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1. Objetivo

Este procedimento de Seguranca e Saude do Trabalho da Secretaria Estadual de Educagao do Espirito
Santo — SEDU tem como fung¢do informar as Contratadas da SEDU as exigéncias quanto ao
atendimento dos requisitos legais de Seguranca e Saude do Trabalho, visando a preservacdo da
integridade fisica e a salde dos trabalhadores constantes nos contratos, assim como a reducdo de
passivos trabalhistas e previdencidrios. Ressaltamos que este procedimento estabelece parametros e
diretrizes minimas para o cumprimento da legislacdo de Seguranca e Saude do Trabalho, nao
excluindo estas Contratadas e suas subcontratadas do cumprimento dos demais dispositivos

pertinentes a matéria que por ventura possam, durante o contrato, vir a serem exigidas.

2. Estrutura do Procedimento de Fiscalizagdao de SST das Contratadas da SEDU

2.1. Documentos a serem entregues pelas Contratadas da SEDU antes do inicio das atividades
2.1.1. Documentagoes Legais Necessarias:
- Ficha de registro dos empregados que constardo no contrato (E-social) — Art 41, CLT;
- Cépias das carteiras de trabalho digital;
- Ordens de Servigo - NR 01;
- Designacdo do profissional de Seguranca e Saude do Trabalho, com Anotacdo de Responsabilidade
Técnica — ART;

- Certificado (NR 06) dos trabalhadores sobre uso e obrigatoriedade do EPI- NR 06.5.1(b)
- Fichas de EPI - NR 06;

- Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR - NR 18;

- Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO - NR 07;

- Atestados de salde ocupacional (ASO) dos trabalhadores, conforme previsto no PCMSO - NR 07;

- Certificado (NR 18) dos trabalhadores da indUstria da construgdo civil , conforme item 18.14;

- Lista de presenga com conteldo programatico da Integracado dos trabalhadores no canteiro de obras quanto
as condutas nas frentes de trabalho.

2.1.2. Atividades Envolvendo Instalagdes e servigos em Eletricidade- NR 10:

- Relagdo da equipe envolvida com eletricidade.

- Treinamento de acordo com NR 10- Seguranca em instalagdes e servicos em eletricidade.

- Habilita¢do, qualificagdo, capacitagdo e autorizagao dos trabalhadores. 10.8.1,2.

- Anuéncia formal da empresa 10.8.4.

- Andlise preliminar de Risco (APR) - 10.11.7,8.
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2.1.3. Atividades envolvendo Maquinas e Equipamentos - NR 12:

- Relagdo da equipe envolvida com a operagdo de maquinas e equipamentos.

- Treinamento de acordo NR 12 — Seguranga no Trabalho em Mdquinas e Equipamentos.
- Procedimento de trabalho e seguranca para mdquinas e equipamentos - 12.14.1

- Registro em Check list modelo fabrica, enviado pelo fornecedor -12.13.1

- Andlise preliminar de risco — 12.14.1.1

2.1.4. Atividades envolvendo Trabalho em Altura - NR 35:

- Relagdo da equipe envolvida com trabalho em altura
-Treinamento de acordo NR 35- trabalho em altura.

- ASO com aptid3o clinica para trabalho em Altura 35.4.1.2 (c)
- Analise preliminar de Risco .

- Ficha de EPI para trabalho em altura.

2.2. Documentos que deverao ser apresentados mensalmente pela Contratada da SEDU

- Atualizagdo dos documentos listados no subitem 2.1, quando aplicavel.
Caso ndo haja alteragGes, a Contratada da SEDU deverd informa-los.

2.3. Principais dispositivos legais que serao verificados durante a fiscalizacao de SST

NR 10 ELETRICIDADE

NR 11 MOVIMENTACAO DE MATERIAIS

NR 12 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

NR 18 CONSTRUCAO (ANDAIMES, ESCAVACOES, DEMOLICOES, ETC.)
NR 19 EXPLOSIVOS, SE APLICAVEL

NR 20 INFLAMAVEIS, SE APLICAVEL

NR 23 EQUIPAMENTOS CONTRA INCENDIO

NR 24 CONDICOES DE CONFORTO (VESTIARIO, REFEITORIO, ETC)

NR 33 ESPACOS CONFINADOS, SE APLICAVEL

NR 35 TRABALHO EM ALTURA (SPCQ E SPIQ), SE APLICAVEL
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2.4. Principais treinamentos de SST que serdo verificados durante a fiscalizagao de SST

NR 10 ELETRICIDADE, SE APLICAVEL

NR 11 MOVIMENTACAO DE MATERIAIS, SE APLICAVEL

NR 12 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS, SE APLICAVEL

NR 17 ERGONOMIA, ITEM 17.3.1

NR 18 / CCT CIPA (DESIGNADO ATE 20 EMPREGADOS OU CIPA CONSTITUIDA)
NR 18 CAPACITAGAO DOS TRABALHADORES

NR 18 INTEGRAGAO DOS TRABALHADORES AO CANTEIRO DE OBRAS.
NR 33 ESPACOS CONFINADOS, SE APLICAVEL

NR 35 TRABALHO EM ALTURA, SE APLICAVEL

2.5. Principais documentagoes verificadas durante a fiscalizagdo de SST

NR 06 FICHAS DE EQUIPAMENTOS DE PROTEGCAO INDIVIDUAL - EPI
NR 07 PCMSO - ATUALIZAGAO

NR 07 ATESTADOS DE SAUDE OCUPACIONAL

NR 17 ERGONOMIA

NRO5 /18 DOCUMENTAGAO DA CIPA, SE APLICAVEL

NR 18 PGR - ATUALIZAGAO

2.6. Sinalizagao e Organizac¢ao da Obra

A sinalizagdao da obra deve conter os elementos de sinalizagdo vertical e horizontal, bem como os
dispositivos e sinalizagdes auxiliares combinados de forma que os profissionais da empresa e demais
transeuntes sejam advertidos sobre a intervencgao realizada e possam identificar o percurso seguro a
ser seguido.

Os ambientes sob intervencdao devem se apresentar organizados, limpos e desimpedidos,
notadamente nas vias de circulagdo, passagens e escadarias.

O entulho e quaisquer sobra de materiais devem ser diariamente coletados e removidos. Por ocasido
de sua remocgdo, devem ser tomados cuidados especiais, de forma a evitar poeira excessiva e
eventuais riscos. E proibida a queima de lixo ou qualquer outro material no interior na unidade de
ensino, bem como manter lixo ou entulho acumulado ou exposto em locais inadequados na obra ou

no canteiro de obras.

2025-19JHVR - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 28/03/2025 11:08 PAGINA 4/ 11



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Estadual da Educacdo - SEDU -\\
Subsecretaria de Suporte a Educagdo - SESE/GERFE MAIA MELO ENGENHARIA
SESE/GERFE

2.7. Uniforme / EPIs
A Contratada da SEDU devera fornecer aos seus trabalhadores uniformes (cal¢a e camisa), assim como
todos os Equipamentos de Prote¢do Individual - EPI, conforme previsto em contrato,

responsabilizando-se pela obrigatoriedade do uso pelos trabalhadores.

2.8. Canteiro de Obras

A Contratada da SEDU deverd atender as exigéncias das Normas Regulamentadoras 18 e 24 da
Portaria 3214/78 e atualizaces no que diz respeito as areas de vivéncia. A Contratada da SEDU devera
atentar-se a todos os itens das referidas normas, devendo ser dada atencao especial aos itens
marcados em negrito.

Tendo em vista ndo ser autorizada a construcao de alojamento nos locais onde serao realizadas as
atividades, caso os trabalhadores da Contratada da SEDU necessitem de alojamento, esta devera
providenciar imdvel ou hospedagem para este fim, devendo as instalagdes também atenderem as
Normas Regulamentadoras citadas acima. Ressaltamos que em fung¢do deste tema ser tratado em
duas normas regulamentadoras distintas, havendo dissonancia sobre um determinado assunto,
deverd a contratada da SEDU utilizar a Norma que for mais favoravel ao bem estar, a integridade fisica

e a saude do trabalhador.

2.9. Matriz de Fiscalizagao de SST:
A Matriz de Fiscalizagao tem como objetivo a graduac¢ao das ndo conformidades, cabendo,

dependendo do tipo de ndo conformidade a acdo mais adequada, conforme abaixo:

NAO CONFORMIDADE PROPOSTA DE FORMA DE ATUAGAO DA FISCALIZAGAO GS P::::\)
CORREGCAO
Paralisacdo da frente de servigo caso o orcamento
Falta de sinalizagao e isolamento contenha osservigos necessarios para sinalizagdo e .
1 ~ ) 4 Imediato
embordas de escavagdes isolamento
Registro do problema em diario de
obrasCaso reincidente — notificar a
empresa
Talude escavado instavel acima de
1,25 m e estavel acima de 1,75 m Paralisacdo da frente de servigo até solugdo do problema
2 | semescoramento, afastamento Registro em didrio de obras e no Relatério de Nao 4 Imediato
para deposi¢io de materiais com ConformidadesCaso reincidente — notificar a empresa
distancia inferior a metade da
profundidade
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NAO CONFORMIDADE PROPOSTA DE FORMA DE ATUAGAO DA FISCALIZAGAO GS P(I:! g::EZI;\I:)A
Paralisagdo da frente de servigo até solugdo do problema
3 | Pontas de vergalhdes desprotegidas Registro em diario de obras e no Relatério de Ndo Conformidades 4 Imediato
Caso reincidente — notificar a empresa
Paralisagdo da frente de servigo
4 | Falta de Analise de Risco por atividade | Registro do problema em diario de obras 4 Imediato
Caso reincidente — notificar a empresa
Certificado dos treinamentos em:
5 (NR 10, NR 11, NR 12, NR 18, NR 19, Liberar acesso de profissional apenas apds regularizaco 4 Imediato
NR 20, NR 33, NR 35), ASO, Ficha de P P posreg ¢
EPIs ndo disponiveis.
N3do cumprimento de itens da NR 10, Paralisacio da frente de servico
NR 11, NR 12, NR 18 (Andaimes, Isag i _
6 o -~ Registro do problema em diario de obras 4 Imediato
Escavagbes, Demolicdes, Etc...), NR Caso reincidente — notificar a empresa
19, NR 20, NR 33 e/ou NR 35 P
. o . Paralisagdo da frente de servigo
Outras situagcGes de risco grave e . o .
7. . Registro do problema em diario de obras 4 Imediato
iminente o o
Caso reincidente — notificar a empresa
3 | N3o uso de EPI Registrc.) dg problema em didrio de obras 4 Imediato
Caso reincidente — notificar a empresa
9 Falta de extintores e sinalizagao - Registro do problema em diario de obras 4 Imediato
NR23 no canteiro de obras Caso reincidente — notificar a empresa
10 Falta de ordem de servigo por Registro do problema em diario de obras. Caso reincidente — notificar 3 7 dias
TRABALHADOR a empresa
Canteiro de Obras e areas de vivéncia
(bebedouro, chuveiro, armario, Registro do problema em diario de obras .
11 . . . 3 7 dias
lavatorio, sanitario, refeitdrio, Caso reincidente — notificar a empresa
mictdrio...) ndo conforme
12 | PCMSO e PGR ndo conformes Emitir relatério de ndo conformidade solicitando corregbes 2 7 dias
Auséncia de documentagdes (NR 01, - L. - . .
13 NR 04, NR 05/18, NR 06) Emissdo do relatdrio de ndo conformidade 2 14 dias
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NAO CONFORMIDADE PROPOSTA DE FORMA DE ATUAGAO DA FISCALIZAGAO GS Pg::ROE';’}\';A

Andlise Ergonémica do Trabalho

14 Emissdo do relatério de ndo conformidade 2 21 dias

Avaliagdes quantitativas de agentes

15 | ambientais. Emissdo do relatério de ndo conformidade 2 30 dias
GRAU DE SEVERIDADE ENQUADRAMENTO
2 N&o atendimento a Legislagdo de SST - média relevancia
3 N&o atendimento a Legislagdo de SST - alta relevancia
4 Situagdes que podem causar acidentes graves ou fatais

2.10. Fluxograma de A¢oes de Fiscaliza¢ao:

Agir conforme estabelecido
em Matriz de Fiscalizagdo, Elaboragdo de RT de Nado Andlise de Relatdrio pelos
caso identificadas nao- Conformidade fiscais

Visita técnica as obras

conformidades

A\ 4 \4
Situagbes com grau de SituagBes com grau de Envio de Rel.atério par.a:a\
severidade severidade SEDU por meio da medigdo
do Consorcio
4 2a3
\ 4 v

Empresa deve agir de
imediato tratando a NC.
Frente de servigo deve ficar
paralisada até solugdo do
problema.

Empresa deve sanar ndo
conformidade dentro do
prazo definido na matriz de
risco

OBS: As ndo-conformidades serdo registradas no diario de obras, encaminhadas por e-mail.
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2.11. Designacgao do responsdvel pela Segurancga e Satde do Trabalho

A Contratada da SEDU devera designar um responsdvel pela Seguranca e Saude do Trabalho, devendo
este ser obrigatoriamente Técnico de Seguranca do Trabalho ou Engenheiro de Seguranca do
Trabalho, ambos com registro ativo. Esta Designacdo devera ser comprovada por meio de Anotacao

de Responsabilidade Técnica - ART.

2.12. Atividades de Risco Critico
Todas as atividades operacionais que envolvam risco critico deverdo ser liberadas pelo responsavel
técnico pela Seguranca e Saude do Trabalho, Conforme previsto neste procedimento. Para efeito

deste item, sdo consideradas atividades de risco critico:

e Trabalho em altura

e Escavacdes / Fundagdes

e Trabalho em eletricidade

e Manuseio de produtos quimicos

e Igcamento de cargas

2.13. Procedimentos em Caso de Acidentes de Trabalho
Em caso de incidente / acidente de trabalho ocorrido em obras das Escolas da SEDU, a Contratada

deverd tomar as seguintes providéncias:

Incidente:
Comunicar o ocorrido imediatamente a Contratante SEDU;
Apresentar Relatdrio de Andlise do Incidente. A SEDU poderd, a qualguer momento, solicitar outras

documentacgdes que julgue necessarias, assim como maiores esclarecimentos sobre o ocorrido.
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Acidente Tipico:

Prestar socorro ao(s) empregado(s) acidentados;

Comunicar o ocorrido imediatamente a Contratante SEDU;

Apresentar a Comunicacdo de Acidente de Trabalho (conforme Lei 8213/91), o Relatdrio de Analise
do Acidente de Trabalho e documentacdes do acidentado a SEDU. A SEDU podera, a qualquer
momento, solicitar outras documenta¢des que julgue necessdrias, assim como maiores

esclarecimentos sobre o ocorrido.

Acidente Fatal:

A Contratada da SEDU deverd seguir o que prevé a NR 18 conforme segue:

“18.16.23 Em caso de ocorréncia de acidente fatal, é obrigatdria a adog¢do das seguintes medidas:

a) comunicar de imediato e por escrito ao 6rgdo regional competente em matéria de seguranca e
saude no trabalho, que repassara a informacao ao sindicato da categoria profissional;

b)isolar o local diretamente relacionado ao acidente, mantendo suas caracteristicas até sua liberacao
pela autoridade policial competente e pelo érgao regional competente em matéria de segurancga e
saude no trabalho;

c) aliberacdo do local, pelo érgdo regional competente em matéria de seguranca e saude no trabalho,
serd concedida em até 72 (setenta e duas) horas, contadas do protocolo de recebimento da
comunicacao escrita ao referido 6rgdo.”

Apresentar a Comunicacdo de Acidente de Trabalho (conforme Lei 8213/91), o Relatério de Andlise
do Acidente de Trabalho e documentacdes do acidentado a SEDU. A SEDU podera, a qualquer
momento, solicitar outras documentacdes que julgue necessdrias, assim como maiores

esclarecimentos sobre o ocorrido.

Em todos os casos de incidente / acidente de trabalho, a Gerenciadora de Contratos da SEDU Maia
Melo engenharia realizara visita técnica ao local, o mais breve possivel, para coleta de informacdes e
producdo de Relatério de Andlise de Incidente / Acidente, devendo a Contratada disponibilizar um

responsavel para o acompanhamento dos trabalhos, assim como disponibilizar as testemunhas para
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participacdao nestes levantamentos. Este Relatério de Andlise serd apresentado a SEDU e

encaminhado através de correio eletronico a Contratada.

RESPONSABILIDADE PELA ELABORAGCAO DO PROCEDIMENTO DE SST DAS CONTRATADAS

Técnica em Seguranga do Trabalho MAIA MELO

Cristiane Barbosa Vieira MTE 0041759/ES ENGENHARIA

RESPONSABILIDADE PELA AVALIAGAO E APROVACAO

P ; Engenheiro Civil Coordenador de MAIA MELO
Edson de Oliveira Pires CREA-MG 64866/D Fiscalizacdo e Obras | ENGENHARIA
Ariovaldo Lustosa Roriz Engenheiro Civil MAIA MELO
Janior CREA-PE 20310/D Coordenador Geral ENGENHARIA
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