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“Dispbe sobre procedimentos a serem observados na
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CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Cumpre esta Instru¢do Normativa, dentre outras finalidades, dispor sobre rotinas e
procedimentos a serem observados na saude e seguranca do trabalho dos servidores
publicos do municipio.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administracdes direta
e indireta, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de
dados e informagfes em meio documental ou informatizado.

CAPITULO 1l
DOS CONCEITOS

| - Equipamento de protecéo individual (EPI): E definido pela Norma Regulamentadora n°

06 (NR-06) do Ministério do Trabalho e Emprego (TEM) como sendo “todo dispositivo ou
produto de uso individual utilizado pelo trabalhador destinado a protecdo de risco
suscetiveis de ameagar a seguranga e a saude no trabalho”.

Il - Equipamento de Protecdo Coletiva (EPC): Trata-se de todo dispositivo ou sistema de

ambito coletivo, destinado a preservacdo da integridade fisica e da saude dos
trabalhadores, assim como a de terceiros.

Il -_O Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA): E um conjunto de acdes

visando a preservacdo da saude e da integridade dos trabalhadores da antecipacéo,
reconhecimento, avaliagdo e consequente controle da ocorréncia de riscos ambientais
existentes ou que venham a existir no ambiente de trabalho, tendo em consideragéo a
protecdo do meio ambiente e dos recursos naturais.

IV - _CERTIFICADO DE APROVACAO (CA): E um certificado dado a Equipamento de

protecao individual (EPI) registrado junto ao Ministério do Trabalho e Emprego do Brasil,

podendo ser consultado na Internet, utilizando para isso o niUmero de inscricdo que esta

presente no equipamento analisado.


https://pt.wikipedia.org/wiki/Equipamento_de_prote%C3%A7%C3%A3o_individual
https://pt.wikipedia.org/wiki/Equipamento_de_prote%C3%A7%C3%A3o_individual
https://pt.wikipedia.org/wiki/Minist%C3%A9rio_do_Trabalho_e_Emprego
https://pt.wikipedia.org/wiki/Brasil
https://pt.wikipedia.org/wiki/Internet
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V -_PERFIL PROFISSIOGRAFICO PREVIDENCIARIO (PPP): E um documento historico-

laboral que contém varias informacdes relativas as atividades do trabalhador na empresa,

dados administrativos e resultado de monitoracéo biolégica e ambiental. E um documento
apresentado em formulario instituido pelo Instituto Nacional do Seguro Social (INSS),
contendo informacdes detalhadas sobre as atividades do trabalhador, exposicdo a
agentes nocivos a saude e outras informacgdes de carater administrativo.

VI -_PLANO DE PREVENCAO E PROTECAO CONTRA INCENCIO (PPCI): E um
processo que todo o proprietario ou responsavel por prédios com instalagbes comerciais,

industriais, de diversbes publicas e edificios residenciais com mais de uma economia e
mais de um pavimento, devera possuir e que poderd ser encaminhado ao Corpo de
Bombeiros da Brigada Militar do Estado do Rio Grande do Sul, diretamente pelo
proprietario de modo voluntario ou apos receber a Notificagdo de Adequacdo (NA),
expedida pelo Corpo de Bombeiros, obedecendo aos prazos legais para o cumprimento

da Notificagé&o.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

e O disposto na Lei Organica do Municipio;

e Lei Complementar n° 18, de 16 de agosto de 2011, que dispde sobre o regime
juridico dos servidores publicos do municipio de Trés Passos;

e Lei n°® 4424, de 29 de outubro de 2010, que dispde sobre a reestruturacdo do
plano de classificacdo de cargos e funcdes, estabelece o plano de pagamento e
da outras providéncias;

e Decreto-Lei n® 5452 de 01° de maio de 1943 - Consolidacdo das Leis do
Trabalho-CLT;

e Lein®6.514 de 22 de dezembro de 1977

e Portaria n° 3.214 de 08 de junho de 1978, suas Normas Regulamentadoras —
NR'’s, no que couber

e Associacao Brasileira de Normas Técnicas e legislacdo complementar aplicavel

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3° Fica definida a Secretaria de Administracdo, juntamente com o cargo/funcédo de
Técnico de Seguranca do Trabalho, como 6rgdo encarregado pelo sistema de saude e

seguranca do trabalho dos servidores e funcionérios do Municipio.


https://pt.wikipedia.org/wiki/Instituto_Nacional_do_Seguro_Social
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Art. 4° Sem prejuizo das atribuiges estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do

Municipio, na Lei do Plano de Classificagdo de Cargos e Fungfes, na Lei do Regime
Juridico dos Servidores Publicos, recomenda-se a adoc¢ao dos procedimentos constantes
nesta Instrugdo Normativa na pratica de suas atividades.

Art. 5° A salde e seguranca do trabalho, diretamente subordinada ao (a) titular da
Secretaria de Administragdo, compete atender aos servidores e funcionarios, secretarias
e unidades da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional nas suas necessidades
exclusivamente da seguranca do trabalho, fomentando a prevencéo e correcdo de agoes,
gerando informagdes para a tomada de decisdes pertinentes.

Art. 6° Cabera a Saude e Seguranca do Trabalho da SMAD:

| - Divulgar esta Norma de procedimentos aos responsaveis pelas Secretarias do
municipio.

Il - Promover e preservar a saude ocupacional dos servidores/funcionarios do
municipio.

Il - Auxiliar na elaboragédo e implementacdo de politicas de seguranca e saude
ocupacional na administracdo publica municipal, com base em laudos técnicos
especificos e na legislagéo vigente

IV - Solicitar aos cargos de comando informac¢des uma vez que devem efetuar a
verificacdo e a cobranca do uso de Equipamentos de Protecdo pelos
servidores/funcionarios, atendendo ao disposto no Estatuto do Servidor Publico,
conforme Art. 162, do Titulo VI, Capitulo I.

V - Realizar vistorias, fiscaliza¢des, notificacdes, registros, solicitagfes junto aos
servidores/funcionarios da municipalidade quanto a seguranca do trabalho, referente a
comportamento seguro e uso de equipamentos de protecao individual.

VI - Fazer orientacdes junto aos servidores/funcionarios e cargos de chefia
referente a acbes seguras, equipamentos de protecdo individual, prevencédo e combate a
incéndio e responsabilidades dos servidores quanto a seguranca do trabalho.

VII - Analisar e encaminhar solugcfes, em conjunto com outras areas, referentes
aos problemas decorrentes da salde e seguranca do trabalho.

VIII - Acompanhar pericias administrativas e pericias de seguranca do trabalho
guando ocorrerem.

IX - Fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal, estadual e federal relativa &
saude ocupacional e a prevencgédo de acidentes de trabalho, relatando e podendo notificar
as transgressdes ocorridas por parte dos servidores, funcionarios e terceiros a servigo da

Administracdo Municipal.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art.7° A Seguranca do Trabalho deverd receber e dar andamento a processos
administrativos pertinentes a seguranca do trabalho, utilizando o sistema informatizado
do municipio, anexando informac¢des quando forem necessarias.

Art. 8° A Segurancga do Trabalho deverd gerar processos administrativos quando assim
se fizer necessario, atendendo a legislagdo municipal para sua elaboracgéo e finalidade.
Art. 9° Quanto aos Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) e Equipamentos de
Protecéo Coletiva (EPC):

I - Indicar o tipo e 0 uso mais adequado e correto de equipamentos de protecéo
individual (EPI) e equipamentos de protegéo coletiva (EPC) visando o pleno atendimento
das condi¢des de seguranca, ergondmicas e de conforto ambiental.

Il - Manter periodicamente atualizada a relacdo de equipamentos de protecéo
individual (EPI) necesséarios para o desenvolvimento das atividades laborais dos
servidores/funcionarios municipais.

Il - Fazer a entrega dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) aos
servidores/funcionarios para seu uso, bem como entregar os EPI's aos cargos de chefia
para que os disponibilizem aos servidores/funcionarios sob sua supervisao.

IV - Registrar a entrega do EPI no formulario Ficha de Registro de EPI elaborada
para cada servidor/funcionario, com a informacao da obrigatoriedade do uso correto,
contendo a identificacdo do item entregue, detalhando a quantidade fornecida, a
descricdo do item, o nimero do Certificado de Aprovacao (CA), data da entrega, data da
devolucdo (quando for o caso) e assinatura do servidor/funcionario.

V - Orientar os servidores/funcionérios quanto ao uso correto do Equipamento de
Protecéo Individual e a respeito da importancia e obrigatoriedade da utilizagdo constante.

VI - Fazer levantamento dos EPI necessarios para cada atividade de risco,
atendendo ao disposto no PPRA (Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais), bem
como realizar a descricdo de cada item, com detalhamentos, para posterior aquisi¢ao.

VII - Obter orcamentos para aquisicdo ou licitacdo dos EPI, acompanhando e
auxiliando, no que for solicitado, o processo licitatorio.

VIII - Efetuar o controle dos prazos legais para o pedido, a entrega e 0
pagamento. Acompanhar a entrega dos itens, efetuando a conferéncia das quantidades e

do descritivo de cada item.
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IX - Verificar a validade do Certificado de Aprovacéo (CA) de cada item fornecido,
quando for o caso.

X - Conferir as Notas Fiscais recebidas conforme empenhos emitidos pela
municipalidade. Efetuar os devidos registros nas Notas Fiscais e enviar para pagamento.

Xl - Entrar em contato com os fornecedores em caso de irregularidades com os
produtos, observando o disposto nos contratos firmados referentes a trocas, adequacoes,
devolucdes, alteracdes e penalidades.
Art.10° Em situacbes de acidentes de trabalho, efetuar o0s registros pertinentes,
realizando:

| - Registro da Comunicacdo de Acidente de Trabalho (CAT) junto a Previdéncia
Social para funcionéarios sob este regime

Il - Registro da Ficha de Registro de Acidente de Trabalho para Servidor Efetivo
(FRAT) para servidores estatutarios

§ 1° Acdes a serem realizadas para ambos os tipos de formularios:

| — Receber a informagdo dos entes envolvidos dentro do prazo definido no
Estatuto do servidor (funcionario) publico

Il — Efetuar o contato com o individuo acidentado para auxiliar a promover seu
atendimento e obter informagdes

Il — Efetuar contato com testemunhas e profissional médico que efetuou o
primeiro atendimento, para registros das informacdes pertinentes nos formularios

IV — Efetuar o contato com as chefias envolvidas para obter e fornecer
informacodes

V — Efetuar o preenchimento dos formularios e verificar preenchimento da parte
médica

VI — Exclusivo para o formulario CAT: efetuar o registro, com base no formulario,
no sistema online da Previdéncia Social

VII = Arquivar o documento em local proprio, sendo uma cépia na pasta funcional
do servidor/funcionério acidentado
Art.11° Elaborar o Perfil Profissiogréfico Previdenciario (PPP) dos servidores/funcionarios,
considerando:

| - Utilizar como embasamento o laudo técnico de insalubridade vigente no
municipio para preenchimento do PPP;

Il - Verificar os Equipamentos de Protecdo Individual utilizados pelo
servidor/funcionario na Ficha de Registro de EPI atual e em fichas antigas, quando

houver, para preenchimento do campo pertinente no PPP;
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Il - Efetuar pesquisa histérico-laboral do servidor/funcionario em sua pasta

funcional, verificando possiveis alteracbes de secretaria, equipamentos de protecdo
utilizados, acidentes de trabalho, dentre outras informacfes relevantes que possam
influenciar ou serem fonte de informacédo para preenchimento do PPP;

IV - Encaminhar o PPP para assinatura do responsavel pelas informac¢des do
municipio;

V - Entregar uma via do PPP ao servidor/funcionario que requerer ou que se
desligar, mediante registro do seu recebimento no corpo do formulério;

VI - Arquivar a outra via do PPP na pasta funcional do servidor/funcionario que o
receber.
Art. 12° Encaminhar os funcionarios sob regime celetista de trabalho para os exames

médicos admissionais, demissionais, periddicos e de retorno ao trabalho que forem
pertinentes a situacgao, junto a médico do trabalho definido pela municipalidade.

81° Providenciar (orgar, solicitar, receber empenho, agendar com o laboratério ou
profissional médico, agendar realizacdo, retirar o exame, solicitar nota fiscal, efetuar
conferéncia, encaminhar para pagamento) a realizacdo de exames médicos
complementares consoante com o PCMSO (Programa Médico de Saude Ocupacional) do
municipio, conforme exigéncia do cargo.

Art. 13° Na aquisicdo de materiais e equipamentos referentes a salde e seguranca do
trabalho:

| - Elaborar descritivos de materiais, equipamentos e servigos pertinentes a
seguranca do trabalho, para futura aquisicdo, utilizando informacdes provenientes de
materiais impressos, da internet, de profissionais especificos, dentre outras fontes;

Il - Buscar junto ao comércio local, regional, estadual e interestadual, orcamentos
necessarios a aquisicdo dos bens e servicos especificos, atendendo a legislacdo de
compra;

Il - Elaborar memorando de aquisicdo, atendendo as normativas internas de
encaminhamento e formulérios a serem utilizados, providenciando as assinaturas dos
cargos de chefia que forem necessérios;

IV - Acompanhar a aquisicdo tanto por meio de compra direta ou licitacdo,
conforme o enquadramento. Auxiliar a divisdo de compras na resolucao de duvidas e
situacBes pertinentes durante o processo de aquisi¢cao direta ou licitacao;

V - Receber os empenhos provenientes do pedido de aquisicdo, encaminha-los
para os fornecedores, receber os itens ou servicos, conferi-los, solicitar a troca ou
correcdo do material ou servico se ndo estiverem conforme descrito, solicitar a emissao

das Notas Fiscais, conferi-las, encaminhar para pagamento;
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VI - Efetuar o controle do estoque dos Equipamentos de Protecao Individual

(EPI's), efetuando novos pedidos quando necessario;

VIl - Observar o vencimento de contratos e atas de registro de precos dos
materiais pertinentes a seguranga do trabalho, encaminhando novamente processos de
aquisicao se assim for necessario.

Art. 14° Elaborar os Planos de Prevencao e Protecdo Contra Incéndio (PPCI), em suas
classificagoes.

I- Efetuar a verificacdo do enquadramento na legislacdo estadual e qualquer outra
gue se sobreponha, da edificacédo a obter o PPCI,

Il - Verificar as exigéncias legais de sistemas de prevencdo e combate a incéndio,
bem como documentacgéo pertinente e encaminhar para profissional técnico habilitado;

Il - Auxiliar na indicacdo da localizacdo dos sistemas de prevencdo e alocacao
destes em planta baixa;

IV - Indicar para a Secretaria pertinente o valor a ser pago referente a taxa do
Funrebom para andlise e vistoria, conforme o caso;

V - Efetuar o controle do vencimento dos Alvaras de Prevencao e Protecao Contra
Incéndio (APPCI), solicitando a renovagéao junto aos profissionais técnicos responsaveis e
ao Orgao estadual pertinente;

VI - Realizar cursos com base na Resolugdo Técnica n°® 14 (RT 14) do Corpo de
Bombeiros Militar do Estado do Rio Grande do Sul, com auxilio de profissional com
capacitacdo na area da saude, fornecendo certificado, em conformidade com a RT.

Art. 15° Quanto aos extintores de incéndio:

| - Efetuar licitagdo (atendendo o Art. 11° referente a aquisicdo de materiais e
equipamentos) para aquisicdo e recarga de extintores de incéndio, em todos os tipos de
cargas e pesos existentes nas edificacbes do municipio, bem como iluminacdo de
emergéncia, sinalizacdo de emergéncia e suportes para extintores, conforme
especificacBes na legislacéo vigente.

Il - Efetuar o recolhimento de todos os extintores de incéndio juntamente com a
empresa que efetuard a recarga ou troca destes conforme licitacdo, podendo delegar
esta atividade;

IIl - Efetuar a devolug&o dos extintores de incéndio recarregados em seus locais,
bem como a instalacdo de novos extintores que se fizerem necessarios conforme
legislacdo vigente, juntamente com a empresa que efetuara esta atividade conforme

licitacdo, podendo delegar esta atividade;
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IV - Efetuar a instalacéo da sinalizacdo de emergéncia ou solicitar auxilio para tal,

guando néo for seguro ou possivel de ser instalada sem auxilio de equipamentos ou
ferramentas;

V - Efetuar o controle do vencimento das recargas dos extintores de incéndio,
solicitando pedidos de recarga quando necessario;

VI - Solicitar a documentacao pertinente e complementar que for importante para
o0 controle dos extintores de incéndio, iluminacdo de emergéncia e sinalizacdo de

emergéncia.

Art. 16° Quanto aos laudos de insalubridade e periculosidade e documentos de medicina
e seguranca do trabalho:

| - Auxiliar na elaboracdo do descritivo para realizacdo dos laudos de medicina e
seguranca do trabalho elencados pela legislacdo municipal para fixagdo dos adicionais de
insalubridade e periculosidade e legislagcéo federal vigente;

Il - Acompanhar as visitas técnicas da empresa que efetuara os levantamentos de
medicina e seguranca do trabalho;

Il - Informar ao fiscal do contrato sobre o andamento das atividades, bem como
qgualquer situagdo em desconformidade ao estipulado pela legislacdo, edital de licitacdo e
contrato vigentes;

IV - Efetuar a guarda dos laudos e documentos provenientes destes
levantamentos;

V - Seguir as orientacbes de medicina e seguranca do trabalho contidas nos

documentos recebidos.

CAPl’TULp VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17° Quando solicitado participar da elaboracdo de questbes referentes a saude e
seguranca do trabalho a serem utilizadas em processos seletivos efetuados pelo
municipio

Art. 18° Proceder, conjuntamente com outras secretarias, a fiscalizacdo de outras
entidades que executem atividades para o municipio, visando o desenvolvimento seguro

dos trabalhos realizados dentro dos projetos estabelecidos

Art. 19° Elaborar e emitir documentos de verificacdo, avaliacdo e orientacdo técnica
referentes aos riscos ambientais e condicbes de trabalho, em conformidade com as

disposicdes legais e normativas vigentes
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Art. 20° Coordenar, verificar, elaborar e fornecer os pedidos de informac@es e pareceres
solicitados na area de saude e seguranca do trabalho

Art. 21° Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser
solucionadas junto a Secretaria Municipal de Administracéo.

CAPI'TUI:O IX
CONSIDERAGCOES FINAIS
Art. 22° As entidades da administracdo indireta e a Camara de Vereadores, como
unidades orcamentérias e 6rgaos setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio,
sujeitam-se a observancia da presente Instrucdo Normativa, excetuando, no caso da
segunda, as atividades inerentes a fungéo legislativa.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos
de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

Art. 23° Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Trés Passos, 16 de outubro de 2017.

CRISTIANE SELL MULLER PEDRO FERNANDO PEDIRIVA
Secretaria de Administracao Controle Interno Contabil
CRC/RS 064080/0-0

DE ACORDO.
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE.

JOSE CARLOS ANZILIERO AMARAL
Prefeito Municipal

O contetdo desta Instrugdo Normativa foi levado ao conhecimento do Sr. Prefeito em
16/10/2017.
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ANEXO |

FLUXOGRAMA FORNECIMENTO DE EPI

SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE Seg. Trabalho

Necessidade ou
solicitacéo

Entregar EPI ao
servidor/funcionario

v

l

Preencher ficha de
EPI

\4

Orientar sobre uso do
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'

EPI é

A

Sim

l

Utilizacéo do EPI pelo
servidor/funcionario

l

Desgaste do EPI

|
>
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Fornecimento de outro
EPI conforme
especificidade
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ANEXO lI

FLUXOGRAMA ACIDENTE DE TRABALHO

SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE Seg. Trabalho

Acidente de
trabalho

l

Atendimento médico Regime
do acidentado Estatutario?
Realizar tratamento * +
. 1 . Nao Sim
médico prescrito ¢ ¢
l Preencher CAT Preencher FRAT

Informar I I

alteracdes de

salde Preenchimento Preenchimento
rapido pelo pelo Médico
Médico

Registro no
INSS

Arquivo pasta
func. e TST

l

Arquivo pasta
func. e TST
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ANEXO I

FLUXOGRAMA FORNECIMENTO DE PPP

SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE Seg. Trabalho

Solicitacédo ou Pesquisa na pasta

saida do cargo > funcional
Esta no
arquivo?
¥ v
N?o Sim
v v
Preencher o Solicitar pasta ao
PPP arquivo
Fazer copia Preencher o
portaria do PPP

responsavel legal \f—

Arquivo pasta
funcional

Fornecer
documentos

l

Arquivo pasta
funcional




