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1 Macroprocesso

Secretaria Administrativa.

2 Objetivo

Revisédo: 002
Data de Criacéo: 10.09.2018
Data de Revisdo: 13.09.2019

Definir padrbes operacionais para a operacionalizacdo da NR5, que prevé a Criacado de

Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes — CIPA, com foco na prevencédo de

acidentes e doencas decorrentes do trabalho, de modo a tornar compativel

permanentemente o trabalho com a preservacdo da vida e a promoc¢ao da saude do

trabalhador.

3 Documento de Referéncia

NBR 1SO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade.
NBR ISO 14001:2015 — Sistema de Gestdo Ambiental.
Consolidacéo das Leis de Trabalho — CLT.

Norma Regulamentadora 5 do Ministério do Trabalho (NR-5).

Programa de Prevenc¢do de Riscos Ambientais — PPRA.

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO.

4 Responsabilidades

4.1 Interna

Comité de Sustentabilidade.
Membros da CIPA.

Geréncia de Gestao de Pessoas — GGP.

4.2 Externa
Equipe Terceirizada de Saude e Seguranca.

5 Indicadores

Nao se aplica.
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6 Descricdo do Processo — Fluxo e Detalhamento

6.1 Fluxo Operacional

N&o mapeado.

6.2 Constituicdo da CIPA

A Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA do TCE é composta por 4
(quatro) representantes, sendo 2 (dois) indicados pelo empregador e outros 2 (dois)
eleitos dentre os servidores efetivos, conforme dimensionamento do quadro | da NR-5.

A Presidéncia designa anualmente os membros da CIPA por meio de Portaria.

Nota 1: De acordo com a NR-5, é vedada a demisséo arbitraria e sem justa causa do
empregado eleito para cargo de direcdo da CIPA desde o registro de sua candidatura
até 1 ano apos o final do seu mandato. Esta regra ndo é valida para os membros da
CIPA indicados pela PRESIDENCIA.

Nota 2: Todo processo eleitoral referente & CIPA esta documentado.

6.3 Eleicdo da CIPA
a) Poderédo candidatar-se para a CIPA todos os servidores efetivos do TCE-GO;

b) O processo eleitoral devera seguir as recomendacdes detalhadas na NR-5.

6.4 Mandato da CIPA
A posse da CIPA sera através da publicacdo de portaria PRESIDENCIA e o mandato
da comisséo terd duracdo de 1 ano a partir da publicagdo, podendo ser reeleita uma

vez, mediante novo processo eleitoral.

A PRESIDENCIA podera reeleger os indicados para representar o TCE-GO na

comisséao.

6.5 Realizacdo de Reunibes
A CIPA deve reunir-se ordinariamente uma vez ao més com calendario pré-
estabelecido, durante expediente normal e, extraordinariamente, para discussdo e

analise de todos os acidentes com afastamento superior a 15 dias ou fatais.

Caso o membro da CIPA ndo participe por 4 ou mais reunides ordinarias consecutivas

podera ser desligado da comissao, sendo substituido.

As reunides ordinarias da CIPA serdo realizadas durante expediente normal da

Instituicdo e em local apropriado.
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As reunides terdo atas assinadas pelos presentes com encaminhamento de copias para

todos os membros.

As atas das reunides devem ficar no TCE-GO, sob responsabilidade do Presidente da

CIPA e da GGP, a disposicao da fiscalizacdo do Ministério do Trabalho e Emprego.

6.6 Reunides Extraordinarias da CIPA

Ocorrerao reunies extraordinarias quando:

- Houver denuncia de situagéo de risco grave e iminente que determine aplica¢éo

de medidas corretivas de emergéncia;
- Ocorrer acidente de trabalho grave ou fatal;

- Houver solicitacdo expressa de uma das representacdes (servidores ou TCE-
GO).

6.7 Treinamento da CIPA
a) O treinamento da CIPA em primeiro mandato sera realizado no prazo maximo

de trinta dias, contados a partir da data da posse.

b) A partir do segundo mandato da CIPA, o treinamento ocorrera com antecedéncia

de trinta dias a data da posse.

C) A carga horaria sera de 20 horas, distribuidas em maximo de 8 horas diarias,

sendo realizado em horéario de expediente do TCE-GO.

d) Participardo do treinamento os membros eleitos da CIPA, servidores designados

representando a Instituicdo e outros profissionais indicados pelo TCE-GO.

Nota 3: Quando comprovada a ndo observéancia ao disposto nos itens relacionados ao
treinamento, a unidade descentralizada do Ministério do Trabalho e Emprego,
determinard a complementacédo ou a realizacdo de outro, que sera efetuado no prazo

maximo de trinta dias, contados da data de ciéncia da Instituicdo sobre a deciséo.

O cronograma de treinamentos para a CIPA devera contemplar, no minimo, o0s

seguintes itens:

- Estudo do ambiente, das condi¢des de trabalho, bem como dos riscos originados

do processo produtivo;
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- Metodologia de investigacdo e analise de acidentes e doencas do trabalho;

- Noc¢des sobre acidentes e doengas do trabalho decorrentes de exposicdo aos

riscos existentes nas operagdes do TCE-GO;

- NogoOes sobre a Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida — AIDS e medidas de

prevencao;

- NocOes sobre as legislacdes trabalhistas e previdenciarios relativas a seguranga

e saude no trabalho;
- Principios gerais de higiene do trabalho e de medidas de controle dos riscos;

- Organizacéo da CIPA e outros assuntos necessarios ao exercicio das atribuicdes

da Comissao.

6.8 Atribuicdes da CIPA
De acordo com o previsto na legislacédo vigente (NR-5), item 5.16, sdo atribuicbes da
CIPA:

a) identificar os riscos do processo de trabalho, e elaborar o mapa de riscos, com
a participacdo do maior niumero de trabalhadores, com assessoria da Brigada e da

empresa prestadora de servicos em seguranca e medicina do trabalho - EVOLUE;

b) elaborar plano de trabalho que possibilite a acdo preventiva na solucdo de

problemas de seguranca e saude no trabalho;

c) participar da implementacdo e do controle da qualidade das medidas de
prevencdo necessérias, bem como da avaliacdo das prioridades de agdo nos locais de

trabalho;

d) realizar, periodicamente, verificacbes nos ambientes e condi¢cdes de trabalho
visando a identificacdo de situacbes que venham a trazer riscos para a seguranca e

salide dos trabalhadores;

e) realizar, a cada reunido, avaliacdo do cumprimento das metas fixadas em seu

plano de trabalho e discutir as situacdes de risco que foram identificadas;

f) divulgar aos trabalhadores informacdes relativas a seguranca e saude no

trabalho;
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Q) participar, com assessoria da Brigada e da empresa prestadora de servicos em

seguranc¢a e medicina do trabalho - EVOLUE, das discussfes promovidas para avaliar
0s impactos de alteragbes no ambiente e processo de trabalho relacionados a

seguranca e saude dos trabalhadores;

h) requerer a administracdo do TCE a paralisacdo de servico ou setor onde

considere haver risco grave e iminente a seguranca e saude dos trabalhadores;

i) colaborar no desenvolvimento e implementacdo do PCMSO e PPRA e de outros

programas relacionados a seguranca e saude no trabalho;

) divulgar e promover o cumprimento das Normas Regulamentadoras, bem como
clausulas de acordos e convencgdes coletivas de trabalho, relativas a seguranca e salde

no trabalho

K) participar, com assessoria da Brigada e da empresa prestadora de servicos em
seguranga e medicina do trabalho - EVOLUE, da anadlise das causas das doencas e

acidentes de trabalho e propor medidas de solucdo dos problemas identificados;

m) requisitar ao empregador e analisar as informacdes sobre questdes que tenham

interferido na seguranca e saude dos trabalhadores;
n) requisitar a instituicdo as copias das CAT emitidas;

0) promover, anualmente, em conjunto a Brigada e empresa prestadora de servicos
em seguranga e medicina do trabalho - EVOLUE, a Semana Interna de Prevencgao de
Acidentes do Trabalho — SIPAT;

p) participar, anualmente, em conjunto a Brigada e empresa prestadora de servigos

em segurancga e medicina do trabalho - EVOLUE, de Campanhas de Prevencgéo a AIDS.

Nota 4: Conforme relatado no PPRA (Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais)
vigente, de acordo com o grau de risco e do numero de servidores, o SESMT do TCE
sera composto por 01 (um) Técnico em Seguranca do Trabalho. O TCE dispbe de
empresa contratada e especializada em seguranca e medicina do trabalho - EVOLUE
para elaborar os programas PPRA e PCMSO, bem como, oferecer suporte técnico de
acordo com solicitacdo do TCE-GO e fornecer o Técnico em Seguranca do Trabalho. A
GGP ¢é a unidade responsaveis pela gestdo do contrato e pelas demais acbes

relacionadas ao PPRA e PCMSO, com assessoramento da Brigada e da CIPA.
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Nota 5: Cabe ao TCE-GO proporcionar aos membros da CIPA 0s meios necessarios ao

desempenho de suas atribuicbes garantindo tempo suficiente para a realizacdo das

tarefas constantes do plano de trabalho.

7 Controle de Registros

Nome do Armazenamento | Distribuicdo e | Recuperacdo | Retencdo e
Registro/ e Preservacéao Acesso Disposicéao
Cddigo
Ata de eleicdo | Armazenamento | Distribuigéo Retencdo por
da CIPA e preservagdo em | por meio de | Backup tempo
arquivo fisico de | sistema indeterminado.
controle pela | eletrdnico com
GGP. acesso
controlado por
senha e
arquivo fisico
em pasta junto
a GGP.
Lista de | Armazenamento | Distribuicédo Backup Retencdo por
presenca da | e preservacdo em | por meio de tempo
eleicdo da CIPA | arquivo fisico de | sistema indeterminado.
controle pela | eletrdnico com
GGP. acesso
controlado por
senha e
arquivo fisico
em pasta junto
a GGP.
Ata de | Armazenamento | Distribuicdo Backup Retencdo por
instalacéo e | e preservacdo em | por meio de tempo
posse da CIPA | arquivo fisico de | sistema indeterminado.
controle pela | eletrbnico com
GGP. acesso
controlado por
senha e
arquivo fisico
em pasta junto
a GGP.
Listas de | Armazenamento | Distribuicdo Backup Retencdo por
presenca de | e preservacdo em | por meio de tempo
reunides arquivo fisico de | sistema indeterminado
ordinarias e | controle pela | eletrbnico com
extraordinarias | GGP. acesso
da CIPA controlado por
senha e
arquivo fisico
em pasta junto
a GGP.
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Listas de | Armazenamento | Distribuicédo Backup Retencdo por
presenca da | e preservacdo em | por meio de tempo
SIPAT arquivo fisico de | sistema indeterminado,
controle pela | eletrdbnico com em caso de
GGP. acesso disposicdo
controlado por final a mesma
senha e é realizada via
arquivo fisico lixo eletrénico.
em pasta junto
a GGP.
Planilha de | Armazenamento | Distribuicdo Retencao
Aspectos, e preservagdo em | por meio de Conforme
Impactos/Perigo | sistema sistema controle de
s e Avaliagdo de | eletronico. eletrénico com revisdoes
Riscos. acesso gerando a
Backup o
controlado por substituicdo do
senha. arquivo
obsoleto em
sistema
eletrbénico.

8 Anexos
N&o se aplica.

9 Legendade Siglas

Sigla Significado

Brigada Brigada de Emergéncia do TCE

CAT Comunicado de Acidente de Trabalho

CIPA Comissao Interna de Prevencdo de
Acidentes

GGP Geréncia de Gestdo de Pessoas

NR-5 Norma Regulamentadora 5 do Ministério
do Trabalho e Emprego

PCMSO Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional

PPRA Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais

SESMT Servico Especializado em Engenharia de
Seguranca e Medicina do Trabalho

SGI Sistema Gestdo Integrada

SIPAT Semana Interna de Prevengcdo de
Acidentes do Trabalho

SSMAQ Saude Seguranca Meio Ambiente e

Qualidade




