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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho
1.1 Ndcleo de Valor

Processos de Suporte.

1.2 Macroprocesso
Gestao de Pessoas.
1.3 Processo de Trabalho

Gestao do Clima Organizacional e da Qualidade de Vida.

2. Responsabilidades

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Secretaria Administrativa.
2.2 Emitente do PO

Geréncia de Administracao.
2.3 Alcance

Tribunal de Contas do Estado de Goias;

e Secretaria Administrativa;
e Secretaria de Controle Externo;

e Secretaria Geral.

3.  Objetivo

Este procedimento padroniza atividades de identificar, preparar, responder, controlar e
monitorar situacdes de emergéncia no ambito do Tribunal de Contas do Estado de Goias
(TCE-GO).

4. Documentos de Referéncia

e NBR ISO/IEC 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade

e NBR ISO/IEC 14001:2015 — Sistema de Gestdo Ambiental

e NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao de Seguranca da Informacéo

e NBR ISO/IEC 15219:2020 — Plano de emergéncia — requisitos e procedimentos

e ABNT NBR 14276:2020 - Brigada de incéndio e emergéncia - Requisitos e
procedimentos

e Nota Técnica n°® 17 do Corpo de Bombeiros do Estado de Goias
e PO — Gerir Aspectos e Impactos, Riscos e Controles Ambientais

e PO - Gerir Melhoria Continua
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e PO — Gerir Condicbes Inseguras e Acidentes do Trabalho
e PO — Gerir Riscos
¢ Manual de Seguranca da Informacao

e Plano de Continuidade de T.I.
5. Defini¢gdes Iniciais

Emergéncia: Situacéo critica e fortuita que representa perigo a vida, ou ao meio ambiente, ou
ao patriménio com potencial de gerar dano continuo e que obriga a uma imediata intervencgao.

Equipe de Emergéncia: Equipe formada por profissionais treinados em processo de
emergéncia.

Simulado: Exercicio pratico realizado periodicamente para manter a equipe de emergéncia e
os demais ocupantes do TCE-GO em condigcbes de enfrentar uma situacdo real de
emergéncia.

Gerenciamento de Crises: Capacidade de gestdo de incidentes com potencial de causar
impactos de seguranca, financeiros ou na reputagéao.

Incidente: Evento que acontece de forma fortuita e/ou imprevisivel, com o potencial de causar
interrupcao, perda, emergéncia, crise, desastre ou catastrofe.

6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)
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7. Fluxo Operacional
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O Fluxograma deste PO encontra-se disponivel no seguinte endereco eletrdnico:
https://portal.tce.go.gov.br/informacao-documentada.

8. Detalhamento do Fluxo Operacional

8.1 Planejamento para atuacdo em situacdes de emergéncia

8.1.1 Identificar Situacdes de Emergéncia

O TCE-GO possui como base para identificagédo de situacdes de emergéncia documentos que
permitem a avaliagdo de riscos estratégicos e operacionais, em que, por meio destes, sédo
levantadas as situagdes consideradas significativas ao SGI da organizagao.

No levantamento sdo consideradas a Matriz de Riscos, a Matriz de Aspectos e Impactos
Ambientais e a Matriz de Ativos de Seguranca da Informacdo, para identificar riscos
significativos que permitem o desdobramento em potenciais situagdes de emergéncia.

Estas situacbes sdo avaliadas pela equipe da Secretaria Administrativa e Comité de
Sustentabilidade, anualmente, ou sempre que necessario, conforme cenarios de riscos
apresentado.

8.1.2 Preparar Resposta a Situacdes de Emergéncia

O TCE-GO, por intermédio da Secretaria Administrativa, estabelece, implementa e mantém
acOes padronizadas de preparacao para responder a potenciais emergéncias identificadas,
promovendo constantemente, por meio de programas internos de conscientizacdo e
desenvolvimento de equipe interna e terceirizada (Equipe Interna de Brigadistas, Cipeiros e
Comité de Sustentabilidade) a prevencdo ou mitigagcdo de consequéncias decorrentes de
situacdes de emergéncia, apropriadas a magnitude da emergéncia e ao potencial do impacto.
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A equipe do Servico de Infraestrutura Predial e do Servico de Salde Ocupacional e Seguranca
sao responsaveis, em conjunto com Brigadistas, Cipeiros e o Comité de Sustentabilidade,
pelo levantamento anual de possiveis cenéarios de emergéncia conforme riscos identificados.

Para gestéo da preparacao de respostas a situacdes de emergéncia sdo realizados simulados
de emergéncia semestrais, 0s quais visam testar (praticar) periodicamente as acdes de
resposta planejadas, garantindo assim a preparacao de todos os envolvidos.

Nota 1: Os simulados de incéndio obedecem a frequéncia anual descrita na NT-17 do
CBMGO.

8.2 Atuacdo em Situagdes de Emergéncia
8.2.1 Responder SituacOes de Emergéncia

As ocorréncias das Situagbes de Emergéncia relacionadas a gestdo da manutencgéo predial
(Incéndio, Inundacéo, Explosdo, Derramamento de fluidos contaminantes, Fuga de Gases do
tipo GLP, Eroséo do Solo, Pane em Elevador, Fendmenos Naturais e Acidentes de Grande
Proporcéo a abalar a estrutura fisica do TCE-GO, entre outras) devem ser registradas no
Sistema de Helpdesk da Manutencdo Predial, para encaminhamento da tratativa conforme
determinado no PO Gerir Melhoria Continua.

Nota 2: Uma vez constatada a ocorréncia de acidentes de trabalho em virtude de situacdes
de emergéncia identificadas, os mesmos devem ser analisados e tratados de acordo com o
PO Gerir Condigfes Inseguras e Acidentes de Trabalho.

Os subitens abaixo descrevem possiveis situacdes de emergéncia, vinculadas aos riscos
identificados pelo TCE-GO e os procedimentos a serem adotados para as principais situacdes
de emergéncia mapeadas. Para todas as situacdes o TCE-GO, faz uso de sua equipe de
brigadistas internos, CIPA, Servico de Infraestrutura Predial, Servico de Saude Ocupacional
e Seguranca, com assessoria da Policia Militar e CBPMGO.

Nota 3: O tratamento em relacédo aos residuos, sendo estes perigosos ou nao, resultantes
das situacdes de emergéncia abaixo descritas (recolhimento, acondicionamento e destinagéo)
é gerenciado pelo Servigo de Infraestrutura Predial, garantindo efetividade de destinacdo com
zero contaminacdo ambiental.

e Em Caso de Incéndio:

O combate do fogo ocorre de acordo com 0s passos estabelecidos pela Brigada de Incéndio
interna e/ou CBPMGO.

e Em Caso de Inundacgéao:

Se houver inundacdo, a equipe da Brigada de Incéndio, em conjunto com o Servigo de
Infraestrutura Predial, realizam a investigacéo para localizar a origem do problema, com intuito
de atenué-lo, sempre que possivel. Tudo o que possa ser afetado pela inundacédo sera
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removido, comecando pela remocao de equipamento eletrbnico, com atuacéo direta da equipe
da Diretoria de TI.

Assim que a situagdo estiver resolvida, o desperdicio gerado, perigoso ou nao, deve ser
removido e gerido corretamente.

Se ainundacdo promoveu o arraste dos produtos ou substancias consideradas perigosas, por
exemplo, desperdicios armazenados na area de residuos, ou residuos oriundos da bacia de
contengao do gerador, as diretrizes descritas na secdo “Em caso de derrame” devem ser
cumpridas.

e Em Caso de Exploséo:

Qualquer pessoa, ao notar uma exploséo, deve manter a calma, se afastar do local e tentar
avaliar a gravidade da situagéo.

Se houver um incéndio causado pela explosao, as diretrizes descritas na secao “Em caso de
incéndio” devem ser cumpridas. Se houver um derrame causado pela explosao, as diretrizes
descritas na seccédo “Em caso de derrame” devem ser cumpridas.

Apos confirmacao da nédo existéncia de riscos ambientais e a salde e seguranca, devem ser
removidos os residuos produzidos, perigoso ou nédo, e geri-los corretamente.

e Em Caso de Derrame:

Em caso de derrame, a equipe do Servico de Infraestrutura Predial deve evitar a propagacéo,
delimitando o derrame com a utilizacdo de materiais absorventes disponiveis para contencgao.
Assim que o derrame for contido, deve-se efetuar a tentativa de identificacdo da causa do
problema e adotar as medidas necessarias para para-lo ou controla-lo, por meio do registro
de ocorréncia ambiental, via Helpdesk da Manutencg&o Predial.

Finalizado ou controlado o derrame, o produto ou substancia derramada é removido por
empresa especializada, com a utilizacdo de uma bomba ou qualquer tipo de material
absorvente, devendo os residuos produzidos serem corretamente colocados em contentores
rotulados de acordo com os requisitos legais em vigor, e recolhidos para tratamento como
residuo perigoso ou ndo perigoso.

Se o derrame alcancar a rede de aguas pluviais, ainda que parcialmente, este deve ser
circunscrito de imediato de modo a prevenir a propagacao no curso da agua. Em caso de
derrame significativo, deve ser contratada uma empresa especializada em limpeza de redes
de aguas pluviais. Todos os residuos gerados devem ser geridos de forma apropriada. Se,
devido ao derrame, o solo for contaminado, este deve ser removido e tratado.
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e Fugade Gases (GLP)

Caso seja detectada uma fuga de gas GLP, a area deve ser imediatamente sinalizada com
fita zebrada e o duto de abastecimento de gas deve ser fechado, contendo assim toda e
qgualquer fuga de gés (consultar acdes em caso de explosdo).

e FErosao do Solo

Caso detectado algum tipo de eroséo junto ao solo, o Servi¢o de Infraestrutura Predial deve
demarcar a area com fita zebrada e comunicar imediatamente o 6rgdo ambiental competente.

e Pane em Elevador (com ocupante)

Caso detectado algum tipo de pane em elevador com ocupante, deve-se acionar de imediato
o Servico de Infraestrutura Predial e/ou a empresa de manutencdo dos elevadores do
Tribunal, para que um técnico habilitado restabelega o funcionamento normal do equipamento
ou retire 0s seus ocupantes.

Nota 4: Em caso de pane, ndo se deve forgar as portas do elevador entre niveis de pisos.
Nota 5: Nunca utilizar o elevador em caso de incéndio.

e Fendmenos naturais

Fenbmenos naturais séo eventos ambientais, causados por mudancgas bruscas nas condicdes
climaticas, que podem ocasionar vendavais, enchentes e descargas elétricas atmosféricas.

Acdes em caso de mudancas climaticas bruscas ocasionadas por:

a) Vendavais: manter todos em ambientes fechados e seguros. Se estiver fora de um
ambiente fechado, instruir as pessoas para que procurem refligio o mais rapido possivel;

b) Enchentes: procurar ndo permanecer na agua, por risco de contrair doengas como a
leptospirose, além de se expor a risco de acidentes como queda em buracos, choque
elétrico, e exposi¢ado a perfurocortantes.

c) Chuva: nesta situacdo € comum a ocorréncia de descargas elétricas atmosféricas, para
tanto deve-se evitar locais isolados, ndo permanecendo proximo de cercas e arvores,
buscando refagio em ambiente seco imediatamente.

e Acidente de Trabalho com Traumas

Acidente com traumas sdo ocasionados em geral por queda, atropelamento ou projecéo de
materiais causando fraturas e ferimentos de maiores proporc¢oes.

Acéo em caso de acidente com traumas:

a) Acionar o Servico de Saude Ocupacional e Seguranga ou do socorro médico
imediatamente (SAMU ou CBPMGO), conforme 0 caso;

9
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b) Sinalizar o local da ocorréncia evitando novos acidentes;
c) Prestar primeiros socorros (caso seja possivel);
d) Dar apoio emocional a vitima até chegada de socorro adequado.

Nota 6: A vitima nunca deve ser movimentada sem que se tenha o conhecimento e o0s
equipamentos necessarios para esta acao.

e Acidente de Trajeto / Percurso

Acidente de trajeto/percurso € aquele que ocorre em deslocamento habitual de casa para o
trabalho e/ou do trabalho para casa, bem como dos deslocamentos realizados a servigo da
empresa. A caracterizagdo do acidente de trajeto se da com a emissdo do boletim de
ocorréncia emitido pelas autoridades competentes (Policia Militar ou Policia Civil).

Acao em caso de acidente de trajeto:

a) Avaliar o estado da vitima e seguranca do local, acionando o socorro médico imediatamente
(SAMU ou CBPMGO);

b) Sinalizar o local da ocorréncia, evitando novos acidentes;
c) Prestar primeiros socorros;
d) Dar apoio emocional a vitima até chegada de socorro / veiculo adequado;

e) Providenciar Boletim de Ocorréncia através da Policia Militar ou Policia Civil, para apuracéo
dos fatos;

f) Efetuar levantamento da existéncia de vitimas e efetuar resgate e primeiros socorros caso
necessario (somente se ndo houver riscos para 0s socorristas).

Nota 7: A vitima nunca deve ser movimentada sem que se tenha o conhecimento e 0s
equipamentos necessarios para esta acao.

e Eletrocussao / choque elétrico / arco elétrico

Eletrocussdo/choque elétrico/arco elétrico sdo eventos que ocorrem devido a trabalhos
realizados de forma inadequada, fenbmenos naturais, por uso de equipamentos defeituosos
ou improprios para atividades envolvendo energia, ou falha na estrutura com energia
instalada.

Acdes em caso de eletrocussao/choque elétrico/arco elétrico:
a) Nao toque diretamente na vitima;

b) Desligue a fonte de energia;

10
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¢) Remova a vitima do local,
d) Chame socorro imediatamente;
e) Preste primeiros socorros.

e Amputacbes

Ocorrem em virtude de acidentes de trabalho relacionados com atividades em que ha o uso
de equipamentos e ferramentas manuais, elétricas, mecanicas ou a combustao, ou ainda pela
utilizacéo de adornos durante a realizacdo de atividades operacionais.

Acbes em caso de amputacoes:

a) Tranquilizar a vitima;

b) Elevar o membro atingido acima da linha do coracdo, para membro superior. Se houver
grande quantidade de sangramento usar compressao no local do ferimento;

c) Em caso de membro inferior, deitar a vitima, e com o uso de compressas, fazer pressao no
local, procurando estancar o ferimento;

d) Ocorrendo separacéo de partes do membro, pegar um saco plastico e colocar o membro
amputado, acondiciona-lo em um recipiente com gelo;

e) Solicitar atendimento de emergéncia (UTI Vida, SAMU e CBPMGO).

e Eventos individuais

N&o se enquadram como acidente de trabalho eventos individuais que ndo condizem com o
risco ocupacional da atividade dos colaboradores, tais como: convulsdes, crises epiléticas,
hipertenséo, infarto, crises de diabete, hipoglicemia entre outros, independentemente de
terem ou ndo ocorrido no ambiente de trabalho. O mesmo estende-se aos colaboradores
terceirizados e visitantes.

Acdes em caso de eventos individuais:
a) Prestar os primeiros socorros no local;

b) Avisar o responsavel pela vitima, solicitando orientagédo para onde deve ser encaminhado
ou para onde deve ser levado, ou ainda, pedir para que venha busca-la;

c) Em caso de gravidade, providenciar remocé&o para hospital,

d) Havendo necessidade de internacdo ou procedimento em Hospital, este deve ser realizado
pelo responsavel pela vitima, que providenciard o seu encaminhamento conforme o plano de
atendimento da vitima (atendimento via convénio médico, via atendimento publico ou de forma
particular);

11
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e) Recomenda-se que um responsavel da familia assine a documentacdo do local de
atendimento.

e Riscos com insetos / animais pegonhentos (abelhas, cobras, aranhas...)

Em caso de ataque por animal pegonhento, mantenha calma e procure imediatamente socorro
médico acionando o Servico de Saude Ocupacional e Seguranca, SAMU ou Corpo de
Bombeiros, se necessario.

Nota 8: Mesmo que ndo tenha sido atacado por insetos peconhentos, caso verifique a
presenca de infestacdo de abelhas ou animais perigosos, deve-se entrar em contato com o
Servico de Infraestrutura Predial e/ou CBPMGO, que estdo equipados para intervir nestas
situacoes.

8.3 Monitoramento e Controle de Situa¢cdes de Emergéncia
8.3.1 Implementar agdes de monitoramento e controle das situagdes de emergéncia

O monitoramento e controle das situacdes de emergéncia sdo realizados por meio de
atividades planejadas tais como: (i) Geracdo do Relatério de realizacdo dos simulados de
emergéncia, elaborados apoés a realizagdo dos simulados semestrais prevendo dia e horario
do evento, tempo gasto na atividade, profissionais envolvidos, oportunidades de melhorias e
registro fotografico, nos termos da ABNT NBR 15219:2020; (ii) inspecdes prediais rotineiras;
(i) reunides das equipes de Brigadistas e Cipeiros; (iv) Reunides do Comité de
Sustentabilidade.

Tais atividades geram como saida informacdes para controle e monitoramento de situacées
de emergéncia no ambito do TCE-GO, que podem ser desdobradas em Planos de Acao
registrados no SGP, conforme padrdo estabelecido no PO Gerir Melhoria Continua.

9. Indicadores

9.1 Indicadores de Verificacao

Nome Descricao Forma de Calculo
gg;ii:eao de Retorna o percentual de simulados ) ]
Simuladgos de situacdo de emergéncia 2_simulados realizados x 100
(Serv- realizados, em relacdo ao total de 2 simulados planejados

simulados programados para o ano.

Infraestrutura)

9.2 Indicadores de Controle

Nome Descricao Forma de Calculo
Nivel _de . Retorna o percentual de situagbes de
atendimento as P did f . ~ .
situacoes de emergencia atendidas conforme o Y situacdes atendidas conforme POx100
. procedimento estabelecido no PO, S situacdes ocorridas
emergéncia x . ~
(Serv- em relacdo ao total de situagdes de

emergéncia ocorridas no ano.

Infraestrutura)
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Nome

Descricao

Forma de Calculo

Nivel de
atendimento as
situacdes de
emergéncia
(Serv-Saude)

Retorna o percentual de situac@es de
emergéncia atendidas conforme o
procedimento estabelecido no PO,
em relacdo ao total de situacdes de
emergéncia ocorridas no ano.

S situacoes atendidas conforme POx100

> situagdes ocorridas

10. Controle de Registros

Nome do o ~
Registro / Armazenamento e | Distribuicdo e Recuperagio™* Retencao e
Cédigo Preservacéao Acesso* Disposicao
o Retencao por
Distribuic&o por ter(ri op
meio de sistema . np
PGR Armazenamento e o indeterminado, em
~ eletrbnico com Por . .
preservagdo em . caso de disposi¢éo
! . acesso numero/data ) .
(TCE) sistema eletronico. final a mesma é
controlado por . L
senha realizada via lixo
) eletrénico.
L Retencao por
Distribuic&o por ter(ripo P
meio de sistema . .
PCMSO Armazenamento e o indeterminado, em
~ eletrébnico com Por . e
preservagdo em , caso de disposi¢éo
! . acesso nimero/data ; p
(TCE) sistema eletronico. final a mesma é
controlado por : o
senha realizada via lixo
' eletronico.
o Retencao por
Distribuic&o por teng"npo P
PGR meio de sistema . .
Armazenamento e - indeterminado, em
~ eletrbnico com Por . e
preservagdo em . caso de disposi¢éo
sistema eletrénico acesso namero/data final a mesma é
(Fornecedor) " | controlado por : -
senha realizada via lixo
’ eletrénico.
o Retencao por
Distribuic&o por ter(ripo P
meio de sistema . .
PCMSO Armazenamento e b indeterminado, em
~ eletrébnico com Por . e
preservagcédo em , caso de disposicéo
sistema eletrénico acesso namero/data final a mesma é
(Fornecedor) " | controlado por , g
senha realizada via lixo
' eletrénico.
o Retencao por
Distribuic&o por caop
Armazenamento e . - tempo
~ meio de sistema . .

. preservagdo em o indeterminado, em
Ocorréncia ' . eletrénico com . e
Ambiental sistema eletrénico 2CesS0 Por data caso de disposicéo

Helpdesk final a mesma é
(Help ~ controlado por . L
Manutencao). senha realizada via lixo

) eletrénico.
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Distribuicdo por

Armazenamento e | meio de sistema Retencao por
_ . tempo
Ata Reunido preservagao em | eletrénico com Por indeterminado, em
Brigada de sistema eletrdnico | acesso nGmero/data | €2S© de disposicao
Incéndio e CIPA final a mesma é
(SGA). controlado por realizada via lixo
senha. eletrénico.

Distribuicdo por

Armazenamento e | meio de sistema Retenc&o por
~ . tempo

. preservagao em | eletrbnico com indeterminado. em
Relatorio de ) . Por do d , €r
Simulado sistema eletrénico | acesso nimero/data caso de disposicéo
final a mesma é

(SGA). controlado  por realizada via lixo

senha. eletronico.

Distribuicdo por

Armazenamento e | meio de sistema Retencao por
. . tempo
Ata de Reunido | Preservagao em | eletrénico com Por indeterminado, em
do Comité de | sistema eletrdnico | acesso namero/data | €2SC de disposicdo
Sustentabilidade final a mesma é
(SGA). controlado por realizada via lixo
senha. eletrénico.

*A distribuicdo e 0 acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sao regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informagéo.

*A recuperacdo de informacdes eletrdnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacéao.

11. Anexos
ANEXO | — Lista de Telefones e E-mails de Emergéncia

12. Elaboracgéo, Revisédo e Aprovagéo

PO — Gerir Tratativas de Fornecedores Externos

Secretaria Administrativa — SEC-ADMIN

Responsével por Nome Funcéo
Elaboracéo Gilney da Costa Vaz Assessor Técnico de
Engenharia
Revisdo/Aprovacao Cassio Resende de Assis Brito Secretario Administrativo
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Carlos Alberto de Almeida Gerente de Administracdo

Controle de qualidade Fabricio Borges dos Santos

Chefe do Servigo de Gestado da
Melhoria Continua

Datas das Versoes do PO

Vers&o anterior: n. 004 de Verso atual: n. 005 de Proxima reviséo programada:
15/12/2020 07/02/2024 07/02/2027
Anexo |

Lista de Telefones e E-mails de Emergéncia

Responséavel Telefone / Ramal
SERVICO DE INFRAESTRUTURA PREDIAL Ramal 2508
EEE\GISENCEE SAUDE OCUPACIONAL E Ramal 2885
ASSESSORIA MILITAR Ramal 2866

SAMU 192

CORPO DE BOMBEIROS 193

EQUATORIAL 08002850196
SANEAGO 08006450116
AMMA 3524-1408
ORONA (MANUTENCAO DE ELEVADORES) 4007-2088
BRIGADA brigada@tce.go.gov.br
CIPA cipa@tce.go.gov.br
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