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1. Objetivo

Este manual foi desenvolvido com o intuito de informar e orientar os prestadores de servicos atuantes
nas dependéncias da FIESC / SESI / SENAI / IEL, quanto aos procedimentos minimos de Saude e Seguranca do
Trabalho, condicbes e requisitos estes a serem seguidos por empresas contratadas/ subcontratadas, e seus

empregados, de modo a garantir a ndo ocorréncia de perdas na execucio dos servicos.

Este manual nio substitui as Normas Regulamentadoras (NRs), portanto, para cada atividade a ser

desenvolvida deve ser consultada as NRs e tomar as devidas providéncias para cada situacao.

2. Aplicacao

Este procedimento é de uso exclusivo a todas as empresas contratadas e subcontratadas que irdo

desempenhar atividade nas dependéncias da FIESC / SESI / SENAI / IEL.

3. Responsabilidades

Da contratada

a. Exigir o cumprimento deste manual a seus colaboradores de acordo com o Artigo 157 Item I da CLT;

b. Encaminhar ao setor de SSMA da regional a cépia digital da documentacao relacionada no ANEXO

Il com prazo de até 48 horas antes do inicio das atividades;

Nota: Caso a documentacio nao seja entregue no prazo estipulado, a liberacdo do inicio da

atividade serd prorrogada conforme a quantidade de dias atrasados.
c. Assinar o Termo de Aceitacao deste manual ANEXO I e encaminhar ao setor de SSMA.

d. Fornecer aos seus funcionarios, gratuitamente, todos os EPIs necessdrios para o desempenho seguro

de suas atividades em bom estado de conservacao e higiene conforme o especificado pela NR 6;

e. Manter atualizada a documentacao relativa aos colaboradores que estdo desenvolvendo atividades

dentro das dependéncias da FIESC.

f. Ser responsavel pelo total cumprimento deste Manual de Gestdo bem como, pelos atos e atitudes de
seus empregados e/ou subcontratados decorrentes de inobservancia das Normas de Seguranca do
Trabalho. Esta responsabilidade significa também a obrigacao de interromper qualquer atividade ou
postura que represente grave e iminente risco de acidente, agressdo ao meio ambiente, passivos

trabalhistas, passivos para notificacao, multa ou penalidades transcritas.

4. Acidente/ Incidente no trabalho

Quando houver ocorréncia de acidentes ou incidentes a contratada deve comunicar imediatamente o

setor de SSMA da regional e auxiliar na investigacdo do acidente.

A contratada deve emitir a CAT - Comunicacdo de Acidente de Trabalho - no prazo de 24 horas apds o

ocorrido, encaminhando cdpia, no prazo maximo de dois dias uteis para o setor de SSMA.

Desenvolver plano de acdo com responsaveis e datas referente ao ocorrido para a eliminacdo ou
neutralizacdo dos riscos de acidente e enviar ao setor de SSMA.

Em caso de ocorréncia de incidentes com danos materiais ou ambientais, a contratada deve comunicar o
setor de SSMA da regional e auxiliar no processo de investigacdo e desenvolver plano de acido para minimizar

outros incidentes.
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5. APR - Analise Preliminar de Riscos

A emissio da APR devera ser antes do inicio das atividades e quando se enquadrar nas atividades de riscos

criticos (item 7 deste manual).

A APR devera conter as etapas das atividades e avaliacio dos riscos envolvidos juntamente com seus meios

de prevencio ou neutralizacio.

Este documento deve ficar sob a guarda do setor de SSMA para consulta disponivel em local seguro, de facil

acesso e em boas condicoes para fiscalizacao.

6. PT - Permissao de Trabalho

Antes do inicio das atividades devera ser elaborada a PT - Permissdo de Trabalho sendo obrigatério para

todas as frentes de trabalho consideradas riscos criticos (item 7 deste manual).

Na PT deve constar todas as atividades que irdo ser desempenhadas, os riscos e quais sdo os EPIs que

deverao ser usados na atividade.

Nota 1: A PT sera elaborada junto do Técnico de Seguranca do SSMA ou profissional habilitado para a

elaboracao.

Nota 2: Caso ocorra alguma atividade de risco nido contemplada na PT, as atividades deverao ser

paralisadas até ser avaliada e inserida na PT.

Nota 3: Todos os trabalhadores envolvidos na atividade devem assinar a PT.
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7. Atividades Criticas

A FIESC denomina Atividades Criticas aquelas que exijam treinamento e meios de protecio mais eficazes.

Essas atividades sdo realizadas por colaboradores treinados, capacitados e antes do inicio da atividade é realizado

os procedimentos para gerenciar os perigos e riscos envolventes assim tomando as tratativas adequadas visando

a eliminacdo ou neutralizacio da chance de ocorrer algum acidente envolvendo pessoas, equipamentos ou

estrutura do local.

Consideram-se Atividades Criticas:

Altura Espacos Confinados
Equipamentos de Guindar (Munk/ Guindastes) Eletricidade
ezl
Movimentacao de pessoas com cestos ou PEMT Andaimes

=
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7.1 Trabalho em Altura

Considera-se toda e qualquer atividade igual ou acima de 2,0 metros de altura do nivel inferior, onde haja

risco de queda (item 35.2.1 da NR35).

Considera-se trabalhador autorizado para trabalho em altura aquele capacitado cujo estado de saude foi

avaliado, tendo sido considerado apto para executar suas atividades. ( item 35.4.1.1 da NR35).
Acesso com cordas:

Considera-se acesso por corda a técnica de progressao utilizando cordas, com outros equipamentos para
ascender, descender ou se deslocar horizontalmente, assim como para posicionamento no local de trabalho,

seguido as recomendacdes de acordo com o anexo I da NR35.

7.2 Trabalho em Espaco Confinado

Considera-se espaco confinado qualquer drea ou ambiente que atenda simultaneamente aos seguintes

requisitos:

a) ndo ser projetado para ocupacdo humana continua;
b) possuir meios limitados de entrada e saida; e

c) em que exista ou possa existir atmosfera perigosa.

A capacitacao dos trabalhadores designados para trabalhos em espacos confinados deve ser feita de acordo
com o estabelecido na NR 01 (item 33.6.1 da NR33).

Os supervisores de entrada, vigias, trabalhadores autorizados e equipe de emergéncia e salvamento devem
receber capacitacao inicial, periddica e eventual, com conteudo, carga hordria e periodicidade definidos no Anexo
IIT desta NR (item 33.6.2 da NR33).

7.3 Equipamentos de Guindar (Munk/ Guindastes)

As atividades que envolvem movimentacdes e transportes de materiais e pessoas devem atender aos

requisitos da NR 11 e 18.

Todos os operadores de equipamento de guindar deverdo passar por capacitaciao de acordo com quadro
1, Anexo I da NR 18.

Caberd a empresa disponibilizar para a avaliacdo todos os componentes utilizados na movimentacao.
Todos os veiculos de transporte de material deverao possuir sinal sonoro de marcha ré;

Nota 1: E vedado o transporte de pessoas em equipamento de movimentacio que nio foi projetada para

tal fim.
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7.4 Plataforma Elevatéria Mével de Trabalho (PEMT):

Para atividades com o uso da PEMT, deveréo ser seguidas as determinacdes da NR 18 ( item 18.12.39).

Todo operador devera ser capacitado de acordo com o quadro I do anexo I da NR 18.

7.5 Trabalho com Eletricidade

As atividades que envolvem risco de choque elétrico deverdo seguir os critérios da NR10.

E considerado trabalhador qualificado aquele que comprovar conclusdo de curso especifico na area elétrica

reconhecido pelo Sistema Oficial de Ensino. (item 10.8.1 da NR 10)
E considerado trabalhador capacitado aguele que atende os requisitos do NR 10 (item 10.8.3).

Para atividades que exijam a entrada na subestacdo abrigada, € necessdrio cumprir as determinacoes do

Procedimento Para Acessos Terceiros em Subestacio Abrigada.

7.6 Trabalhos com Andaimes

Os andaimes devem atender aos requisitos dos itens 18.12.1, 18.12.3, 18.12.5, 18.12.6 - alineas “b” e “d”
da NR 18.

8. PGR para Canteiro de Obra

O PGR, além de contemplar as exigéncias previstas na NR-01, devera atender o item 18.4.3 NR 18

9. Notificacoes

Quando constatado o ndo cumprimento dos procedimentos internos, e normas de seguranca, ou na
evidéncia de condicbes que exponham pessoas a risco grave e iminente, a FIESC, reserva-se o direito de

paralisacao/interdicido imediata da atividade e notificacdo a prestadora de servicos.

Em caso de 2 (duas) notificacdes seguidas por descumprimento de normas de seguranca o colaborador
ficard suspenso das atividades dentro das dependéncias da FIESC por 7 (sete) dias. Ocorrendo a préxima
notificacdo que seria a terceira na soma total, esse trabalhador ndo podera mais realizar atividades sob contrato
da FIESC.

Nota 1: Em caso de exposicido ao risco grave e iminente de acidentes, o trabalhador sera dispensado de

imediato e impedido de retornar as suas atividades nas dependéncias da FIESC.

Nota 2: O desrespeito as regras internas que constam neste manual as quais sdo aceitas através do termo
(anexo I) sdo consideradas infracdes, podendo gerar o rompimento do contrato com o prestador de servico, sem

onus a FIESC
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10. Anexos

ANEXOI

TERMO DE ACEITAGAO DO MANUAL DE GESTAO

Eu, Jrepresentante da empresa

, na qual exerco a funcao de

declaro que na data de /___/___, efetuei a leitura e tomei conhecimento do Manual de Gestao em
Seguranca e Saude do Trabalho para Servicos Terceiros bem como repassei as informacdes constantes neste

manual a todos os funciondrios que prestarao servicos dentro das dependéncias da FIESC / SESI / SENAI / IEL.

Por meio deste, declaro para todos os fins, que a empresa acima mencionada e todos os seus
funciondrios e prepostos estdo cientes e concordam com o conteudo previsto no presente Manual e na
legislacdo vigente, se obrigando a respeitar todas as exigéncias ali previstas, arcando a empresa exclusivamente

com os danos e prejuizos causados pelo eventual descumprimento de tais exigéncias.

O presente documento tem validade de 12 meses a partir da data de assinatura.

Sem mais,

de de

Representante da Empresa
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ANEXOII

MATRIZ DE ATIVIDADES OU DOCUMENTOS SST

Atividade Atividade a ser Exposicao ao risco de Documentos pertinentes ao
principal executada
Empregador Trabalhador
Construgao civil Reformas/ construcdo em Nao ha exposicdo -  PGR vigente -  ASOvigente
geral: -  PCMSO vigente - Ficha de EPI atualizada (6 meses)
e Alvenaria -  Termo Manual -  CTPS (digitalizada ou digital) ou
e Pinturas =  Para canteiros de Espelho do e-Social - contrato de
e Manutencio de telhado obras devera ser trabalho
e Instalacio de divisérias elaborado PGR por |  Ordem de Servico
internas obra. -  Comprovante de treinamento
e Aplicacio/ plotagens de NR18
peliculas/ adesivos
e Demolicdo de paredes Altura (acima 2,0m) - -  ASO vigente
e Trabalhos a quente (solda, Andaimes, escadas manuais ou - Ficha de EPI atualizada (6 meses)
macarico) mgr?nhte—iras existentes na > CTPS (digitalizada ou digital) ou
e Instalacdo de banners/ edificacdo Espelho do e-Social - contrato de
outdoors trabalho
-  Comprovante de treinamento
NR35 vigente
- Ordem de Servico
-  Comprovante de treinamento
NR18
Operacao com PEMT - -  ASO vigente
Plataforma Elevatdria Movel - Ficha de EPI atualizada (6 meses)
de Trabalho -  CTPS (digitalizada ou digital) ou
Espelho do e-Social - contrato de
trabalho
-  Comprovante de treinamento
NR35 vigente
-  Comprovante de treinamento
NR18 vigente para operacdo da
PEMT
- Check list da maquina
- Ordem de Servico
-  Comprovante de treinamento
NR18
Operacdes com guindastes/ -  ASOvigente
munk -  Ficha de EPI atualizada (6 meses)
-  CTPS (digitalizada ou digital) ou
Espelho do e-Social - contrato de
trabalho
-  Comprovante de treinamento NR
18 Anexo 04
= Check list do veiculo preenchida
= Ordem de Servico
-  Comprovante de treinamento
NR18
Manutencbes em geral Dentro de subestagdes Choque elétrico -  PGRvigente -  ASO vigente
abrigadas - Alta tensao -  PCMSO vigente -  Ficha de EPI atualizada (6 meses)
= TermoManual -  CTPS (digitalizada ou digital) ou
Espelho do e-Social - contrato de
trabalho
-  Comprovante de treinamento
NR10-SEP vigente
- Ordem de Servico
Intervencdes elétricas (baixa -  ASO vigente
ou média tensio) -  Ficha de EPI atualizada (6 meses)
-  CTPS (digitalizada ou digital) ou
Espelho do e-Social - contrato de
trabalho
-  Comprovante de treinamento NR1(
vigente
- Ordem de Servico
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Climatizadores de ar Altura e choque elétrico -  ASO vigente
-  Ficha de EPI atualizada (6 meses)
-  CTPS (digitalizada ou digital) ou
Espelho do e-Social - contrato de
trabalho
-  Comprovante de treinamento
NR35 vigente
-  Comprovante de treinamento
NR10 vigente
- Ordem de Servigco
Limpezas em geral e Limpeza de caixas de dgua Espaco confinado - PGR vigente -  ASOvigente
e Limpeza de fachadas -  PCMSO vigente -  Ficha de EPI atualizada (6 meses)
e Limpeza de calhas -  Termo Manual -  CTPS (digitalizada ou digital) ou
e Limpeza de toldos e Espelho do e-Social - contrato de
coberturas trabalho
-  Comprovante de treinamento
NR33 vigente (vigia e
trabalhador) com
acompanhamento de vigia e
trabalhador
Altura (acima 2,0m) - - ASO vigente
Andaimes, escadas manuais ou - Ficha de EPI atualizada (6 meses)
marinheiras existentes na > CTPS (digitalizada ou digital) ou
edificacdo Espelho do e-Social - contrato de
trabalho
-  Comprovante de treinamento
NR35 vigente
-  Ordem de Servico
Movimentacao com e Aterramento Atropelamento -  PGR vigente -  ASO vigente
maquinas e Terraplanagem -  PCMSO vigente -  Ficha de EPI atualizada (6 meses)
e Aberturas de solo -  Termo Manual -  CTPS (digitalizada ou digital) ou
e Movimentacio de Espelho do e-Social - contrato de
materiais/ pecas/ maquinas trabalho
-  Comprovante de treinamento NR
11 de acordo com o tipo de
maquina a ser operada
- Ordem de Servico
Jardinagem Capinagdo quimica Produtos quimicos - PGR vigente - ASO vigente
(controle de -  PCMSO vigente -  Ficha de EPI atualizada (6 meses)
pragas/vegetacdo indesejada) -  Termo Manual -  CTPS (digitalizada ou digital) ou
-  FISPQdos Espelho do e-Social - contrato de
produtos quimicos trabalho
- Ordem de Servico
e Rocada Néo ha exposicdo -  PGR vigente
e Corte de grama -  PCMSO vigente
-  Termo Manual
Poda de arvores Altura (acima 2,0m) -  PGR vigente -  ASO vigente
-  PCMSO vigente - Ficha de EPI atualizada (6 meses)
-  Termo Manual -  CTPS (digitalizada ou digital) ou
Espelho do e-Social - contrato de
trabalho
-  Comprovante de treinamento NR
12 vigente para operador de
motosserra
-  Comprovante de treinamento
NR35 vigente
- Ordem de Servico
Limpeza de ambientes Limpeza de ambientes Néo ha exposicdo -  PGR vigente -  ASO vigente
internos administrativos, escadarias -  PCMSO vigente - Ficha de EPI atualizada (6 meses)
entre outros. -  Termo Manual -  CTPS (digitalizada ou digital) ou
Espelho do e-Social - contrato de
trabalho
- Ordem de Servico
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Instalacdo/ passagem de Instalacdo de: Altura (acima 2,0m) - -  PGR vigente -  ASO vigente
cabeamento e Cabos de rede Andaimes, escadas manuaisou |-»  PCMSO vigente - Ficha de EPI atualizada (6 meses)
e Cameras mgr.inhe.iras existentes na -  Termo Manual -  CTPS (digitalizada ou digital) ou
edificacdo Espelho do e-Social - contrato de
trabalho
-  Comprovante de treinamento
NR35 vigente
-  Ordem de Servico
Nao ha exposicdo -  PGR vigente -  ASO vigente
-  PCMSO vigente - Ficha de EPI atualizada (6 meses)
-  Termo Manual -  CTPS (digitalizada ou digital) ou
Espelho do e-Social - contrato de
trabalho
-  Ordem de Servico
Movelaria Montagens de méveis/ Néo ha exposicdo -  PGR vigente -  ASO vigente
divisérias de ambientes -  PCMSO vigente - Ficha de EPI atualizada (6 meses)
-  Termo Manual -  CTPS (digitalizada ou digital) ou
Espelho do e-Social - contrato de
trabalho
- Ordem de Servico
Identidade visual Aplicacdo de adesivos, Nao ha exposicdo -  PGR vigente -  ASO vigente
peliculas, banners -  PCMSO vigente -  CTPS (digitalizada ou digital) ou
-  Termo Manual Espelho do e-Social - contrato de
trabalho
- Ficha de EPI atualizada (6 meses)
- Ordem de Servico
Altura (acima de 2,0) -  ASO vigente
-  CTPS (digitalizada ou digital) ou
Espelho do e-Social - contrato de
trabalho
-  Ficha de EPI atualizada (6 meses)
- Ordem de Servico
-  Comprovante de treinamento
NR35 vigente
Montagem de e Montagem de cama eldstica | N&o hé exposicao -  PGR vigente -  ASO vigente
equipamentos recreativos | brinquedos inflaveis e tendas -  PCMSO vigente -  CTPS (digitalizada ou digital) ou
para eventos >  Termo Manual Espelho do e-Social - contrato de
e Sonorizacio - instalacdo de trabalho
caixas e mesa de som -  Ficha de EPI atualizada (6 meses)
- Ordem de Servico
Montagem de tendas Altura (acima de 2,0) - PGR vigente -  ASO vigente
- PCMSO vigente -  CTPS (digitalizada ou digital) ou
> Termo Manual Espelho do e-Social - contrato de
trabalho
-  Ficha de EPI atualizada (6 meses)
- Ordem de Servico
-  Comprovante de treinamento
NR35 vigente
MEI/ EPP/ ME Atividades em geral Sem exposi¢ao ao risco - Termo Manual -  ASO vigente
- Declaracdo de
Altura (acima 2,0m) In.existéncia de - ASO vigente
Risco -  Comprovante de treinamento
- pompr9vante de NR35 vigente
inscrigao de MEI -  Ficha de EPI atualizada (6 meses)
Reparos e intervencdes em Choque elétrico - ASO vigente
rede elétrica (baixa tensio) -  Comprovante de treinamento
NR10 vigente
-  Ficha de EPI atualizada (6 meses)
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11. Do prestador de servico inscrito no Microempreendedor Individual - MEI,
Microempresa - ME e Empresa de Pequeno Porte - EPP

Toda empresa que se enquadrar dentro das condicoes de MEI, ME e EPP deve seguir as orientacoes
abaixo da NR 01:

1.8.1 - O Microempreendedor Individual - MEI esta dispensado de elaborar o PGR.

1.8.6 O MEI a ME e a EPP, graus de risco 1 e 2, que declararem as informacdes digitais na forma do
subitem 1.6.1 e nao identificarem exposicdes ocupacionais a agentes fisicos, quimicos, biolégicos e riscos
relacionados a fatores ergonémicos, ficam dispensados de elaboracdo do Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional - PCMSO.

1.8.6.1 A dispensa do PCMSO nao desobriga a empresa da realizacdo dos exames médicos e emissdo
do Atestado de Saude Ocupacional - ASO.

As microempresas e empresas de pequeno porte, graus de risco 1 e 2 que nio tiverem exposicdo a
riscos deverdo apresentar o documento Declaracdo de Inexisténcia de Risco. Para emissdo do documento
basta seguir o passo a passo para emitir o mesmo clicando no link abaixo:

https://drive.google.com/file/d/1E9U2yOLGcTUDpkmEeOKAgnyJ-geXfWV{/view

Link direto para acessar o GOV.com para emissdo da Declaracio da Inexisténcia de risco:
https.//pgr.trabalho.gov.br/#!/

12. Consideracoes finais

Nota 1 - Para subcontratacido de servicos, a prestadora deverd solicitar autorizacdo ao setor de

Engenharia da FIESC e apresentar ao SSMA da Regional. Deverd apresentar também o contrato valido

entre as partes.

Nota 2 - Nao serdo aceitos comprovantes de capacitacdo para NR 33 e 35 os que forem concluidos 100%

na modalidade EAD;

Nota 3 - Somente serd aceito o comprovante de capacitacdo “Reciclagem” quando houver o
comprovante de FORMACAO (NR10);

Nota 4 - Todo comprovante de capacitacdo deverd constar conteldo programatico tal qual a Norma
Regulamentadora determina e com responsavel técnico da area;

Nota 5 - Nas atividades energizadas em subestacdes abrigadas, todos os trabalhadores deverao
apresentar comprovante de qualificacio (técnico em eletrotécnica/ automacio ou engenharia elétrica).

13. Quadro de Revisao

Versao Data Redator Descriciao das mudancas

00 02/05/2023 Fernando Lorandi Incluido na tabela “Matriz de atividades ou documentos SST” - CTPS
(digitalizada ou digital) ou Espelho do e-Social - contrato de trabalho.

01 18/05/2023 Fernando Lorandi Revisao geral no documento
Alexandra Fatima Loss

02 18/07/2023 Fernando Lorandi Estipulado que o Termo de aceite do Manual de Gestao de Terceiros
Juliana de Souza Miranda (anexo I) terd validade de 12 meses a partir da sua data de emissido
03 20/07/2023 Fernando Lorandi Incluido novas atividades - Identificacdo visual e Montagem de
equipamentos recreativos e sonorizacio - no anexo II - Matriz de
documentos
04 25/10/2023 Juliana de Souza Miranda Alterado o prazo estipulado de validade da ficha de EPI para 6 meses -

Atualizado o link do passo a passo para emissido da DIR - Declaracao de
Inexisténcia de Risco - Incluido na nota 1 das consideracées finais que
deve ser apresentado o contrato entre as partes no caso de
subcontratacio.
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