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1-

| - DA FINALIDADE

O presente Manual de Procedimentos tem por finalidade padronizar os procedimentos relativos a
Seguranca e Salde no Trabalho conforme a legislacéo vigente para empresas contratadas, na prestacéo de
servicos no &mbito da INFRAERO.

Il - DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Este Manual de Procedimentos esta fundamentado nos seguintes instrumentos legais:

a) Lein.6.514, de 22 de dezembro de 1977 - altera o Capitulo V do Titulo Il da Consolidacéo
das Leis do Trabalho, relativo a Seguranca e Medicina do Trabalho;

b) Portaria n.° 3.214, de 08 de junho de 1978 - do Ministério do Trabalho e Emprego - MTE -
aprova as Normas Regulamentadoras - NR - do Capitulo V do Titulo Il da Consolidagéo das
Leis do Trabalho, relativas a Seguranca e Medicina do Trabalho.

lIl - DA APLICACAO

Este Manual se aplica as empresas contratadas pela INFRAERO que admitem empregados nas
Dependéncias da INFRAERO, em carater permanente ou temporario.

IV - DAS DEFINICOES

Para fins deste Manual de Procedimentos, considera-se:

a) ASO - Atestado de Salde Ocupacional - certifica se 0 empregado estd apto ou inapto a
realizacdo de suas atividades dentro da empresa. Contempla a identificacdo completa do
trabalhador com o nimero de identidade e funcdo exercida, contém também os riscos que
existem na execucdo de suas tarefas, além dos procedimentos médicos a que foi submetido,
deixando o trabalhador e empresa cientes de sua atual condicéo;

RUBRICA DO GERENTE
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b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

k)

m)
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CAT - Comunicacdo de Acidentes do Trabalho - em casos de acidentes ou doencas
ocupacionais o seu preenchimento € obrigatorio;

CIPA - Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes - composta por representantes dos
empregados e do empregador. Tem como objetivo a prevencdo de acidentes e doencas
decorrentes do trabalho, de modo a tornar compativel, permanentemente, o trabalho com a
preservacdo da vida e a promocao da saude do trabalhador, bem como, observar e relatar as
condicdes de risco nos ambientes de trabalho e solicitar medidas para reduzir até eliminar os
riscos existentes (NR-5 MTE);

EPC - Equipamento de Protecdo Coletiva - dispositivo, sistema ou meio, fixo ou movel, de
abrangéncia coletiva, destinado a preservar a integridade fisica e a satde dos trabalhadores,
usuarios e terceiros;

EPI - Equipamento de Protecdo Individual - dispositivo de uso individual utilizado pelo
trabalhador, destinado a protecdo de riscos suscetiveis de ameacar a seguranca e saude no
trabalho e a integridade fisica do trabalhador (NR-6 MTE);

LTCAT - Laudo Técnico de CondicGes Ambientais do Trabalho - comprova a existéncia, ou
ndo, de agentes nocivos. Expedido por médico do trabalho ou engenheiro de seguranca do
trabalho, conforme legislacéo trabalhista;

MTE - Ministério do Trabalho e Emprego;
NR - Norma Regulamentadora publicada pelo MTE;

OSS - Ordem de Servico de Seguranca - orienta trabalhadores acerca dos riscos encontrados
no ambiente de trabalho. Descreve os processos, lista 0s equipamentos e EPI a serem
utilizados pelos empregados e estabelece a¢Ges preventivas e corretivas;

PCMAT - Programa de CondicGes e Meio Ambiente de Trabalho na Industria da Construcéo -
implementa medidas de controle e sistemas preventivos de seguranga nos processos, nas
condicdes e no meio ambiente de trabalho na Industria da Construcdo (NR-18 TEM);

PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - promove a preservacdo da
salde dos trabalhadores (NR-7 MTE);

PPRA - Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - visa a preservacdo da saude e da
integridade dos trabalhadores, por meio da antecipagdo, reconhecimento, avaliagdo e
consequente controle da ocorréncia de riscos ambientais existentes ou, que venham a existir
no ambiente de trabalho, tendo em consideracéo a protecdo do meio ambiente e dos recursos
naturais (NR-9 MTE);

SESMT - Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho -
promove a saude e protege a integridade fisica do trabalhador no local de trabalho (NR-4
MTE);
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n) SIPAT - Semana Interna de Prevencdo de Acidentes do Trabalho;

0) SRT - Superintendéncia Regional do Trabalho - coordena, orienta e controla, na area de sua
jurisdicéo, a execucédo das atividades relacionadas com a fiscalizagdo do trabalho, a inspecao
das condi¢cfes ambientais de trabalho e a orientagcdo ao empregado.

V - DO SERVICO ESPECIALIZADO EM ENGENHARIA DE SEGURANCA E

10 -

MEDICINA DO TRABALHO (SESMT)

A empresa contratada devera apresentar a0 SESMT da INFRAERO uma cépia do registro do seu
SESMT na SRT, conforme estabelecido pela NR-4.

Considerando o nimero de empregados da empresa contratada que atue nas Dependéncias da
INFRAERO, caso nao haja a necessidade de constituicio do SESMT local, mas se pelo total de
empregados da empresa houver a necessidade de constituicdo de um SESMT centralizado, a empresa
contratada devera encaminhar o registro deste SESMT, contendo as datas e horarios da presenca dos
profissionais do SESMT a Sede, Regionais, Aeroportos e GNA’s.

Sera exigida da empresa contratada a formacdo de SESMT, com base no quadro Il da NR-4 da Portaria
3.214/78, fundamentada no grau de risco da INFRAERO.

O(s) técnico(s) de seguranca do trabalho da empresa contratada devera (&o) realizar suas atividades em
tempo integral, sendo vedado o exercicio de atividades que ndo sejam aquelas previstas na NR-4.

O SESMT da INFRAERO e empresa contratada deverdo integrar as agBes relativas a prevencdo de
acidentes e doencas ocupacionais.

A empresa contratada deverd indicar um representante do SESMT para participar das reunifes de
integracdo quando convocado pelo SESMT da INFRAERO.

VI - DA COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES (CIPA)

11-

12 -

Form. 01.01.02 - NI - 1.01/A (PGE)

Sera exigida da empresa contratada a formacéo de CIPA, com base no quadro | da NR-5 da Portaria
3.214/78.

No prazo méximo de 120 (cento e vinte) dias, ap0s o inicio das atividades, a empresa contratada devera
apresentar a0 SESMT da INFRAERO a documentagdo para constituicdo da CIPA, devidamente
registrada na SRT.
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13-

14 -

15-

16 -

17 -

18 -

19 -

20 -

21-

A empresa contratada devera indicar um membro da CIPA para participar como convidado das reunides
da CIPA da INFRAERO.

Durante o prazo estipulado no item 12, a empresa contratada indicard um empregado para participar
como convidado das reunides da CIPA da INFRAERO.

A empresa contratada que ndo estiver obrigada a constituir CIPA deverd indicar um empregado
designado no cumprimento da NR-5 para participar como convidado das reunibes da CIPA da
INFRAERO.

As empresas contratadas serdo convidadas a participar da SIPAT da INFRAERO.

VIl - DO EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL (EPI)

Cabera a empresa contratada fornecer aos seus empregados EPI especifico e necessério, de uso
obrigatdrio, para as atividades que irdo desenvolver, conforme determina a NR-6 da Portaria 3.214/78 do
MTE.

Quando a empresa contratada possuir SESMT constituido, este, em conjunto com o SESMT da
INFRAERO, definira os EPI's a serem utilizados por seus empregados.

Quando a empresa contratada ndo possuir SESMT, a especificagdo do EPI a ser utilizado para cada
atividade devera ser realizada por profissionais especializados, com base no PPRA, atendendo a NR-6 da
Portaria 3.214/78 do MTE, e submetida ao SESMT da INFRAERO para aprovagao.

Nao sera permitido aos empregados da empresa contratada o inicio das atividades ou o ingresso em areas
de risco sem o EPI apropriado.

Devera ser evidenciado, antes do inicio das atividades dos empregados, que todos foram treinados quanto
a utilizagdo dos equipamentos de protecéo individual.

VIII - DO PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE OCUPACIONAL

(PCMSO)

22 - As empresas contratadas deveréo apresentar a INFRAERO, com antecedéncia minima de 07 dias do

Form. 01.01.02 - NI - 1.01/A (PGE)

inicio do contrato, os Atestados de Salde Ocupacional (ASO), previstos na NR-7, juntamente com a
relacéo de empregados.
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23 -

24 -

25-

26 -

Uma copia do PCMSO devera ser apresentado ao SESMT da Dependéncia onde estdo sendo executadas
as atividades do objeto do contrato, e na falta deste, a0 SESMT da Regional, no prazo de até 50
(cinquenta) dias a partir da data da aprovacdo do contrato.

Conforme especificacdo contida na NR-7, obrigatoriamente, a audiometria tonal via aérea devera fazer
parte dos exames de admissdo, demissdo e do periddico de todos os empregados, com excecdo dos
empregados que desempenham as suas atividades na Sede da INFRAERO, em funcao da inexisténcia do
risco fisico ruido.

Quando do desligamento do empregado, durante a vigéncia do contrato ou no seu término, devera ser
apresentado 0 ASO referente ao exame demissional.

A comissao de fiscalizacdo do contrato da INFRAERO devera fiscalizar o cumprimento dos itens.

IX - DO PROGRAMA DE PREVENCAO DE RISCOS AMBIENTAIS (PPRA)

27 -

28 -

29 -

30 -

31-

Form. 01.01.02 - NI - 1.01/A (PGE)

As empresas que vierem a desempenhar suas atividades nas areas aeroportudrias, sob jurisdicdo da
INFRAERO, deverdo elaborar, implantar e executar o PPRA, de acordo com a NR-9 da Portaria
3.214/78 do MTE e suas legislacdes complementares.

Uma via do PPRA deveré ser entregue ao SESMT da Dependéncia, onde serdo executadas as atividades
do objeto do contrato, e na falta deste, ao SESMT da Regional, no prazo méaximo de até 50 (cinquenta)
dias, a partir da data da aprovacéo do contrato.

As metodologias e as avaliagbes ambientais (higiene ocupacional) serdo validadas pelo SESMT da
INFRAERO.

X - DA ORDEM DE SERVICO DE SEGURANCA (OSS)

A OSS devera ser empregada em todas as atividades consideradas de alto risco.

A empresa contratada devera apresentar ao SESMT da INFRAERO uma via original da OSS, previsto na
NR-1, subitem 1.7, alineas “b” ¢ “¢”.

RUBRICA DO GERENTE
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31.1- Ordem de Servico (OSS), conforme formulario:

ORDEM DE SERVICO DE SEGURANCA

INFRAERO

Acroporto
Geréncia/Setor

Atividade :
Processo Analise dos Riscos

Equipamentos

Ferramentas

Agoes Preventivas/Corretivas

EPI TREINAMENTO RECOMENDACOES

PROCEDIMENTO EM CASOS DE ACIDENTES DE TRABALHO

Requisitos Legais

De acordo com a Portaria 3.214 do Ministério do Trabalho - NR 1 - subitem 1.8: “Cabe ao empregado: a) cumprir as
disposigdes legais e regulamentares sobre seguranga € medicina do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas
pelo empregador; b) usar o EPI fornecido pelo empregador; ¢) submeter-se aos exames médicos previstos nas Normas
Regulamentadoras; d) colaborar com a empresa na aplicagio das Normas Regulamentadoras” e subitem 1.8.1: “Constitui
ato faltoso a recusa injustificada ao cumprimento do disposto no item anterior.”

XXXXXXXX GERENTE RESPONSAVEL
Engenheiro de Seguranga no Trabalho

SIGLA

Form. 18.07.01 - MP - 18.07/A (APE)

32- A lista de presenca contendo os nomes de todos os empregados que participaram do treinamento sobre
OSS deveré ser enviada ao SESMT.
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33-

34-

Xl - DO ACIDENTE DE TRABALHO E DOENCAS OCUPACIONAIS

Qualquer acidente do trabalho ocorrido com empregados da contratada, na Dependéncia da INFRAERO,
devera ser, imediatamente, comunicado a0 SESMT efou gestor do contrato, quando em horério
administrativo, ou nas primeiras horas do primeiro dia Util seguinte ao ocorrido.

Quando a empresa contratada possuir SESMT constituido, este devera apresentar, em até 05 (cinco) dias
Uteis, relatorio sobre a analise do acidente ocorrido, apontando as principais causas e as agdes corretivas
para evitar nova ocorréncia.

34.1- Caso a empresa contratada ndo possua SESMT constituido, a CIPA ou, na auséncia desta, 0 designado

35-

36 -

37 -

38 -

Form. 01.01.02 - NI - 1.01/A (PGE)

da empresa devera providenciar relatrio e agdes subsequentes e apresentar ao SESMT e/ou gestor do
contrato.

A empresa devera enviar uma copia cadastrada junto ao INSS, da Comunicacéo de Acidente de Trabalho
(CAT) ao SESMT e/ou gestor do contrato da contratante, em até 03 (trés) dias Uteis apds o ocorrido.

O atendimento e o0 encaminhamento do acidentado serdo efetuados pela empresa contratada, sendo que,
em caso extraordinario, a INFRAERO podera dar o apoio necessario.

X1l - DA EXECUCAO DE TRABALHOS DE CURTA DURACAO

A empresa que executar servico de curta duracdo, até 45 dias, dentro das areas sob jurisdicdo da
INFRAERO, devera apresentar, previamente, analise preliminar de riscos (APR) por profissional
especializado ao SESMT da INFRAERO.

Apds a aprovacdo do SESMT da INFRAERO, o trabalho serd liberado, com ou sem restricdes, por meio
do formulario Permissao de Servico de Seguranga do Trabalho.

RUBRICA DO GERENTE
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38.1- Formulério Permisséo de Servico de Seguranca do Trabalho:

.

INFRAERO

o

PERMISSAO DE SERVICO DE SEGURANCA DO TRABALIO

LOCAL |

ATIVIDADE |

ORGAO/EMPRESA RESPONSAVEL PELO SERVICO |

FISCAL DO CONTRATO

DATA |

[HORA |

SERVICOS A SEREM EXECUTADOS

[] SERVICOS A QUENTE (SOLDAR, LIXAR, CORTAR) [] SERVIQOSEM ALTURA

(] SERVICOS EM ELETRICIDADE (] SERVICOS EM AMBIENTE FECHADO

[] SERVICOS COM PRODUTOS TGXICOS OU CORROSIVOS ] MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS

] SERVICOS COM PRODUTOS INFLAMAVEIS ] OUTROS SERVICOS (ESPECIFICAR ABAIXO)
OUTROS :
MEDIDAS PREVENTIVAS A SEREM ADOTADAS

[] AFIXAR ETIQUETAS DE IDENTIFICAGAQ ] E,gg];ﬂ”[fg"r@ AMBIENTE LIVRE DO PRODUTO E

] DESERNEGIZAR CIRCUITOS ELETRICOS ] USAR ANDAIMES COM TABUAS FIXADAS E

[] REALIZAR VENTILACAO/EXAUSTAO GUARDA-CORPO

D %EE?JE%UZAR EQUIPAMENTO DE COMBATE A [l FIXAR PECA A SER MOVIMENTADA

[] DESPRESSURIZAR O EQUIPAMENTO
[] MANTER LOCAL UMEDECIDO (] 1SOLAR A AREA

OUTRAS :

EPI - EQUIPAMENTO DE PROTECAO INDIVIDUAL A SER UTILIZADO

CJ ruvas

] CINTO DE SEGURANGA

] PROTETOR AURICULAR

[ PROTECAO RESPIRATORIA

BOTAS

Ooobtd

CAPACETE

OCULOS DE SEGURANCA

CONJUNTO DE PROTECAO PARA SOLDA

OUTROS:

ESTA PERMISSAO E VALIDA SOMENTE QUANDO OBSERVADAS AS RECOMENDACOES ACIMA

AUTORIZACAO DO SESMT

FISCAL DO CONTRATO

EMPRESA CONTRATADA

CONTATOS:

Ramal

Fiscal - Ramal:

Contratada. (Tel.)

FORM. 18.07.02 - MP - 18.07/A (APE)

Form. 01.01.02 - NI - 1.01/A (PGE)
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39 -

40 -

41-

X111 - DO TREINAMENTO

A Empresa contratada devera executar treinamento especifico quanto ao uso dos EPI e dos riscos
inerentes a atividade a ser desempenhada nas Dependéncias da INFRAERO.

Este treinamento devera ser executado antes do empregado iniciar suas atividades e, posteriormente, no
minimo, uma vez ao ano.

A empresa contratada, antes de iniciar suas atividades, devera apresentar a documentagdo comprobatdria
de treinamento, qualificagdo, habilitacdo e capacitacao profissional exigida pela legislagéo para atividades
como: trabalhos em altura, espaco confinado, operador de empilhadeira, eletricistas, entre outros.

XIV - DO PROGRAMA DE CONDICOES E MEIO AMBIENTE DE TRABALHO NA

42-

43 -

44 -

Form. 01.01.02 - NI - 1.01/A (PGE)

INDUSTRIA DA CONSTRUCAO - PCMAT

A elaboracéo e o cumprimento do PCMAT € obrigatorio no estabelecimento constituido por 20 (vinte)
trabalhadores ou mais, contemplando os requisitos deste Manual de Procedimentos e outros dispositivos
complementares de seguranga.

Na execucdo de Obras de Construcdo € necessario comunicar previamente a Superintendéncia Regional
do Trabalho as informagdes constantes da NR-18:

a) endereco correto da obra;

b) endereco correto e qualificagdo (CEI, CNPJ ou CPF) do contratante, empregador ou
condominio;

c) tipo de obra;
d) datas previstas do inicio e conclusdo da obra;
e) numero maximo previsto de trabalhadores na obra.

No caso de contratagdo de empresas para obras/projetos e manutencéo elétrica/hidraulica/civil deveréo
ser cumpridos todos os itens da NR-10.

RUBRICA DO GERENTE
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45 -

XV - DAS DISPOSICOES GERAIS

As empresas contratadas deverdo encaminhar ao SESMT da INFRAERO a relacdo de empregados que
executam atividades na Dependéncia.

45.1 - Qualquer alteracdo na relacdo de empregados devera ser informada & INFRAERO.

46 -

47 -

48 -

49 -

50 -

51-

52 -

53 -

Form. 01.01.02 - NI - 1.01/A (PGE)

O cumprimento das instrucdes contidas neste Manual ndo exime a contratada de cumprir as demais NR
constantes da Portaria 3.214/78 do MTE, e outras normas técnicas vigentes, que serao fiscalizadas pelo
SESMT da INFRAERO.

A INFRAERO, por meio do seu SESMT, tera autoridade para paralisar a execucdo do servigo, sempre
que ficar caracterizada uma situacdo de grave e iminente risco a integridade dos trabalhadores.

No Aeroporto em que ndo houver SESMT da INFRAERO, a documentacdo da contratada devera ser
enviada para 0 SESMT da Regional a que estiver subordinado para as devidas analises.

As empresas contratadas que possuam empregados exercendo qualquer tipo de trabalho em pétio de
manobras ou areas restritas, ou que, por necessidade tenham que acessé-las, deverdo receber orientacdo
da INFRAERO sobre os procedimentos a serem adotados relativos as areas em questéo.

Este Manual fara parte do termo de referéncia do processo licitatdrio, como pré-requisito das empresas
prestadoras de servico na INFRAERO, sendo que o descumprimento de quaisquer de seus itens
acarretara nas cominag@es contratuais previstas.

XVI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Os casos ndo previstos neste Manual de Procedimentos serdo resolvidos pelo Diretor de Administracéo.

Os formularios constantes neste Manual de Procedimentos serdo disponibilizados pela Geréncia de
Dindmica Laboral (DAST).

Este Manual de Procedimentos revoga o MP - 18.07 (APE), de 22 de dezembro de 2004.
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