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DE SAUDE DO DISTRITO FEDERAL

Area: 2.1a GERENCIA DA QUALIDADE - GERQ
CARGO
Elaboragio ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO
Revisdo MVGE—-NUCLEO DE QUALIDADE
Aprovagido COORDENADOR DE SAUDE, SEGURANCA E QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO
CO-AUTOR(ES)

1. OBJETIVO:
Controlar e acompanhar a documentacdo legal de Seguranca e Medicina Ocupacional, das empresas

terceirizadas, bem como fiscalizar a presta¢do dos servicos nas dependéncias de todas as unidades
assistenciais do IGESDF, para que sejam atendidas as exigéncias legais das normas regulamentadoras do
Ministério do Trabalho e Emprego - MTE (Lei N2 6514, de 22 de Dezembro de 1997, Portaria 3214/78),
além da manutencdo da seguranca dos colaboradores terceirizados enquanto estiverem sob

responsabilidade do IGESDF.

2.LOCAL DE APLICACAO:
A todas as empresas terceirizadas que prestem servicos no IGESDF, assim como aos colaboradores de

todas as unidades do IGESDF demandantes dessas contratacées.

3.DEFINIGOES | SIGLAS:
e POP -Procedimento Operacional Padrao;

EPI - Equipamento de Protecdo Individual;

e CAT- Comunicacdode Acidente de Trabalho;

e RIAT - Relatério de Investigacdo de Acidente;

e IGESDF-Instituto de Gestdo Estratégica do Distrito Federal;

e (CSSQT- Coordenacdo de Salde, Segurancga e Qualidade de Vida no Trabalho;

e SESMT - Servicos Especializados em Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho;
e HBDF - Hospital de Base do Distrito Federal;

e HRSM-Hospital Regional de Santa Maria;

e UPA-Unidade de Pronto Atendimento;

e MTE —Ministério do Trabalho e Emprego;

e PGR-Programa de Gerenciamento de Risco;

e PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional;
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e LTCAT - Laudo Técnico das Condicdes Ambientais o Trabalho;

e PPRA - Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais: Elaborado pela area de Segurancga do
Trabalho da empresa contratada e avaliado pelo SESMT, certificando-se da veracidade e
descri¢do dos riscos fisicos, quimicos e biolégicos de acordo com a atividade a ser executada,
visando a preservacdo dasalde e da integridade dos seus colaboradores.

e PCMAT - Programa de Condi¢des e Meio Ambiente de Trabalho na Industria da Construgao:
Substitui o PPRA para as atividades de construcdo civil (obras e reformas). Deve ser elaborado
antes doinicio da obra, por engenheiro de seguranca do trabalho daempresa contratada e deve
seravaliado pelo SESMT.

e Acidente de Trabalho — E o que ocorre pelo exercicio do trabalho a servico da empresa
provocando lesdo corporal ou perturbacdo funcional que cause a morte ou a perda ou reducdo,
permanente outempordria, da capacidade para o trabalho;

e APR- Anilise Preliminar de Risco;

e PTE —Permissdo para Trabalho Especial;

e ART - Anotacdo de Responsabilidade Técnica;

e TAT -Termo de Autorizacdo de Trabalho;

e SST-Saude e Segurancado Trabalho.

4.RECURSOS NECESSARIOS:
Materiais de escritério (caixa arquivo, computadore internet).

5.DESCRICAO | CONDUTA - RESPONSAVEL:

Etapas Responsavel
I.  Solicitar de acordo com a necessidade das unidades do IGESDF, Presidente,
contratacdes de empresas terceirizadas para exercerem atividades Diretores,
Superintendentes
especificas nas dependéncias de todas as unidades do IGESDF. e Gerentes
Nucleode
II.  Analisar e aprovar contratagdes de empresas terceirizadas.
Contrato
Ill.  Repassar previamente a empresa contratada a necessidade de
comunicagdo com a CSSQT / SESMT da unidade a qual a empresa
i . . ) . . Nucleode
prestaraservicos, sobre qual atividade que serarealizada, pelos e-mails:
Contrato

caio.martines@igesdf.org.br /lucio.marins@igesdf.org.br
ingrid.toledo@igesdf.org.br / reginaldo.bueno@igesdf.org.br

tatiane.a.soares@igesdf.org.br / cssqt@igesdf.org.br
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Ou pelosseguintestelefones:
Hospital de Base do Distrito Federal— HBDF (61) 3550-9214
Hospital Regional de Santa Maria — HRSM (61) 4042-7770 - ramal 5527
IV. Informaraempresacontratada, que as atividades especiais (Trabalho em

Altura — NR-35, Espaco Confinado — NR-33, Seguranca em Instala¢des e
Servigos em Eletricidade — NR10), somente poderdo ser realizadas apds Nlcleode
a liberagdo por meio de Analise Preliminar de Risco - APR e Permissao Contrato
para Trabalho Especial - PTE, emitidas pelo responsaveltécnico (da area

de Seguranga do Trabalho) da respectivaempresa.

V.  Fiscalizar as atividades e avaliar a Analise Preliminar de Risco - APRe a
Permissdo para Trabalho Especial - PTE conforme as peculiaridades das
atividades que serdo executadas nas dependéncias da unidade.

NOTA: CSSQT / SESMT
As atividades desenvolvidas por empresas terceirizadas estarao
sujeitas a liberagdo ou ndao para execuc¢ao, conforme avalia¢ao da

equipe da CSSQT / SESMT.

VI.  Apresentar antes do inicio das suas atividades as documentagdes
solicitadas pelaCSSQT / SESMT na tabelal, e no prazo de 20 (vinte) dias
Uteis, itens mencionados natabela 2, de acordo com o periodoao qual a
mesma prestard seus respectivos servicos no IGESDF.

NOTA:

e Para as empresas que mantenham abaixo de 20 (vinte) colaboradores
fixos no IGESDF deverdo indicar e treinar 01 (um) representante Empresas
(designado) da Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA, no Terceirizadas
prazo de 30 dias e/ou para contratos continuos;

e Para as empresas que mantenham acima de 20 (vinte) colaboradores
fixos no IGESDF deverao constituira Comissao Interna de Prevengao de
Acidentes—CIPA, no prazo de 60 dias e/ou para contratos continuos;

e Para as empresas que tenham de 101 (cento e um) a 250 (duzentos e
cinquenta) colaboradores fixos no IGESDF deverao manter 01 (um)

Técnico de Seguranga do Trabalho fixo no contrato;
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e Para as empresas que tenham de 251 (duzentos e cinquenta e um) a
500 (quinhentos) colaboradores fixos no IGSDF deverdo manter 02
(dois) Técnicos de Seguranca do Trabalho fixo no contrato;

e Em contratos de presta¢do de servigos superiores a 07 (sete) dias,
deverao ser apresentados as documentagoes descritas nas tabelas 1 e
2 no prazo de 05 dias apds a assinatura do contrato;

e Em contratos de prestacdo de servicos inferiores a 07 (sete) dias,

deverao ser entregues apenas as documentagoes descritas na tabela 1

no prazo de 05 dias apds a assinatura do contrato.

caio.martines@igesdf.org.br /lucio.marins@igesdf.org.br
ingrid.toledo@igesdf.org.br / reginaldo.bueno@igesdf.org.br
tatiane.a.soares@igesdf.org.br/ cssqt@igesdf.org.br

VII. Informar a empresa contratada que nos casos em que houver
subcontratacdes as mesmas deverdo atender as exigéncias estabelecidas CssQT/ SESMT
neste POP.

VIIl.  Entregar a CSSQT / SESMT toda documentacdo legal em arquivo fisico,
digital por pen-drive, CD e/ou via e-mail nos seguintes enderecos: Empresa

Terceirizada

IX.  Avaliar documentacdo e emitir o Termo de Autorizacdo de Trabalho —
TAT e formalizar por via e-mail o status da documentacdo, pontuando
gue a empresaestd ou ndo em conformidade e autorizada para realizar

as atividades de trabalho.

- . .
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NOTA: CSSQT / SESMT
e O Termo de Autorizacdo de Trabalho — TAT devera ser preenchido em
duas vias, uma devera ficar em posse da CSSQT / SESMT e a outra
devera ser entregue ao responsavel/representante da empresa
terceirizada.
X. Paralisar qualquer atividade de risco ou especial que ndo atenda as
CSSQT / SESMT
exigéncias das normas de seguranca.
XI.  Fiscalizar e notificar os responsaveis legais e colaboradores das empresas
terceirizadas com relacdo ao descumprimento das normas de saide e | CSSQT/SESMT
segurancado trabalho.
XIl. Enviar cronograma de trabalho (didrio/semanal) paraa CSSQT / SESMT Nucleode
para realizar o acompanhamento das atividades, caso haja alteracdo no Contrato
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cronograma, informar previamente a CSSQT / SESMT, antes do inicio das

atividades.

XIll.  Arquivar em pasta fisica o Termo de Autorizacdo de Trabalho —TAT e as
documentagdes apresentadas durante o vinculo entre o IGESDF e a
empresa terceirizada. Devendo proceder com a atualizagdo conforme
insercdo de colaboradores, substituicGes, novas atividades e
vencimentos de documentacdes.

CSsQT / SESMT

NOTA: Caso as empresas terceirizadas nao cumpram com o disposto neste POP,

as mesmas poderdo sofrersangoes disciplinares, como multa, o ndo pagamento

dos servigos do més vigente (glosa) e até gerar a rescisdo contratual.

6.PONTOS CRITICOS | CONTINGENCIA:

Falta da entrega da documentacdo em Esta é uma condicdo impeditiva do inicio das atividades
tempo habil. dentro da Instituicdo IGESDF.

Sem a apresentacdo destes documentos devidamente
preenchidos pelos colaboradores daempresaterceirizada
fica terminantemente proibido a execucao de qualquer
atividade que requer APRe PTE.

Atividades especiaissem APRe PTE.

Fica terminantemente proibido esta acdo, porém caso
ocorra, as atividades podem ser paralisadas
imediatamente até que sejam adequadas de acordo com
as documentacdes necessarias e os padroes de seguranga
em atendimento dalegislagdo vigente.

Executar servico sem liberacdo da CSSQT /
SESMT.

7.FORMULARIOS | REGISTROS:
TAT — Termo de Autoriza¢do de Trabalho.

8.DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Lei N2 6514, de 22 de Dezembro de 1997, Portaria 3214/78.

['9.ANEXO(S) Se Aplicavel: |
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Tabela 1
DOCUMENTO NORMA

Copia da lista de presencgada integracdo de seguranca. NR-01
Ordem de Servigo de Seguranga— OSS NR-01

NR-06
Cépia ou a digitalizacdo das Fichas de controle de EPI’s;

Item6.6.1
Cdpia ou a digitalizagdo do ASO - Atestados de Saude Ocupacional de todos os
. C g NR-07
colaboradores que prestam servicos no IGESDF (Periodicidade: conforme
ltem7.4.4.3

PCMSO);
Copia dos cartGes de vacinas atualizados com as vacinas:
° Hepatite B;
° Febre Amarels;
. DT (Antitetanica e Antidiftérica); NR-07
° Triplice Viral (Sarampo, Rubéolae Caxumba);
° Antigripal (Influenza);
o COVID-19.
Cdpia daFicha de Registro ou Contrato Individual de Trabalho dos funcionarios. NR-09
(Periodicidade: novos colaboradores); 9.1.1
Cépia do Certificado de Treinamento de Seguranga em InstalagGes e Servicos
em Eletricidade, para empresas que realizam servigos em Baixa Tensdo — BT e NR-10
Alta Tensdo— AT. (Periodicidade: Bienal);
Cépia do Certificado de Curso de Espaco Confinado, para empresas que

NR-33
realizam servigos em locais confinados. (Periodicidade: Bienal);
Cépia do Certificado de Curso de Trabalho em Altura para empresas que

NR-35

realizam servicos em altura. (Periodicidade: Bienal);

Copia do fluxo de atuacdo em caso de acidente/incidente e mal stbito datado
e assinado. (Periodicidade: Unico);

NOTA: As empresas prestadoras de servi¢o do IGESDF deverao encaminhar NBR 14.280
para o SESMT todo dia 10 de cada més, os indicadores de acidentes de

trabalho, sofrido por seus colaboradores.

Relacdo de empregados, contendo: nome completo, funcdo, data de admissao,
CSSQT / SESMT
RG, CPF e matricula quando houver.
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Tabela 2
DOCUMENTO NORMA
PGR— Programade Gerenciamento de Riscos NR-01
Copia da Ordem de Servigo; (Periodicidade: Anualou novo servigo); NR-01
Indicar e treinar umrepresentante (designado)da Comissao Interna de Prevencdo
NR-05
de Acidentes CIPA.
PCMSO — Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional (Periodicidade: NR-07
anual); ltem7.1.1
- . . . e NR-09
PPRA - Programade Prevencdo de Riscos Ambientais (Periodicidade: anual);
Item9.1.1
Cépia do Laudo de Insalubridade com ART — Anotacdo de Responsabilidade
NR-15
Técnica.
Cépia do Laudo de Periculosidade com ART — Anotacdo de Responsabilidade
NR-16
Técnica.
PCMAT - Programa de Condigdes e Meio Ambiente de Trabalho na Industria da
NR-18
Construcdo, para empresas que realizam atividades de obras ou reformas.
Copia Curso Treinamento NR-10 (Periodicidade: bienal); NR-10
Cdpia Curso Treinamento NR-32 (Periodicidade: anual); NR-32
Cdpia Curso Treinamento NR-33 (Periodicidade: anual); NR-33
Cdpia Curso Treinamento NR-35 (Periodicidade: bienal); NR-35
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