PREFEITURA MUNICIPAL DE SOROCABA

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SERH/SEAD N° 01, DE 13 DE FEVEREIRO DE 2025

Dispbe sobre os procedimentos para apresentacdo
dos programas e demais documentos relacionados a
seguranca e saude ocupacional das empresas
prestadoras de servigos contratadas pelo Municipio
de Sorocaba para analise técnica.

CLEBER MARTINS FERNANDES DA COSTA, Secretaria de Recursos Humanos e LUCIANA
MENDES FONSECA, Secretaria de Administracdo no uso de suas atribuicbes que lhe séo
conferidas pelos incisos | e V, do §2°, do Artigo 54, da Lei Organica do Municipio de Sorocaba

e, ainda;

CONSIDERANDO a necessidade da reducdo dos riscos inerentes ao trabalho, previstos no
inciso XXII do artigo 7° da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a Lei n° 6.514, de 22 de dezembro de 1977, que altera o Capitulo V da
Consolidacéo das Leis Trabalhistas (CLT) que dispde sobre a seguranca e medicina do trabalho;

CONSIDERANDO a Portaria Mtb 3.214, de 08 de junho de 1978 que dispbe sobre as Normas
Regulamentadoras do Ministério do Trabalho relativas ao gerenciamento de riscos e as medidas
de prevencdo em seguranga e saude no trabalho e sdo de observancia obrigatéria pelas

organizacdes que possuam empregados regidos pela Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT;

CONSIDERANDO o cumprimento da sentenga da Acao Civil Publica n° 0010055-
68.2019.5.15.0109, que consiste em “elaborar e implementar os programas de seguranca e
saude ocupacional além de criar 0 Servigos Especializados em Engenharia de Seguranca e
Medicina do Trabalho (SESMT) para atendimento dos servidores publicos, bem como para

atendimento dos funcionarios das empresas terceirizadas.”

CONSIDERANDO a Lei Federal 6.019, de 03 de janeiro de 1974 da Casa Civil, que disp&e sobre

o trabalho temporario nas empresas urbanas;



INSTRULI:

TITULO|
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° — Esta Instrucdo Normativa estabelece procedimentos, competéncias, critérios técnicos e
normativos da documentagédo de Seguranca e Saude Ocupacional apresentada por empresas
prestadoras de servi¢os, contratadas pelo Municipio de Sorocaba, nos termos do art. 3°, tendo

por objetivo:

| — assegurar a protecdo da salde e seguranca dos trabalhadores contratados, bem como dos

servidores e transeuntes onde a atividade sera executada;

Il — orientar as secretarias para elaboracdo do Termo de Referéncia e realizacdo de pesquisa de

mercado;

Il — definir as competéncias e responsabilidades de cada etapa do processo de contratacdo
referente a saldde e seguranca do trabalho dos funcionarios das empresas prestadoras de

Servigos;
IV — definir os tipos de servigos sujeitos a aplicacdo desta Instrucéo;

V — relacionar os documentos de Seguranca e Saude Ocupacional, de acordo com o risco
associado a atividade econbmica, conforme estabelecidos na Portaria Mtb 3.214, de 08 de junho
de 1978, relativos ao gerenciamento de riscos e as medidas de prevengdo em seguranca e saude

no trabalho;

§ 1° A observancia desta IN ndo desobriga as organizagbes do cumprimento de outras
disposicbes, com relacdo a matéria sejam incluidas no codigo de obras ou regulamentos
sanitarios dos Estados e Municipios, bem como daquelas oriundas de convengfes e acordos

coletivos de trabalho;

§ 2°. Os documentos de seguranga e saude ocupacional devem constituir um processo continuo,
devendo ser atualizados, mediante avaliagdo continua dos riscos, sempre que houver alteragdo
no quadro de funcionérios, no local de execugéo dos servigos e nas etapas da obra, bem como

as descritas nas demais Normas Regulamentadoras.

Art. 2° — Os documentos de que trata esta Instrucdo Normativa servem para demonstrar as
condicbes do ambiente de trabalho, caso o trabalhador esteja exposto a risco e perigo e as
possiveis lesdes ou agravos a saude e devem indicar medidas de controle e prevencao de

acidentes e doencgas ocupacionais.



TITULO I
DAS DEFINICOES
CAPITULO | - DA PRESTACAO DE SERVICOS

Art. 3° — Considera-se prestacdo de servicos, sujeito a aplicacdo desta Instrugdo, conforme
Inciso Xl, artigo 6° da Lei n® 14.133/2021, toda atividade ou conjunto de atividades destinadas a

obter determinada utilidade de interesse da Administracdo Publica.
| — Servigos continuos com regime de dedicacao exclusiva de méo de obra;

Il — Servicos continuos sem dedicacao exclusiva, ndo continuos ou eventuais quando estes
apresentarem riscos associados ao local de trabalho e/ou ao objeto do contrato: como trabalho

em altura, eletricidade e outro descritos na legislacdo e normas vigentes;

[l — Servicos de obras e engenharia cuja atividade resulte em alteracdo das caracteristicas
originais do local determinado em contrato, sendo ele bem imével e também no espaco fisico

natural;

81°. As empresas compreendidas como Microempreendedor Individual (MEI),
Microempreendedor (ME) e Empresa de Pequeno Porte (EPP), em relacdo as normas de
seguranca e saude ocupacional, deverdo atender as normativas de acordo com o risco associado
a atividade econdmica e o seu grau, nos termos do item 1.8, da NR 01 — Disposi¢des Gerais e

Gerenciamento de Riscos Ocupacionais, em razao do tratamento diferenciado concedido.

§ 2°. A dispensa prevista no item da NR 01 é aplicavel a obrigacdo de elaboragédo do Programa
de Gerenciamento de Riscos (PGR) ndo afasta a obrigacdo de cumprimento por parte do MEI,
ME e EPP das demais disposi¢fes previstas, inclusive as relativas a Equipamentos de Prote¢éo

Individual (EPI) e o treinamento devido;

§ 3° A dispensa do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) nao
desobriga a empresa da realizacdo dos exames médicos e emissdo do Atestado de Saude
Ocupacional (ASO).

§ 4°, O disposto nesta Instrucdo, ndo se aplica aos servigcos técnicos especializados de natureza
predominantemente intelectual de assessoria, consultoria, pareceres técnicos, pericias,

gerenciamento, treinamento, entre outros similares.

8 5°. Aplica-se o disposto nesta Instru¢cdo Normativa as empresas subcontratadas, bem como

aquelas que celebrem outros tipos de contratos ou ajustes, no que couber.



TITULO NI

DAS COMPETENCIAS

Art. 4° — Cabe as secretarias e seus respectivos fiscalizadores:
| — definir o objeto e demais elementos necessérios para contratacao de servicos;

Il — elaborar o Termo de Referéncia, de acordo com a Lei n® 14.133/2021 (Lei de Licitacdes e
Contratos Administrativos);

Il — especificar 0 objeto e a forma de execucao dos servi¢os, considerando as orientacdes desta

Instrucdo Normativa referentes a seguranca e saude ocupacional;

IV — realizar pesquisa de mercado com previsdo dos custos com equipamentos de protecdo
individual, ferramentas e maquinas, treinamentos dos funcionarios, de acordo com 0s riscos
associados ao objeto do contrato, e ainda, com adicional de insalubridade e periculosidade,

conforme consta nos art. 12, § Gnico e art. 13 desta Instrugéo.

V — participar dos treinamentos promovidos pela Divisdo de Seguranca e Saude Ocupacional

(DSSO) referentes a esta Instrucdo Normativa;

VI — solicitar apoio, quando necessario, da Divisdo de Seguranca e Saude Ocupacional sobre os
Programas de Seguranca e Saude Ocupacional;

VII — emitir a ordem de inicio dos servigos apds a analise da Divisdo de Seguranca e Saude
Ocupacional;

VIII — orientar os responsaveis da unidade onde 0s servigos serdo executados sobre o objeto do

contrato;

IX — informar sobre os acidentes de trabalho ocorridos com os trabalhadores das empresas

terceirizadas;

X — comunicar a Divisdo de Seguranca e Saude Ocupacional qualquer irregularidade no
fornecimento de Equipamentos de Prote¢do Individual (EPI), ferramentas e maquinas,
treinamentos dos funciondrios, entre outros; bem como comunicar a Secretaria de Administragéo

para adocdo de medidas cabiveis;
XI — prestar auxilio aos responsaveis pelos locais onde 0s servigos serdao executados;

Xl — encaminhar a Divisdo de Seguran¢a e Saude Ocupacional os documentos elencados nas
tabelas 01 e 02, Anexo |, apés o inicio dos Servigos, nos termos do § 2°, do artigo 1° desta

Instrucéo, considerando a avaliacao continua dos riscos;

Xl — colaborar com a fiscalizag¢&o, inspe¢éo e monitoramento das normas de segurancga e saude
ocupacional, tanto nos acompanhamentos das visitas quanto prestando as informacoes

necessarias;

XIV — acompanhar a vigéncia dos Programas e demais documentos;



XV — Aplicar, no que couber, o disposto no Decreto n°® 29.368/2024.

8 Unico — Para efeitos do inciso Il, devera haver previsdo da apresentacdo dos Programas de
Seguranca no Termo de Referéncia, de acordo com esta Instrucdo Normativa e seus Anexos e
Tabelas.

Art. 5° — Cabe a Secretaria da Administracao:

| — manter nos editais clausulas com a descricdo dos documentos de seguranca e salde
ocupacional, bem como os prazos, que as empresas prestadoras de servi¢cos deverdo apresentar

apos a assinatura do contrato e antes da emissédo da Ordem de Inicio do Servico;

Il — receber, ap0s assinatura do contrato, os documentos indicados nas tabelas desta Instrugao
Normativa e enviar para analise da Divisdo de Seguranca e Saude Ocupacional;

Il — notificar a empresa contratada sobre a inconformidade dos documentos, ou quando
incompletos, e solicitar a devida adequacdo ou complementagéo, antes da emissdo da Ordem
de Inicio do Servico;

IV — encaminhar para o fiscalizador o documento de aprovacdo emitido pela Divisdo de

Seguranca e Saude Ocupacional;

V — informar sobre a conformidade dos documentos analisados ao fiscalizador para emissao da

Ordem de Inicio de Servigo;

VI — notificar as empresas durante a execug¢do do contrato quando tomar ciéncia, pelo

fiscalizador, do ndo cumprimento das normas de seguranca do trabalho e satde ocupacional.

Art. 6° - Cabe a Divisdo de Seguranca e Saude Ocupacional, da Secretaria de Recursos

Humanos:

| — analisar e aprovar os programas de seguranca e salde do trabalhador e documentos
complementares, com base nas exigéncias do Ministério do Trabalho, ap6s assinatura do

contrato e antes da emissao da Ordem de Inicio de Servico;

[l — emitir documento “Avaliagédo de Programas de Seguranc¢a” informando a conformidade ou

ndo com as normas de seguranca e saude ocupacional;

[l — inspecionar o local onde o servico sera realizado a fim de esclarecer duvidas sobre a

documentacéo apresentada;

IV — manter o controle dos documentos aprovados;



V — capacitar e orientar os fiscalizadores e demais interessados sobre as exigéncias contidas na
legislacdo sobre normas de seguranca e salde ocupacional, as quais as empresas contratadas

estao submetidas;

VI — auxiliar as secretarias e fiscalizadores do contrato na elaboragéo do termo de referéncia até
a emissdo da Ordem de Inicio de Servigco, bem como durante todas as etapas de execucao;

VIl — realizar inspe¢do mediante pedido do fiscalizador, denuncia de irregularidade, bem como

por iniciativa com o objetivo de verificar o devido cumprimento das normas;
VIII — emitir relat6rio de inspecéo;

IX — comunicar o fiscalizador do contrato e a Secretaria de Administracdo sobre qualquer

irregularidade que tenha conhecimento.

§ Unico — Para efeitos do inciso Il, havendo inconformidade com os documentos apresentados,
a Divisdo de Seguranca e Saude Ocupacional informara a Secretaria de Administracdo para

providéncias necesséarias.

Art. 7° - Cabe a empresa prestadora de servicos:

| — observar e cumprir as normas de seguranca e saude do trabalhador, além dos documentos
previstos na Lei n°® 14.133/2021.

Il — atender aos procedimentos desta Instrucdo Normativa em relacdo a apresentacao dos

documentos de Seguranca e Saude Ocupacional referente ao objeto da licitacao;

[Il — correlacionar o seu porte, 0 servico a ser executado e a documentacgéo prevista, conforme

as tabelas 1 e 2;

IV — apresentar os programas de seguranca e demais documentos referente ao objeto

contratado, devendo ser:

a) especificamente do local onde os servigos serdo executados;
b) estritamente vinculado ao respectivo CPL e seu objeto;

c) devidamente atualizado.

V — elaborar ordens de servico sobre seguranca e saude no trabalho, dando ciéncia aos

trabalhadores sobre:

a) 0s riscos ocupacionais existentes nos locais de trabalho;
b) as medidas de prevencao adotadas pela empresa para eliminar ou reduzir tais riscos;

c) os resultados das avaliagcdes ambientais realizadas nos locais de trabalho.

VI — fornecer, gratuitamente, o Equipamento de Protecédo Individual (EPI) cumprindo os itens da
NR 06, devendo:



a) adquirir somente o aprovado pelo 6érgao de ambito nacional competente;

b) ser adequado ao risco, em perfeito estado de conservacgéo e funcionamento;
C) registrar o seu fornecimento ao empregado;

d) exigir seu uso;

e) substituir quando houver a perda do fator de protecao.
VIl — escolher o EPI considerando:

a) a atividade exercida, a eficacia necessaria para o controle do risco;

b) a adequacdo do equipamento as caracteristicas psicofisiologicas do trabalhador e a
compatibilidade da utilizagdo simultanea de varios EPI

c) os demais disposto no Anexo | da NR 06.

VIIl — promover a capacitagdo e treinamento dos trabalhadores, tanto inicial quanto periodico,
em conformidade com o disposto nas NR.

IX — avaliar a obrigatoriedade do adicional de insalubridade e periculosidade de acordo com as
atividades ou operagfes perigosas ou que exponham o trabalhador a insalubridade, de acordo
com 0s requisitos legais das NR 15 e NR 16, conforme consta nos art. 12, § Unico e art. 13 desta

Instrucao.

X — realizar exame admissional e periédicos, nos termos da NR 07 — Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional (PCMSO);

XI — emitir Atestado de Saude Ocupacional (ASO);

XIl — providenciar a devida correcdo, adequagcdo ou complementacdo apos avaliacdo técnica

competente da Divisdo de Seguranca e Saude Ocupacional, no prazo, quando solicitado;

Xl — iniciar a execuc¢do dos servicos contratados somente apés atestada a conformidade dos
documentos mediante parecer “Avaliacao de Programas de Seguranga” e “Ordem de Inicio de

Servigo”;

XIV — determinar procedimentos que devem ser adotados em caso de acidente ou doenca

relacionada ao trabalho, incluindo a analise de suas causas;

XV — emitir o Comunicado de Acidente de Trabalho (CAT) quando ocorrer acidente de trabalho
dos funcionarios que atuam nos locais onde 0s servicos séo realizados e enviar cOpia para a

Divisdo de Seguranga e Saude Ocupacional;
XVI — implementar medidas de prevencao de acordo com a seguinte ordem de prioridade:

a) eliminacdo dos fatores de risco;
b) minimizacdo e controle dos fatores de risco, com a ado¢cdo de medidas de protecao

coletiva;



c) minimizagdo e controle dos fatores de risco, com a adocdo de medidas administrativas
ou de organizacao do trabalho;

d) adocédo de medidas de protecao individual.

XVII — disponibilizar durante a inspecéo da Divisdo de Seguranc¢a e Saude Ocupacional todas as
informag0es relativas a seguranca e saude no trabalho, bem como permitir o acesso ao local de

execucao;

XVIII — Conhecer a NR 05 - Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes e de Assédio — CIPA

e atentar-se para seu devido cumprimento, quando aplicavel.

XIX — atualizar e enviar os documentos de acordo com as exigéncias das normas durante a

vigéncia do contrato, bem como quando houver prorrogagado ou renovacao contratual.

§ 1°. O treinamento, que se refere o inciso VIII, deve ocorrer antes do inicio das suas fungdes ou
de acordo com o prazo especificado em NR correspondente e cumprir os requisitos da NR 01,
item 1.7 Capacitagéo e treinamento em Seguran¢a e Saude no Trabalho e Anexo Il da NR 01,

quando aplicavel.

§ 2°. As medidas de seguranca e saude ocupacional constituem um processo continuo de

avaliacdo dos riscos, controle e revisao.

Art. 8° — Cabe ao trabalhador da empresa contratada:

| — cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranga e saude no trabalho,

inclusive as ordens de servico expedidas pelo empregador;
Il - submeter-se aos exames médicos previstos nas NR;

[Il — colaborar com a organizagéo na aplicacao das normas de seguranca e salde ocupacional,

demais NR e legislagéo;
IV — usar o equipamento de protecao individual fornecido pelo empregador;
V — patrticipar dos treinamentos exigidos;

VI — comunicar os responsaveis quando sofrer acidente de trabalho.

Art. 9° — Cabe a unidade onde o servico sera prestado:

| — comunicar a secretaria sobre irregularidades na prestacdo do servico e das normas de

segurancga e saude ocupacional;
Il — colaborar com a fiscalizag&o, inspecao e monitoramento da seguranca do trabalho;

[ll — disponibilizar, em lugar de livre circulacdo e acessivel, material orientativo emitido pela
Divisdo de Seguranca e Saude Ocupacional sobre uso de escadas, prevencdo de acidentes,

dentre outras orientacoes;



IV — informar & Diviséo de Seguranca e Saude Ocupacional sobre os acidentes de trabalho com

os funcionarios de terceirizadas.

TITULO IV
DA DOCUMENTACAO
CAPITULO | - DOCUMENTOS BASE

Art. 10 — Os documentos relacionados a Seguranca do Trabalho e Saude Ocupacional,
constantes da Tabela 1 e 2, do Anexo |, compreendem um conjunto de informacdes e dados
analisados, com técnicas especificas, de fatores que podem causar doencas ou acidentes de
trabalho.

§ 1°. Os documentos considerados como “Documentos Base” sdo aqueles fundamentais para

aplicacdo do Gerenciamento de Risco Ocupacional (GRO) e compreendem:
| — Programa de Gerenciamento de Risco (PGR) que deve conter no minimo:

a) inventario de risco: contempla a caracterizacdo dos processos e ambientes de trabalho,
caracterizacao das atividades, descricdo dos perigos e possiveis lesdes ou agravos a
saude, com a identificacdo das fontes ou circunstancias, descricdo de riscos gerados
pelos perigos, dentre outras informacdes exigidas na NR 01.

b) Plano de Acdo: contempla um planejamento das a¢des necessarias para prevengao dos

acidentes e doencas ocupacionais.
Il — Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) que deve conter:

a) riscos ocupacionais identificados e classificados no PGR;

b) lista de exames clinicos e complementares e discriminacdo de sua periodicidade;
C) possiveis agravos a saude relacionados aos riscos ocupacionais;

d) relatério analitico.

§ 2°. Para elaboracdo dos documentos deverdo ser observadas as diretrizes constantes na NR

01, NR 07, bem como as normas especificas e setoriais, de acordo com a natureza da atividade.

§ 3°. Aplicam-se as empresas compreendidas como Microempreendedor Individual (MEI),
Microempreendedor (ME) e Empresa de Pequeno Porte (EPP) o disposto no artigo 3°, 81°,

Capitulo I, Titulo Il desta Instrucao.



CAPITULO Il - DOCUMENTOS SECUNDARIOS

Art. 11 — Os documentos secundarios sdo aqueles considerados como desdobramento dos
documentos base, sendo que estes indicam os riscos, perigos e as medidas de controle que
devem ser adotadas pelo Ente Publico na implementacéo efetiva das agdes.

§ 1°. Os documentos secundarios sdo considerados essenciais, ndo podendo ser dispensados,
uma vez que se trata da aplicacdo efetiva das medidas de controle e monitoramento e

compreendem:

a) Laudo de Insalubridade — caracteriza opera¢des insalubres, de acordo com a NR 15 -
Atividades e Operacfes Insalubres;

b) Laudo de Periculosidade — caracteriza operacdes perigosas, de acordo com a NR 16 -
Atividades e Operacgfes Perigosas;

c) Atestado de Saude Ocupacional (ASO) — documento que atesta a aptidao fisica e mental
do trabalhador;

d) Ordem de Servigo (OS) — documento que contém informacdes sobre os riscos e as
instrucdes por escrito quanto as precaucdes para evitar acidentes de trabalho ou doencas
ocupacionais;

e) Ficha de EPI — é documento utilizado para registrar o fornecimento regular dos
Equipamentos de Protecao Individual;

f) Certificados treinamento — documento que comprova a capacitacdo para execucdo da
atividade, cuja qual ofereca risco ou perigo;

g) Comprovante do registro do SESMT, conforme NR 04, ou declaracdo de néo
enquadramento;

h) Documentos adendos — documentos obrigatdrios para atividades que possuem normativa

especifica.

§ 2° Os documentos adendos mencionados no 81° alinea h, deste artigo, devem ser
apresentados conforme descritos nos respectivos anexos, desta Instru¢cdo, sem prejuizo das
demais Normas Regulamentadoras, da Portaria MTb n° 3.214, 08 de junho de 1978 e legislacéo,
quando exigivel.

§ 3°. Poderdo ainda, ser considerados como documentos adendos o Programa de Protecao
Respiratéria (PPR); Plano de Protecdo Radioldgica (PPRX); Programa de Conservacao Auditiva
(PCA); sempre que a atividade a ser executada demonstrar exposi¢cdo de agentes nocivos acima

do nivel de tolerancia.

8§ 4° Além dos documentos acima, inclui-se, de acordo com as exigéncias das Normas
Regulamentadoras, comprovante da NR 05 — Comisséo Interna de Prevencéo de Acidente e de

Assédio — CIPA e de seu devido cumprimento, quando aplicavel.



Art. 12 — E necessario apresentacdo do Laudo de Insalubridade, descrito no art. 11, §1°, alinea

“a”, desta Instrucdo, quando houver atividades ou operacdes insalubres nos termos da NR 15:

| — acima dos limites de tolerancia previstos nos Anexos n® 1,2,3,5,11 e 12;
Il — nas atividades mencionadas nos Anexos n° 6 e 13;

IIl — comprovadas através de laudo de inspecéo do local de trabalho, constantes dos Anexos n°
7,8,9 e 10;

IV — atividades de higienizacdo de instalacdes sanitarias de uso publico ou coletivo de grande

circulacéo, e a respectiva coleta de lixo;

8§ Unico. Para efeitos do inciso IV, deste artigo, as atividades descritas ndo se equiparam a
limpeza em residéncias e escritorios, e ensejam o pagamento de adicional de insalubridade em

grau maximo, conforme Sumula 448 do TST.

Art. 13 - Para efeitos do art. 11, §1°, alinea “b”, desta Instrucdo, sdo consideradas atividades e

operacgdes perigosas as constantes dos Anexos da NR 16:
| — Com explosivos;
Il — Com inflaméaveis;

[l — Com exposicao a roubos ou outras espécies de violéncia fisica nas atividades profissionais

de seguranca pessoal ou patrimonial;
IV — Com energia elétrica;

V — Com radiagfes ionizantes ou substancias radioativas.

TITULO V

CAPITULO | - DOS PRAZOS

Art. 14 — Os documentos de seguranca e salde ocupacional deverdo ser enviados, de acordo
com a Tabela 1 e 2, do Anexo |, desta Instrucdo, apdés a assinatura do contrato e antes da

emissao da Ordem de Inicio de Servico, no prazo de 05 (cinco) dias.

§ 1°. A cada renovacgao ou prorrogacao o prazo para apresentacdo dos documentos sera de 05

(cinco) dias, contados da assinatura do termo ou contrato de renovagao ou prorrogagao.



§ 2°. Os documentos de seguranca deverdo ser mantidos atualizados, devendo ser observado a

sua data vigéncia.

Art. 15 — ApGs aprovacao dos documentos de Seguranca e Saude Ocupacional e a emissao da
Ordem de Inicio de Servigo a empresa contratada devera:

| — enviar a cada medicdo a ficha de EPI preenchida e assinada, quando aplicavel, com os

eguipamentos pertinentes conforme os incisos VI, VIl e VII, do artigo 7° desta Instrucéo.

Il — enviar as Ordens de Servico (NR 01), Certificado de Treinamentos, Ficha de EPI a cada nova

contratacdo de funcionarios, podendo ser incluidos junto com a medi¢cdo mensal;

[Il — enviar os ASO a cada admissdo ou demisséo; bem como dos periddicos, de acordo com o
periodo estabelecido na NR 07.

IV — a cada etapa do servigo, que impliqgue em mudanca do local de trabalho, da atividade e/ou

do risco, enviar a atualizacdo dos documentos, se ndo apresentados anteriormente.

§ Unico. ApOs a assinatura do contrato, a documentagéo é enviada para a SEAD e apos a
emissdo da Ordem de Inicio de Servigo a documentagéo € enviada para o fiscalizador do contrato

e com cOpia para a seguranca do trabalho.

CAPITULO Il - DA FORMA DE APRESENTACAO

Art. 16 — Os documentos de seguranca e saude ocupacional deverdo estar de acordo com o

objeto contrato, inclusive deve haver relacdo com o local da execugéo das atividades.

§ 1°. Os documentos de que se trata esta Instru¢édo estéo descritos na Tabela 1 e 2 do Anexo |

e deverdo ser apresentados em conformidade com as NR.
§ 2°. Deverdo constar nos documentos:

a) razao social da empresa contratada;

b) Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);
c) descricdo do objeto;

d) numero do CPL na capa e;

e) relacdo dos locais onde serdo executados 0s servigcos, com 0s respectivos enderecos.

Art. 17. As empresas prestadoras de servicos contratadas deverdo enviar via fisica da
documentacdo exigida em contrato para Secdo correspondente da Divisdo de Contratos e
Licitacdo, da Secretaria de Administracdo e via digital para Divisdo de Seguranca e Saude

Ocupacional, por meio do e-mail seg.trabalho@sorocaba.sp.gov.br.
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Art. 18 — As empresas de construcao civil, servigos de saude e coleta de residuos devem atender

a NR 01, bem como cumprir 0s requerimentos normativos especificos de suas respectivas NR.

Art. 19. O PGR, descrito no artigo 10, 8 1°, Inc. |, desta Instru¢do, deve ser mantido atualizado
de acordo com a etapa em que se encontra o canteiro de obras, podendo j& ser considerada
todas as frentes de trabalho na elaboracdo e implementacdo do PGR, seguindo o cronograma
previsto em edital.

§ Unico. Estende-se o dispositivo do caput deste artigo aos demais servigos divididos por

estagios durante o contrato licitatério.

TiTULO VI
DA ANALISE

Art. 20 — A andlise dos programas de seguranca e saude do trabalhador e documentos
complementares serd realizada pela equipe técnica da Divisdo de Segurangca e Saude
Ocupacional, da Secretaria de Recursos Humanos, com base nas exigéncias normativas do

Ministério do Trabalho e demais legislagéo trabalhista.

Art. 21 — A andlise sera de acordo com o tipo de atividade que a empresa contratada realizara e

se o local descrito na documentacao € o mesmo da realizacdo dos servigos.

§ 1°. N&o serdo aceitos documentos de seguranca e saude ocupacional de local distinto do objeto
do contrato, bem como de funcionarios que ndo exercerdo atividades diretas relacionadas ao

servigo contratado.

§ 2°. A sede da empresa contratada ou escritorio ndo sera considerada como local de execucao
dos servigos, salvo se estes estiverem localizados no mesmo ambiente em que 0s servi¢os serao

executados.

Art. 22 — Os programas e documentos, referente a seguranca do trabalho enviados pelas
empresas, devem ser elaborados e assinados pelos profissionais legalmente habilitados, devem
estar atualizados e assinados por um preposto da empresa responsavel pela sua aplicacao e

monitoramento.

Art. 23 — As orientacdes referentes aos programas e suas corre¢oes, transmitidas para empresas
via e-mail ou telefone ndo as exime de enviar copia fisica dos documentos para serem

encartados na CPL e serem submetidas posteriormente a analise técnica.



Art. 24 — Toda e qualquer manifestacéo sobre a andlise técnica deve ser enviada formalmente
para a Se¢do de Contratos da Secretaria da Administragdo que as remetera a Divisdo de
Seguranca e Saude Ocupacional.

TiTULO VI
DO MONITORAMENTO E INSPECAO

Art. 25 — A Divisdo de Seguranca e Saude Ocupacional, por meio de sua equipe técnica, podera
realizar inspecdes técnicas nos locais onde serdo realizados os trabalhos antes do inicio dos
servigos ou durante a execucdo dos trabalhos, a fim de verificar o cumprimento e a efetiva

aplicagcdo dos programas de seguranca, encaminhados pela empresa.

§ 1°. As inspecdes técnicas se dardo com ou sem a presenca dos fiscalizadores dos contratos e

sem a necessidade de aviso prévio.

§ 2°. A cada visita e inspecao a equipe ird produzir um relatério que sera encaminhado para o
fiscalizador, que, diante de irregularidades, adotard as medidas cabiveis, assim como para

Secao correspondente a Divisdo de Contratos e Licitacdo para anexar ao CPL.

§ 3°. Se houver necessidade de notificacdo da empresa, esta sera apontada no relatério e
encaminhado para a Sec¢éo correspondente da Divisdo de Contratos e Licitagdo tomar as devidas

providéncias.

§ 4°, Dependendo da gravidade da situacdo encontrada, onde seja observado risco grave e
iminente de morte, a Equipe Técnica indicara ao fiscal do contrato a necessidade de suspender

a atividade até que as irregularidades sejam resolvidas.

8§ 5°, Em caso de notificacdo, a empresa tera o prazo de 5 dias Uteis para adequa¢do normativa

gue seréa conferida pelos técnicos em seguranca do trabalho em nova inspecéo.

§ 6°. Apds a segunda notificagéo relacionada a seguranca do trabalho, a equipe técnica realizara
a ultima inspecéo em conjunto com o fiscal de contrato, gerando relatério que sera enviado para
0 respectivo secretario, fiscal do contrato e Secao correspondente da Divisdo de Contratos e

Licitagéo tomar as devidas providéncias

Art. 26 — Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagéao.

Palacio dos Tropeiros, em 13 de fevereiro de 2025, 370° da Fundacéo de Sorocaba.



ANEXO | - DOCUMENTACAO DE SAUDE E SEGURANCA OCUPACIONAL PARA
CONTRATADAS

Tabela 1 - Relagdo entre o tipo de empresa e a documentagao de seguranca do trabalho necesséria

DOCUMENTAQAO NECESSARIA
PORTE DA ~ ENVIAR EM ATE 05 DIAS UTEIS APOS ASSINATURA | ENVIAR PARA O FISCALIZADOR DO CONTRATO
SRS DESCRICAO DO CONTRATO PARA A SEAD COM COPIA PARA A SEGURANCA DO TRABALHO
DOCUMENTACAO DOCUMENTACAO - NOVOS
MEDICAO ;
EMPRESARIAL TRABALHISTA FUNCIONARIOS
Declaracdo de inexisténcia de
Empresas de grau de risco 1 e 2 com| . L .
MEl, MEe | . o o riscos ocupacionais; ASO; Atualizacdo de ASO ASO;
inexisténcia de riscos fisico, quimico e . ) ] ]
EPP bioloai Emitido pelo governo em: Ordem de servigo. vencido Ordem de servigo.
iologico.
g https://pgr.trabalho.gov.br/#!/
Empresas de grau de risco 3 e 4 e que L ASO;
) PGR; ASO; Atualizacéo de ASO ]
MEI, ME e |possuem pelo menos um dos riscos ) ) Ordem de servico;
. o o B PCMSO; Ordem de servico; vencido - )
EPP fisico, quimico e biolégico identificados - ) ) Certificado normativo;
o CIPA. Certificado normativo Ficha de EPI. )
nas suas atividades. Ficha de EPI.
Outros N&o possuem tratamento diferenciado Seguir as exigéncias de acordo com a atividade a ser executada, conforme tabela 2.
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Tabela 2 - Relagao entre atividade a ser desenvolvida e a documentacédo de seguranca do trabalho necessaria.

DOCUMENTACAO NECESSARIA

ENVIAR EM ATE 05 DIAS UTEIS APOS

ENVIAR PARA O FISCALIZADOR DO

SERVICO DESCRICAO CONTRATO COM COPIA PARA A
G C ASSINATURA DO CONTRATO PARA A SEAD SEGURANCA DO TRABALHO
DOCUMENTACAO DOCUMENTACAO 5 NOVOS
MEDICAO .
EMPRESARIAL TRABALHISTA FUNCIONARIOS
PGR; ) ASO;
L ) o . . ASO; Atualizacéo de )
Dedicacdo |Gerenciamento, administracdo e prestacdo de PCMSO; ) ] Ordem de servico;
) ] L ) Ordem de servico; ASO vencido .
exclusiva |servicos com dedicagéo exclusiva. CIPA; » . ) Ficha de EPI,
Certificado normativo. Ficha de EPI, n )
SESMT Certificado normativo.
) ) ) ASO;
) Se houver risco associado ao local de ASO; Atualizacéo de )
Servigo o PGR; ) ) Ordem de servico;
execucdo do trabalho e/ou a atividade a ser Ordem de servico; ASO vencido - )
eventual PCMSO; - _ ) Certificado normativo;
executada Certificado normativo. Ficha de EPI. .
Ficha de EPI.
PGR (NR 38); L ASO;
] ASO; Atualizacéo de )
Coleta de |Limpeza urbana; PCMSO; ) ) Ordem de servico
. ] . . Ordem de servico; ASO vencido N )
residuos |Manejo de residuos sélidos urbanos; CIPA; -~ . ] Certificado normativo;
Certificado normativo. Ficha de EPI. _
SESMT; Ficha de EPI.
A atividade com riscos atrelados ao objeto de
Diversos |contrato e que ndo é efetuada nas dependéncias da N&o se aplica. N&o se aplica. N&o se aplica. N&o se aplica.
prefeitura nem em local por ela designado.




Todas as atividades da indUstria da construgao

PGR (NR 18) com

ASO;

_ |listadas na secao “F” do Codigo Nacional de ) L ASO;
Construgdo | o o ART; Ordem de servico; Atualizacéo de )
Atividades Econémicas - CNAE e as atividades B . ) Ordem de servico;
de grande ) o . PCMSO; Certificado normativo; ASO vencido; N )
e servicos de demolicdo, reparo, pintura, L . . ] Certificado normativo;
porte ) ~ o Comunicacao prévia,; Registro do SESMT; Ficha de EPI. .
limpeza e manutencéo de edificios em geral e ) Ficha de EPI.
. o Carta de alojamento; CIPA.
de manutencédo de obras de urbanizacéao.
L ASO;
Obras de i o ASO; Atualizacéo de .
Obras de até 7m de altura e no maximo 10 PGR; ) ] Ordem de servigo;
pequeno Ordem de servigo; ASO vencido N )
trabalhadores. PCMSO; - . ] Certificado normativo;
porte Certificado normativo. Ficha de EPI. _
Ficha de EPI.
Servicos que serdo executados dentro de
edificagfes destinadas a prestacdo de PGR (NR 32); L ASO;
_ o ASO; Atualizacéo de )
Servigos de | assisténcia a saude da populagdo, e todas as PCMSO; ) ) Ordem de servico;
. . . . o Ordem de servicgo; ASO vencido .
saude acdes de promocao, recuperagao, assisténcia, CIPA,; N . ] Ficha de EPI,

. . 3 i Certificado normativo. Ficha de EPI. n )
pesquisa e ensino em saude em qualquer nivel SESMT. Certificado normativo.
de complexidade.

PGR;
) ASO;
_ PCMSO; ASO; Atualizacéo de )
Servigos de i ) . ) ) Ordem de servico;
. Coleta de residuos em servicos de saude. PGRSS; Ordem de servico; ASO vencido _
saude - _ ) Ficha de EPI;
CIPA; Certificado normativo. Ficha de EPI.

SESMT.

Certificado normativo.




Tabela 3. - Glossario

ASO: Atestado de Saude Ocupacional. Documento que atesta se o funcionario esta apto ou nao para a realizacdo das
suas funcdes, é emitido apés avaliacdo médica.

CIPA: Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes e de Assédio, regida pela NR 05 cujo dimensionamento é feito de
acordo com tabela anexo na mesma norma.

EPI: Equipamento de Protecéo Individual, dispositivo ou produto de uso individual, com Certificado de Aprovacédo (CA),
utilizado pelo trabalhador, que visa oferecer protegdo contra os riscos ambientais existentes no ambiente de trabalho.
Ficha de EPI: Registro do fornecimento do EPI ao trabalhador, podendo ser sistema manual ou digital, este desde que
seja possivel a extracdo de relatérios.

GRO: E o conjunto de agdes e préaticas adotadas por uma empresa para identificar, avaliar e controlar a exposicéo a
riscos ocupacionais, reduzindo a probabilidade de acidentes do trabalho.

Laudo de Insalubridade: E um documento que caracteriza ou descaracteriza as condi¢cdes insalubres do local de
trabalho de acordo com a atividade desempenhada por certa funcéo. Este laudo pode ser emitido apenas por
engenheiro de seguranca do trabalho ou médico do trabalho, baseado na NR 15.

Laudo de Periculosidade: E um documento que caracteriza ou descaracteriza as condigdes periculosas do local de
trabalho de acordo com a atividade desempenhada por certa funcao, este laudo pode ser emitido apenas por
engenheiro de seguranga do trabalho ou médico do trabalho, baseado na NR 16.

LTCAT: Laudo Técnico das Condicdes Ambientais do Trabalho. E um documento que caracteriza ou descaracteriza
as condicdes de aposentadoria especial de acordo com a atividade desempenhada por certa fungdo em um local
especifico. Pode ser emitido apenas por engenheiro de seguranca do trabalho ou médico do trabalho e deve seguir
as exigéncias do art. 276 da Instrugdo Normativa PREST/INSS n°128 de 28/03/2022.

NR: Normas Regulamentadoras sé&o disposi¢cdes complementares ao Capitulo V do Titulo Il da Consolidagéo das Leis
do Trabalho (CLT). Consistem em obrigacdes, direitos e deveres a serem cumpridos por empregadores e trabalhadores.

Ordem de servigo de seguranca e saude no trabalho: Instru¢des por escrito quanto as precaucdes para evitar
acidentes do trabalho ou doengas ocupacionais. E necessario que os trabalhadores deem a ciéncia sobre o documento.

PPRx: Plano de Protecdo Radiol6gica. Documento que estabelece o sistema de radioprotecdo a ser implantado pelo
servico de radioprotecéo.

PGR: Programa de Gerenciamento de Riscos. E um documento de gerenciamento de riscos ocupacionais das
atividades realizadas no estabelecimento de trabalho, a fim de identificar, avaliar, classificar, evitar, prevenir,
implementar medidas de prote¢cdo e acompanhar 0s riscos ocupacionais originados no trabalho.

PGR (NR): Possuem a mesma finalidade principal do PGR, porém é necessario inserir informac¢des complementares
as quais estéo descritas na NR especifica.

PGRSS: Plano de Gerenciamento de Residuos em Saude, documento exigido por 6rgdos ambientais e vigilancia
sanitéria. Deve abarcar as medidas de prevencédo acidentes e de riscos ocupacionais dos funcionarios que atuam com
residuos de estabelecimentos de saude.

PCMSO: Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional, programa emitido por médico do trabalho a fim de
proteger e preservar a salde dos trabalhadores em relagéo aos riscos ocupacionais identificados e avaliados no PGR.
PCA: Programa de Conservagdo Auditiva, este documento engloba um conjunto de a¢fes que visem preservar a
integridade auditiva e a prevencao da progressao da perda auditiva dos trabalhadores expostos a riscos ocupacionais
relacionados a audigéo.

PPR: Programa de Protecdo Respiratéria, este documento abrange a selecdo, a utilizacdo e a manutencéo corretas
dos equipamentos de prote¢do respiratoria (EPR).

SESMT: Servigos Especializados em Seguranca e em Medicina do Trabalho, é composto por profissionais habilitados
em seguranca do trabalho a fim de promover a sadde e proteger a integridade do trabalhador.




ANEXO |l = TREINAMENTOS PREVISTOS EM NORMA

A capacitacdo dos funcionarios € prevista ha NR 01, de forma geral, e consta 0s
requisitos para a emissao de certificados e periodicidade de treinamentos.

Em outras NR ha a exigéncia de treinamentos especificos, observada a atividade
desempenhada e o risco ocupacional inerente aquela funcdo, além de constar o
conteudo programético e os pré-requisitos dos instrutores.

Em suma, segue a relacdo dos principais treinamentos exigidos nas NR, ressaltando
gue esta lista ndo € exaustiva.

Treinamento Descricao / Aplicacao Norma
Inteqracio Os funcionarios devem passar por um treinamento inicial NR-01
grag para conhecer os riscos da atividade a ser desenvolvida
CIPA Apos a posse da CIPA na empresa, os membros precisam NR-05
passar por um treinamento especifico
Equipamento de Protecio Sua fungéo é orientar o trabalhador como usar, limpar e
Incc]iivFi)duaI ¢ guardar os EPIs recebidos. Além de transparecer sobre os| NR-06
direitos e deveres dos funcionarios e das empresas.
grirlsr?s’?a?:;%oe; ieggﬁggz Trabalhadores autorizados a intervir em instalagbes
com Eletricidade elétricas
Curso Complementar - E pré isit f | NR-10
Seguranca no Sistema pre-requisito para requer)tar este curso comp ementar,
Elétrico de Poténcia (SEP) ter participado, com aproveitamento satisfatério, do curso
e em suas Proximidades basico definido anteriormente.
- Operadores de equipamentos de transporte, com forca
Operador de maquina motriz prépria. NR-11
Trabalhadores envolvidos na operagdo, manutengéo,
Seguranga em servigos inspegéo e demais intervengdes em maquinas e
com maquinas e equipamentos. NR-12
equipamentos O curso de capacitagdo deve ser especifico para o tipo
maquina em que o operador ird exercer suas fungoes.
Operador de caldeira Como operar caldeiras de forma segura. NR-13
Industria da construgéo Basico em Segurancga do Trabalho. NR-18
Trabalhadores que atuam na construgcdo civil e que
. realizem manutengao, inspe¢do e demais intervencgoes
_Opgracjor de maquinana - lem maquinas e equipamentos. NR-18
industria da construgao civil s = .
O curso de capacitagao deve ser especifico para o tipo
maquina em que o operador ira exercer suas fungoes.
Sequranca nas atividades Trabalhadores que atuam em uma das etapas da
cor?"l ox I%sivos fabricacdo, manuseio, armazenamento e transporte de| NR-19
P explosivos.
Sequranca nas atividades Trabalhadores que exergam atividades envolvendo
cor?"l bengeno inflamaveis e combustiveis com risco de exposicdo| NR-20
ocupacional ao benzeno.




Orientagdes sobre a utilizagdo dos equipamentos de
combate ao incéndio, os procedimentos de resposta aos

Protecéo contra incéndios |cenarios de emergéncias e para evacuacgdo dos locais de| NR-23
trabalho com seguranga e dispositivos de alarme
existentes.

Trabalhadores cujas atividades serdo executadas dentro

Segurancga e saude no de edificagbes destinadas a prestacédo de assisténcia a

trabalho nos servigos de saude da populagéo, e todas as agdes de promocédo,| NR-32

saude recuperagao, assisténcia, pesquisa e ensino em saude
em qualquer nivel de complexidade.
. Atividades realizadas em espago confinado ou com

Seguranga e saude nos . ; e
atmosfera perigosa tendo treinamento especifico para

trabalhos em espacos ; L ; NR-33

i supervisor de entrada, vigia e trabalhador autorizado e

confinados : a
equipe de emergéncia e salvamento.

Trabalho em altura Atividades realizadas em altura superior a 2 metros. NR-35

Seguranga ¢ sgu_de no Seguranca durante as atividades de limpeza urbana e

trabalho nas atividades de . . "
manejo de residuos soélidos, devendo ser observadas as| NR-36

limpeza urbana e manejo
de residuos sélidos

atividades realizadas e os riscos a que estao expostos.




