CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA
ESTADO DO PARANA

Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzato

INSTRUGAO NORMATIVA N2 04 /2014

“Institui o Manual de Normatizacdo de Atividades ddargos de Serventes,
Copeiros e Auxiliar de Servicos Gerais.

O Coordenador do Controle Interno da Camara Mualae Araucaria, no
uso de suas atribuicdes conferidas pela Resoll;20,rde 22 de maio de
2007, em seu art. 5° e pela Constituicdo Fedetal, 21, 70 e 74 e,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os priooectos internos
operacionais relacionados as atividades de marédetippeza e copa,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Manual de Normatizacdo de Adizdes dos Cargos de Servente, Copeiros e
Auxiliar de Servigcos Gerais.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa entrara em vigodata de sua publicacgéo.

Araucaria, 06 de junho de 2014

Roberto Cabral Fiuza

CONTROLADOR INTERNO

Luiz Gustavo dos Santos Silva

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
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MANUAL DE NORMATIZAGAO DE ATIVIDADES DOS CARGOS DE SERVENTE , COPEIROS E AUX.
DE SERVICOS GERAIS

Este manual visa estabelecer normas e procedimentos de seguranga para as atividades exercidas
pelos servidores ocupantes dos cargos de Servente, Copeiro e Auxiliar de Servicos Gerais. Tal
regulamentacdo faz-se necessario para o cumprimento da legislacdo vigente e implantacdo de
medidas e instrucdes suficientes para a eliminacdo, reducdo e controle dos riscos, evitando-se
assim acidentes que possam vir a acontecer e possiveis danos a saude relacionados aos riscos
identificados.

LEGISLACAO

Os procedimentos de seguranca do trabalho sdo normatizados, entre outros, pelos seguintes
documentos:

e Lei 5452/43: estabelece a Consolidacdo das Leis do Trabalho que estatui as normas que
regulam as relac¢des individuais e coletivas de trabalho.

e Lei 6514/77: Altera o Capitulo V do Titulo Il da Consolidacdo das Leis Trabalhistas relativo
a seguranca e medicina do trabalho e da outras providéncias.

* Portaria 3214/78 : Estabelece Normas Regulamentadoras - NR - relativas a seguranga e
medicina do trabalho

OBIJETIVO

Estabelecer o Procedimentos Operacional Padrdo para as atividades de Servente, Copeiro e
Auxiliar de Servicos Gerais com o objetivo de definir regras e critérios para tais atividades,
também determinando o uso adequados de EPIs e EPCs e recomendagcdes que deverdo ser
seguidas, promovendo dessa forma a seguranca e o bem estar dos servidores envolvidos.
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SIGLAS

Foram utilizadas as seguintes siglas:

EPI: EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL
EPC: EQUIPAMENTO DE PROTEGCAO COLETIVA
POP: PROCEDIMENTO OPERACINAL PADRAO

NR: NORMA REGULAMENTADORA
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Procedimento operacional padrdo - POP

AUX. DE SERVICOS GERAIS

Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir as regmara as atividades de manutencdo,
estabelecendo critérios para execucgdo deste servigco

Este procedimento aplica-se a todas as areas lbggskativo onde ocorram riscos inerentes as

tarefas de manutencao, tantos para os servidoegxgcutam o trabalho, como para as demais
pessoas que transitam pelos locais.

Materiais necessarios

Uso de EPIs, sapato de seguranca, luva de latex ggawicos com produtos quimicos, e de
vaqueta/raspa para outras atividades de manutemageral, 6culos de seguranca, perneira de
seguranca para as atividades de rocada, quandtilidacéo de produtos quimicos que sejam
toxicos utilizar respirador determinado pelo seterseguranca, quando da realizacdo de trabalho
em altura utilizar cinto de seguranca com travalgueetalabarte duplo.

EPCs: Cavaletes e fita de isolamento.

ITENS ABORDADOS

Este procedimento aborda os seguintes assuntos:

- Servigcos em altura.

- Servigcos em alvenaria.

- Servicos de manutencgédo hidraulica.

- Servicos de pintura.

- Servicos de marcenaria/ carpintaria.

- Servicos de jardinagem.

- Servicos com eletricidade
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Todos os niveis de chefia sdo responsaveis peleenmeptacdo e manutencdo desta norma em
suas areas de atuacao, bem como, pela aplicacamettidas disciplinares necessarias ao seu
cumprimento.

Os funcionarios executantes das atividades de miagémn sdo responsaveis pelo cumprimento das
acOes de seguranca descritas neste procedimento.

O setor de Seguranca do Trabalho é responsavel spgorte técnico e auditoria quanto a
aplicacao correta desta norma.

Procedimento Operacional Padrédo é uma descricathdda de todas as medidas necessarias para
a realizacdo de uma tarefa, Ele deve ser aplicada gue todos trabalhadores executem suas
tarefas com seguranca, O objetivo principal € dinenuir os riscos de acidentes de trabalho e/ou
doencas ocupacionais.

Recomendacfes Gerais para a realizacao do trabalho

» Nao utilizar joias durante a execucao do trabalho;
» Utilizar uniforme durante o trabalho;

» Utilizar EPI's de acordo com a orientacéo recebida;

Trabalho em altura

Para realizar servicos em altura os funcionariogeme possuir treinamento e orientagdo com
relacdo a seguranca em trabalhos em altura; e sempederao realizar as atividades os servidores
autorizados pelo setor de seguranca do trabalho.

E proibido realizar atividades em altura aquelesegndo tem treinamento e autorizacio.

Procedimento

1- Avaliar previamente o local (se o trabalho feteeno, verificar se ha marimbondos, abelhas ou
outros tipos de insetos que possam atrapalhagdenalforma o funcionario na realizacao de suas
atividades).

2-Sinalizar e isolar o local através de placascetiiias e ser feito um isolamento para prevenir
acidentes com transeuntes ou pessoas que estafmthémdo abaixo.

3-Colocar os EPIs.

Rua: Irma Elizabeth Werka, 55 — Jardim Petrépolis — CEP: 83704-580 — Araucaria-PR — Fone Fax: (41) 3641-5200



CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA
ESTADO DO PARANA

Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzato

4-Colocar o cinto porta ferramenta para o trangpdetferramentas manuais.

5-Verificar o local que o cinto de seguranca segatado.

Nota:

* O ponto de engate do cinto deve situar-se prefedemente a uma altura acima da cabeca,
preso aos cabos guias ou pontos firmes e é prodngorar o engate do cinto de segurangca em
locais como: fibras, eletrodutos, linhas aquecidistemas de para-raios.

* Deve-se evitar prender o talabarte do cinto ab@abnha da cintura.

6-Nunca jogar ferramentas de locais elevados.

7-Transportar os materiais com cordas em cest@siespou elevadores.

8-Materiais e ferramentas ndo podem ser deixadamdienadamente nos locais de trabalho sobre

andaimes, plataformas ou qualquer estrutura elevaal@a evitar acidentes com pessoas que

estejam trabalhando ou transitando sob as mesmas.

9-E vedada a execucdo de trabalhos acima de 2 sm#¢raltura sem a utilizacdo do cinto de
seguranca, dotado de dispositivo trava-queda, e2catabartes.

PROCEDIMENTOS PARA SERVICOS COM A UTILIZACAO DE ANIES:

1. Verificar as condi¢des do andaime:

- Se hé travessas de refor¢co a cada dois lanaesrekete;

- O travamento da parte inferior;

- O piso de trabalho dos andaimes deve ter forrag@igpleta, ser nivelado e fixado de modo
seguro e resistente e ndo devem apresentar vaoseotalos por onde possam passar sobras de
materiais, pequenos equipamentos ou ferramentas;

- Se 0 andaime esta devidamente ancorado;

- O acesso ao andaime, em fase de montagem e degemi) deve ser interditado a todos, com
excecao da equipe responsavel pelo servigo.

2. Manter boas condicdes de conservacao e mordaegsiadamente.
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3. Assegurar distancia de seguranca entre os aesi@ras redes de energia elétrica.

4. E proibido, sobre o piso de trabalho de andaimesilizacio de escadas ou outros meios para
se atingir lugares mais altos.

5. Certificar que possui guarda corpo, com traveksazontais e rodape.

6. E proibido o deslocamento das estruturas dosimed com servidores sobre 0s mesmos.

7. Nao sobrecarregar os andaimes além do limiteigboe sendo necessario manter a carga de
trabalho distribuida nas tadbuas, de maneira undorsem causar obstrucdo a circulacdo dos

trabalhadores no andaime.

Nota: Entende-se como carga de trabalho a somatoéria dm e material, ferramental e
trabalhadores sobre o andaime.

8. Nas tarefas realizadas em cima dos andaimesa owontagem de andaimes altos em locais de
ventos fortes, amarrar todo o material sobre atestr, durante os intervalos de trabalho

9. Nunca amarrar o engate do cinto de seguranca em locais:celetrodutos, linhas aquecidas,
sistemas de para-raios.

10. N&o devem ser permitidos trabalhos abaixo diaiere no momento do abastecimento ou
icamento.

11. Os materiais dos andaimes deverao ser estritarselecionados, sem defeitos, amassados ou
em processo de corrosao.

12. E proibido retirar qualquer dispositivo de sagga dos andaimes ou anular sua acao.

13. Sempre utilizar o cinto de seguranca (com thlabartes), com a corda amarrada sobre o
ombro, em estrutura fixa ndo pertencente ao andaime

14. Fazer utilizacdo de calgcos de madeira, plaeasade e bases ajustaveis em locais de niveis
diferentes e superficies pouco seguras.

15. Nao é permitido a movimentagdo de andaimesroais 3,5 mts de altura.

16.0s andaimes moveis devem ser providos de tramasseus rodizios de modo a evitar
deslocamentos acidentais.

17. Poderao ser utilizados somente em superfitaeagp

18.0s dispositivos de suspensao devem ser diartarmenficados para garantir que 0s mesmos
oferecam condi¢cdes de seguranca necessarias.

19. O acesso ao piso de trabalho dos andaimessdgevieito de maneira segura, ou seja, com
escadas fixas a torre.
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20. O andaime moével devera ser formado por um atmjuigido, sem elementos soltos que
poderdo representar riscos de queda ou desmormtetesua movimentacao.

21. Quando necessario, os andaimes devem ser idagegontra o impacto de veiculos e
equipamentos.

22. Os andaimes devem possuir guarda corpo, comesBas horizontais colocadas

respectivamente a 0,70 e 1,20 metros acima dodestta trabalho, e rodapé de 0,20 metros de
altura minima, para evitar a queda de pessoasjetosh

PROCEDIMENTOS PARA SERVICOS REALIZADOS EM TELHADOS:

1. Avaliar previamente o local (verificar se ha mdoondos, abelhas ou outros tipos de insetos
gue possam atrapalhar de alguma forma o funcionariealizacao de suas atividades).

2. Colocar o cinto porta ferramenta para o trartepae ferramentas manuais.
3. Verificar o local que o cinto sera engatado.

4. Quando se for icar/levantar qualquer materiah pa telhado, deve-se tomar as seguintes
providéncias:

- Isolar a area imediatamente abaixo com fita zihra

- Somente utilizar cordas/roldanas em boas consligéaiso;

5. Nunca jogar ferramentas de locais elevados.

6. Transportar os materiais com cordas em cespexiass ou elevadores.

7. Materiais e ferramentas ndo podem ser deixaglsrdenadamente nos locais de trabalho sobre
os telhados para evitar acidentes com pessoas djene trabalhando ou transitando sob as
mesmas.

8. E proibido subir nos telhados em dias de chdeaento ou com os telhados molhados.

9. E proibido pisar sobre as telhas de fibra deoviinslicidas.

10. E proibido correr sobre os telhados.

11. Nunca andar diretamente sobre as telhas,aunttlbua com antiderrapante.

12. Nunca armazenar qualquer tipo de material smbtelhados num mesmo ponto.
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13. Quando a atividade permitir deve-se dar pret@aéa utilizar o sistema de passarela para
caminhar sobre o telhado até o ponto mais proxianeedlizacdo do servico.

14. Apés a execucao dos trabalhos deixar os tethiapos, sem nenhum tipo de material ou
entulho, que possam entupir as calhas, dutos easotipos de direcionadores de fluxos, h& risco
destes materiais serem arremessados para baixsovesltns ou chuvas fortes.

15. Certificar-se das condi¢des das telhas (rachagdtrincos, etc.)

16. Além dos equipamentos de seguranca especffarasa atividade que serd realizada, utilizar
cinto de seguranca tipo para-quedista.

17. Nos trabalhos em telhados, devem ser usadpssitisos que permitam a movimentacao
segura dos trabalhadores, sendo obrigatéria ddpdtade cabo-guia de ago para fixacdo do cinto
de seguranca.

18. Os cabos guias devem ter suas extremidadedafixa estrutura definitiva da edificacdo por
meio de suporte de aco inoxidavel ou outro matdeakesisténcia e durabilidade equivalente;

19. Os cabos de aco devem ser fixados por meiaksgesitivos que impecam deslizamentos e
desgaste e devem ser substituidos quando apresentandi¢cdes inseguras que comprometam a
sua resisténcia.

20. Nao utilize o sistema de para-raios como paeaxacao.

21. Evite chegar a menos de 2 metros das bordeshdalo.

22. Caso o trabalho exija proximidade das bordage-de utilizar sempre cinto de seguranga (com
dois talabartes) preso aos cabos guias ou pontossi

PROCEDIMENTOS PARA SERVICOS COM A UTILIZACAO DEAER(S:

1. Analisar o trabalho que sera realizado.

2. Selecionar a escada adequada.

3. E proibido colocar escada de mé&o:

- Nas proximidades de portas ou areas de circulacao
- Onde houver risco de queda de objetos ou maggriali

- Nas proximidades de aberturas e vaos.
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4. E proibida a utilizacdo de escadas metéalicas garvicos que envolvam reparos, manutencgao
ou pintura de equipamentos elétricos.

5. Para as escadas de madeira fazer Inspecéosagatuservar se:

- S&0 dotadas de degraus antiderrapantes;

- Estéo isentas de trincas nos degraus e / ou mtesta

- Possuem estruturas inteiricas (sem emendas);

- Possuem todos os degraus;

- Tem todos os degraus presos por pregos e enoagixag respectivos montantes;
- Nuncadevem ser de madeira pintada.

- As escadas ndo devem apresentar farpas ou sasiénc

- Somente uma pessoa de cada vez deve utilizaadapara subir ou descer.

- Sempre se deve subir e descer uma escada o [hieat ela.

6. Para escada extensivel, quando possivel, amawa parte superior. Nado podendo amarra-la,
tenha sempre alguém para segura-la no chao encgstivier executando o servico.

7. Nunca use uma escada como ligacdo, ancoragssadigo ou para servicos para os quais ela
nao for dimensionada.

8. E proibido o uso de escada de mé&o junto a eeesipamentos elétricos desprotegidos.

9. Remova imediatamente do servico toda e qualgseada rachada, quebrada, com degraus
soltos, etc.

10. Depois de utilizar uma escada, limpe-a e regmea no seu devido lugar, que devera ser
protegido de chuva, de sol e da agéo direta deupyedjuimicos.

11. Posicione a escada firmemente nas duas exadasdverificando se a mesma possui sapatas
antiderrapantes. Caso néo haja a sapata, na® @tiéscada.

12. Durante o posicionamento de uma escada popréatiroibido apoiar a parte superior em
condutores elétricos, tubulacdes, etc.

13. Nunca substitua a necessidade de utilizacaorde escada pelo uso improvisado de caixas,
cadeiras, mesas, etc.
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14. A parte inferior das escadas ndo deve de mtglonaser apoiada sobre objetos moveis,
caixotes, etc., com o intuito de se obter uma nwEpacidade de extensao.

15. E proibido prender o cinto de seguranca narf@scada.

16. E proibido o uso de escada de m&o com moniaite.

17. A escada de mao deve ter seu uso restritoapassos provisorios e servigos de pequeno porte.
18. A escada de mao deve:

— Ultrapassar em 1 metro o ponto de apoio superior;

— Ser fixada nos pisos inferior e superior ou setadh de dispositivo que impeca 0 seu
escorregamento;

— Ter degraus anti-derrapantes;
— Ser apoiada em piso resistente;

— O afastamento dos pontos inferiores de apoiondmstantes em relacdo a vertical deve ser
aproximadamente igual a %2 do comprimento entresegs@os;

22. A escada de abrirdeve ser rigida, estavel e provida de dispositouss a mantenham com
abertura constante.

24. Aescada extensivaleve ser dotada de dispositivo limitador de curetmgcado no quarto vao
a contar da catraca.

25. Caso néo haja o limitador de curso, quandoméista, deve permitir uma sobreposicdo de no
minimo 1 metro.

Alvenaria

PROCEDIMENTOS PARA SERVICOS DE ALVENARIA:

1. Analisar o trabalho a ser realizado.

2. Delimitar e sinalizar a area de trabalho.

3. Executar a tarefa com atencao utilizando toddsRIs necessarios.

4. Nao deixar os materiais em area de circulacao.
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5. Ao levantar paredes:

- Verificar se os andaimes estdo apoiados em dagaleom altura maxima 2,0 metros e largura
minima 0,90 metros;

- Evitar pilhas em volta do local de trabalho, @vido quedas de materiais;
- N&o apoiar escadas nas paredes recém executadas;

- Ao fazer chapisco, apicoar concreto, usar furadedu chapar massa, usar oculos de seguranca e
tomar cuidado com colegas ao lado.

6. Todos os ferros de construcdo com as pontagdedtpara cima sobre as quais os empregados
possam cair, serdo protegidas, para eliminar o dscacidentes.

7. E proibido trabalhar embaixo de cacambas deretmenquanto as mesmas estiverem sendo
icadas ou baixadas até a sua posi¢céo de descanso.

8. As cacambas de concreto suspensas deverdo sgnentadas numa trajetéria em que nao
exista nenhum empregado, ou onde houver 0 menoenmine pessoas expostas aos perigos
associados com a queda da cacamba de concreto,sew @onteudo.

9. Antes de quebrar, furar ou remover concreto ide pu furar paredes de alvenaria, deve-se
verificar a localizacéo de linhas existentes (relé&rica, linhas de gases, etc).

10. Tomadas energizadas devem ser protegidos sejugneo local forem executados servigos de
revestimento e acabamento.

Hidraulica

PROCEDIMENTOS PARA SERVICOS DE MANUTENCAO HIDRAWLIC

1. Analisar o trabalho a ser realizado.

2. Delimitar e sinalizar a area de trabalho.

3. Executar a tarefa com atencao utilizando toddsRIs necessarios.

4. Verificar as condi¢des gerais das ferramentawiaia elétricas antes de usa-las.
5. Tomar cuidado ao utilizar serras para corteath®s.

6. Nao permita que os encanamentos sejam utilizaal@saterramento elétrico de equipamentos.
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7. Nao improvise extensdes elétricas.

8. Estoque os tubos em cavaletes, mantendo aagjéulivre.

Pintura

PROCEDIMENTOS PARA SERVICOS DE PINTURA:
1. Analisar o trabalho a ser realizado.
2. Delimitar a area de trabalho.

3. Antes do inicio das atividades de pintura, ogifanarios devem estar “familiarizados” com os
riscos envolvidos e terem conhecimento sobre:

- Caracteristicas da tinta;

- Tipo de solvente utilizado;

- Tipo de ambiente: fechado ou a céu aberto;
- Ventilagcéo do local;

- lluminacéo do local,

4. Utilizar os EPIs recomendados.

5. Somente deve ser levada para o local de tratmlboantidade de tinta necessaria para no
maximo uma jornada.

6. Os inflamaveis devem ser mantidos em embalagelesjuadas, que permitam um bom
fechamento.

7. Recipientes vazios devem ser inutilizados, paduws, e recolhidos ao final de cada jornada de
trabalho, a fim de evitar o risco de: incéndioglesbes ou intoxicacdes através da reutilizacao
destes em outros fins.

8. Sempre deve haver um extintor de Incéndio (PQE®2) proximo do local onde se processa a
pintura a revolver.

9. Se estiver trabalhando a 2 metros ou mais do, éhdbrigatorio o uso de cinto de seguranca;
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Marcenaria

PROCEDIMENTOS PARA SERVICOS DE MARCENARIA :
1. Analisar o trabalho a ser realizado.
2. Delimitar e sinalizar a area de trabalho.

3. As operagcbes em maquinas e equipamentos neosssarrealizacdo das atividades de
marcenaria/ carpintaria somente podem ser reabzaaiatrabalhador qualificado.

4. Nao utilizar roupas soltas ou rasgadas, bem coamgas compridas e desabotoadas.

5. Nao usar anéis, relégios, pulseiras, correntdeneais adornos, pois representam perigo de
agarramento em partes rotativas.

6. Somente executar servicos de marcenaria utilzas EPIs adequados.

7. Nas operacOes de corte de madeira devera s$eaddi dispositivo empurrador e guia de
alinhamento.

8. Nas atividades de desforma, os pregos devemtgados das madeiras e serem depositados em
uma caixa ou no porta pregos do cinto de carpmt@rproibido deixar pregos exposto com a
ponta para cima).

9. Ao transportar madeiras os funcionarios devean lwsa de vaqueta para evitar que a farpa de
madeira penetre em suas maos ou cause algum tiptededo ou corte.

10. Ao usar esmeril, lixadeira e escova de acodmigatdrio o uso de 6culos de seguranca.

11. Todas as ferramentas manuais ou portateis deegninspecionadas antes do inicio dos
trabalhos, pois aquelas que ndo apresentarem éesdie seguranca, nao devem ser usadas.

12. As ferramentas, elétricas ou ndo, em trabathoalturas deverdo ser amarradas as estruturas.

13. Manter os produtos inflamaveis (tintas, vemizepdxi, diluentes, etc) em embalagens
adequadas, que permitam um bom fechamento. Essmdagyans devem ser identificadas.

14.0 estoque de inflamaveis junto aos setores siveeduzido ao minimo necessario. O estoque
deve ser mantido no depdsito de inflamaveis, rediazassim o potencial de incéndio.

15. Manter um extintor de Incéndio (PQS ou CO2xmnd do local onde houver a utilizacdo de
solventes e de H20 quando houver acimulo de sefrage

E ainda:
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- As lampadas de iluminacao da oficina devem gstategidas contra impactos provenientes da
projecéo de particulas.

Jardinagem

PROCEDIMENTOS PARA SERVICOS DE JARDINAGEM:
1. Analisar o trabalho a ser realizado.

2. Utilizar os EPIs conforme recomendado.

3. Delimitar e sinalizar a area de trabalho.

4. Verificar se ha fiag&o elétrica na area a sdralhada.

5. Colocar as telas de prote¢cao por ocasido de dergrama.

6. Tomar cuidados com pessoas que estiverem préxanolocal do corte, parar a maquina e
aguardar as pessoas se afastarem.

7. Ter cuidado com veiculos e bens que possanmaséicddos com o arremesso de pedras.

Eletricidade

PROCEDIMENTOS PARA SERVICOS COM ELETRICIDADE EMARER

1. Analisar o trabalho a ser realizado.

2. Atividade s6 pode ser realizada por servidoiliteto e capacitado pela NR 10.
3. Delimitar e Sinalizar a area de trabalho.

4. Utilizar os EPIs recomendados.

5. Utilizar apenas ferramentas adequadas paraat&iiade.

6. Providenciar os equipamentos de apoios adequasosdas de madeira ou de fibra, andaimes,
etc.

7. Verificar se o local esta limpo, iluminado eféeil acesso.
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8. Avaliar as probabilidades de riscos no local.

9. Somente realizar atividades que envolvam elé#ile, quando a rede elétrica do local estiver
desenergizaddNao é permitido realizar nenhuma atividade comderenergizada.

10. Preparar adequadamente equipamentos de aparad em locais apropriados no caso de
andaimes.

11. Proceder execucéo dos servicos.
12. Desativar equipamentos de apoio e limpezaah.lo

13. N&o use anéis, reldgios, pulseiras, correntkesrais adornos.

IMPORTANTE

Para todas as atividades realizadas que ndo sefmm®inas e ndo estejam nos padrées normais do
dia a dia, e que oferecem algum tipo de risco ansdores ou as pessoas que acessam a esta Casa
de Leis, deve-se solicitar avaliacdo prévia da @eegeguranca do trabalho, para realizacdo de
analise de riscos e medidas necessarias para &afiguMmeducdo dos mesmos.

Os servidores devem manter-se informado e infosearsupervisor sobre qualquer problema que

possa colocar em risco sua saude. O trabalhaddrétandeve seguir as praticas recomendadas
pelo supervisor e manter o ambiente ordenado.

Rua: Irma Elizabeth Werka, 55 — Jardim Petrépolis — CEP: 83704-580 — Araucaria-PR — Fone Fax: (41) 3641-5200



CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA
ESTADO DO PARANA

Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzato

Procedimento operacional padrao - POP

SERVENTE

Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir as regrara as atividades de limpeza, estabelecendo
critérios para execucao deste servico.

Este procedimento aplica-se a todas as areas Bggskativo onde hajam riscos inerentes das
tarefas de limpeza, tantos para os servidores geeuam o trabalho, como para as demais
pessoas que transitam pelos locais.

Materiais necessarios

* Uso de EPIs, sapato de seguranca, luva de latekgsdde seguranca, quando da utilizagéo de
produtos quimicos que sejam toxicos utilizar resjor descartavel.
» EPCs: Cavaletes e fita de isolamento.

Todos os niveis de chefia sdo responsaveis peleenmeptacdo e manutencdo desta norma em
suas areas de atuacdo, bem como, pela aplicacamettidas disciplinares necessarias ao seu
cumprimento.

Os funcionarios executantes das atividades de fing@o responsaveis pelo cumprimento das
acOes de seguranca descritas neste procedimento.

O setor de Servigos de segurancga do trabalho énséyel pelo suporte técnico e auditoria quanto
a aplicacao correta desta norma.

Procedimento Operacional Padrédo é uma descricathdda de todas as medidas necessarias para
a realizacdo de uma tarefa, Ele deve ser aplicada gue todos trabalhadores executem suas
tarefas com seguranca, O objetivo principal € dinenuir os riscos de acidentes de trabalho e/ou
doencas ocupacionais.
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Recomendac0des gerais para realizacédo dos trabalhos:

* Na&o comer ou fumar, enquanto executar as tarefispgeza;
* Nao utilizar jéias durante a execucao do trabalho;

» Utilizar uniforme durante o trabalho;

» Utilizar EPI's de acordo com a orientacéo recebida;

* Planejar o trabalho;

» Separar previamente todo o material necessariecuedo das tarefas;
* Remover o Lixo do recinto;

* Na&o agitar panos, sacos de lixos ou qualquer on&terial contaminado dentro das salas e
nos corredores;

* Na&o espanar nas areas internas da Casa;
* Iniciar (area administrativa) pelo mobiliario e/oaredes e terminar pelo piso;

* Limpar com movimentos amplos, do lugar mais altcapa mais baixo e da parte mais
distante para a mais proxima;

» Comecar a limpeza sempre do fundo dos recintoas salcorredores e prosseguir em
direcdo a saida;

* Limpar primeiro uma metade do recinto e depois @aometade, deixando espaco livre
para o transito de pessoas e também para a remegéobiliarios e equipamentos;

* Lavar as méos com sabéo:
- Sempre antes do inicio das tarefas de limpeza,;
- Ao constatar sujidade;
- Antes e apds o uso do toalete;
- ApOs tossir, espirar ou assuar o nariz;
- ApOs o término das atividades.
« Nunca misture produtos de limpeza diferentes, gsstura podera criar produtos muito

téxicos como, por exemplo, agua sanitaria com aowl@om amoniaco.
« Nunca usar produto concentrado quando suas inssuegéomendam diluir com agua;

- Leia e siga as instru¢des do rétulo, nunca transfiproduto para frascos utilizados para
outros fins.

« Em caso de duvidas, peca ao técnico em seguranttalddho a ficha de informacéo de
seguranca do produto quimico, as quais informamsoes do produto e o que fazer em
caso de acidente.
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- Evite usar sprays ou aerossois, eles aumentancmdes vocé respirar produtos perigosos,
se tiver que usa-los, borrife primeiro sobre o parmtepois use o pano umedecido sobre a
superficie a ser limpa.

- Mantenha portas e janelas abertas na hora da langsa manter o local arejado, e dobre
0os cuidados quando trabalhar em espacgos pequeramsnepouca ventilagdo, como
banheiros e escadas.

- Evite levantar poeira. Se possivel umedeca o pisgsale varrer, ou passe um pano umido.

« Se o filtro do aspirador em p6é néo estiver em bgtade acaba por espalhar a poeira
contaminada com micro-organismos que causam ageriase 0 supervisor para que ele
providencie a manutenc¢éo do equipamento.

- De preferéncia, o saco do aspirador deve ser jofjadptomando-se cuidado de coloca-lo
dentro de um saco plastico, que deve ser bem fechaits de ir para a lata de lixo. A
troca ou limpeza do filtro/saco deve ser feita ecomto cuidado para ndo espalhar a poeira
acumulada.

« Na&o utilizar o mesmo pano que se usa na limpezastoe banheiros, em mesas e cadeiras.

Limpeza de Salas

Passos:

* Relina material de limpeza;

» Cologue o EPI;

» Se o local estiver com circulagéo de pessoascapkavalete de sinalizacao;

» Cologue um pano seco na entrada do comodo;

* Prepare o ambiente para limpeza se necessar®aahobiliario leve para livrar a area,

* Realize o trabalho de retirada de pd/limpezardgésaos e mesas, apos, realizar limpeza do piso;
iniciando do fundo e se dirigindo para a porta,

* O piso deve estar quase seco ao fim do procesbmpleza,

* Deve-se tomar cuidado com tomadas, equipament@efios que possam estar expostos,
evitando-se assim eventual risco de choque elétrico

* N&o suba em cadeiras para efetuar limpeza eris loGEs altos, se necessario utilize uma escada
pequena em condi¢cdes de uso;

* Proceda a retirada dos sacos de lixos e limpezaetipientes;

» Somente retire o cavalete, apds o piso estar seco
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Este procedimento visa estabelecer procediment@blalho seguro na limpeza das salas, devendo
se respeitar as orientacdes, podendo também hantmufaridades nas diversas dependéncias.

Limpeza de Escadas e Corredores

Passos:
* Relina o material, verificando suas condi¢céessde u
» Coloque o EPI;

» Deve-se limpar o corredor/escada em duas pameseiro uma metade, sendo a mesma isolada
e sinalizada com cavalete em sua totalidade,

* Somente apOs a primeira parte secar € que el sivliberada para circulacdo de pessoas, e
realizada a limpeza da outra metade realizando emmeprocedimento de isolamento e
sinalizacao.

* Prepare o ambiente afastando o que for leveveesbstruindo a limpeza

» Realize a limpeza do corredor/escada;

e Tomar cuidando para ndo molhar tomadas e fidscs;

* O piso deve estar quase seco ao fim do procesbmpleza,

» Somente retire o cavalete, apds o0 piso estar seco

* Recoloque o que foi afastado no local original;

Este procedimento estabelece normas de traballhwaspgra a limpeza de corredores e escadas,

tanto aos servidores que realizarem o trabalho quem® as diversas pessoas que circulam pelos
corredores desta Casa de Leis, evitando-se assdasggue possam causar lesoes.

Limpeza de Banheiros

Passos:

* Coloque o EPI;

Rua: Irma Elizabeth Werka, 55 — Jardim Petrépolis — CEP: 83704-580 — Araucaria-PR — Fone Fax: (41) 3641-5200



CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA
ESTADO DO PARANA

Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzato

» Cologue um pano seco na entrada do comodo;
* Retire todo o lixo do local, amarrando a bocaaoo plastico;

* Proceda a Limpeza dos lavatorios e espelhos twonamaximo de cuidado com cantos vivos e
partes quebradas, evitando-se risco de cortes.

* Realizar a limpeza das instalacdes sanitariasianotalidade lembrando também do botdo de
acionamento da descarga, tomando cuidado com p@spiartes quebradas.

* ApGs realizar a limpeza dos ralos, certificar ggenesmos ficardo bem tampados;

* Na limpeza dos banheiros deve-se sempre utpizatutos desinfetantes para fins de desinfec¢éo
dos mesmos;

* O piso deve estar quase seco ao fim do procesbmpeza,

* Ap6s o termino da limpeza, deixar o banheirorditado até a secagem completa do piso,
através de uma placa/cavalete de sinalizagéo.

IMPORTANTE:

Este procedimento tem por finalidade a prevencaaaigentes e de contaminacdo de agentes
bioldgicos inerentes ao ambiente, dos servidores exgcutam o trabalho de limpeza como de
todos que utilizam os banheiros.

Para todas atividades que ndo sejam rotineira® @stéjam nos padrbes normais do dia a dia, e

gue oferecem algum tipo de risco aos servidorea pessoas que acessam essa Casa de Leis,
deve-se solicitar avaliacdo prévia da area de amgardo trabalho, para realizacdo de anélises de
risco e medidas necessérias para eliminagdo/rediosaimesmos.

Os servidores devem manter-se informado e infosearsupervisor sobre qualquer problema que
possa colocar em risco sua saude. O trabalhaddrétandeve seguir as praticas recomendadas
pelo supervisor e manter o ambiente ordenado. Alésnproblemas respiratérios, os produtos de
limpeza também podem causar outros problemas aaute, como queimaduras, problemas na
pele, rins, figado e sistema nervoso entre outros.
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Procedimento operacional padrao - POP

COPEIRA

Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir as regrara as atividades da Copa, estabelecendo
critérios para execucao deste servico.

Este procedimento aplica-se as servidoras desislatygo que exercem o cargo de copeira.

Materiais necessarios

Uso de EPIs, sapato de seguranca, luva de latelgsdde seguranca quando realizada atividade
de limpeza pesada, definido pela seguranca ddhi@aba

EPCs: Cavaletes e fita de isolamento.

Todos os niveis de chefia sdo responsaveis peleenmeptacdo e manutencdo desta norma em
suas areas de atuacdo, bem como, pela aplicacameathidas disciplinares necessérias ao seu
cumprimento.

Os funcionarios executantes das atividades da €apaesponsaveis pelo cumprimento das acdes
de seguranca descritas neste procedimento.

O setor de Servicos de seguranca do trabalho énséyel pelo suporte técnico e auditoria quanto
a aplicacao correta desta norma.

Procedimento Operacional Padrdo é uma descricathdda de todas as medidas necessarias para
a realizacdo de uma tarefa, Ele deve ser aplicada gue todos trabalhadores executem suas
tarefas com seguranca, O objetivo principal é didgnuir os riscos de acidentes de trabalho e/ou
doencas ocupacionais.

Recomendacfes Gerais para a realizacao do trabalho

* Nao utilizar jéias durante a execucao do trabalho;
» Utilizar uniforme durante o trabalho;

» Utilizar EPI's de acordo com a orientagéo recebida;
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- Separar previamente todo o material necessariecuedo das tarefas;
- Na&o agitar panos, sacos de lixos ou qualquer oudterial contaminado dentro da copa;
« Lavar as méos com sabéo:

- Sempre antes do inicio das tarefas;

- Ao constatar sujidade;

- Antes e ap0s 0 uso do toalete;

- ApOs tossir, espirar ou assuar o nariz;
- Ap6s o término das atividades.

« Nunca misture produtos de limpeza diferentes, asistura podera criar produtos muito
toxicos como, por exemplo, agua sanitaria com aowl@om amoniaco.
« Nunca usar produto concentrado quando suas inssuegomendam diluir com agua;

- Leia e siga as instru¢des do rétulo, nunca transfiproduto para frascos utilizados para
outros fins.

- Em caso de duvidas pecga ao técnico em segurantgalisho a ficha de informacéo de
seguranca do produto quimico, as quais informamsoss do produto e o que fazer em
caso de acidente.

- Evite usar sprays ou aerossois, eles aumentancmdes vocé respirar produtos perigosos,
se tiver que usa-los, borrife primeiro sobre o parmtepois use o pano umedecido sobre a
superficie a ser limpa.

- Mantenha portas e janelas abertas na hora da lamg@a manter o local arejado.
« N&o utilizar o mesmo pano que se usa na limpezasto em mesas e cadeiras.

- Manter as zonas de trabalho e de transito devidentiempas e livres de obstaculos, para
evitar quedas e escorregoes.

- Manter as portas dos armarios fechadas.
« Agarre as pecas quentes com a ajuda de pegas aleqis.
- Arrumar as prateleiras de forma segura.

- Deve-se tomar cuidado com tomadas, equipamentosdigs que possam estar expostos,
evitando-se assim eventual risco de choque elétrico

- Na&o suba em cadeiras para efetuar limpeza em lowEs altos, se necessario utilize uma
escada pequena em condi¢des de uso;

« ApOs realizar o trabalho de limpeza do piso, devesestificar que 0 mesmo esteja quase
seco ao fim desse processo.

- Sempre utilizar o acendedor préprio para o fogéterchinado pela seguranca do trabalho,
para se evitar queimaduras.
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IMPORTANTE:

Para todas atividades que ndo sejam rotineira® @stéjam nos padrdées normais do dia a dia, e

gue oferecem algum tipo de risco aos servidorea pessoas que acessam essa Casa de Leis,
deve-se solicitar avaliacdo prévia da area de aegardo trabalho, para realizacdo de analises de
risco e medidas necessérias para eliminacao/redlosEmesmos.

Os servidores devem manter-se informado e infosaarsupervisor sobre qualquer problema que
possa colocar em risco sua saude. O trabalhaddrétandeve seguir as praticas recomendadas
pelo supervisor e manter o ambiente ordenado, gErvitar acidentes que possam vir a ocorrer
em virtude do trabalho.
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