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1. APRESENTAGCAO

O manual enfatiza o cumprimento rigoroso dos procedimentos de Seguranca do Trabalho
e Saude Ocupacional, com o intuito de garantir a integridade fisica e o bem-estar de todos
os trabalhadores envolvidos.

2. OBJETIVO (S)

Estabelecer os procedimentos minimos de Saude e Seguranca do Trabalho (SST) que
devem ser rigorosamente seguidos pelas empresas contratadas para prestacdo de
servicos e mado de obra no Hospital de Clinicas da Universidade Federal de Uberlandia
(HC-UFU). Além disso, visa orientar e subsidiar os gestores e fiscais de contratos, assim
como os demais servidores e empregados publicos envolvidos na gestao e fiscaliza¢do dos
servicos e produtos contratados pelo HC-UFU. Bem como, padronizar as rotinas
relacionadas a saude e segurancga do trabalho na execugdo dos contratos, buscando
garantir a preservacao da integridade pessoal e patrimonial, sempre em conformidade
com a legislagao vigente.

3. DESCRICAO

3.1. SIGLAS E DEFINICOES

e ABNT: Associagdo Brasileira de Normas Técnicas;

e APR: Andlise Preliminar de Risco;

e ASO: Atestado de Saude Ocupacional, define se o colaborador esta apto ou inapto
a realizacdo de suas funcdes dentro da empresa, sendo obrigatdrio na admissao,
na demissao, periodicamente no curso do vinculo empregaticio, na ocorréncia de
mudanca de funcdo e no retorno ao trabalho apds licenca médica.

e CA: Certificado de Aprovacdao, um documento que o Ministério do Trabalho e
Emprego expede para garantir a qualidade e funcionalidade de um determinado
equipamento de protecdo individual;

e CAT: Comunicacdo de Acidente do Trabalho;

e CIPA: Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes e Assédiom,m, estabelecida
pela NR 5, composta por representantes dos empregados e do empregador. Tem
por objetivo observar e relatar condi¢gGes de risco nos ambientes de trabalho e
solicitar medidas para reduzir até eliminar os riscos existentes;

e CLT: Consolidacdo das Leis do Trabalho, Decreto Lei n2. 5.452 de 01 de maio de
1943;

e EBSERH: Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares;

e Empresa Prestadora de Servico: Pessoa juridica devidamente constituida que
disponibiliza recursos humanos e/ou materiais para execuc¢do de servigos, objetos
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de contratacdo pelo HC- UFU;

e EPI: Equipamento de Protec¢do Individual é todo dispositivo de uso individual, de
fabricacao nacional ou estrangeira, destinado a proteger a saude e a integridade
fisica do trabalhador, conforme NR 6;

e Espaco confinado: Espaco Confinado é qualquer area ou ambiente ndo projetado
para ocupacao humana continua, que possua meios limitados de entrada e saida,
cuja ventilacdo existente é insuficiente para remover contaminantes ou onde
possa existir a deficiéncia ou enriquecimento de oxigénio.

e FISPQ: Ficha de Informacdo de Seguranca de Produto Quimico;

e HC-UFU: Hospital de Clinicas da Universidade Federal de Uberlandia;

e LIP: Laudo de Insalubridade e Periculosidade;

e LIP: Laudo de Insalubridade e Periculosidade;

e LTCAT: Laudo Técnico das Condicdes Ambientais de Trabalho;

e MTE: Ministério do Trabalho e Emprego;

¢ NR: Normas Regulamentadoras, conforme a Lei n° 6514/77;

e PCMAT: Programa de CondicGes e Meio Ambiente de Trabalho na Industria da
Construgdo Civil, conforme NR 18 e Portaria 4/1995, é definido como sendo um
conjunto de acdes relativas a seguranca e a saude do trabalho, visando a
preservacao da saude e da integridade fisica de todos os trabalhadores de um
canteiro de obras, incluindo-se terceiros e o meio ambiente;

e PCMSO: Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, definido na NR 7 e
Portaria 24/1994 do MTE, tem o objetivo de promocdo e preservacio da saude do
conjunto de seus trabalhadores;

e PET: Permissao de Entrada e Trabalho;

e PGR: Esta Norma Regulamentadora - NR estabelece os requisitos para a avaliacao
das exposicOes ocupacionais a agentes fisicos, quimicos e bioldgicos quando
identificados no Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR, previsto na NR-1, e
subsidia-lo quanto as medidas de prevencao para os riscos ocupacionais.

e Prestadora de mao de obra: £ uma empresa que fornece servicos de forma
continua e regular, geralmente com base em um contrato que estabelece a
periodicidade e a duracdo dos servicos prestados.

e Prestadora de servigos: Empresa que fornece servicos de maneira episddica, ou
seja, sem um compromisso de continuidade a longo prazo.

e Profissional/Empregado: Pessoa contratada pela empresa prestadora de servigo,
em exercicio de suas atividades laborais no HC-UFU;

e PT: Permissdo de Trabalho;

e SESMT: Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do
Trabalho, tem a finalidade de promover a salde e proteger a integridade fisica do
trabalhador no seu local de trabalho, conforme NR 4;

e SST: Saude e Seguranca do Trabalho

e Trabalho em Altura: Trabalho que envolve atividades acima de 2 metros de altura
do nivel inferior, onde haja risco de queda do trabalhador, conforme NR 35;
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e USOST: Unidade de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho do HC-
UFU/EBSERH;

3.2. PROCEDIMENTOS

3.2.1 Do Setor de Administragao

O setor de Administracdo e suas respectivas unidades deverdo anexar ao processo

licitatorio uma cépia deste manual e seus anexos.

e E recomendado que o setor de Administracdo e suas unidades correspondentes
fornecam uma codpia deste manual as empresas contratadas, exigindo a
comprovacdao de recebimento. Além disso, é importante que uma copia seja
fornecida a todos os profissionais nomeados como gestores e fiscais de contrato.

e Este manual deve ser seguido por todas as empresas contratadas para a prestagao

de servicos e mao de obra.

3.2.2 Da USOST - Unidade de Saude Ocupacional e Seguranga do Trabalhador

e Receber dos fiscais e gestores de contratos os documentos solicitados, conforme
exigido no ANEXO 1504 - DOCUMENTOS RELATIVOS A SAUDE E SEGURANCA NO
TRABALHO deste manual e, na auséncia destes, nas NRs e demais legislacdes
vigentes;

e Conferir a documentacdo apresentada, emitir parecer técnico sobre os laudos,
PGR e PCMSO de acordo com a competéncia, e encaminhar ao fiscale e gestor do
contrato;

e Nos casos em que as empresas prestadoras de mao de obra ndo encaminharem os
documentos, ou quando encaminharem apenas parte deles, o USOST podera
fiscalizar por amostragem os documentos de SST, a fim de comprovar o
cumprimento da exigéncia de salde e seguranca do trabalho. Posteriormente,
serdo realizadas vistorias nos ambientes de trabalho com o objetivo de verificar as
condicOes laborais e se os profissionais estao, de fato, seguindo as orientacdes
repassadas pela empresa. Em seguida, serdo fornecidos relatérios detalhados
sobre as condi¢des encontradas.

e Notificar o gestor do contrato acerca do descumprimento das normas de
seguranca pela empresa prestadora de servicos e estabelecer prazos para
correcao;

e Solicitar aos fiscais, gestores, e se necessario a Geréncia Administrativa e/ou
Superintendéncia, o embargo da obra ou a interdicdo dos servicos da empresa
prestadora de servicos, caso estejam em desacordo com as regras de seguranca;

e Realizar a integragdo de SST dos riscos existentes no HC-UFU, mediante solicitagao
dos gestores/fiscais de contratos, para os prestadores de servicos antes do inicio
das atividades;
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e Fornecer informagdes sobre os riscos existentes no HC-UFU para a empresa
prestadora de servigo, quando solicitado;

e A USOST fiscalizara as atividades e poderd exigir a entrega de documentacdo
complementar de acordo com o enquadramento da atividade e as premissas de
seguranga, bem como exigir a corre¢dao da documentagao quando houver alguma
divergéncia com as NRs e demais legislagdes vigentes.

3.2.3 Dos Gestores e Fiscais dos Contratos

e Quanto as empresas prestadoras de (Servicos Espordadicos) no HC-UFU, cabe ao
gestor e ao fiscal comunicar a USOST, antecipadamente, sobre o cronograma, a
fim de que esta possa solicitar os documentos referentes ao SST da empresa,
antes da execucgdo do servigo. Ex: Limpeza de caixa d’agua, dedetizacdo, podas de
arvores, trabalho em altura, espago confinado, eletricidade, movimentagdo de
cargas, entre outras atividades que fornecam riscos a seguranca e saude do
trabalhador;

e Encaminhar os (documentos Relativos a Saude e Seguranca no Trabalho) deste
manual e, na auséncia destes, nas NRs e demais legislacGes vigentes a USOST por
meio de processo SEl;

e Receber e remeter a empresa prestadora de servicos o parecer técnico e o
relatdrio de inspec¢do da USOST, solicitando as corre¢des necessarias;

e Fiscalizar os procedimentos adotados pela empresa em caso de acidente de
trabalho, solicitando a abertura da CAT (Comunicacdo de Acidente de Trabalho) e
do RIAT (ANEXO 1505 - RELATORIO DE INVESTIGACAO DE ACIDENTE) e
encaminhando-os a USOST;

e Atencdo: Nos contratos em que houver engenheiro de seguranga e/ou técnico em
seguranca do trabalho como fiscal de contrato, este remetera as tratativas ao
gestor do contrato. Suas competéncias como fiscais de contrato incluem a
fiscalizacdo das questGes relacionadas a SST (Ex.: verificar se a empresa e os
empregados estdao cumprindo as NRs, emitir relatérios de ndo conformidades e
solicitar as documentacdes relacionadas a SST).

3.2.4 Da Empresa Prestadora de Servigos

e Cumprir toda a legislacdo trabalhista e de seguranca e salde no trabalho vigente;

e Providenciar e entregar ao gestor e ao fiscal de contrato todos os documentos
exigidos neste manual, conforme a atividade;

e Realizar a integracdo de seguranca para todos os seus colaboradores antes do
inicio das atividades dentro do hospital, solicitando quando necessario a
participacdo da USOST na integracdo caso ndo tenham conhecimento sobre os
riscos existentes dentro do HC-UFU;

e Receber e executar as orientacdes de seguranca do trabalho emitidas pela USOST,
as quais serao repassadas pelos gestores e fiscais;
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e Circular apenas nas areas de sua atuagdo e seus respectivos acessos, sendo
proibida a presenca e circulagdo em outras areas, salvo com prévia autorizagao do
supervisor de servigos;

e Cumprir o indicado nas placas de sinalizacdo de seguranga (proibido fumar,
entrada somente para pessoas autorizadas, uso obrigatério dos equipamentos de
protecdo individual, velocidade maxima, etc.);

e O cumprimento dos procedimentos e recomendagdes constantes nesta norma nao
desobriga a empresa de cumprir outras normas e regulamentos que sejam
incluidos por acordos coletivos de trabalho, cddigos sanitdrios dos estados e
municipios;

e A empresa deverd preencher a Anélise Preliminar de Risco (ANEXO 1506 - ANALISE
PRELIMINAR DE RISCO) e a Permissao de Trabalho de acordo com o risco existente
na atividade a ser executada, como, por exemplo, trabalho em altura, espaco
confinado e trabalhos nas subestacdes, (ANEXO 1507 - PERMISSAO DE TRABALHO
EM ALTURA, ANEXO 1508 - PERMISSAO DE TRABALHO EM ESPACO CONFINADO,
ANEXO 1509 - PERMISSAO DE TRABALHO NAS DEMAIS ATIVIDADES) conforme o
estabelecido nas Normas Regulamentadoras (NR10, NR18, NR33, NR35, entre
outras), podendo ser utilizado modelo de documentos da empresa, desde que seja
superior aos modelos anexos a este manual;

e Visando a prevencao de acidentes com seus colaboradores, clientes, pedestres,
bem como o pessoal do HC-UFU que transita ou trabalha em areas adjacentes as
obras, a contratada deve, obrigatoriamente, adotar medidas de isolamento e
sinalizacdo de areas, impedindo a passagem de pessoas ndo autorizadas em areas
gue envolvam riscos especificos da atividade.

3.2.5 Desvios e sangdes disciplinares

Quando for constatado o ndo cumprimento da legislacdao, das normas de seguranca, ou
na presenca de condi¢cdes que exponham pessoas a risco grave e iminente, o HC-
UFU/EBSERH, por meio de seus representantes, reserva-se o direito de paralisar ou
interditar imediatamente a atividade. Essa medida sera mantida até que todas as acdes
corretivas necessarias sejam implementadas e a situacao esteja em conformidade com as
exigéncias legais e de seguranca. A paralisacdo ou interdicdo ocorrerd
independentemente do impacto sobre o cronograma da obra ou servico em execucao,
pois a prioridade absoluta é garantir a seguranca dos trabalhadores e o estrito
cumprimento das normas vigentes.

4 DOCUMENTOS RELACIONADOS
ANEXO 0185 — LISTA DE PRESENCA EM CAPACITACAO INTERNA/EXTERNAGERA;

ANEXO 1504 - DOCUMENTOS RELATIVOS A SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO;
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ANEXO 1505 - RELATORIO DE INVESTIGAGAO DE ACIDENTE;

ANEXO 1506 - ANALISE PRELIMINAR DE RISCO;

ANEXO 1507 - PERMISSAO DE TRABALHO EM ALTURA;

ANEXO 1508 - PERMISSAO DE TRABALHO EM ESPACO CONFINADO;

ANEXO 1509 - PERMISSAO DE TRABALHO NAS DEMAIS ATIVIDADES;

ANEXO 1510 - TERMO DE ACEITAGAO DOS REQUISITOS DESCRITOS NO MANUAL;

ANEXO 1511 - LISTA DE TELEFONES UTEIS DE AUTORIDADES DE EMERGENCIAS E DOS
SETORES ENVOLVIDOS COM AS EMPRESAS TERCEIRAS;

ANEXO 1512 - CHECKLIST DE INSPECAO DE SAUDE NO TRABALHO;

ANEXO 1513 - CHECKLIST DA SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO
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