbneas quanto as caracteristicas e a composi¢gao do produto e quanto aos
riscos a saude inerentes ao seu uso.

§ 2° Nas embalagens de produtos fumigenos, derivados ou ndo do tabaco, as clausulas de adverténcia e as
imagens a que se referem os incisos do caput deste artigo serdo sequencialmente usadas de forma
simultanea ou rotativa e, nesta ultima hipotese, variardo no maximo a cada cinco meses, inseridas, de forma
legivel e ostensivamente destacada, em cem por cento da face posterior da embalagem e de uma de suas
laterais.

§ 3° A partir de 1° de janeiro de 2016, além das clausulas de adverténcia e imagens a que se referem os
incisos do caput deste artigo, nas embalagens de produtos fumigenos, derivados ou ndo do tabaco,
vendidas diretamente ao consumidor, também devera ser impresso texto de adverténcia adicional ocupando
trinta por cento da parte inferior de sua face frontal. (NR).

Art. 2° Este Decreto entra em vigor cento e oitenta dias apds a sua publicagéo.

Art. 3° Ficam revogados o inciso |V do caput do art. 2° e o art. 4° e art. 5° do Decreto n® 2.018, de 1° de
outubro de 1996.

Brasilia, 31 de maio de 2014; 193° da Independéncia e 126° da Republica.

DILMA ROUSSEFF

Arthur Chioro

LEI N° 12.645, DE 16 DE MAIO DE 2012
INSTITUI O DIA NACIONAL DE SEGURANGA E DE SAUDE NAS ESCOLAS

Art. 10 Esta Lei institui um dia dedicado a seguranca e a saude nas escolas.

Art. 20 E instituido o dia 10 de outubro como o Dia Nacional de Seguranga e de Satde nas
Escolas.
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Paragrafo unico. Na data de que trata este artigo, as entidades governamentais e nao
governamentais poderdo, em parceria com as secretarias municipais e estaduais, desenvolver
atividades como:

| - palestras;

Il - concursos de frase ou redacao;

Il - eleicdo de cipeiro escolar;

IV - visitagbes em empresas.

Art. 3o Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Brasilia, 16 de maio de 2012; 1910 da Independéncia e 1240 da Republica.

Obs.: O NST esta e estara a disposicao para assessorar e auxiliar na implantagao desta
Lei, nas unidades/campo/frente de trabalho, pela Secretaria Municipal de Educacgao.

Lei 8698/04 | Lei n°® 8698 de 24 de junho de 2004
DISPOE SOBRE A CAMPANHA MUNICIPAL DE PREVENCAO DE ACIDENTES DOMESTICOS

O Presidente da Camara Municipal de Uberléandia Promulga, nos termos de § 7° do art. 27 da Lei
Organica do Municipio, a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica autorizado a Prefeitura Municipal de Uberlandia, através das Secretarias Municipais
de Saude e Educacéo, promover, anualmente, a Campanha Municipal de Prevencao de Acidente
Doméstico, destinada a promover o aumento da seguranca no ambiente familiar, com o objeto de
reduzir o nimero de acidentes e de atenuar sua gravidade.

Art. 2° - A campanha serd realizada em 6rgao publicos municipais, prioritariamente em escolas,
hospitais, ambulatérios, centros de saude e locais de concentragao de criancas e adolescentes e
creches.

Paragrafo Unico - A campanha podera ainda ser realizada em entidades beneficentes, clubes de

servigos, associagdes, conselhos comunitarios e outras entidades que manifestem interesse.
Art. 3° - A campanha desenvolver-se-a por meio das seguintes agdes:

| - Divulgagéo dos principais fatores causadores de acidentes no ambiente doméstico;

Il - Combate & manifestagao de negligéncia caracterizada pela criagdo ou pela facilitagdo de
situacdes de risco;

IlII_- Instrucdes sobre o uso, armazenamento e demais cuidados relativos a substancias, produtos
e serem potencialmente perigosos, tais como:

a) Liquido quente;

b) Fiagao elétrica;

¢) Fogo;
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d) Fogos de artificio;

E) Agua;

f) Substancias inflamaveis e toxicas;

d) Animal peconhento;

h) Plantas téxicas;

i) Medicamentos;

1) E similares.

IV_- Esclarecimento sobre os primeiros procedimentos recomendaveis para atenuar os danos
decorrentes de acidentes domesticos;

V - Orientacdo aos postos de saude, conselhos municipais, conselho local de saude, pastorais da
saude e associacdes de moradores para a implantacdo de servicos locais de prevengao de
acidentes domésticos.

Art. 4° - Os termos da campanha serdo divulgados em:

| - Jornais, emissoras de radios e televisdo;

| - Material audiovisual;

[
Il - Cartazes, cartilhas e folhetos educativos;

Palestras e debates;

W

V - Cursos;
- Qutros veiculos de informacgao.

Art. 5° - A campanha sera realizada por um periodo nao inferior a noventa dias, distribuido entre

0s meses do ano.

Art. 6° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Camara Municipal, em 24 de junho de 2004.
Obs.: O NST esta e estara a disposigao para assessorar e auxiliar na implantacao desta
Lei, nas unidades/campo/frente de trabalho, da SMMADU.

Temos como exemplo, na Secretaria Municipal de Educagao, as ordens de servigos abaixo, que,

levando em consideragao as atividades e particularidades, dos postos de trabalho da SMMADU,
devem ser implantadas (solicite orientacdo do NST/TST).

Modelos de ORDEM DE SERVICO (0.S.), da SME

Devem ser elaboradas, na SMMADU, conforme as caracteristicas e situagcoes de
cada posicao de trabalho.
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ORDEM DE SERVICO (0.S.) / SEGURANCA DO TRABALHO

Pela presente objetivamos informar os trabalhadores que executam suas atividades laborais, neste setor, conforme estabelece
a NR-1, item 1.7, sobre as condi¢bes de seguranca e saude, bem como aos riscos aos quais estdo expostos, como medida
preventiva e tendo como parametro os agentes fisicos, quimicos, e biolégicos citados na NR-9 - Programa de Prevencéo de
Riscos Ambientais (Lei n® 6514 de 22/12/1977,Portaria n® 3214 de 08/06/1978), bem como os procedimentos de aplicacéo da
NR-6 - Equipamento de Prote¢do Individual — EPI, NR-17 — Ergonomia e demais NR's, de forma a padronizar
comportamentos para prevenir acidentes e/ou doengas ocupacionais.

Nome: Matricula:

Estabelecimento: Data:

Fu ngéo: Cargo registrado 3016 — Auxiliar em Servigos Administrativos Publicos P P =
Especialidade 183 - Auxiliar de Servigos Administrativos Secretaria Mu n|C|paI de Educagao

1. Atividades da Func¢éo

Limpar, arrumar, lavar, conservar banheiros, salas, refeitorio e patio limpos e higienizados, recolher lixo e lavar lencois, fronhas e
toalhas e outro material de apoio da unidade;

Preparar, controlar, estocar, manipular, manusear, lavar, cozinhar e servir alimentos e refeicdo aos alunos, limpar, lavar e manter
vasilhames, utensilios e ambiente da cozinha limpo e organizado.

2. Agentes Ambientais e Riscos Associados as Atividades/Func¢éo

Fisico: Ruido;

Quimico: Substancias Quimicas em geral (Aplicacdo de saneantes, Sabdo Liquidos, Detergentes, dgua sanitaria e outros
destinados a higienizagdo de utensilios domésticos, pisos e banheiros);

Biol6gico: Micro organismos diversos;

Ergondmico: Postura incorreta, Monotonia, Ritmo Excessivo e Treinamento Inadequado/Inexistente;

Acidente/Mecéanico: Arranjo Fisico Inadequado, Armazenamento Inadequado, Probabilidade de Incéndio e Explosao,
Queimaduras nas Chamas dos Fogbes Semi-industriais e Ferramentas Inadequadas ou Defeituosas.

3. EPI's de Uso Obrigatério nas Atividades/Funcao (a SME deve providenciar)

Calgado de Seguranga PVC;

Luvas de Latex/Neoprene; Respwadpr P_FFl‘; Luva de malha de ago/Fio de af;o;-
Oculos de Seguranca; Luvas Termlgas, Calcado de seguran(;als/ biqueira;
! Avental Térmico; Avental PVC Laminado.

Protetor Auditivo do Tipo Plugue;

3.1. EPI's Disponibilizados (atualmente) pela Secretaria Municipal de Educacé&o

Calcado de seguranca s/ biqueira;

Calcado de Seguranca PVC: Luvas de Latex/Neoprene;

4. Medidas Preventivas aos Agentes Ambientais e aos Riscos Associados

e Usar os EPI's designados a sua funcéo;

e Respeitar e cumprir, na execugéo de suas atividades, 0s processos e métodos, de trabalho, orientados/treinados;

e Ter e utilizar os EPC's (Equipamentos de Protecdo Coletiva), maquinas/equipamentos e ferramentas adequados na execucgéo
de suas atividades [ex.: Escadas (higienizacdo e despensa), Placas de Sinalizagdo de Piso Umido, Rodos e Vassouras com
Cabos (acima de 1,50m), exaustor nas cozinhas, Panelas de Pressdo, Panelas Comuns (com cabos e local de pega de
material ndo condutor de calor), Mangueiras e Registros de Gas de Cozinha, piso antiderrapante (patio, cozinha e banheiros)];

e Atencdo e cuidado com as partes méveis das maquinas/equipamentos e pisos umidos/molhados;

e Diluir e misturar os produtos utilizados (saneantes, 4gua sanitaria e outros) em locais abertos e com boa ventilagéo;

e Ter e cumprir a escala de revesamento (0 NST sugere, no maximo, de 30 em 30 dias) dos trabalhos na cozinha com os
trabalhos da higienizag&o de patios, banheiros e outros;

e Fogdes com fornos antigos e que nao sdo de ligamento automatico, proceder da seguinte forma: 1° — risque o fésforo ou
isqueiro — 2° — abra a tampa do forno — 3° leve o fogo até as chamas do forno — 4° - ligue o registro do gas — agindo assim
diminuira a possibilidade de acimulo de gas. Ndo faca as sequéncias (4°, 1°, 3°, 2°), (4°, 1°, 2°, 39), (1°, 4°, 2°, 39%);

e Evitar o uso de adornos (correntinhas, percing, anéis, relogios, pulseiras, cabelo solto, dentre outros), quando executando
suas atividades, bem como cal¢ados inadequados (chinelos, rasteirinhas, sandalias, dentre outros).

4.1.Recomendac¢des de Seguranc¢a

e Manter ndo obstruidos os equipamentos de combate de incéndio (extintores/hidrantes);

e Observe, atentamente os ambientes laborais, ao circular pela unidade, e corrija, imediatamente, as condi¢cdes e atos
inseguros encontrados e, posteriormente, informar ao Gestor ;

e Fumantes em locais permitidos e que estejam sinalizados (longe da cozinha e depdsito de gas);
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e Comunique, imediatamente, o Gestor e a CIPA qualquer irregularidade que possa colocar vocé ou seus companheiros em
risco iminente de acidentes;

o  Utilizar calcados fechados e sem saltos e com o solado aderente ao piso.

5. Procedimentos em caso de acidentes

Todo e qualquer acidente de trabalho (tipico/trajeto) devera ser comunicado ao superior imediato; na falta deste, a administracéo e
ou a CIPA, para que possa ser providenciado, imediatamente, o atendimento médico e, posteriormente, a abertura do Relatério de
Ocorréncia de Acidente (NMT/NST).

Obs: O acidente ndo comunicado, ndo serd considerado para efeitos legais.

6. Treinamentos Necessarios

e  Primeiros Socorros (RCP — Ovace — Convulsdes — dentre outros);
Brigada de Incéndio (Manuseio de Extintores e Hidrantes — Evacuacgio de Area, dentre outros);

Principios Béasicos em Seguranca do Trabalho (Agentes e Riscos Ambientais — Medidas de Prevencgéo - Analises de Riscos —
EPC’S e EPI's — CIPA — Processos e Tarefas Laborais — dentre outros);
e Manipulacdo e Manuseio de Alimentos (Cozimento — Conservacédo — Armazenamento — Desperdicios, dentre outros);

6.1. Observacdes

e As orientagbes aqui contidas ndo esgotam o assunto sobre a busca e a melhoria continua de um Ambiente Laboral e a
prevencdo de acidentes, devendo ser observados todos os treinamentos, as palestras e as instru¢des existentes, ainda que
verbais em especial as Normas e Diretrizes do MTE, Instru¢cdes Técnicas do Corpo de Bombeiros, Regulamentos da
Prefeitura de Uberlandia, dentre outras;

e Nao executar qualquer atividade sem orientagdo/treinamento e pleno conhecimento dos riscos laborais e das medidas de
prevencgdo a serem observadas;

e Quando o empregador (PMU) ndo disponibilizar os EPI's obrigatérios, o servidor tem o direito de preencher/descrever em
documento, a situacéo pertinente, solicitar a assinatura do Gestor, e anexar em sua pasta individual, na unidade, e ficar com
uma cépia .

7. Ndo cumprimento desta OS sujeita-se o trabalhador:

1° ocorréncia: adverténcia verbal + orientacdo/treinamento
2° ocorréncia: adverténcia escrita + orientagcao/treinamento
3° ocorréncia: adverténcia escrita + orienta¢@o/treinamento
4° ocorréncia: desligamento da empresa/PMU

Declaro que recebi da xxxxxxxxx as orientagdes que fazem parte deste documento, bem como, copia do mesmo,
comprometendo-me a seguir as orientagdes nele contidas e reconhecendo serem elas indispensaveis a minha
seguranga e a de meus colegas de trabalho. Também afirmo ter recebido os EPI’s de utilizagdo obrigatéria na minha
fungdo e comprometo-me a utiliza-los durante toda a minha jornada de trabalho, solicitando sua substituicdo sempre
que necessario.

Assinatura Servidor: Matricula:

Assinatura Gestor: Funcéo:
Matricula:

Assinatura NST/TST: Matricula:

ORDEM DE SERVICO (0.S.) / SEGURANCA DO TRABALHO

Pela presente objetivamos informar os trabalhadores que executam suas atividades laborais, neste setor, conforme estabelece
a NR-1, item 1.7, sobre as condi¢des de seguranga e saude, bem como aos riscos aos quais estdo expostos, como medida
preventiva e tendo como parametro os agentes fisicos, quimicos, e biolégicos citados na NR-9 - Programa de Prevengéo de
Riscos Ambientais (Lei n® 6514 de 22/12/1977,Portaria n® 3214 de 08/06/1978), bem como os procedimentos de aplicacdo da
NR-6 - Equipamento de Protecdo Individual — EPI, NR-17 — Ergonomia e demais NR's, de forma a padronizar
comportamentos para prevenir acidentes e/ou doencas ocupacionais.

Nome: Matricula:

Estabelecimento: Data:
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Funcéo: cargo registrado 3017 — Educador Infantil ) o .
Especialidade 184 — Educador Infantil | Secretaria Municipal de Educacao

Especialidade 185 — Educador Infantil li

1. Atividades da Funcdo (BERCARIO /G )

Desenvolver, confeccionar, organizar, conservar e higienizar recursos materiais, orientar, executar e avaliar atividades ludico-
pedagdgicas.

Acompanhar, orientar, preparar e estimular a criangas/bebés na alimenta¢éo (mamadeiras, lanches e refei¢céo) e repouso (dormir).
Executar atividades de higienizacdo das criancas, como banho, troca de fraldas, entre outras.

2. Agentes Ambientais e Riscos Associados as Atividades/Funcdo (BERCARIO /G 1)

Fisico: Ruido;

Quimico: Nao;

Bioldgico: Micro organismos diversos;

Ergondmico: Postura incorreta, Ritmo Excessivo e Treinamento Inadequado/Inexistente;
Acidente/Mecanico: Arranjo Fisico Inadequado.

3. EPI's de Uso Obrigatério nas Atividades/Fungao (a SME deve providenciar)

Protetor Auditivo do Tipo Plugue; Luvas Procedimentos nZo Cirlrgicas Oculos de Seguranga;

P?7??7?7?7?°777?7 2??7?7?7°7°7°7°7°7 PP???7?77?7?7?77?7

3.1. EPI's Disponibilizados (atualmente) pela Secretaria Municipal de Educacé&o

Nenhum/Inexistente

4. Medidas Preventivas aos Agentes Ambientais e aos Riscos Associados

e Usar os EPI's designados a sua funcgéo;

e Respeitar e cumprir, na execugéo de suas atividades, os processos e métodos, de trabalho, orientados/treinados;

e Ter e utilizar os EPC's (Equipamentos de Prote¢do Coletivas) nas salas de aula e banheiros (ex.: corrimdos, piso
antiderrapante, colchonetes, dentre outros);

e Atencdo e cuidado com as quinas vivas de moveis, estruturas dos banheiros (bancos, cubas e outros); pisos
umidos/molhados; a movimentagéo de colchonetes e lengéis, no piso liso (possibilidade de quedas);

e Ter e cumprir a escala de revesamento (0 NST sugere, no maximo, de 60 em 60 dias) das atividades no Bergario com as
atividades nas demais salas de aula;

e Evitar o uso de adornos (correntinhas, percing, anéis, relogios, pulseiras, cabelo solto, dentre outros), quando executando
suas atividades, bem como cal¢ados inadequados (chinelos, rasteirinhas, sandalias, calgcados com salto alto, dentre outros);

° DIV ?????7?

4.1. Recomendag¢des de Seguranca

e Manter ndo obstruidos os equipamentos de combate de incéndio (extintores/hidrantes);

e Observar, atentamente os ambientes laborais, ao circular pela unidade, e corrija, imediatamente, as condi¢cdes e atos
inseguros encontradas e, posteriormente, informar ao Gestor ;

e Fumar em locais permitidos e que estejam sinalizados (longe da cozinha e depdsito de gas);

e Comunicar, imediatamente, o Gestor e a CIPA qualquer irregularidade que possa colocar vocé ou seus companheiros em
risco iminente de acidentes;

e  Utilizar calgados fechados e sem saltos e com o solado aderente ao piso;

° DPPVV?????7?

5. Procedimentos em caso de acidentes

Todo e qualquer acidente de trabalho (tipico/trajeto) devera ser comunicado ao superior imediato; na falta deste, a administracéo e
ou a CIPA, para que possa ser providenciado, imediatamente, o atendimento médico e, posteriormente, a abertura do Relatério de
Ocorréncia de Acidente (NMT/NST).

Obs: O acidente ndo comunicado, ndo sera considerado para efeitos legais.

6. Treinamentos Necessarios

e  Primeiros Socorros (RCP — Ovace — Convulsdes — dentre outros);
e Brigada de Incéndio (Manuseio de Extintores e Hidrantes — Evacuacéo de Area, dentre outros);

e Principios Basicos em Seguranca do Trabalho (Agentes e Riscos Ambientais — Medidas de Prevencao - Analises de Riscos —
EPC'S e EPI's — CIPA — Processos e Tarefas Laborais — dentre outros);

6.1. Observacdes

e As orientagdes aqui contidas ndo esgotam o assunto sobre a busca e a melhoria continua de um Ambiente Laboral adequado
e boa condi¢cdes de trabalho, bem como a prevengdo de acidentes, devendo ser observados todos os treinamentos, as
palestras e as instruges existentes, ainda que verbais, em especial as Normas e Diretrizes do MTE, as Instrugfes Técnicas
do Corpo de Bombeiros, os Regulamentos da Prefeitura de Uberlandia, dentre outras;
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e Nao executar qualquer atividade sem orientagdo/treinamento e pleno conhecimento dos riscos laborais e das medidas de
prevencgdo a serem observadas;

e Quando o empregador (PMU) nao disponibilizar os EPI's obrigatérios, o servidor tem o direito de preencher/descrever em
documento, a situacéo pertinente, solicitar a assinatura do Gestor, e anexar em sua pasta individual, na unidade, e ficar com
uma copia;

Y DOV ??????77?77

7. N&o cumprimento desta OS sujeita-se o trabalhador:

1° ocorréncia: adverténcia verbal + orienta¢do/treinamento
29 ocorréncia: adverténcia escrita + orientacao/treinamento
3° ocorréncia: adverténcia escrita + orientacao/treinamento
4° ocorréncia: desligamento da empresa/PMU

Declaro que recebi da xxxxxxxxx as orientacdes que fazem parte deste documento, bem como, copia do mesmo,
comprometendo-me a seguir as orientagdes nele contidas e reconhecendo serem elas indispensaveis a minha seguranca e a de
meus colegas de trabalho. Também afirmo ter recebido os EPI’s de utilizagdo obrigatdria na minha fun¢do e comprometo-me a
utiliza-los durante toda a minha jornada de trabalho, solicitando sua substituicdo sempre que necessario.

Assinatura Servidor: Matricula:

Assinatura Gestor: Fungao:
Matricula:

Assinatura NST/TST: Matricula:

ORDEM DE SERVICO (0.S.) / SEGURANGCA DO TRABALHO

Pela presente objetivamos informar os trabalhadores que executam suas atividades laborais, neste setor, conforme estabelece
a NR-1, item 1.7, sobre as condi¢bes de seguranca e saude, bem como aos riscos aos quais estdo expostos, como medida
preventiva e tendo como parametro os agentes fisicos, quimicos, e biologicos citados na NR-9 - Programa de Prevencéo de
Riscos Ambientais (Lei n® 6514 de 22/12/1977,Portaria n® 3214 de 08/06/1978), bem como os procedimentos de aplicacdo da
NR-6 - Equipamento de Prote¢do Individual — EPI, NR-17 — Ergonomia e demais NR's, de forma a padronizar
comportamentos para prevenir acidentes e/ou doencgas ocupacionais.

Nome: Matricula:

Estabelecimento: Data:

FUHQ&O: Cargo registrado 3017 — Educador Infantil . L N
Especialidade 184 — Educador Infantil | Secretaria Municipal de Educagéo
Especialidade 185 — Educador Infantil |l

1. Atividades da Funcao (GIl/GIII/GIV)

Desenvolver, confeccionar, organizar, conservar e higienizar recursos materiais, orientar, executar e avaliar atividades ludico-
pedagdgicas;

Acompanhar, orientar, preparar e estimular as criangas na alimentagéo (lanches e refei¢céo) e descanso;

Executar atividades de higienizagao das criangas como banho, escovacao de dentes, limpeza das maos, entre outras.

2. Agentes Ambientais e Riscos Associados as Atividades/Funcao (GII/GIII/GIV)

Fisico: Ruido;

Quimico: Nao;

Biologico: Micro organismos diversos;

Ergondmico: Postura incorreta, Ritmo Excessivo e Treinamento Inadequado/Inexistente;
Acidente/Mecénico: Arranjo Fisico Inadequado.
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3. EPI's de Uso Obrigatério nas Atividades/Funcao (a SME deve providenciar)

Protetor Auditivo do Tipo Plugue; | Luvas Procedimentos nZo Cirlrgicas | Oculos de Seguranga;

3.1.

EPI's Disponibilizados (atualmente) pela Secretaria Municipal de Educacéao

Nenhum/Inexistente

4. Medidas Preventivas aos Agentes Ambientais e aos Riscos Associados

Usar os EPI's designados a sua fun¢éo;

Respeitar e cumprir, na execugédo de suas atividades, os processos e métodos, de trabalho, orientados/treinados;

Ter e utilizar os EPC's (Equipamentos de Protecdo Coletivas) nas salas de aula e banheiros (ex.: corrimdes, piso
antiderrapante, colchonetes, escadas/rampas para movimentagdo das criancas até a cuba, dentre outros);

Atencdo e cuidado com as quinas vivas de moveis, estruturas dos banheiros (bancos, cubas e outros); pisos Umidos e
molhados; a movimentag&o de colchonetes e lengdis, no piso liso (possibilidade de quedas);

Ter e cumprir a escala de revesamento (o NST sugere, no maximo, de 60 em 60 dias) das atividades nas demais salas de
aula com as atividades no Bercario;

Evitar o uso de adornos (correntinhas, percing, anéis, reldgios, pulseiras, cabelo solto, dentre outros), quando executando
suas atividades, bem como calcados inadequados (chinelos, rasteirinhas, sandalias, dentre outros).

4.1.Recomendac¢des de Seguranca

Manter ndo obstruidos os equipamentos de combate de incéndio (extintores/hidrantes);

Observe, atentamente os ambientes laborais, ao circular pela unidade, e corrija, imediatamente, as condi¢cdes e atos
inseguros encontradas e, posteriormente, informar ao Gestor ;

Fumantes em locais permitidos e que estejam sinalizados (longe da cozinha e depdsito de gas);

Comunique, imediatamente, o Gestor e a CIPA qualquer irregularidade que possa colocar vocé ou seus companheiros em
risco iminente de acidentes;

Utilizar calgados fechados e sem saltos e com o solado aderente ao piso.

5. Procedimentos em caso de acidentes

Todo e qualquer acidente de trabalho (tipico/trajeto) devera ser comunicado ao superior imediato; na falta deste, a administragao e
ou a CIPA, para que possa ser providenciado, imediatamente, o atendimento médico e, posteriormente, a abertura do Relatério de
Ocorréncia de Acidente (NMT/NST).

Obs: O acidente ndo comunicado, ndo serd considerado para efeitos legais.

6. Treinamentos Necessarios

Primeiros Socorros (RCP — Ovace — Convulsdes — dentre outros);

Brigada de Incéndio (Manuseio de Extintores e Hidrantes — Evacuac&o de Area, dentre outros);

Principios Bésicos em Seguranca do Trabalho (Agentes e Riscos Ambientais — Medidas de Prevengéo - Analises de Riscos —
EPC’S e EPI's — CIPA — Processos e Tarefas Laborais — dentre outros);

. Observagdes

As orientacdes aqui contidas ndo esgotam o assunto sobre a busca e a melhoria continua de um Ambiente Laboral e a
prevencgdo de acidentes, devendo ser observados todos os treinamentos, as palestras e as instrugdes existentes, ainda que
verbais em especial as Normas e Diretrizes do MTE, Instru¢cdes Técnicas do Corpo de Bombeiros, Regulamentos da
Prefeitura de Uberlandia, dentre outras;

N&o executar qualquer atividade sem orientagdo/treinamento e pleno conhecimento dos riscos laborais e das medidas de
prevencgdo a serem observadas;

Quando o empregador (PMU) nao disponibilizar os EPI's obrigatérios, o servidor tem o direito de preencher/descrever em
documento, a situacdo pertinente, solicitar a assinatura do Gestor, e anexar em sua pasta individual, na unidade, e ficar com
uma copia .

7. N&o cumprimento desta OS sujeita-se o trabalhador:

1° ocorréncia: adverténcia verbal + orientacao/treinamento
2° ocorréncia: adverténcia escrita + orientacéo/treinamento
3° ocorréncia: adverténcia escrita + orienta¢é@o/treinamento
4° ocorréncia: desligamento da empresa/PMU

Declaro que recebi da xxxxxxxxx as orientagdes que fazem parte deste documento, bem como, cépia do mesmo,
comprometendo-me a seguir as orientagdes nele contidas e reconhecendo serem elas indispensaveis a minha segurancga e a de
meus colegas de trabalho. Também afirmo ter recebido os EPI's de utilizagdo obrigatoria na minha fungdo e comprometo-me a
utiliza-los durante toda a minha jornada de trabalho, solicitando sua substituicdo sempre que necessario.
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O OF

Assinatura Servidor: Matricula:

Assinatura Gestor: Funcgdo:
Matricula:

Assinatura NST/TST: Matricula:

Principios Basicos de Analise Preliminar de Riscos (APR)

DANO: Dano ¢ a alteragao indesejavel do estado do objeto que resulta da agdo de um agente qualquer;
PERDA: Perda é o rompimento da relagdo possuido-objeto;

RISCO: Risco é o dano ou a perda esperado no tempo. E uma variavel aleatéria associada a eventos,
sistemas, instalagdes, processos e atividades.

RISCO = FREQUENCIA/ESTEREOTIPIA X CONSEQUENCIA/RESULTADO

FREQUENCIA/ESTEREOTIPIA: neste caso, quantidade de tempo ou vezes em que se esta exposto ao
agente ambiental, ao agente ergondmico e ao perigo;

CONSEQUENCIA/RESULTADO: algo produzido por uma causa ou frequéncia sequente a um conjunto de
condigdes; efeito e variaveis (que neste caso, pode causar acidentes, doengas e até 6bitos). Concluséo que
deriva de um raciocinio légico; inferéncia, ilagdo, deducéo;

NogohwhiE e e e

Objetivos principais da APR (deve ser implementada/aplicada)

Identificagdo aprofundada dos riscos no ambiente de trabalho;

Orientacao clara e objetiva da equipe de colaboradores;

Estabelecimento de procedimentos que visem a seguranga;

Organizagéo e sistematizagéo das tarefas/atividades desenvolvidas no processo;
Planejamento amplo de cada etapa e de cada tarefa/atividade;

Orientagao e capacitagado da equipe quanto aos riscos da atividade laboral;
Prevengéo de acidentes, causados por falha mecanica ou humana;

Garantir a Segurancga de todos no ambiente laboral (principal meta).

CARACTERISTICAS NECESSARIAS A APR

Segundo Cyro Eyer do Valle & Henrique Lage:
Deve permitir uma visdo ampla do negdcio em avaliagao;
Deve permitir o trabalho em equipe;
Como resultado dessa analise de risco, os seguintes resultados devem ser obtidos:
Uma relacéo de todos os perigos existentes na atividade;
O cenario em cada um desses perigos;
O impacto previsto caso o perigo se transforme em problema;
Relacdo de medidas ja tomadas para evitar o acidente ou para reduzir o seu impacto;
Pontos ainda vulneraveis;
Medidas a serem tomadas para evitar o acidente;
Medidas a serem tomadas, caso o acidente ocorra (planos de contingéncia).

Etapas

O desenvolvimento e a implantagdo da APR devem ser realizados antes do inicio da execugao pratica de
uma nova tarefa ou atividade, como por exemplo, na instalagdo de um novo setor ou processo de trabalho,
ou ainda, pode e deve ser aplicada nos processos/atividades ja existentes.
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Fonte: SIDESCON - SP

Descrever e caracterizar os riscos (agentes causadores e seus consequentes efeitos - medidas
preventivas e de corregao, imediatas);

Determinar agoes de controle e prevengao (Histérico de sistemas semelhantes - Objetivo
principal da atividade - Determinar os riscos por ordem de gravidade - Identificar a origem do risco e
0s riscos associados a ele - Revisar todas as maneiras possiveis de controle ou eliminagdo dos
riscos aferidos - Determinar medidas e ferramentas para a mitigagdo de danos caso o controle de
riscos ndo funcione corretamente - Delegar e indicar em cada setor, qual profissional sera
responsavel pela execucgédo pratica das agdes preventivas e corretivas, e da mesma forma, quais as
atividades estardo sob sua responsabilidade);

Analisar falhas humanas (Tecnologia — Equipamentos — Processos — Qualificagdo — Treinamento —
Obediéncia/Disciplina — Visdo/Missao da organizagao — dentre outros);

Responsabilidades [Secretaria Municipal de educagéo/Prepostos (implantadores/executantes) —
CIPA/Educacéo e Nucleo de Seguranga do Trabalho (orientagao/apoio)].

Fonte: SEGUNDO CE CICCO & FANTAZZINI

REVER PROBLEMAS CONHECIDOS - Revisar a experiéncia passada em sistemas similares ou
analogos, para a determinagao de riscos que poderao estar presentes no sistema que esta sendo
desenvolvido;

REVISAR A MISSAO — Ou seja, os objetivos, as exigéncias de desempenho, as principais fungdes
e procedimentos, os ambientes onde se darédo as operagoes;

DETERMINAR OS RISCOS PRINCIPAIS — Quais serdo os riscos principais, com potencialidade
para causar direta e imediatamente lesdes, perda de fungdo, danos a equipamentos, perda de
material;

DETERMINAR OS RISCOS INICIAIS E CONTRIBUINTES - Para cada risco principal detectado,
elaborar as Séries e Riscos, determinando-se 0s riscos iniciais € os contribuintes;

REVISAR OS MEIOS DE ELIMINAGAO OU CONTROLE DOS RISCOS - Elaborar uma reviséo
dos meios possiveis, procurando as melhores opgdes compativeis com as exigéncias do sistema;
ANALISAR OS METODOS DE RESTRIGAO DE DANOS — Devem ser considerados os métodos
possiveis mais eficientes na restricao geral de danos, no caso de perda de controle sobre os riscos;
INDICAR QUEM LEVARA A CABO AS AGOES CORRETIVAS - Indicar claramente os
responsaveis pelas agdes corretivas, designando as atividades que cada unidade devera
desenvolver;

Obs.: A saude, o bem estar, o conforto, as condigdes adequadas no ambiente laboral e a
vida dos servidores/colaboradores n&o tem prego e € um dever tanto dos empregadores
como dos empregados criarem, monitorarem e melhorarem, continuamente, estas
situagdes, em beneficio de todos os agentes envolvidos.
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Riscos Fisicos Riscos Quimicos | Riscos Biologicos Riscos Ergondmicos Riscos de Acidente

Verde Vermelho KMarrom Amarelo Azul

Trabalho Fisico
Pesado
Postura
Incorreta
Monotonia
Ritmo
Excessivo
Trabalhos
Moturnos
Treinamento
Inadequado/
Inexistente

Equiparagdes de Acidente de Trabalho

LEI N° 8.213 - DE 24 DE JULHO DE 1991 - DOU DE 14/08/1991 (Atualizada até Maio - 2009)
CAPITULO Il DAS PRESTACOES EM GERAL
Secao |
Das Espécies de Prestacoes

Art. 19. Acidente do trabalho é o que ocorre pelo exercicio do trabalho a servico da empresa ou
pelo exercicio do trabalho dos segurados referidos no inciso VIl do art. 11 desta Lei, provocando
leséo corporal ou perturbagéo funcional que cause a morte ou a perda ou redugéo, permanente ou
temporaria, da capacidade para o trabalho.

§ 1° A empresa € responsavel pela adogao e uso das medidas coletivas e individuais de protegéo
e seguranga da saude do trabalhador.

§ 2° Constitui contravengao penal, punivel com multa, deixar a empresa de cumprir as normas de
seguranca e higiene do trabalho.

§ 3° E dever de a empresa prestar informacdes pormenorizadas sobre os riscos da operacdo a
executar e do produto a manipular.

§ 4° O Ministério do Trabalho e da Previdéncia Social fiscalizara e os sindicatos e entidades
representativas de classe acompanhardo o fiel cumprimento do disposto nos paragrafos
anteriores, conforme dispuser o Regulamento.

Nota:
Atualmente Ministério do Trabalho e Emprego. Denominagéo instituida pela Medida Proviséria n°
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1.795, de 1°. 1.1999, reeditada até a de n°® 2.216-37, de 31.8.2001, posteriormente transformada
na Medida Proviséria n° 103, de 1°. 1.2003, convertida na Lei n°® 10.683, de 28.5.2003.

Art. 20. Consideram-se acidente do trabalho, nos termos do artigo anterior, as seguintes entidades
morbidas:

| - doenca profissional, assim entendida a produzida ou desencadeada pelo exercicio do trabalho
peculiar a determinada atividade e constante da respectiva relacdo elaborada pelo Ministério do
Trabalho e da Previdéncia Social;

Nota:

Atualmente Ministério da Previdéncia Social - MPS. Denominacéo instituida pelo Art. 25, inciso
XVIIlI da Medida Proviséria n® 103, de 1°. 1.2003, posteriormente convertida na Lei n°® 10683, de
28.5.2003.

Il - doenga do trabalho, assim entendida a adquirida ou desencadeada em funcado de condigdes
especiais em que o trabalho é realizado e com ele se relacione diretamente, constante da relagao
mencionada no inciso |.

§ 1° Nao sao consideradas como doenca do trabalho:

a) a doenca degenerativa;

b) a inerente a grupo etario;

C) a que nao produza incapacidade laborativa;

d) a doenga endémica adquirida por segurado habitante de regido em que ela se desenvolva,
salvo comprovacao de que é resultante de exposigao ou contato direto determinado pela natureza
do trabalho.

§ 2° Em caso excepcional, constatando-se que a doenca néo incluida na relagao prevista nos
inciso | e Il deste artigo resultou das condigbes especiais em que o trabalho é executado e com
ele se relaciona diretamente, a Previdéncia Social deve considera-la acidente do trabalho.

Art. 21. Equiparam-se também ao acidente do trabalho, para efeitos desta Lei:

| - o acidente ligado ao trabalho que, embora n&o tenha sido a causa unica, haja contribuido
diretamente para a morte do segurado, para reduc¢do ou perda da sua capacidade para o trabalho,
ou produzido lesdo que exija atengao médica para a sua recuperagao;

Il - o acidente sofrido pelo segurado no local e no horario do trabalho, em consequéncia de:

a) ato de agressao, sabotagem ou terrorismo praticado por terceiro ou companheiro de trabalho;
b) ofensa fisica intencional, inclusive de terceiro, por motivo de disputa relacionada ao trabalho;
c) ato de imprudéncia, de negligéncia ou de impericia de terceiro ou de companheiro de trabalho;
d) ato de pessoa privada do uso da razao;

e) desabamento, inundacgao, incéndio e outros casos fortuitos ou decorrentes de forca maior;

lll - a doenga proveniente de contaminac&o acidental do empregado no exercicio de sua atividade;

IV - o acidente sofrido pelo segurado ainda que fora do local e horario de trabalho:

a) na execugao de ordem ou na realizagao de servigo sob a autoridade da empresa;

b) na prestacdo espontdnea de qualquer servico a empresa para lhe evitar prejuizo ou
proporcionar proveito;

c) em viagem a servigo da empresa, inclusive para estudo quando financiada por esta dentro de
seus planos para melhor capacitagdo da mao-de-obra, independentemente do meio de locomogao
utilizado, inclusive veiculo de propriedade do segurado;
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d) no percurso da residéncia para o local de trabalho ou deste para aquela, qualquer que seja o
meio de locomogéo, inclusive veiculo de propriedade do segurado.

§ 1° Nos periodos destinados a refeicao ou descanso, ou por ocasido da satisfacdo de outras
necessidades fisioldgicas, no local do trabalho ou durante este, o empregado é considerado no
exercicio do trabalho.

§ 2° Nao é considerada agravacao ou complicacao de acidente do trabalho a lesdo que, resultante
de acidente de outra origem, se associe ou se superponha as consequéncias do anterior.

Art. 21-A. A pericia médica do INSS considerara caracterizada a natureza acidentaria da
incapacidade quando constatar ocorréncia de nexo técnico epidemioldgico entre o trabalho e o
agravo, decorrente da relacao entre a atividade da empresa e a entidade moérbida motivadora da
incapacidade elencada na Classificacao Internacional de Doencgas - CID, em conformidade com o
que dispuser o regulamento. (Incluido pela Lei n® 11.430, de 2006).

§ 10 A pericia médica do INSS deixara de aplicar o disposto neste artigo quando demonstrada a
inexisténcia do nexo de que trata o caput deste artigo. (Incluido pela Lei n° 11.430, de 2006).

§ 20 A empresa podera requerer a nao aplicacdo do nexo técnico epidemiolégico, de cuja decisao
cabera recurso com efeito suspensivo, da empresa ou do segurado, ao Conselho de Recursos da
Previdéncia Social. (Incluido pela Lei n® 11.430, de 2006).

Art. 22. A empresa devera comunicar o acidente do trabalho a Previdéncia Social até o 1°
(primeiro) dia util seguinte ao da ocorréncia e, em caso de morte, de imediato, a autoridade
competente, sob pena de multa variavel entre o limite minimo e o limite maximo do salario-de-
contribuicdo, sucessivamente aumentada nas reincidéncias, aplicada e cobrada pela Previdéncia
Social.

§ 1° Da comunicagdo a que se refere este artigo receberdo copia fiel o acidentado ou seus
dependentes, bem como o sindicato a que corresponda a sua categoria.

§ 2° Na falta de comunicacao por parte da empresa, podem formaliza-la o préprio acidentado,
seus dependentes, a entidade sindical competente, o médico que o assistiu ou qualquer
autoridade publica, ndo prevalecendo nestes casos o prazo previsto neste artigo.

§ 3° A comunicagao a que se refere o § 2° ndo exime a empresa de responsabilidade pela falta do
cumprimento do disposto neste artigo.

§ 4° Os sindicatos e entidades representativas de classe poderdao acompanhar a cobrancga, pela
Previdéncia Social, das multas previstas neste artigo.

§ 50 A multa de que trata este artigo ndo se aplica na hipétese do caput do art. 21-A. (Incluido
pela Lei n® 11.430, de 2006).

Art. 23. Considera-se como dia do acidente, no caso de doenca profissional ou do trabalho, a data
do inicio da incapacidade laborativa para o exercicio da atividade habitual, ou o dia da segregacgéo
compulséria, ou o dia em que for realizado o diagnéstico, valendo para este efeito o que ocorrer
primeiro.

Fundamentacao Juridica para a elaboraciao de Ordem de Servico
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CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL DE 1988
TITULO I
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS
CAPITULO Il
DOS DIREITOS SOCIAIS
XXII - reducgéo dos riscos inerentes ao trabalho, por meio de normas de saude, higiene e seguranca;

CAPITULO VI_
DA INTERVENCAO
Art. 34. A Unido nao intervir4 nos Estados (municipios) nem no Distrito Federal, exceto para:
VIl - assegurar a observancia dos seguintes principios constitucionais:
b) direitos da pessoa humana,;

SECAO Il
DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 39. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios instituirdo conselho de politica de
administracdo e remuneracao de pessoal, integrado por servidores designados pelos respectivos Poderes.

§ 7° Lei da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios disciplinara a aplicagdo de recursos
orcamentdarios provenientes da economia com despesas correntes em cada 6rgéo, autarquia e fundagéo,
para aplicacdo no desenvolvimento de programas de qualidade e produtividade, treinamento e
desenvolvimento, modernizacdo, reaparelhamento e racionalizacdo do servigo publico, inclusive sob a
forma de adicional ou prémio de produtividade

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE UBERLANDIA
TITULO I - DO MUNICIPIO
CAPITULO Il - DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS
Art. 3° - O Municipio de Uberlandia tem fundamento em sua autonomia e os seguintes objetivos prioritarios:
IV - garantir, no ambito de sua competéncia a efetividade dos direitos e garantias fundamentais da pessoa
humana;

CAPITULO IV - DA COMPETENCIA DO MUNICIPIO
Art. 7° - Compete ao Municipio:
VIII - manter, com a cooperagéo técnica e financeira da Unido e do Estado, programas de educagao pré-
escolar e de ensino fundamental,

CAPiTU~LO Il - DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
SECAO IV - DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS
Art. 49 - Os Secretarios Municipais serdo escolhidos entre os brasileiros civilmente capazes e no exercicio
de seus direitos politicos.
Il - expedir instru¢des para a execugao das leis, decretos e regulamentos;

) LEI DELEGADA N° 43, DE 05 DE JUNHO DE 2009. ) )
DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANICA BASICA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

CAPITULO Il

DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA
Art. 2° A Secretaria Municipal de Administragdo, em consonancia com as diretrizes estratégicas de governo,
tem por finalidade planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar a politica administrativa do Municipio,
assessorando os demais 6rgaos, promovendo estudos sobre as normas e estruturas organizacionais,
métodos e procedimentos de trabalho da Administrag&o Publica Municipal, competindo-lhe:
lIl - executar atividades relativas aos servicos de medicina, higiene e seguranca do trabalho, bem como ao
bem-estar dos servidores municipais;
Obs.: dentre as 21 (XXI) responsabilidades macro, da SMA, o item Ill é especifico a Medicina e a
Seguranca do Trabalho.

LEI N° 8.213, DE 24 DE JULHO DE 1991

CAPITULO Il - DAS PRESTACOES EM GERAL
SECAO | - DAS ESPECIES DE PRESTAGCOES
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Art. 19. Acidente do trabalho é o que ocorre pelo exercicio do trabalho a servico de empresa ou de
empregador doméstico ou pelo exercicio do trabalho dos segurados referidos no inciso VII do art. 11 desta
Lei, provocando lesdo corporal ou perturbacdo funcional que cause a morte ou a perda ou reducao,
permanente ou tempordaria, da capacidade para o trabalho. (Redagédo dada pela Lei Complementar n° 150,
de 2015);

8§ 1° A empresa é responsavel pela adog¢do e uso das medidas coletivas e individuais de protecdo e
seguranca da salde do trabalhador.

§ 2° Constitui contravencao penal, punivel com multa, deixar a empresa de cumprir as normas de seguranca
e higiene do trabalho.

§ 3° E dever de a empresa prestar informacées pormenorizadas sobre os riscos da operacdo a executar e
do produto a manipular.

§ 4° O Ministério do Trabalho e da Previdéncia Social fiscalizara e os sindicatos e entidades representativas
de classe acompanharao o fiel cumprimento do disposto nos paragrafos anteriores, conforme dispuser o
Regulamento.

Lei n® 6514 de 22/12/1977, Portaria n°® 3214 de 08/06/1978
NORMA REGULAMENTADORA NUMERO 1 (NR 1) DISPOSIGCOES GERAIS

1.7. CABE AO EMPREGADOR:

a) Cumprir e fazer cumprir as disposicbes legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do
trabalho;
b) Elaborar ordens de servigo sobre seguranga e medicina do trabalho, dando ciéncia aos empregados por
comunicados, cartazes ou meios eletrbnicos, com os seguintes objetivos:
o Esclarecendo as responsabilidades do empregador/PMU (acrescentado pelo NST);
e Prevenir atos inseguros, dos trabalhadores, no desempenho do trabalho;
e Divulgar as obrigagdes e proibicdes que os empregados devam conhecer e cumprir;
e Dar conhecimento aos empregados de que serado passiveis de punigado, pelo descumprimento das
ordens de servigo expedidas;
Adotar medidas determinadas pelo MTE;
e Adotar medidas para eliminar ou neutralizar a insalubridade e as condi¢des inseguras de trabalho,
de forma a proporcionar um ambiente laboral seguro, sadio e com é6timas condigdes para a
execugao das tarefas/atividades por parte de todos os envolvidos (acrescentado pelo NST).
C) Orientar e Informar aos trabalhadores:
e Os riscos profissionais que possam originar-se nos ambientes laborais (termo melhorado pelo
NST);
o Os meios para prevenir e limitar tais riscos e as medidas adotadas pela empresa/PMU,;
e Os melhores processos e métodos de trabalho, organizagdo do ambiente laboral e o bom
relacionamento entre os pares, superiores e alunos (acrescentado pelo NST);
e Os resultados dos exames médicos e de exames complementares de diagndstico aos quais os
préprios trabalhadores forem submetidos;
o Os resultados das avaliagbes ambientais realizadas nos locais de trabalho.
d) Permitir que representantes dos trabalhadores acompanhassem a fiscalizagéo dos preceitos legais e
regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho;
e) Determinar os procedimentos que deverdo ser adotados em caso de acidente e doengas profissionais
relacionadas ao trabalho;

1.8. CABE AO EMPREGADO:

a) Cumprir as disposigbes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho, inclusive as
ordens de servigo expedidas pelo empregador;

b) Usar o EPI fornecido pelo empregador;

C) Submeter-se aos exames médicos previstos nas Normas Regulamentadoras - NR;

d) Colaborar com a empresa na aplicagdo das Normas Regulamentadoras — NR's;

e) Buscar, incansavelmente, a melhoria continua dos processos e métodos de trabalho, sugerindo,
discutindo e compartilhando as informag6es e conhecimentos, de maneira a implantar, a
estabilizar e a manter um ambiente laboral sadio, seguro e com étimas condi¢gées de trabalho
(acrescentado pelo NST).
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1.8.1. Constitui ato faltoso, a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do disposto nos itens
anterior.

1.9 O n&o cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagao pertinente.

1.10 As dlvidas suscitadas e os casos omissos verificados na execugcdo das Normas Regulamentadoras —
NR, serdo decididos pela Secretaria de Seguranga e Medicina do Trabalho - SSMT.

NORMA REGULAMENTADORA NUMERO 3 (NR 3) - EMBARGO OU INTERDIGCAO

3.1 Embargo e interdicdo sdo medidas de urgéncia, adotadas a partir da constatagdo de situacdo de
trabalho que caracterize risco grave e iminente ao trabalhador.

3.1.1 Considera-se grave e iminente risco toda condigédo ou situagao de trabalho que possa causar acidente
ou doenga relacionada ao trabalho com leséo grave a integridade fisica do trabalhador.

3.2 A interdigdo implica a paralisagédo total ou parcial do estabelecimento, setor de servigco, maquina ou
equipamento.

NORMA REGULAMENTADORA NUMERO 5 (NR 5) - COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES

5.1 A Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA - tem como objetivo a prevencao de acidentes e
doencas decorrentes do trabalho, de modo a tornar compativel permanentemente o trabalho com a
preservagao da vida e a promog¢ao da saude do trabalhador.

5.2 Devem constituir CIPA, por estabelecimento, e manté-la em regular funcionamento as empresas
privadas, publicas, sociedades de economia mista, 6rgdos da administracdo direta e indireta, instituicbes
beneficentes, associagdes recreativas, cooperativas, bem como outras instituicbes que admitam
trabalhadores como empregados.

5.6.4 Quando o estabelecimento n&o se enquadrar no Quadro |, a empresa designara um responsavel pelo
cumprimento dos objetivos desta NR, podendo ser adotados mecanismos de participagdo dos empregados,
através de negociacéo coletiva.

NORMA REGULAMENTADORA NUMERO 7 (NR 7) - PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE
OCUPACIONAL

7.1.1 Esta Norma Regulamentadora - NR estabelece a obrigatoriedade de elaboragao e implementacéo, por
parte de todos os empregadores e instituigdes que admitam trabalhadores como empregados, do Programa
de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO, com o objetivo de promog¢ao e preservagédo da saude
do conjunto dos seus trabalhadores.

7.2.1 O PCMSO ¢ parte integrante do conjunto mais amplo de iniciativas da empresa no campo da saude
dos trabalhadores, devendo estar articulado com o disposto nas demais NR.

7.2.2 O PCMSO devera considerar as questdes incidentes sobre o individuo e a coletividade de
trabalhadores, privilegiando o instrumental clinico-epidemiolégico na abordagem da relagéo entre sua saude
e o trabalho.

7.2.3 O PCMSO devera ter carater de prevencgédo, rastreamento e diagnéstico precoce dos agravos a saude
relacionados ao trabalho, inclusive de natureza subclinica, além da constatacdo da existéncia de casos de
doencas profissionais ou danos irreversiveis a saude dos trabalhadores.

7.2.4 O PCMSO devera ser planejado e implantado com base nos riscos a saude dos trabalhadores,
especialmente os identificados nas avaliagdes previstas nas demais NR.

NORMA REGULAMENTADORA NUMERO 8 (NR 8) - EDIFICAGCOES

8.1. Esta Norma Regulamentadora - NR estabelece requisitos técnicos minimos que devem ser observados
nas edificagdes, para garantir seguranga e conforto aos que nelas trabalhem.
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8.3.1. Os pisos dos locais de trabalho ndo devem apresentar saliéncias nem depressfes que prejudiquem a
circulagao de pessoas ou a movimentacao de materiais.

8.3.5. Nos pisos, escadas, rampas, corredores e passagens dos locais de trabalho, onde houver perigo de
escorregamento, serdo empregados materiais ou processos antiderrapantes.

NORMA REGULAMENTADORA NUMERO 9 (NR 9) - PROGRAMA DE PREVENGAO DE RISCOS AMBIENTAIS

9.1.1 Esta Norma Regulamentadora - NR estabelece a obrigatoriedade da elaboragao e implementacgéo, por
parte de todos os empregadores e instituicbes que admitam trabalhadores como empregados, do Programa
de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA, visando a preservacdo da saude e da integridade dos
trabalhadores, através da antecipagao, reconhecimento, avaliagado e consequente controle da ocorréncia de
riscos ambientais existentes ou que venham a existir no ambiente de trabalho, tendo em consideragao a
protecao do meio ambiente e dos recursos naturais.

9.1.2 As acbes do PPRA devem ser desenvolvidas no ambito de cada estabelecimento da empresa, sob a
responsabilidade do empregador, com a participagdo dos trabalhadores, sendo sua abrangéncia e
profundidade dependentes das caracteristicas dos riscos e das necessidades de controle.

9.1.5 Para efeito desta NR, consideram-se riscos ambientais os agentes fisicos, quimicos e biolégicos
existentes nos ambientes de trabalho que, em fungdo de sua natureza, concentragdo ou intensidade e
tempo de exposigéo, sdo capazes de causar danos a saude do trabalhador.

9.3.5.1 Deverédo ser adotadas as medidas necessarias suficientes para a eliminagdo, a minimizagado ou o
controle dos riscos ambientais sempre que forem verificadas uma ou mais das seguintes situacoes:

a) identificagéo, na fase de antecipagao, de risco potencial a saude;

b) constatagéo, na fase de reconhecimento de risco evidente a saude;

c) quando os resultados das avaliagdes quantitativas da exposi¢ao dos trabalhadores excederem os valores
dos limites previstos na NR-15 ou, na auséncia destes os valores limites de exposigdo ocupacional
adotados pela ACGIH - American Conference of Governmental Industrial Higyenists, ou aqueles que
venham a ser estabelecidos em negociagdo coletiva de trabalho, desde que mais rigorosos do que os
critérios técnico-legais estabelecidos;

d) quando, através do controle médico da saude, ficar caracterizado o nexo causal entre danos observados
na saude dos trabalhadores e a situagao de trabalho a que eles ficam expostos.

9.3.5.2 O estudo, desenvolvimento e implantagdo de medidas de protegdo coletiva devera obedecer a
seguinte hierarquia:

a) medidas que eliminam ou reduzam a utilizagao ou a formagao de agentes prejudiciais a salde;

b) medidas que previnam a liberagado ou disseminagao desses agentes no ambiente de trabalho;

¢) medidas que reduzam os niveis ou a concentrag¢ao desses agentes no ambiente de trabalho.
9.3.5.3 A implantagdo de medidas de carater coletivo devera ser acompanhada de treinamento dos
trabalhadores quanto os procedimentos que assegurem a sua eficiéncia e de informagéo sobre as eventuais
limitagdes de protegédo que oferegam.

9.3.5.4 Quando comprovado pelo empregador ou instituicdo a inviabilidade técnica da adogdo de medidas
de protecdo coletiva ou quando estas nado forem suficientes ou encontrarem-se em fase de estudo,
planejamento ou implantacdo, ou ainda em carater complementar ou emergencial, deverdo ser adotadas
outras medidas, obedecendo-se a seguinte hierarquia:

a) medidas de carater administrativo ou de organizagao do trabalho;

b) utilizagdao de equipamento de protegao individual - EPI.

9.3.5.5 A utilizagdo de EPI no ambito do programa devera considerar as Normas Legais e Administrativas
em vigor e envolver no minimo:

a) selegdo do EPI adequado tecnicamente ao risco a que o trabalhador esta exposto e a atividade exercida,
considerando-se a eficiéncia necessaria para o controle da exposicdo ao risco e o conforto oferecido
segundo avaliagao do trabalhador usuario;

b) programa de treinamento dos trabalhadores quanto a sua correta utilizagdo e orientagao sobre as
limitagdes de protecao que o EPI oferece;

c) estabelecimento de normas ou procedimento para promover o fornecimento, o uso, a guarda, a
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higienizagdo, a conservagado, a manutengdo e a reposicdo do EPI, visando garantir as condigbes de
protecéo originalmente estabelecidas;

d) caracterizagdo das fungdes ou atividades dos trabalhadores, com a respectiva identificagdo dos EPI’s
utilizados para os riscos ambientais.

9.6.3 O empregador devera garantir que, na ocorréncia de riscos ambientais nos locais de trabalho que
coloquem em situagao de grave e iminente risco um ou mais trabalhadores, os mesmos possam interromper
de imediato as suas atividades, comunicando o fato ao superior hierarquico direto para as devidas
providéncias.

PPRA/Vigéncia: SETEMBRO/2018 a AGOSTO/2019.

ASSINATURA DOS RJESPONSAVEIS PELA ELABOBAQAO DAS PROPOSTAS, DAS MEDIDAS,
DAS RECOMENDACOES E DAS DEMAIS SUGESTOES, DESCRITAS NESTE ANEXO.

Uberlandia, 10 de setembro de 2018.

Edilson de Oliveira Teixeira Reinaldo Alves da Silva
Técnico em Seguranga do Trabalho Engenheiro de Segurancga do Trabalho
Coordenador do Nucleo de Seguranga do Trabalho - NST

Obs.: estas recomendacoes foram entreques a essa unidade através do
envio, via e-mail, pelo NST ou no ato da entreqa do PPRA, através de
dispositivo (Pendrive), de forma que o Diretor/Gestor possa tirar duas
copias, sendo que uma deve ser anexada ao PPRA e outra
disponibilizada, juntamente com cépia do PPRA, aos servidores.

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO, CIENCIA E COMPROMISSO DE
IMPLANTAR AS PROPOSTAS, AS MEDIDAS, AS RECOMENDAGOES E AS DEMAIS
SUGESTOES, DESCRITAS NESTE.

Gestor-Diretor-Coordenador/Responsavel | Carimbo da unidade/frente de trabalho
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