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INTRODUCAO

As normas internacionais de trabalho em matéria de segurangca e saude no trabalho
constituem meios fundamentais para que os governos, empregadores e trabalhadores possam
adotar praticas que protejam e preservem a saude e proporcionem maior segurancga no trabalho

(BIT, 2007).

A Organizacdo Internacional do Trabalho (OIT) agéncia das Nag¢des Unidas tem uma
estrutura tripartite, na qual representantes de governos, de organizacdes de empregadores e de
trabalhadores participam em situacdo de igualdade das diversas instancias na discussdo e
proposicao de diretrizes. De acordo com a Convengdo (n? 155) sobre segurancga, saude dos

trabalhadores e meio ambiente de trabalho, de 1981:

“o empregador tem a responsabilidade geral de proporcionar um ambiente de trabalho
seguro e sauddvel enquanto, simultaneamente, os trabalhadores tém a obrigacdo de
cooperar com a implementa¢do do programa de seguran¢a e saude no trabalho e no
respeito e aplicagdo dos procedimentos e outras instrucoes destinadas a proteger os
trabalhadores, e outras pessoas presentes no local de trabalho, da exposicGo a riscos

relacionados com a atividade laboral” (BIT, 2007).

Nesse sentido, a Divisdo de Engenharia de Seguranca da UFCSPA, no uso de suas
atribuicGes, apresenta através desse manual, as diretrizes minimas de saude e seguranga do
trabalho (SST) que deverdao ser cumpridas pelas empresas contratadas para a prestacdo de

servicos nas dependéncias e unidades externas da UFCSPA.

O presente Manual estabelece os procedimentos de trabalho a serem cumpridos e orienta
guanto as providéncias e a¢des necessarias para atendimento aos requisitos legais, em especial
as Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego e a prevencdo de acidentes e

incidentes na prestacao dos servicos.

A sequéncia de atividades aqui apresentada é indicativa, ndo exaustiva, haja vista as

frequentes mudancas e atualizacGes na legislacdo brasileira.

Salientamos que documentos de seguranca estdo sujeitos a revisGes periddicas.
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1. OBJETIVO

Apresentar e estabelecer procedimentos administrativos e operacionais concernentes a
Seguranca e Saude, que devem ser cumpridos para a prestacdo de servicos na universidade, com
0 objetivo de proteger as pessoas, equipamentos e instalagdes da UFCSPA e da CONTRATADA
visando a prevencao de acidentes e doencas ocupacionais.

Informar sobre as a¢Oes de fiscalizacdo dos contratos e da area de seguranca do trabalho

para acompanhamento e controle dos riscos, durante a prestacdo dos servicos terceirizados.

2. AMBITO DE APLICACAO

Os procedimentos e requisitos descritos neste documento aplicam-se a todos os contratos
da UFCSPA, cuja prestacdo dos servicos submete os trabalhadores aos riscos fisicos, quimicos,
bioldgicos, ergonémicos e de acidentes que podem ocasionar danos a saude e seguranga dos
trabalhadores e da comunidade académica e podem colocar em risco equipamentos e

instalagcdes da UFCSPA.

Devem ser usados como um documento de orientagdo para obras / servigos, incluindo,
entre outros, atividades de construcdo, atividades de instalacdo ou desinstalacdo, manutencdo ou
reparo de equipamentos executados, bem como prestacdao de servicos de manutencdo em geral,
realizados por empresas contratadas e suas subcontratadas, prestadores de servico terceirizado,
profissionais autébnomos e demais fornecedores de servicos nas dependéncias e unidades

externas da UFCSPA.

3. LEGISLACAO

° Lei Federal N° 6514, de 22/12/1977 - Altera o Capitulo V do Titulo Il da Consolidagdo das

Leis do Trabalho, relativo a seguranca e medicina do trabalho;

° Portaria N° 3214, de 08/06/1978 - Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e

Emprego e suas alteragGes;

° Requisitos de Seguranca, Meio Ambiente e Saude da Constituicao Federal, Leis, Decretos,

Portarias, Instru¢cdes Normativas e Resolu¢des no ambito Federal, Estadual e Municipal;

° Normas da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) aplicdveis.
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4. ABREVIATURAS E DEFINICOES
ABNT: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas.
APR: Analise Preliminar de Risco.
ASO: Atestado de Saude Ocupacional.
CA: Certificado de Aprovacao.
CLT: Consolidacao das Leis Trabalhistas.
CHECK LIST: Lista de requisitos a serem atendidos para liberacdo dos trabalhos criticos.
CONTRATANTE: Quem contrata ou celebra contratos.
Contratada: Aquele que trabalha sob contrato. S3o as empresas contratadas e subcontratadas.
CRM: Conselho Regional de Medicina.
DS: Didlogos de Seguranga.
DESEG: Divisdo de Engenharia de Seguranca
EPI: Equipamento de Protecdo Individual.
EPP: Empresa de Pequeno Porte.
ME: Microempresa.
MEI: Microempresa individual.
MTE: Ministério do Trabalho e Emprego.
NIS: Notificacdo de Inspec¢ao de Seguranca.
NR: Norma Regulamentadora do MT.
0OS: Ordem de Servico.

PERIGO: Fonte ou situacdao com potencial de provocar danos tais como ferimentos humanos ou

problemas de saude, danos a propriedade, ao meio ambiente, ou combinacao destes.
QGBT: Quadro Geral de Baixa Tensao.

PGR: Programa de Gerenciamento de Riscos.
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PTA: Plataforma de Trabalho Aéreo.
PEMT: Plataforma Elevatdria Mével de Trabalho.

RGI: Risco Grave e Iminente. Considera-se grave e iminente risco toda condicdo ou situacdo de

trabalho que possa causar acidente ou doenga com lesao grave ao trabalhador.

RISCO: A combinagdo da probabilidade e consequéncia de ocorrer um evento perigoso
especificado.

RO: Registro de Ocorréncia

5. RESPONSABILIDADES

Os requisitos de seguranca sdo gerenciados através da atuacdo integrada da Divisdo de
Engenharia de Seguranca da UFCSPA, Gestores e Fiscais de contrato e com as empresas
contratadas. Todos tém obrigacdo de zelar e contribuir ativamente para a promogao e
manutencdo da seguranca e o meio ambiente das operacoes e servicos. Para tal estdo definidas

as responsabilidades pertinentes a cada um.

5.1 DIVISAO DE ENGENHARIA DE SEGURANGA

° Garantir que os prestadores de servico contratados pela UFCSPA atendam aos
requisitos estabelecidos neste manual e pela legislacdao pertinente ao tema;

° Realizar a avaliacdo dos documentos de empresas contratadas e seus de
colaboradores para verificacdo da conformidade com a legislacdo pertinente;

° Realizar inspecOes de seguranca nas obras e frentes de servicos para verificacdo das
medidas de protecao implantadas para controle de riscos e prevencao de acidentes;

° Atuar continuamente no fornecimento de informagdes, esclarecimentos e
orientacbes que se facam necessarios para que os riscos sejam devidamente compreendidos,
avaliados e controlados;

° Fiscalizar, intervir, interditar ou paralisar, parcial ou totalmente, qualquer servico,
atividade ou obra quando detectar falhas graves ou risco iminente aos trabalhadores e ou outras
pessoas;

° Requisitar e acompanhar a implantacdo das corre¢des e/ou adequagdes necessarias
para controle dos riscos e prevencdo de acidentes, inclusive para retomada dos servicos ou

atividades paralisadas;
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° Analisar e investigar ocorréncias de acidentes e incidentes que possam vir a ocorrer

dentro de suas unidades, solicitando as medidas corretivas e preventivas para evitar recorréncia.

5.2 PRESTADORES DE SERVICOS

° Cumprir e fazer cumprir todos os requisitos legais e contratuais relativos a Saude,
Seguranca e Meio Ambiente na execugcdo de seus contratos, tais como: Normas
Regulamentadoras, Portarias, bem como a legislacdo federal, estadual e/ou municipal relativas ao

tema e outras normas NBR/ABNT pertinentes;

° Atender, durante toda a vigéncia do contrato, aos requisitos constantes neste manual,
adaptando, quando necessario, seus processos de trabalho de acordo com as orientacdes
contidas neste documento e em func¢do de alteracdes na legislacdo, além de buscar a melhoria

continua dos procedimentos de seguranca;

° Repassar a subcontratada as exigéncias deste manual e seus anexos antes do inicio

dos trabalhos;

° Assegurar o cumprimento da legislacdo de seguranca, informando os trabalhadores
sobre os riscos profissionais, divulgando obriga¢des e proibicdes, orientando quanto a adogao de
comportamentos e condutas no sentido de evitar acidentes do trabalho/doencgas ocupacionais e
implementando medidas preventivas e protetivas necessdrias a execucao das atividades,

inclusive realizando a supervisdo e coordenacdo das atividades das suas subcontratadas;

) Responsabilizar-se pela regularizacdo, conformidade e atualizacdo permanente dos
documentos relativos a legislacdo trabalhista, previdencidria e de seguranca do trabalho,
mantendo o controle periddico da documentacdo e a disponibilizacdo a fiscalizacdo quando

requerido.

° Assinar o termo de Ciéncia e Responsabilidade, quanto conhecimento e
cumprimento das orientacdes contidas neste manual, das recomendacbes da seguranca e

requisitos da legislacao;

° Responsabilizar-se pela execucdo das atividades e responder pelas consequéncias
que porventura advirem do ndo atendimento a legislacdo e as recomendac¢des de seguranca,

inclusive perante terceiros, causados por seus funcionarios, subcontratados e fornecedores, sob
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seu controle direto ou indireto no local de trabalho e demais dependéncias da UFCSPA durante a

prestagdo dos servigos.

° Interromper qualquer atividade ou postura que represente risco imediato a saude e
seguranca aos seus funciondrios, subcontratados ou a terceiros no local de trabalho, bem como

possa causar prejuizos ao patrimoénio da UFCSPA ou dano ambiental.

Esses requisitos ndo substituem quaisquer outros descritos nas normas, leis ou

regulamentos nacionais ou estaduais aplicaveis ao tema, mas se destina a complementa-los.

5.3 DIVISAO DE LICITAGOES

° Assegurar que este manual e os requisitos de seguranca integrem a documentacao
do processo licitatério de prestacdo de servicos nas unidades da UFCSPA antes do inicio da

contratacdo para ser considerada na cotacdo do servico.

5.4 GESTAO DE CONTRATOS

° Apoiar no cumprimento das diretrizes deste manual, aplicando as sanc¢des e
penalidades cabiveis motivadas pela fiscalizacdo do contrato, por negligéncia, imprudéncia ou
impericia por parte da CONTRATADA quanto ao cumprimento das orientagdes contidas neste

manual, das recomendag¢des da seguranga e requisitos da legislagao.

5.5 FISCALIZAGAO DO CONTRATO

° Exigir da CONTRATADA, durante toda a vigéncia do contrato, o cumprimento das
Normas Regulamentadoras, Portarias, bem como a legislacdo federal, estadual e/ou municipal

relativas ao tema e outras normas NBR/ABNT pertinentes;

° Realizar a reunido de inicio do contrato, com participacdo de representante da
Divisdo de Engenharia de Segurancga para alinhamento das questdes e exigéncias de seguranca e

entrega de documentos e demais consideracdes necessarias para a execuc¢do das atividades;
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° Orientar, acompanhar e fiscalizar a CONTRATADA quanto ao atendimento dos
procedimentos descritos neste documento, bem como quanto ao cumprimento aos requisitos de

seguranca e normativas internas, durante a execuc¢do dos servigos.

° Comunicar a CONTRATADA sobre os pareceres emitidos pela DESEG quanto a andlise
da documentagdo, exigindo sua regularizacdo para inicio e/ou continuidade da prestacdo dos

Servicos.

° Informar a CONTRATADA que as duvidas que surgirem sobre questdes de seguranca
do trabalho, deverdao ser diretamente enviadas para o e-mail da DESEG: engseg@ufcspa.edu.br,

com cOpia para a fiscalizacdo do contrato.

° Apoiar, tomando as acdes necessarias, em alinhamento com a Divisdo de Engenharia
de Seguranca, quando identificadas situacdes de negligéncia, imprudéncia ou impericia por parte
da CONTRATADA gquanto ao cumprimento das orientacbes contidas neste manual, das

recomendacdes da seguranca e requisitos da legislacao.

6. PROCEDIMENTO PARA GESTAO DE SEGURANGA DAS EMPRESAS CONTRATADAS

Antes da reunido de inicio de contrato com a empresa CONTRATADA, a fiscalizacdo do
contrato enviard por e-mail, o Manual de Seguranca e os Requisitos/Recomendac¢des de
Seguranca para Empresas contratadas, para a prestacdo de servicos nas dependéncias da
UFCSPA. As duvidas poderao ser sanadas na reunido inicial ou encaminhadas para o e-mail:

engseg@ufcspa.edu.br.

Observa-se ainda que a CONTRATADA é responsavel pelas suas subcontratadas, conforme

previsto em cldusula contratual:

“Em qualquer hipdtese de subcontratag¢Go, permanece a responsabilidade integral da
CONTRATADA pela perfeita execugdo contratual, cabendo-lhe realizar a superviséo e
coordenagéo das atividades da subcontratada, bem como responder perante a
Contratante pelo rigoroso cumprimento das obrigacdes contratuais correspondentes ao

objeto da subcontratagdo. ”
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Sendo assim, a CONTRATADA, ciente de sua responsabilidade pela prestacdo dos servicos
de suas subcontratadas, devera assinar o Termo de Ciéncia e Responsabilidade (Anexo I) e

encaminhar a Seguranca do Trabalho.

6.1 DOCUMENTAGAO DE SEGURANGA

6.1.1 Documentacdo para inicio dos servicos

A documentacgdo a ser exigida vai depender da modalidade do servi¢o contratado e do tipo

de servico a ser prestado, conforme Tabela 1.
A modalidade da prestac¢do dos servicos terceirizados/subcontratados é assim definida:

a) Servigos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra: servicos
com mao de obra, onde os empregados do contrato estdo a disposicao nas
dependéncias da UFCSPA para a prestacdo dos servicos. Ha postos de trabalho na
UFCSPA;

b) Servigos continuos sem dedicacdo de regime de dedicagao exclusiva de mao de
obra: aqueles em que os empregados do contratado ndo ficam a disposicdo nas
dependéncias do contratante para a prestacao dos servigos. Servicos realizados sob
demanda

c) Servicos ndo continuos ou contratados/subcontratados por escopo: aqueles que
impdem ao contratado o dever de realizar a prestacdo de um servico especifico em
periodo predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo
prazo necessario a conclusdo do objeto. Neste item enquadram-se as

contratagcdes/subcontratacdo de obras/reformas;
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TABELA 1

Documentos

ITEM A
Relacionados ao funcionario

ITEM B

Outros documentos especificos,
relacionados ao funcionario,
conforme atividade a ser realizada

Relacionados as empresas contratadas

Modalidade —
Cépia
ifi Relaga
do Servico Relagdo e Copia Copia Cert;;cado Copia ideigfciig;io
contratado TipOS de Servigos identificacdo o Fopla Certificado Certificado Treinamento Certificado dos Possui Termo de Ciéncia
dos Copia ASO | Ficha de de de de . |trabalhadores | PGR e
. . . de NR-35 e . profissionais , s
profissionais e EPI Treinamento Treinamento ASO com Treinamento o suas com vinculo Responsabilidade
suas fungdes de NR-18 de NR-10 x de NR-33 o
aptiddo para fungdes
altura
Prestacao de Servigos
Servigos diversos: manutengio
continuos com predial, limpeza, asseio e Documentos
regime de = - . . . Se previsto |Se previsto o | Se previsto o | Se previsto . .
dedicacs conservagdo,  servicos de Sim Sim Sim Sim dositensAe | Sim sim
edicagao seguranga patrimonial, 0 servigo servigo servigo servigo
exclusiva de mao bombeiro civil, servigos B
de obra técnicos diversos, entre
outras.
Prestagdo de servicos de
Servigos jardinagem, descupinizagao,
. manutengado de
continuos sem i ) Documentos
regime de equipamentos e sistemas . ) ) Se previsto |Se previsto o | Se previsto | Se previsto ) .
dedicac (cameras, catracas, Sim Sim Sim Sim dositensAe | Nio sim
edicacao i 0 servico servico servico servico
exclusiva de m3o | elevadores, equipamentos B
de obra de laboratério),
manutengdo de extintores e
mangueiras, entre outros.
Servigos nao
p Prestacdo de servicos de Documentos
continuos ou : : f
PP ; . . . . Se previsto | Se previsto | Se previsto . .
contratados/su | °mStrUSe° Gl e e Sim Sim Sim Sim Sim  |dositensAe | Sim Sim
especialidades  (obras e servigo servigo servigo
bcontratados B
reformas), entre outros.
por escopo
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Prestagdo de servigcos de
construgdo civil nas diversas

Se previsto o

Se previsto o

Se previsto o

especialidades por Nao Nao Nao Nao Nao Nao Nao Sim
Empresas MEI/Profissional servigo servico servigo
Auténomo (trabalho
realizado pelo proprietario).
Prestagdo de servigos de Documentos
construgo el por « « « « Se previsto Se previsto Se previsto « rsfrs e || N Sim
Empresas MEI com 01 servigo servigo servigo
funciondrio ou ME/EPP 2
Prestacdo  de  servigos
diversos  por Empresas Se previsto o | Se previsto o |Se previsto o y .
MEI/Profissional Autdnomo N/A N/A N/A N/A . ) ) N/A N/A Nao Sim
. servigo servigo servigo
(trabalho realizado pelo
proprietario).
Prestagao de servigos Documentos
. . . . Se previsto | Se previsto | Se previsto | Se previsto . .
SRR [Pl A Sim Sim Sim Sim  |dositensAe | Nio Sim
com 01 funcionario ou 0 servigo servigo servico servigo
B

ME/EPP..

NOTA: Outros documentos poderado ser exigidos conforme o escopo dos servigos, em atendimento as normativas internas da UFCSPA.
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A) A fiscalizagdo dos contratos de servigos continuos devera, com antecedéncia
de até 05 (cinco) dias antes de iniciar as atividades, encaminhar para a DESEG, através

do e-mail engseg@ufcspa.edu.br ou via sistema de pedidos internos, conforme o caso,

os documentos de seguranga, citados na tabela 1, de acordo com o tipo de empresa,

tipo de servigo e atividades a serem realizadas.

Caso o prazo acima nao seja atendido, cabera a fiscalizagcdo do contrato avaliar a

necessidade de prorrogacdo do inicio dos servicos.

Observagao: nao ha necessidade de envio de exames médicos, pois esses

documentos sdo sigilosos.

Os documentos dos trabalhadores devem ser organizados na forma de pastas
individuais, em formato pdf e contendo o nome do funciondrio. Poderdo ser aceitos

documentos no formato imagem, desde que integros e legiveis.

A documentacdo da empresa deve ser enviada na forma de arquivo em formato

pdf, contendo o nome do documento.

A DESEG tera prazo de até 05 (cinco) dias Uteis para analisar e emitir parecer a

fiscalizacdo, quanto a conformidade dos documentos.

Apds a avaliacido do escopo do servico, outros documentos poderdo ser
solicitados para atendimento aos requisitos de saude e seguranca, em razdo, também,

de normativas internas da instituigao.

B) Para os contratos de servigos nao continuos, a fiscalizagdo deve encaminhar a
DESEG, através do e-mail engseg@ufcspa.edu.br ou via sistema de pedidos internos,
conforme o caso, os documentos de seguranga da contratada/subcontratada, citados

na tabela 1, com antecedéncia de até 02 (dois) dias antes de iniciar as atividades.

A DESEG tera prazo de 02 (dois) dias Uteis para analisar e emitir parecer quanto a

conformidade dos documentos.

Caso o prazo acima nao seja atendido, cabera a fiscalizagao do contrato avaliar

a necessidade de prorrogacgdo do inicio dos servicos.
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No caso de reandlise dos documentos enviados o prazo para a nova analise serd o
mesmo, correspondente a 02 (dois) dias Uteis, apds o recebimento.

Q) Com relacdo a documentacao, seguem as seguintes consideracdes:

Nao serdo aceitos documentos com pendéncias do tipo, entre outras:

e Auséncia ou nome ilegivel em documento de identificacdo referente aos
funcionarios;

e Certificados de treinamento sem registro dos profissionais ministrantes e
dos funcionarios participantes;

e Auséncia ou inconsisténcia de conteldo e carga horaria nos certificados
de treinamento;

e Auséncia de assinaturas nos certificados de treinamento, ASO’s e fichas
de fornecimento de EPI;

e Documentos com validade vencida;
e Documentos com partes faltantes ou ilegiveis;

e Projetos de instalacdo de equipamentos de protecdo sem anotacdo de

responsabilidade técnica (ART).

A Divisdao de Engenharia de Seguranca podera solicitar a apresentacdao dos

documentos originais para fins de comprovacdo e aprovacao.

O Programa de Condicdes e Meio Ambiente de Trabalho da Industria da
Construgdao — PCMAT podera ser solicitado quando da constru¢do de prédios novos

para empresas com efetivo a partir de 20 colaboradores.

As fichas de entrega dos equipamentos de protecdo individual (EPIs) dos

funcionarios devem ser renovadas anualmente da data de emissao.

As informacgdes referentes aos funciondrios alocados no contrato devem ser
atualizadas permanentemente, sempre que houver a inclusdo ou substituicio de

funcionario e/ou de fungao.
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Cabe salientar que a empresa é responsavel pela idoneidade, conformidade e

validade dos documentos enviados, em atendimento a legislagao vigente.

NOTA 1: Os treinamentos e reciclagens obrigatorios deverdo ser ministrados por
instrutores com comprovada proficiéncia no assunto, com emissdo dos
respectivos certificados de participagdo, onde deverdo constar, no minimo:
nome do empregado, conteudo programdtico, carga hordria conforme a norma,
data, local de realizacéo do treinamento, nome e qualificacGo dos instrutores e
assinatura do responsdvel e do participante.

NOTA 2: Conforme a especialidade do servico a ser prestado, poderdo ser
solicitados outros certificados e documentos complementares, em conformidade
com a legislagdo vigente, a citar: Utiliza¢Go de equipamentos de movimentagdo
e transporte, tais como: Plataforma Elevatdria Mdvel de Trabalho Aéreo — PEMT
(antiga PTA), andaime e ou cadeira suspensos, Empilhadeira, Guindaste, Munck,
Talha, Equipamentos de jardinagem: Motosserra, Rog¢adeira, Trabalhos de
Acesso por Corda, entre outros.

D) Aptiddo para trabalho em atividades especificas, quando assim definido nas

Normas Regulamentadoras, deve ser consignada no ASQ. Exemplo: apto para trabalho

em altura, conforme NR-35.

NOTA 3: O Atestado de Saude Ocupacional - ASO deverd conter, no minimo:

a. nome completo do empregado, o numero de registro de sua identidade e sua
fungéo no contrato;

b. os riscos ocupacionais especificos existentes, ou a auséncia deles, na
atividade do empregado;

c. indicagdo dos procedimentos médicos a que foi submetido o trabalhador,
incluindo os exames complementares e a data em que foram realizados;

d. o nome do médico coordenador, quando houver, com respectivo CRM;

e. defini¢do de apto ou inapto para a fungdo especifica que o trabalhador vai
exercer ou exerce;

f. nome do médico encarregado do exame com respectivo CRM e enderego ou
forma de contato; data e assinatura do médico encarregado do exame e
carimbo contendo seu numero de inscrigdo no Conselho Regional de Medicina.

NOTA 4: Os ASO’s devem estar vdlidos na data de inicio da prestagdo de servicos
e durante a vigéncia do contrato, sendo renovdveis:
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a) para empregados expostos a riscos ocupacionais identificados e classificados
no PGR e para portadores de doengas crénicas que aumentem a susceptibilidade
a tais riscos, a cada ano ou a intervalos menores, a critério do médico
responsdvel.

b) para os demais empregados, a cada dois anos.

6.1.2 Documentacdo para continuidade dos servicos

Mensalmente, a CONTRATADA devera encaminhar a seguinte documentacgao, até
o 102 (décimo) dia do més subsequente, para a fiscalizacdo do contrato, com cépia

para a Divisdao de Engenharia de Seguranca, e-mail engseg@ufcspa.edu.br:

a. Relagdo de todos os admitidos, demitidos ou afastados de suas fungdes no
més anterior;

b. Para os admitidos do més anterior, ficha de EPIs, ASO e certificados de
treinamentos;

c. Resumo Estatistico Mensal de Acidentes, em atendimento a legislacdo da
NR-04, para contratados (Anexo V).

d. Copia dos Certificados de treinamentos renovados (caso tenham vencido no
més anterior;

e. Outros documentos solicitados pela DESEG.

Recomenda-se que a empresa providencie a renovacao dos documentos antes do
vencimento para evitar a interrupcdo das atividades do(s) funcionario(s) que
esta(estdo) com a documentacdo vencida.

NOTA 5: Conforme escopo das atividades, os funciondrios poderdo ser retirados
da frente de servico até a regularizacéo dos documentos vencidos.

NOTA 6: O documento Resumo Estatistico de acidentes deve ser elaborado apds
0 12 més de prestagdo de servigos e, mensalmente, de acordo com a duragdo do
contrato. Deve considerar o total de funciondrios da obra/servicos e o total das
horas trabalhadas no més pela equipe.

6.1.3 Gestdo da documentacado

A Divisdo de Engenharia de Seguranca mantera o controle e atualizacdo dos

documentos recebidos.
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Apds recebimento a DESEG procederd com a avaliagdo e se constatadas
irregularidades ou inconformidades, emitira parecer informando a fiscalizagdo, que em

conjunto com a DESEG, decidird sobre a liberacdo ou ndo dos servicos/atividades.

A depender do resultado da analise, a fiscalizagcdo notificara a empresa sobre as
pendéncias documentais concedendo prazo para regularizacdo e liberando os

servicos/atividades.

Caso_a DESEG identifique algum funciondrio que nao esteja cadastrado e nao

contenha documentos aprovados, a fiscalizacdo sera informada para que proceda o
afastamento do funciondrio, até a regularizacdo.

6.2 DIALOGOS DE SEGURANCA (DS)

Os Didlogos de Seguranca sao agles de integracao realizadas antes de iniciar uma
nova frente de trabalho. Visa orientar e informar os trabalhadores sobre os riscos do
escopo do trabalho, assim como informar sobre como proceder, caso ocorra um

acidente ou incidente durante a execugdo dos trabalhos.

Na reunido de inicio de contrato com a CONTRATADA, a fiscalizacdo do contrato,
em conjunto com a Divisdo de Engenharia de Seguranca, acordara com o responsavel
pelos servicos na UFCSPA, a realizacdo de um Dialogo de Seguranca — DS, no dia de
inicio da  mobilizacdo/execu¢cdo, para que os funciondrios recebam
instrucdes/orientacdes sobre Seguranca, Meio Ambiente e Saude Ocupacional, bem

como sobre normas internas da UFCSPA.

O didlogo de seguranca inicial devera ser organizado, conduzido e ministrado
pela DESEG e deverad contar com a participacdo de todos os funciondrios alocados na
obra/frente de servico, do profissional da drea de seguranca (se previsto no contrato),

do responsavel pelos servigos (mestre de obras/engenheiro) e da fiscalizagdo.
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Recomenda-se que durante toda a prestacdo dos servicos, a contratada realize
didlogos de seguranca periédicos com as equipes de trabalho, quando houver mudanca
nas frentes de trabalho (alteracdo dos riscos e processos de trabalho), quando a
execucdo for realizada por subcontratados e/ou em caso de ocorréncia de incidentes
ou acidentes de trabalho. A comprovacao da realizacdo dos DS é realizada através do
preenchimento da lista de presenga contendo o conteldo abordado, a identificacao e
assinatura do ministrante e dos participantes. A lista deverd ser encaminhada para a

fiscalizacdo do contrato, com cépia para a engseg@ufcspa.edu.br.

6.3 REQUISITOS DE SAUDE E SEGURANGCA DO TRABALHO

Os requisitos de saude e seguranca representam as disposicdes complementares
ao capitulo V da CLT, apresentados através das Normas Regulamentadoras do
Ministério do Trabalho e Emprego, consistindo em obrigacOes, direitos e deveres a
serem cumpridos por empregadores e trabalhadores com o objetivo de garantir
trabalho seguro e saudavel, prevenindo a ocorréncia de doencas e acidentes de

trabalho.

Além dos requisitos legais, a DESEG, baseada nos principios de precaucao e boas
praticas, pode definir a necessidade de cumprimento de outros requisitos e condi¢cdes
de segurancga, decorrente das caracteristicas dos ambientes de trabalho, das atividades
a serem executadas e dos riscos associados, mas, sobretudo a luz da legislagao vigente,

uma vez que é a contratante dos servicos e responde solidariamente.

A CONTRATADA deve planejar e executar suas atividades de forma a cumprir os
requisitos e recomendacgGes de seguranga, conforme o escopo/etapas dos servigos,
provendo e mantendo as medidas de protecdo coletiva e individual dos trabalhadores,

inclusive das suas subcontratadas, durante toda a presta¢ao dos servigos.

6.4 ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DE SEGURANGA

Durante o periodo de vigéncia do contrato, a Divisdo de Engenharia de
Seguranga procederd a fiscalizacdo de campo visando acompanhar a execucdo dos

servicos prestados, o atendimento aos requisitos de saude e seguranca, aos
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procedimentos estabelecidos e o atendimento a legislacdo vigente e alteracdes

posteriores.

6.4.1 Inspecdes de seguranca

A inspec¢do de Seguranca é um mecanismo de identificacdo, minimizagdo e/ou
eliminacdo de riscos, contribuindo para a prevencdo de acidentes e incidentes nas

unidades da UFCSPA.

Serdo realizadas inspecdes nas frentes de obras e servicos para verificacdo de
possiveis desvios ou condi¢bes inseguras na execucdo das atividades, visando o
controle de riscos e a prevencdo de acidentes e incidentes, tais como: identificacdo dos
funciondrios ndo autorizados, desvios em ferramentas ou equipamentos,

procedimentos inseguros e/ou inadequados, auséncia de uso de EPI, entre outros.

Constatadas irregularidades, sera emitida a Notificacdo de Inspecdo de Seguranca
— NIS (Anexo V). Se identificada a presenca de trabalhador(es) nao autorizado(s), a
DESEG alertard o TST (quando previsto) ou o responsavel da empresa e comunicara
imediatamente, através do canal whatsapp ou outro meio de comunica¢do, a
fiscalizagao, que decidira quanto a manuten¢dao ou ndao do trabalhador até a sua

regularizagao.

Constatada situagdo de risco grave e iminente - RGI, o(s) trabalhador(es) sera(ao)
retirado(s), imediatamente, do canteiro de obra ou frente de servico, a obra/frente de

servico sera imediatamente paralisada e a fiscalizagdao serd comunicada da decisao.

Em outras situagdes, irregularidades que ndo caracterizem Risco Grave Iminente -
RGlI, serdo registradas recomendacdes de correcdo ou complementacdo das medidas
de seguranca, que poderdo ser corrigidas no ato ou serd fornecido prazo para

adequacao.

A NIS serd entregue ao responsavel pela obra ou frente de servico, para ciéncia e
assinatura, e uma cdépia serd enviada por e-mail a fiscalizacdo do contrato. Caso o
responsavel ndo se encontre, serd coletada assinatura de uma testemunha para

posterior entrega do registro ao responsavel.
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Poderdo ser aplicadas sancGes em caso de reincidéncia na (s) irregularidade (s)
observada (s) e, caso as recomendag¢bes nao sejam atendidas ou devidamente

justificadas dentro de prazo pré-estabelecido.

6.4.2 Paralisacdo de obras, servicos ou atividades

As frentes de trabalho, obras ou servicos, em que forem constatadas situagdes de
Risco Grave e Iminente - RGI terdo suas atividades imediatamente paralisadas. A DESEG
emitird a Notificacdo de Inspecdo de Seguranca - NIS, entregando uma cdpia ao
responsavel pela obra ou servico e outra a fiscaliza¢cdo, para emissdo de notificagao
formal a CONTRATADA quanto a paralisacdo e para reforcar o atendimento as acdes

para correcao das irregularidades identificadas, bem como aos prazos estabelecidos.

A Divisdao de Engenharia de Seguranca estara a disposicdao para orientagdo e
esclarecimentos que se fizerem necessarios. A fiscalizacdo do contrato podera

acompanhar e supervisionar a execuc¢ado das a¢des de corregao.

As atividades somente poderdo ser reiniciadas quando a contratada comprovar a
conclusdo das a¢des de correcdo junto a DESEG e/ou fiscalizacdo do contrato. O reinicio

das atividades sera autorizado formalmente pela fiscaliza¢dao do contrato.

6.4.3 Andlise Preliminar de Risco - APR - Servicos Criticos

A CONTRATADA deve garantir que os perigos e riscos das atividades sejam
adequadamente identificados, avaliados e mitigados antes do inicio de qualquer
trabalho. Nesse sentido, todo o servigo critico deve ser precedido da elaboragao de
Andlise Preliminar de Risco — APR, a qual consiste na identificacdo e avaliagdo dos
riscos existentes nas etapas/tarefas da atividade e na proposicdo das medidas de

protecdo aceitaveis para controle e mitigacdo desses riscos.

Servicos criticos sdo servigos cujas atividades configuram alto risco a saude e
seguranca dos trabalhadores e, por sua vez, tém grande potencial para a ocorréncia de

acidentes e incidentes, inclusive acidentes fatais.

Sdo considerados servigos criticos realizados nas dependéncias da UFCSPA:

trabalhos em altura com utilizacdo de andaime, uso de escadas com trabalhador
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posicionado acima de 2 metros, servigos proximo a vaos de abertura, janelas, shafts,
poco de elevadores, mezaninos, sacadas, beirais de coberturas ou outros, uso de
cadeirinha suspensa, uso de Plataforma Elevatdéria Mével de Trabalho - PEMT (antiga
PTA), trabalho com acesso por corda/rapel, trabalhos em telhados, servicos de corte e
solda (conforme caso), servicos de impermeabilizacdo a quente ou outros servicos
afins, servicos em centrais de gas ou préximos a essas instalacdes, servicos em
equipamentos elétricos de média e alta tensdo (QGBT, Trafo, Subestacdo, Gerador),
demolicdo (conforme o caso), trabalhos envolvendo movimentacdo de carga manual
ou com uso de equipamento (conforme o caso), trabalho em espacgo confinado e
outros que pela complexidade ou caracteristicas sejam classificados pela DESEG como

servigos criticos.

A CONTRATADA deverd elaborar a APR e encaminhar, por e-mail para:
engseg@ufcspa.edu.br, a Divisdo de Engenharia de Seguranca ou inserir no Pedidos
Internos — PI, se for este o procedimento, para ciéncia da Divisdao de Engenharia de
Seguranca (DESEG) sobre as medidas de seguranca adotadas para o servico em

questdo. O prazo para envio é de até 03 (trés) dias antes do inicio do servigo critico.

A APR devera ser elaborada contendo o prazo de execuc¢do do servigo, a data
prevista para inicio, as etapas do servico, a equipe executante, os riscos e as medidas
de controle necessarias e assinada pelo responsavel pela elaboragdo deste documento.

O Modelo de APR consta no anexo VI.

A DESEG enviard resposta em 03 (trés) dias uteis, através de email ou pelo
sistema de PI, informando a ciéncia ao conteido do documento, podendo inclusive,
emitir recomendacdes adicionais de seguranca. Caberda a Contratada a

responsabilidade de reavaliar os riscos e revisar APR, se assim entender.

No dia programado, antes de iniciar as atividades do servigo critico, o conteudo
da APR deverd ser informado aos executantes do servico, pelo TST da Contratada ou
pelo responsavel pelo servico, e todos devem assinar o documento. A APR deve
permanecer na obra/frente de servico até a conclusdo do mesmo. Durante as
inspecdes de seguranca, a DESEG podera consultar a APR para verificar se as medidas

de seguranca foram implantadas estdo sendo mantidas.
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Fica a contratada responsavel por reavaliar, atualizar e orientar os trabalhadores
sobre o conteddo da APR, toda vez que houver reprogramacdo e/ou interrupgdo nos
servicos, alteracdo do escopo, dos riscos das atividades, nas condicdes do ambiente e
guanto as medidas de controle requeridas. A contratada é responsavel por realizar essa

avaliacdo e proceder a atualizacdo do documento, se assim entender.

Se houver a participacdo de um novo funciondrio na execucdo, ele deve ser
orientado quanto ao conteddo da APR e assinar o documento. A assinatura da APR
evidencia que os executantes estdo cientes dos riscos e das medidas de protecdo

necessarias a execucao.

6.4.4 Programacdo de Servicos Criticos em hordrio extraordinario

Durante a execugao do contrato, se for identificada a necessidade de realizagdo
de atividades fora do horario administrativo, classificados como servicos criticos, a
fiscalizacdo do contrato em conjunto com a DESEG ira avaliar a viabilidade de execucao,
exigindo para tal a elaboracdo da APR e implantacdo das medidas de protecdo
necessario necessarias a execuc¢ao das atividades.

A Contratada deverd atender aos fluxos e prazos para executar servicos criticos

em horarios extraordinarios.

6.4.5 Acidentes e Incidentes: Comunicacdo, Registro e Tratamento

No caso de ocorréncia de acidentes a CONTRATADA deverd, primeiramente,
adotar os procedimentos para atendimento ao acidentado e apds proceder a tomada

de a¢Ges para controle da ocorréncia, quando couber.

Todas as ocorréncias, acidentes ou incidentes, deverdo ser comunicados e
registrados, através do Formuldrio de Registro de Ocorréncia - RO, (anexo VIl e
disponivel no site da UFCSPA), no prazo de 24 (vinte e quatro) horas. O registro da
ocorréncia devera ser encaminhado a fiscalizacdo do ~contrato e a

engseg@ufcspa.edu.br

NOTA: E vedada a divulgacdo externa dos acidentes ou incidentes que possam vir
a ocorrer na execugdo do contrato, tanto por parte da CONTRATADA quanto por
seus colaboradores e subcontratados.

Revisdo 26/08/2022 Pagina 23 de 30



LECOMA

A CONTRATADA devera realizar a investigacdo da ocorréncia e propor acdes
corretivas e preventivas para evitar nova ocorréncia, bem como os prazos para
atendimento. Se julgar necessario, a contratada podera solicitar uma reunido com a
fiscalizacdo e a DESEG para analise das agGes propostas. Uma vez aprovadas as agdes, a
fiscalizacdo do contrato realizard, em conjunto com a Divisdo de Engenharia de
Seguranga, o acompanhamento da execucao das a¢des, bem como o cumprimento dos

prazos acordados.

NOTA: A UFCSPA, através da Divisdo de Engenharia de Sequranga se reserva o
direito de, a seu critério, investigar os acidentes ocorridos, convocando os
empregados da CONTRATADA ou suas SUBCONTRATADAS e solicitando
informag¢bes adicionais que possam contribuir para a andlise e elucidagcdo dos
fatos.

7 DISPOSICOES FINAIS

A CONTRATADA e suas subcontratadas, durante a prestacdao de servicos para a
UFCSPA, serdo responsaveis pela gestdo, administracdo e gerenciamento de todos os
recursos utilizados para o cumprimento do objeto do contrato, e responderdao em razao
disto, pela saude, seguranca e integridade fisica de seus empregados e de possiveis
danos causados a seguranca da comunidade académica e ao patrimoénio da UFCSPA.

O cumprimento das obriga¢gdes previstas neste Manual n3do exime a
CONTRATADA e suas subcontratadas de adotar outras medidas que venham a
contribuir com a prevencao de acidentes e a preservacgao da saude e integridade fisica
de seus empregados.

Para eventuais duvidas ou casos omissos, a fiscalizagdo ou o gestor do contrato

poderdo ser consultados.

8. REFERENCIAS

Ministério do Trabalho/Secretaria de Inspe¢do do Trabalho PORTARIA N2 787, DE 27 DE
NOVEMBRO DE 2018: Dispbde sobre as regras de aplicagdo, interpretacao e
estruturacdo das Normas Regulamentadoras. Disponivel
http://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/KujrwOTZC2Mb/content/id/52490706
do1-2018-11-29-portaria-n-787-de-27-de-novembro-de-2018-52490318
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Normas Regulamentadoras - NR’s — Ministério da Economia. Disponivel em:
https://www.gov.br/trabalho/pt-br/inspecao/seguranca-e-saude-no-trabalho/ctpp-nrs/

normas-regulamentadoras-nrs

9. ANEXOS

ANEXO | - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE
ANEXO Il — RESUMO ESTATISTICO MENSAL DE ACIDENTES
ANEXO 1Il =NOTIFICACAO DE INSPECAO DE SEGURANCA
ANEXO IV - MODELO DE APR

ANEXO V - FORMULARIO DE REGISTRO DE OCORRENCIA
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ANEXO | - TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

A CONTRATADA abaixo identificada declara ter tomado conhecimento do Manual de
Seguranca para Prestadores de Servicos, dos requisitos de seguranca e das condicdes

necessarias a prestacdo dos servicos contratados e / ou subcontratados.

Declara, ter conhecimento das Normas de Seguranca e Medicina do Trabalho, aprovadas
pela Portaria 3.214/78 do extinto Ministério do Trabalho e Emprego — MTE e deter todas as

condi¢Bes técnicas e administrativas requeridas.

Finalmente, se responsabiliza integralmente pelos acidentes e/ou incidentes que vierem a
ocorrer com seus funciondrios ou prestadores de servicos, bem como pelos danos

causados a UFCSPA, durante a prestagao dos servigos nas instalagdes da UFCSPA.

, de de
(Nome do Municipio e Estado) (data)

Nome da CONTRATADA pela UFCSPA:

Preposto ou resposavel:

Assinatura:

Ne C.P.F.

N2 R.G.

Nota: Esse documento deve ser assinado exclusivamente por socio ou proprietdrio da empresa
prestadora de servigos, de acordo com os poderes estabelecidos em seu contrato social. Entregar o
termo assinado para a Divisdo de Engenharia de Seguranca da UFCSPA.

Este Termo aplica-se a subcontrata¢do da Empresa:
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ANEXO Il - RESUMO ESTATISTICO DE ACIDENTES REFERENTE A EMPRESAS CONTRATADAS

RESUMO ESTATISTICO DE ACIDENTES REFERENTE A EMPRESAS CONTRATADAS - NR 04

Nome da Empresa:

Més de competéncia/Ano:

Taxa de
N2 absoluto de N¢ absoluto de i
] i N¢ absoluto de ) HHT Taxa de gravidade
acidentes acidentes ) N2 absoluto de Total de Dias/homens . frequéncia (F)
Setores acidentes sem . i Obitos
c/afastamento < 15 | c/afastamento > 15 acidentes empregados perdidos (Hora homem (G)
. . afastamento .
dias dias trabalhado) (vide obs. 2)
(vide obs. 2)
Total (somatdrio das colunas acima):
Responsavel Legal pela Empresa (Nome por extenso): Data: Assinatura:

Observagéo 1:

A planilha preenchida e assinada “Resumo Estatistico de Acidentes Referente a Empresas Subcontratadas” devera ser encaminhada a DESEG até o 52 dia util do més, havendo ou ndo acidentes na empresa.

Observagéo 2:

Taxa de freqiiéncia (F): E o nimero de acidentes ou acidentados (com e sem leso) por milhdo de horas-homem de exposicdo ao risco, em determinado periodo.
Onde: N = nimero de acidentados
HHT = homens-hora trabalhado

1.000.000 = um milhdo de horas de exposi¢do ao risco.

E calculada pela férmula

F=Nx1.000.000
HHT

Taxa de gravidade (G): E o tempo computado por milhdo de horas-homem de exposigio ao risco. Deve ser expressa em niimeros inteiros.

Onde: T = tempo computado (dias perdidos + dias debitados)
HHT = homens-hora trabalhado
1.000.000 = um milhdo de horas de exposi¢do ao risco

E calculada pela férmula

G =Tx1.000.000
HHT

Carimbo da empresa com
CNPJ
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ANEXO IIl — NIS -NOTIFICAGAO DE INSPECAO DE SEGURANGA

universidade Federal de ciénclas da sadde
8 Pono Alegge

Divisdo de Engenharia de Seguranga do Trabalho
Notifica¢cdo de Inspegdo de Seguranga - NIS
UFCSPA Base Legal - Portaria 3214 do MTE de 08 de junho de 1978

MINISTERIO DA _

EDUCACGAQ

Empresa:

Local:

Data:

Hora:

Irregularidades constatadas:

()12 NIS ()22 NIS

( )32NIS

Necessita Paralisacdo: ( ) NAO

()sIm

Descrever o motivo da paralisacdo:

AgBes a serem tomadas:

Responsavel:

Prazo:

Observagoes:

Atengdo: Caso seja necessario prorrogar o prazo para atendimento as recomendag¢des desta NIS e ou
apresentar outra proposta que atenda a adequagdo, a Empresa Contratada devera formalizar o pedido a
DESEG, pelo email engseg@ufcspa.edu.br, com justificativa.

A Divisdo de Engenharia de Seguranca estard a disposicdo para orientagdes e esclarecimentos que se
fizerem necessarios pelo email engseg@ufcspa.edu.br ou pelo telefone (51)3303 8909.

Responsavel pela emissao da NIS

Responsdvel pelo recebimento da NIS

Nome: Nome:

Funcdo/Cargo: Func¢do/Cargo:

Assinatura: Assinatura:
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UFCSPA

ANEXO IV - MODELO DE APR

ANALISE PRELIMINAR DE RISCOS - APR

Local do servigo:

Periodo de execugdo:

Data da aprovacdo da APR:

Tarefa/servigo:

Observagées:

Equipe de APR e pessoas consultadas:

Nome: RG: IASS.:
Nome: RG: AsS.:
Nome: RG: IASS.:
Nome: RG: ASS.:
ETAPAS DO SERVICO DANOS OU o RESPONSAVEL pela adogio
(lstar todas as etapas envolvidos no servico) PERIGOS CAUSAS CONSEQUENCIAS CONTROLES NECESSARIOS/MEDIDAS PREVENTIVAS E/OU MITIGADORAS da medida
L] L] L] L]
L]
L] L[] [ ] L] L]
L] L] L] L] L]
L] L] L] o e
Emitente: Cargo/Fungdo: Assinatura:
Responsavel pela atividade: Cargo/Funcdo Assinatura:
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LECOMA

ANEXO V - FORMULARIO DE REGISTRO DE OCORRENCIA

FORMULARIO DE REGISTRO DE OCORRENCIAS - RO.

A. DESCRICAO DA OCORRENCIA

(O qué ocorreu, porqué, quando e onde)

B. IDENTIFICACAO DA OCORRENCIA

Data da ocorréncia: Hora da Ocorréncia: Local da ocorréncia:

Tipo de Ocorréncia:

() Incidente
() Acidente de trabalho com Prestadores de servigo

() Acidente com Alunos/Publico em Geral

No caso de acidente com prestador de servigo, informe n2 de horas trabalhadas (no dia do ocorrido) até o horario do

acidente:___

No caso de acidente com prestador de servigo, usava algum equipamento de prote¢do individual —EPI:  ( ) Nao ( )Sim
Qual:

Testemunhas: ( ) Ndo ( )Sim Cite o(s) nome(s):

. INFORMACOES SOBRE O ATENDIMENTO DE SAUDE, NO CASO DE ACIDENTE

Recebeu atendimento de primeiros socorros na UFCSPA? ( )Ndo ( )Sim
Necessitou ser encaminhado ao Hospital? ( )Nao ( )Sim

Parte do corpo atingida: ( ) Cabeca, exceto osolhos ( ) Olhos ( ) Pescogo

() Tronco () Membros inferiores () Membros superiores ( ) Multiplas partes ( ) Outros:

D. IDENTIFICACAO DO(S) ENVOLVIDO(S)

Nome: Idade: RG/CPF:

Cargo/Funcdo: Jornada de Trabalho: Fone de contato (celular):

E. CONTROLE DA OCORRENCIA

AcGes imediatas realizadas:

a.

b.

[oN

Equipamentos e materiais utilizados para controle/mitigagdo da ocorréncia:

a.

G. RESPONSAVEL PELO REGISTRO

Nome: Data:

RG/CPF: Fone de contato:
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