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1 OBJETIVO

Este guia pratico foi desenvolvido com o intuito de orientar as CIPA’s, no tocante ao
cumprimento das normas e procedimentos de Seguranca e Saude Ocupacional.
Apresentamos modelos dos documentos pertinentes a gestdao da CIPA, a fim de

tornar mais exatos nossos resultados.

2 SIGLAS E DEFINICOES

v' CIPA: Comissao Interna de Prevencédo de Acidentes

v' EPI 's: Equipamento de Prote¢&o Individual é todo dispositivo de uso individual,
de fabricacdo nacional ou estrangeira, destinado a proteger a saude e a
integridade fisica do trabalhador, conforme NR 6.

FISPQ: Ficha de Informacao de Seguranca de Produto Quimico.

MTE: Ministério do Trabalho e Emprego.

NR's: Normas Regulamentadoras, conforme a Lei n° 6514/77.

PCMSO: Definido na NR 7, Portaria 24/1994 do MTE, trata-se do Programa de

Controle Médico de Saude Ocupacional, que tem o objetivo de promocéo e

<N X X

preservacao da saude do conjunto de seus trabalhadores.

v PPRA: Definido na NR 9, Portaria 25/1994 do MTE, trata-se do Programa de
Prevencdo de Riscos Ambientais, que visa a preservacdo da saude e da
integridade dos trabalhadores.

v' SESMT: Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do
Trabalho. Tem a finalidade de promover a saude e proteger a integridade fisica

do trabalhador no seu local de trabalho, conforme NR 4.
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3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v' Decreto - Lei N.° 5.452, DE 1° de Maio de 1943 (Consolidacédo das Leis do
Trabalho — CLT);

Lei n° 6.514, de 22 de Dezembro de 1977;

Portaria N° 3.214, de 08 de Junho de 1978;

Portaria N.° 25, de 29 de Dezembro de 1994;

NR-5 Comisséo Interna de Prevencgao de Acidentes (CIPA);

Lei n® 14.457, de 21 de Setembro de 2022,

CAMPOS, Armando Augusto Martins. CIPA — Comisséao Interna de Prevencao
de Acidentes: Uma Nova Abordagem, SENAC. Sao Paulo 2008,12°ed.

AN NN N NN

4 INTRODUCAO

A Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA) 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 promocgao

da saude do trabalhador.

5 CONSTITUICAO

Empresas privadas, publicas, sociedades de economia mista, Orgdos da
administracdo direta e indireta, instituicbes beneficentes, associacdes recreativas,
cooperativas, bem como outras instituicbes que admitam trabalhadores como
empregados devem constituir CIPA;

A CIPA deve ser constituida por estabelecimento, ser mantida em regular

funcionamento.
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6 ORGANIZACAO

A CIPA sera composta por representantes do empregador e dos empregados,

conforme os critérios definidos a seguir:

Representantes do empregador

v
v

O empregador nomeara seus representantes;

O empregador podera reconduzir seus representantes para mais de dois
mandatos (por tempo indeterminado);

O empregador designara entre seus representantes o presidente da CIPA;

As Unidades que ndo sédo obrigadas a constituir CIPA (nimero de
funcionéarios inferior a cinquenta) deverdo encaminhar ao SESMT as
demandas de prevencao de acidentes;

Para cada reunido ordinaria ou extraordinaria, os membros da CIPA deverédo

nomear um secretario que ira redigir a ata.

Representantes dos empregados

v

Os representantes dos empregados, titulares e suplentes, serdo eleitos em
escrutinio secreto, do qual participem, independentemente de filiacdo sindical,
exclusivamente os empregados interessados;

Os representantes dos empregados escolherdo entre os titulares o Vice-
Presidente;

O mandato dos membros eleitos da CIPA terd a duracdo de um ano,
permitida uma reeleicao.

Exemplo: O empregado foi eleito para o mandato referente ao ano de 2023/2024 e
reeleito para o ano 2024/2025. Ele estd formalmente impedido de se candidatar ao
mandato referente ao ano 2025/2026. Porque seria a segunda reeleicdo, mas ndo hd
nenhum impedimento que ele venha a se candidatar novamente para a elei¢cdo de

2026/2027, voltando a valer a mesma regra anterior.
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7 ELEICAO

Compete ao empregador convocar eleicdes para escolha dos representantes dos
empregados na CIPA, no prazo minimo de 60 (sessenta) dias antes do término do
mandato em curso;

O Presidente e o Vice Presidente da CIPA constituirdo dentre seus membros, a
Comissédo Eleitoral (CE), que serd a responsavel pela organizacdo e

acompanhamento do processo eleitoral.

O processo eleitoral observara as sequintes condicoes:

v' Liberdade de inscricdo para todos os empregados do estabelecimento,
independentemente de setores ou locais de trabalho, com fornecimento de
comprovante em meio fisico ou eletrénico (ver 9.4 p.26);

v Inscricdo e eleicao individual, sendo que o periodo para inscricdo sera de no
minimo quinze dias;

v Realizagdo da elei¢cdo no prazo minimo de 30 (trinta) dias antes do término do
mandato da CIPA, quando houver;

v' Realizacéo de eleicdo em dia normal de trabalho, respeitando os horarios de
turnos e em horario que possibilite a participacdo da maioria dos empregados;

v Voto secreto;

v Apuracdo dos votos, em horario normal de trabalho, com acompanhamento
de representante do empregador e dos empregados, em numero a ser
definido pela comissao eleitoral;

v' Organizacédo da eleicdo por meio de processo que garanta tanto a seguranca
do sistema como a confidencialidade e a precisdo do registro dos votos;

v' Guarda, pelo empregador, de todos os documentos relativos a elei¢cdo, por
um periodo minimo de cinco anos;

v' Havendo participagdo inferior a cinquenta por cento dos empregados na
votacdo, ndo haverd a apuracdo dos votos e a comissdo eleitoral devera

prorrogar o periodo de votacdo para o dia subsequente, computando-se 0s
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votos ja registrados no dia anterior, a qual sera considerada valida com a
participacdo de, no minimo, um ter¢co dos empregados;

v' Constatada a participacdo inferior a um terco dos empregados no segundo
dia de votacdo, ndo havera a apuracdo dos votos e a comissdo eleitoral
deverd prorrogar o periodo de votacdo para o dia subsequente, computando-
se 0s votos ja registrados nos dias anteriores, a qual sera considerada valida
com a participacéo de qualquer nimero de empregados.

v As dendncias sobre o processo eleitoral deverdo ser protocolizadas na
unidade descentralizada de inspec¢éo do trabalho, até trinta dias apés a data
da divulgacao do resultado da eleicdo CIPA;

v' Compete a autoridade maxima regional em matéria de inspecao do trabalho,
confirmadas irregularidades no processo eleitoral, determinar a sua correcao
ou proceder a anulagéo quando for o caso;

v Em caso de anulacdo somente da votacdo, a organizagdo convocara nova
votacdo no prazo de 10 (dez) dias, a contar da data de ciéncia, garantidas as
inscricbes anteriores;

v A decisao da autoridade méaxima regional em matéria de inspec¢édo do trabalho
determinara os atos atingidos, as providéncias, e 0S prazos a serem
adotados;

v Quando a anulacdo se der antes da posse dos membros da CIPA, ficara
assegurada a prorrogacdo do mandato anterior, quando houver, até a
complementacao do processo eleitoral,

v' Assumirdo a condicdo de membros titulares e suplentes os candidatos mais
votados;

v' Em caso de empate, assumira aquele que tiver maior tempo de servico no
estabelecimento;

v' Os candidatos votados e nao eleitos serdo relacionados na ata de eleicdo e
apuracdo, em ordem decrescente de votos, possibilitando nomeacéo

posterior, em caso de vacancia de suplentes.
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CRONOGRAMA DO PROCESSO ELEITORAL DA CIPA
EVENTO 60 dias| 55 dias 45 dias 30 dias| 15dias |0 dia

Convocacéo da Eleicéo (pelo empregador)
Constituicdo da Comisséao Eleitoral (CE)
Publicacao e Divulgacéo do Edital
Inscricdo de Candidatos (periodo minimo)
Eleicédo
Curso para novos membros

Término do mandato e posse da nova CIPA
Tabela 1: Processo eleitoral da CIPA
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8 ATRIBUICOES

v

Identificar os riscos do processo de trabalho, e elaborar o mapa de riscos,
com a participagdo do maior numero de trabalhadores, com assessoria do
SESMT,;

Acompanhar o processo de identificacdo de perigos e avaliacdo de riscos
bem como a adocdo de medidas de prevencdo implementadas pela
organizacao;

Registrar a percepgéo dos riscos dos trabalhadores, em conformidade com o
subitem 1.5.3.3 da NR-01, por meio do mapa de risco ou outra técnica ou
ferramenta apropriada a sua escolha, sem ordem de preferéncia, com
assessoria do Servico Especializado em Seguranca e em Medicina do
Trabalho — SESMT;

Verificar os ambientes e as condicdes de trabalho visando identificar
situacbes que possam trazer riscos para a seguranca e saude dos
trabalhadores (ver 9.13 p.37);

Elaborar e acompanhar plano de trabalho que possibilite a agdo preventiva
em seguranca e saude no trabalho;

Participar no desenvolvimento e implementacdo de programas relacionados a
seguranca e saude no trabalho;

Acompanhar a andlise dos acidentes e doencas relacionadas ao trabalho, nos
termos da NR-1 e propor, quando for o caso, medidas para a solucdo dos
problemas identificados;

Requisitar a organizacdo as informacfes sobre questdes relacionadas a
seguranca e saude dos trabalhadores, incluindo as ComunicacBes de
Acidente de Trabalho - CAT emitidas pela organizacgéo, resguardados o sigilo
médico e as informagfes pessoais;

Propor ao SESMT, quando houver, ou a organizacdo, a andlise das
condi¢cbes ou situacdes de trabalho nas quais considere haver risco grave e

iminente a seguranca e saude dos trabalhadores e, se for o caso, a
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interrupcdo das atividades até a adocdo das medidas corretivas e de controle
(ver 8.4 p.18);

v" Promover, anualmente, em conjunto com o SESMT, onde houver, a Semana
Interna de Prevencdo de Acidentes do Trabalho - SIPAT, conforme
programacao definida pela CIPA,;

v" Divulgar as regras de conduta a respeito do assédio sexual e de outras
formas de violéncia contra as mulheres;

v" Receber e acompanhar denlncias de atos de assédio sexual e de violéncia,
garantido o anonimato da pessoa denunciante, sem prejuizo dos

procedimentos juridicos cabiveis;

v" Realizar, no minimo a cada 12 (doze) meses, encontros para capacitacao,
orientacdo e sensibilizacdo dos empregados e das empregadas de todos o0s
niveis hierarquicos da empresa sobre temas relacionados a violéncia, ao

assédio, a igualdade e a diversidade no ambito do trabalho.
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8.1 Riscos Ambientais

Consideram-se riscos ambientais o0s riscos fisicos, quimicos e biologicos existentes
nos ambientes de trabalho, que em fungdo de sua natureza, concentragcdo ou
intensidade e tempo de exposicdo, sdo capazes de causar danos a saude do
trabalhador.

v Riscos Fisicos (verde)
Diversas formas de energia a que possam estar expostos os trabalhadores, tais
como ruido, vibracBes, pressdes anormais, temperaturas extremas, radiacdes
ionizantes, radiacbes ndo ionizantes, bem como o infra-som e ultra-som em
condi¢cbes de exposicdo potencialmente prejudiciais ao trabalhador.

v Riscos Quimicos (vermelho)
Substancias, compostos ou produtos que possam penetrar no organismo pela via
respiratoria, nas formas de poeiras, fumos, névoas, neblinas, gases ou vapores, ou
que, pela natureza da atividade de exposi¢cao, possam ter contato ou ser absorvidos
pelo organismo através da pele ou por ingestdo em condicbes de exposi¢ao
potencialmente prejudiciais ao trabalhador.

v Riscos Biolégicos (marrom)
Exposicao a bactérias, fungos, bacilos, parasitas, protozoarios, virus, entre outros
em condi¢cOes de exposicao potencialmente prejudiciais ao trabalhador.

v" Riscos de Acidentes (azul)
Consideram-se riscos de acidentes os trabalhos com eletricidade, maquinas e
equipamentos sem protecdo, probabilidade de incéndio ou explosao,
armazenamento inadequado, arranjo fisico inadequado, e outras situacdes de risco
que poderao contribuir para ocorréncia de acidentes.

v" Riscos Ergonémicos (amarelo)
Consideram-se riscos ergondmicos as condi¢cdes ambientais do posto de trabalho e
a propria organizacdo do trabalho, relacionados ao esfor¢o fisico intenso,
levantamento e transporte manual de peso, exigéncia e postura inadequada,
monotonia e repetitividade, controle rigido de produtividade e outras situacfes

causadoras de stress fisico e ou psiquico.
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8.1.1 Classificacdo dos Principais Riscos Ocupacionais, de acordo com
sua natureza e a padronizacao das cores correspondentes.

A classificacdo dos riscos deve ser feita de forma consensual, levando em

consideracao a opinido de todos os membros da comisséo.

Riscos Riscos
Bioldgicos Ergon6micos
Ruidos Poeiras Virus Esforco Fisico Arranjo Fisico
Intenso Inadequado
Exigéncia de Maquinas e
Vibragbes Fumos Bactérias Postura Equipamentos
Inadequada sem Protegao
Radiacdes Produtos B Jornada de Ferramentas
: L Protozoarios Trabalho Inadequadas
lonizantes Quimicos .
Prolongada ou Defeituosas
Frio/Calor Névoas Parasitas I\/Iono_t_or_na N lluminagao
Repetitividade Inadequada
Pressbes Culturas de Risco de
Anormais Células o Incéndio
Estresse Fisico
Gases .
e/ou Psiquico Animai
Umidade Toxinas nimais
Peconhentos
Tabela 2. Fonte: Portaria N.° 25, de 29 de Dezembro de 1994.
15
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8.1.2 Mapa de Riscos

O objetivo do mapa de riscos € reunir informac¢des necessarias para estabelecer o

diagnéstico da situacdo da Unidade e possibilitar a troca e divulgacdo de

informacdes relacionadas seguranca e saude no trabalho;

Etapas para elaborar o Mapa de Risco:

v

Os membros da CIPA devem entrevistar os demais trabalhadores, a fim de
constatar 0s riscos ocupacionais existentes em seus ambientes de trabalho,
conforme a classificacdo da tabela 2;

Os membros da CIPA devem conhecer o processo de trabalho; os
trabalhadores, os instrumentos e materiais de trabalho e as atividades
exercidas nos locais a serem avaliados;

Identificar as queixas mais frequentes e comuns entre os trabalhadores
expostos aos mesmos riscos, utilizando como base um questionério objetivo
(ver 9.11.1 p.34);

Elaborar um relatério contendo os riscos levantados e as respectivas
recomendacdes, levando em consideracdo as medidas sugeridas pelos
proprios trabalhadores, para eliminar ou controlar as situacfes de risco de
acidentes do trabalho (ver 9.11 p.33).

Elaborar o mapa de riscos, sobre o croqui ou planta baixa do setor/secéo,
indicando através de representacdo grafica, que deve ser feita por circulos
(pequeno, médio ou grande), preenchidos com as cores correspondentes aos
riscos de acordo com a percepgéo e o consenso do grupo (figura 1);

Depois de discutido e aprovado pela CIPA, o mapa de riscos, completo ou
setorial, devera ser afixado em local maior de circulacédo de pessoas e de facil
acesso aos trabalhadores;

Concluida a elaboracdo do mapa de risco, a CIPA devera elaborar um
relatorio e encaminha-lo a diretoria da Unidade, para a sua conscientizacéo e

eventual manifestacdo e, para o SESMT a titulo de informacg&o;
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MAPA DE RISCO
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Figura 1. Modelo de Mapa de Riscos (Mapa de Risco da Escola de Aplicagdo — FEUSP)
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8.2 Andlise e Investigacdo de acidentes do trabalho e das causas das
doencas ocupacionais

A CIPA devera fazer investigacdo dos acidentes ocorridos, mesmo quando
ndo houver vitimas. A investigacdo devera se basear em depoimentos do
acidentado ou, quando néo for possivel, do seu chefe ou de testemunhas

(ver 9.12 p.35);

Uma cépia do relatorio da Investigacdo e analise de acidentes devera ser

encaminhada ao SESMT.

8.3 Plano de trabalho

A CIPA devera elaborar plano de trabalho que possibilite as acbes e medidas
preventivas na solucéo de problemas de seguranca e saude no trabalho (ver
9.17 p.46).

8.4 Inspecdo de Seguranca

A CIPA devera Realizar, periodicamente, inspecdes nos ambientes comuns e
nos locais de trabalho, a fim de identificar riscos suscetiveis a seguranca e
saude dos trabalhadores (ver 9.13 p.37);

As irregularidades encontradas dever&o ser classificadas de acordo com o
potencial de causar danos, como por exemplo: risco de acidente do trabalho,
risco de doenca do trabalho e risco grave e iminente. Em cada uma das
situacdes a CIPA devera agir de maneira eficiente, conforme os modelos de

fluxograma apresentados a seguir:
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Acidente do trabalho

(... Acidente do trabalho é aquele que ocorre pelo exercicio do trabalho, a
servico da empresa, provocando lesdo corporal, perturbacdo funcional ou
doenca que cause a morte, a perda ou redugdo permanente ou temporaria da

capacidade para o trabalho...”)

Doenca do Trabalho
Adquirida ou desencadeada em funcdo de condi¢cGes especiais em que 0
trabalho ¢é realizado. Ex. Surdez (em trabalho realizado em local

extremamente ruidoso).

RISCOS DE ACIDENTE / DOENGA
DO TRABALHO

~ COMUNICAR O RESPONSAVEL DA
IAREA / SETOR AS IRREGULARIDADES)

ELABORAR RELATORIO CONTENDO
AS IRREGULARIDADES,
FOTOGRAFIAS E RECOMENDACOES

PROVIDENCIAS TOMADAS?

SIM? NAO?
REGISTRAR EM ATA DA PROXIMA ENCAMINHAR RELATORIO A
REUNIAO E JUNTAR A ADMINISTRAGAO, MANTER NAS.
DOCUMENTAGAO AO PROCESSO DA FUTURAS ATAS, ATE A ADEQUACAO
CIPA

JUNTAR RELATORIOS/DOCUMENTOS
AO PROCESSO DA CIPAE
APRESENTAR CONCLUSOES

Figura 2. Modelo de Fluxograma de ac¢es.
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Risco grave e iminente
(“...Considera-se grave e iminente risco toda condicdo ou situacdo de trabalho

gue possa causar acidente ou doenca relacionada ao trabalho com leséao

grave a integridade fisica do trabalhador...”).

RISCO GRAVE E IMINENTE
PEDIR AO TRABALHADOR,
GENTILMENTE, QUE PARE O
SERVIGO
INDICAR AS
IRREGULARIDADES
ENCONTRADAS
PROVIDENCIAS TOMADAS?
SIM?
NAO?
ALERTARTODOS O
MEMBROS E REGISTRAR NA
DA CIPA
O PRESIDENTE/PREPOSTO
DEVERA COMUNICAR O
RESPONSAVEL PELA
ATIVIDADE, A DIREGAOQ EAQ
SESMT

REGISTRAR EMATA,
_ JUNTAR
RELATORIOS/DOCUMENTOS
AO PROCESSO DA CIPAE
APRESENTAR CONCLUSOES

Figura 3. Modelo de Fluxograma de ac¢es.
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8.5 Divulgacéao

A CIPA deverd divulgar aos trabalhadores informacdes relativas a seguranca
e saude no trabalho, utilizando recursos como: palestras, murais, folder ,

e-mails (ver 9.16 p.45).
8.6 Semana Interna de Prevencéao de Acidentes do Trabalho - SIPAT

v" A CIPA deve promover a SIPAT, anualmente, em conjunto com 0 SESMT;

v" A SIPAT tem como objetivo a promocao da salde e a educacdo continuada
dos trabalhadores;

v' Deve abordar temas relacionados aos riscos a saude e a seguranca dos

trabalhadores, através de palestras, filmes, teatros, concursos de frases etc.
8.7 Campanhas

A CIPA devera promover campanhas de promocdo de salude, combate ao

assédio sexual e a violéncia contra as mulheres.

8.8 Reunides

A CIPA devera realizar reunibes ordinarias mensais, de acordo com um
calendario preestabelecido, e durante o expediente normal da Unidade;
Todas as reunifes deverdo ter suas atas assinadas pelos presentes com
encaminhamento de copias para todos os demais membros;
Em caso de ocorréncia de acidentes graves, ou sempre que determinados
assuntos exijam rapidez de solucdo, a CIPA deverd se reunir em carater
extraordinario;
Roteiro para realizacdo das reunides:

v’ Ler a Ata da ultima reunido;

v' Aprovacdao e assinatura da prépria,;

v Verificar o andamento das sugestdes apresentadas em reunides anteriores;
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v Discussao sobre acidentes e doencas do trabalho, ocorridos apos a Ultima

reunido. Deve-se analisar o aumento, ou ndo do nuimero de acidentes, bem

como a gravidade destes;
v" Os acidentes devem ser analisados e encaminhados, bem como as

sugestdes preventivas, ao SESMT e ao responsavel de sua Unidade.
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9 ANEXOS

9.1 MODELO - EDITAL DE CONVOCACAO PARA ELEICAO DA CIPA

GESTAO20 /20

Convocamos todos os funcionarios da Unidade: , para participar

da eleicdo dos membros da CIPA, representantes dos empregados, de acordo com
a NR-5, aprovada pela Portaria SSMT n° 08 de 23 de Fevereiro de 1999, retificada
em 27 de Julho de 1999, pelo Ministério do Trabalho e Emprego, a ser realizada em

escrutinio secreto, respeitando as datas e os prazos de inscri¢cdo abaixo:

Periodo de inscri¢cdo: Periodo minimo de quinze dias.
Data da eleicao: Prazo minimo de trinta dias antes do término do mandato anterior.

Local: Sala

Assinatura Responsavel Data
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9.2 FORMACAO DA COMISSAO ELEITORAL - CIPA

GESTAO20 /20 _

Foram convidados para constituirem a Comissao Eleitoral, dentre os membros atuais
da Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes — CIPA, o0s seguintes
colaboradores:

Membro da CIPA atual (Presidente da Mesa)

Membro da CIPA Atual (Secretério da Mesa)

A constituicdo desta Comissao Eleitoral atende ao item 5.39, de acordo com a NR-5,

aprovada pela Portaria SSMT n° 08 de 23 de Fevereiro de 1999. Retificada em 27 de
Julho de 1999, pelo Ministério do Trabalho e Emprego.
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9.3 EDITAL DE ABERTURA DAS INSCRICOES A CANDIDATOS DA CIPA

GESTAO20 /20 _

Ficam abertas as inscrigcbes a todos os funcionérios da Unidade: ,

a participarem como candidatos a eleicdo dos Membros da Comisséo Interna de
Prevencédo de Acidentes — CIPA, de acordo com NR-5, aprovada pela Portaria n°
3.214 de 08/06/2008, do Ministério do Trabalho e Emprego.

As inscricoes serdo feitas Na sala , com o(a)

Sr.(a) , ho periodo de /120 a
/120
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9.4 FICHA DE INSCRICAO PARA CANDIDATOS A CIPA

CIPA USP:

Ficha de Inscricdo — Gestdo 20 /20

Nome do Funcionario:
Setor: Funcéo: N° USP

Assinatura do Candidato Responsével pela Inscrigdo

12 via - Unidade

CIPA USP:
Ficha de Inscricdo — Gestdo 20 /20
Nome do Funcionario:
Setor: Funcéo: N° USP

Assinatura do Candidato Responsavel pela Inscricdo
22 via - Candidato
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9.5 DIVULGACAO DOS CANDIDATOS INSCRITOS - CIPA

GESTAO20 /20 _

Informamos os nomes dos candidatos que se inscreveram e serdo votados para a
eleicdo dos membros da CIPA, representantes dos empregados, de acordo com a
Norma Regulamentadora n® 05, aprovada pela Portaria SSST n° 08 de 23 de
Fevereiro de 1999. Retificada em 27 de Julho de 1999, pelo Ministério do Trabalho e
Emprego.

Nome do candidato
Nome do candidato

Nome do candidato

Eleicdo a ser realizada a partirdas ___hdodia_ _demésde20 .
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9.6 CEDULA DE VOTACAO - CIPA

CIPA USP:

CEDULA DA ELEICAO DA CIPA
GESTAO20__/20___
e Marque X em frente ao nome do
candidato de sua escolha
e Escolha apenas uma opgdo

() Nome do candidato Setor
() Nome do candidato Setor
() Nome do candidato Setor
() Nome do candidato Setor
() Nome do candidato Setor
() Branco

() Nulo

CIPA USP:

CEDULA DA ELEICAO DA CIPA
GESTAO20__/20___
e  Marque X em frente ao nome do
candidato de sua escolha
e Escolha apenas uma opgdo

() Nome do candidato Setor
() Nome do candidato Setor
() Nome do candidato Setor
() Nome do candidato Setor
() Nome do candidato Setor
() Branco

() Nulo
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CIPA USP:

CEDULA DA ELEICAO DA CIPA
GESTAO20__/20___
e Marque X em frente ao nome do
candidato de sua escolha
e Escolha apenas uma opgdo

() Nome do candidato Setor
9.7 A( ) Nome do candidato Setor
TA () Nome do candidato Setor
DA
ELE () Nome do candidato Setor
IC?A () Nome do candidato Setor
DIV () Branco
ULG
= Nulo
O CIPA USP:
DO CEDULA DA ELEICAO DA CIPA
55? GESTAO20__ /20
e Marque X em frente ao nome do

AD candidato de sua escolha
O e Escolha apenas uma opgdo

() Nome do candidato Setor
GES | () Nome do candidato Setor
TAO | () Nome do candidato Setor
20_ () Nome do candidato Setor
1 () Nome do candidato Setor
20_ () Branco

— () Nulo
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Aos dias do més de de dois mil e , as horas e

minutos, na sala de reunibes do Instituto / Unidade ,

instalou-se a mesa receptora e apuradora de votos. O (A) Senhor(a) Presidente da

mesa declarou iniciados os trabalhos as h: min. A votacéo

transcorreu num clima de tranquilidade, sem a ocorréncia de anormalidade. As

h: min, o (a) Presidente da mesa declarou encerrados o0s

trabalhos da eleicdo, apurando que compareceram

(Por extenso) funcionarios e passou-se para a apuracao na presenca dos quantos

desejassem. ApOs a apuracao, obteve — se o0 seguinte resultado:

NOME DO CANDIDATO SETOR VOTOS COLOCACAO POSICAO
1° Titular
2° Titular
3° Suplente
4° Suplente

Para constar o (a) Senhor (a) Presidente determinou que fosse lavrada a presente
ATA, que apos lida e tida por perfeita, sera assinada por mim, Secretario da Mesa,

pelo Senhor Presidente e pelos demais membros presentes a sessao.
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9.8 ATA DE INSTALACAO E POSSE DA CIPA

GESTAO20 /20 _

Aos dias do més de de dois mil e , as horas e

minutos, na sala de reunides do Instituto / Unidade

reuniram-se 0s representantes do empregador e dos empregados do Instituto /
Faculdade da Universidade de S&o Paulo, a fim de proceder a investidura de posse
dos membros titulares e suplentes que representardo o0 empregador e o0s
empregados na CIPA - gestdo 20 /20 . Membros designados pelo Sr. Diretor

do Instituto / Faculdade Presidente, membro titular, membro

suplente, membro suplente, secretario, secretario suplente. Representantes dos
Empregados: Membro Titular, membro titular e membro suplente). Ausente: membro
suplente. 1.0rdem do Dia. 1) Definicdo do calendéario das reunifes ordinarias da
CIPA durante a gestdo 20/ 20 . 2) O(A) Sr. (a) foi escolhido (a) pelos
membros titulares representantes dos empregados como Vice-Presidente da
Comissdo. A seguir, ndo havendo mais nada a tratar, a sessdo foi encerrada as

16horas, da qual eu, lavro e assino a presente ata, que

sera assinada pelos demais membros presentes a sessao.
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9.9 CALENDARIO DE REUNIOES ORDINARIAS DA CIPA

GESTAO20 /20

Ordem Data Més Dia da Semana
1° Reunido MARCO Terca-feira
2° Reuniao ABRIL
3° Reuniéo MAIO
42 Reunido JUNHO
5° Reuniéo JULHO
6° Reunido AGOSTO
7° Reuniéao SETEMBRO
8° Reuniéo OUTUBRO
9° Reuniéo NOVEMBRO
10° Reuniéo DEZEMBRO
11° Reunido JANEIRO
12° Reuniéo FEVEREIRO

As reunides serdo sempre as 14h30 na sala

Séo Paulo, de de20 .

Presidente da CIPA
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9.10 ATA DE REUNIOES ORDINARIAS E EXTRAORDINARIAS DA CIPA

GESTAO20 /20 _

Aos dias do més de de dois mil e , as horas e

minutos, na sala de reunides do Instituto / Unidade

reuniram-se 0s representantes do empregador e dos empregados do Instituto /

Faculdade da Universidade de Sao Paulo, a fim de................. 1.0rdem do Dia.
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9.11 QUESTIONARIO PARA ELABORACAO DO MAPA DE RISCOS

Departamento / Setor:

Local /Laboratoério:

Risco 1.
( )Fisicos ( )Quimicos ( )Biologicos ( )Ergonémicos ( )Acidentes

Descricao:

Intensidade: ( )Baixa ( )Média ( )Alta

Risco 2:
( )Fisicos ( )Quimicos ( )Biologicos ( )Ergonémicos ( )Acidentes

Descricao:

Intensidade: ( )Baixa ( )Média ( )Alta

Risco 3:
( )Fisicos ( )Quimicos ( )Biologicos ( )Ergonémicos ( )Acidentes

Descricao:

Intensidade: ( )Baixa ( )Média ( )Alta

Risco 4:
( )Fisicos ( )Quimicos ( )Biologicos ( )Ergonémicos ( )Acidentes

Descricao:

Intensidade: ( )Baixa ( )Média ( )Alta
Preenchido por:

Respondido por:

Local / Data:
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9.11.1 ENTREVISTA COM OS FUNCIONARIOS

Departamento / Setor: Local /Laboratério:
Atividades rotineiras:

O gque incomoda mais na execucdo do seu trabalho (mobiliario, organizacdo do
trabalho, armazenamento de produtos quimicos, descarte de produtos, falta de
sinalizacao etc.)?

Quanto incomoda?
( )pouco ( )médio () muito

Qual o acidente mais comum na sua fungéo (queda de materiais, queda de pessoas,
cortes, ferimentos, entorse etc.)?

O Que vocé sugere para melhorar seu posto de trabalho?
1.

2.
3.
4

Observacgoes:

Preenchido por:
Respondido por:

Local / Data:
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9.12 RELATORIO DE INVESTIGACAO E ANALISE DE ACIDENTE

Unidade: Nuamero /
Departamento: Setor:

Nome do acidentado: Sexo: Idade:
Fungao: Turno de trabalho:  as

Atividade rotineira:

Numero da CAT: Data: / |/
Data do acidente: / / Horario do acidente:

Local do acidente:

Acidente:
I:' Tipico sem afastamento ‘:l Tipico com afastamento |:| Atipico
|:| Trajeto sem afastamento |:| Trajeto com afastamento |:| Fatal

Acidente tipo
I:I Agente bioldgico I:I Contato com produtos quimicos ':I Radiagao ':I Batida por
I:' Doenga ocupacional ‘:l Contato com altas temperaturas I:' Choque elétrico ‘:l Perfuragdo
|:| Entorse ou mal jeito |:| Contato com baixas temperaturas ‘:I Prensagem entre ‘:I Outros
I:' Queda de pessoa ‘:l Queda livre |:| Batida contra

Descrigao detalhada do acidente:

Relatada por: I:I Acidentado I:I Testemunhas ':I Outros

Tarefa na hora do acidente:

Maquinas / equipamentos envolvidos:

Produtos quimicos envolvidos:
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O funcionario utilizava EPI? |:| Sim |:| N3o Quais?

Parte do corpo atingida: Quais foram as consequéncias?

Houve afastamento? [ Jsim [ Ingo Quantos dias?

Causas do acidente:
10

20

30

Medidas Propostas para evitar acidentes semelhantes:
10

20

30

Responsavel por executar as medidas propostas:

Presidente da CIPA Vice — Presidente da CIPA
Chefe Imediato do acidentado Responsavel pelas agdes recomendadas
Local: Data: __/ [/
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9.13 INSPECAO DE SEGURANGCA DO TRABALHO - CHECK LIST

Unidade: Numero /
Departamento: Setor:
Data: / / Horario do preenchimento:

Responsavel pelo Setor:
Responsavel pelo preenchimento deste Check List:

Esta inspecdo de seguranca consiste em efetuar vistorias nos locais e nas atividades de trabalho
com o objetivo de prevenir e corrigir situacdes que comprometam a sequranga dos trabalhadores.

RISCO DE ACIDENTE

Presenca de Riscos de Acidentes? ( ) SIM ( )NAO
No caso de SIM, responder as perguntas abaixo.

Itens Verificados Sim N3ao | NA | Observagoes (no caso de NAO como resposta)
EdificagGes:
Corredores livres e desobstruidos

Pisos antiderrapantes, livres de
saliéncias e depressdes ?

Edificagdo livre de goteiras e
rachaduras aparentes

Placas de sinalizagdo utilizadas
sempre que necessario ?

Escadas, andaimes, cones, fitas
zebradas, tapumes, utilizados
adequadamente ?

O transporte de materiais estd
sendo realizado de forma segura,
prevenindo quedas e acidentes ?

Maquinas e equipamentos:

As mdaquinas e equipamentos
possuem aterramento elétricos e fios
em bom estado de conservagao ?

Na manutengdo periddica das
maquinas, sdo realizadas de forma
segura, paralisando a maquina ?

Ferramentas manuais e maquinas sdo
utilizadas apenas para a finalidade a
que se destina ?
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As maquinas estdo alocadas de
forma segura, com arranjo fisico,
espagamento e demarcagdes ?

A chave geral das maquinas é de
facil acesso ?

As ferramentas utilizadas sdo
adequadas ?

Equipamento de protecao individual EPI:

Possuem e utilizam os EPI's
necessarios ?

Os funcionarios estdo utilizando os
EPI’s e foram orientados quanto a
utilizagdo, limpeza e guarda dos
mesmos ?

Existem procedimentos por escritos
das normas de seguranga que
devem ser seguidas no local,

assinadas por funcionarios e alunos
5

Instalagdes Elétricas:

Quadros de energia elétrica
sinalizados?

Os condutores, interruptores e
tomadas estdo instalados em
eletrodutos, calhas ou
equivalentes?

H4 interruptores, tomadas ou

condutores visivelmente
deteriorados ou sem isolagdo
adequada?

A unidade possui prontuarios de
instalagdo elétrica ?

Cilindros e gases:

As copas e laboratdrios estdo livres
de botijdo de gas GLP ?

Os cilindros de gases estdo
acorrentados e em locais
adequados?

Demais Riscos de Acidentes:

Medidas de Segurancga Propostas:

GUIA PRATICO: COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES - CIPA Revisdo 2023



UNIVERSIDADE DE SAO PAULO
SUPERINTENDENCIA DE SAUDE

Divisdo de Saude Ocupacional

Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho - SESMT

| RISCO QUiMICO

Presencga de Riscos Quimicos? ( ) SIM ( )NAO
No caso de SIM, responder as perguntas abaixo.

Itens Verificados Sim | Nao | NA | Observagdes (no caso de NAO como
resposta):

Existem produtos quimicos e os
mesmos sdo armazenados de maneira
adequada ?

Existem lava-olhos e chuveiros de
emergéncia e estes sdo testados
periodicamente ?

O laboratério possui as FISPQ's (fichas
de informagdo de seguranga de
produtos quimicos) em locais de facil
acesso ?

Existem capelas de exaustdo e as

mesmas sdao testadas periodicamente
5

Utilizam o6leos/graxas e lubrificantes
em geral com luvas adequadas ?

O descarte de produtos quimicos é
realizado de forma adequada ?

Utilizam 6culos de protegao, calgados
fechado, luvas adequadas, mascaras e
avental no laboratério ?

Demais Riscos Quimicos:

Medidas de Segurancga Propostas:
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RISCO FiSICO

Presenca de Riscos Fisicos? ( ) SIM ( )NAO
No caso de SIM, responder as perguntas abaixo.

Itens Verificados Sim | Ndao | NA Observagoes (no caso de NAO como
resposta):

O local esta livre de ruidos ?
O local esta livre de calor excessivo ?
O local esta livre de frio excessivo ?

O local esta livre de radiacdo, e no
caso possua radiagdo, existe um Plano
de Protecdo Radioldgica ?

O local esta livre de vibragdo ?
O local esta livre de umidade ?

Os EPC's e EPI's utilizados estdo
adequados aos riscos fisicos
encontrados ?

Demais Riscos Fisicos:

Medidas de Seguranga Propostas:
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RISCO BIOLOGICO

Presenca de Riscos Bioldgicos? (

) SIM

(

No caso de SIM, responder as perguntas abaixo.

Itens Verificados

O local estd livre da presenga de
experimentos com virus, bactérias,
protozoarios, fungos, bacilos e
parasitas ?

S3o utilizadas capelas de fluxo
laminar no manuseio de bioldgicos
e sdo realizadas manutengdo das
mesmas periodicamente ?

As capelas de fluxo laminar
possuem protecdao contra radiagdo
uv?

O descarte de material bioldgico é
realizado adequadamente ?

Os EPI's utilizados estdo adequados
aos riscos bioldgicos encontrados ?

Demais Riscos Bioldgicos:

Medidas de Segurancga Propostas:

Sim

Nao

)NAO

NA | Observagoes (no caso de NAO como resposta)
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| RISCO ERGONOMICO

Presenca de Riscos Ergonémicos? (

) SIM

No caso de SIM, responder as perguntas abaixo.

Itens Verificados
O trabalho é realizado sem esforgo
fisico ?
O transporte de materiais é
realizado com ajuda de carrinhos ?

Os trabalhadores adotam uma
postura adequada ao realizarem as
tarefas ?

Os mobilidrios estdo adequados as
atividades dos funcionarios ?

O trabalho é realizado com pausas
ou ritmos de trabalhos adequados ?

Os funcionarios estdo confortaveis
com a temperatura do ambiente do
trabalho ?

Os funcionarios estdo confortaveis
com a iluminagdo do ambiente do
trabalho ?

Demais Riscos Ergondmicos:

Medidas de Seguranga Propostas:

Responsavel por executar as medidas propostas:

Presidente da CIPA

Chefe do setor

Local:

Sim

Nao

)NAO

NA | Observagodes (no caso de NAO como resposta)

Vice Presidente

Responsavel pelas acoes recomendadas

Data:__ [/ /
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9.14 MODELO DE COMUNICACAO OFICIAL DA CIPA

OFICIO CIPA /01/2020/

Ao llmo. Sr.

Vimos por meio desta informar/ solicitar.....

Estamos a disposi¢ao para orientacdes adicionais que forem necessarias.

Atenciosamente:

CIPA

GUIA PRATICO: COMISSAO INTERNA DE PREVENGAO DE ACIDENTES - CIPA Revisdo 2023 43



UNIVERSIDADE DE SAO PAULO
SUPERINTENDENCIA DE SAUDE

Divisdo de Saude Ocupacional

Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho - SESMT

9.15 MODELO DE OFICIO PARA A REALIZACAO DA SIPAT

OFICIO CIPA /01/2020/

Séao Paulo, de de20 .

Senhor Diretor,

Solicito autorizacéo a Vossa Senhoria, para realizar a SIPAT (Semana Interna de
Prevencéao de Acidentes), neste Instituto, na semana de a de outubro de
20 e, 0 uso do nome do Instituto para obtencao de brindes que poderéo

contribuir com o0 nosso evento.

Conto o apoio de Vossa Senhoria quanto a dispensa dos funcionarios para

prestigiarem nossa SIPAT.

Atenciosamente,

Presidente da CIPA

Ao

Ilmo Senhor Professor Doutor

Diretor do Instituto
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MODELO DE FOLDER PARA A DIVULGACAO DA CIPA

SUGESTOES

Espaco aberto para vocé servidor se comunicar

com a CIPA. Sua participacao é muito importante.

Podem ser enviadas sugestdes sobre melhorias
no seu ambiente de trabalho, processos trabalho
etc.

Vocé também pode entrar em contato via e-mail

O QUE A CIPA FAZ?

Todos os aspectos relacionados a salde do
trabalhador podem ser vinculados as tarefas da
CIPA, como por exemplo:

» Identificar os riscos nos existentes nos
processos de trabalho;

» Realizar inspecdes de seguranga nos
ambientes de trabalho;

» Participar da implementacéo, controle e
avaliacdo das medidas preventivas;

« Elaborar o mapa de riscos;

* Realizar investiga¢do dos acidentes
ocorridos na unidade, visando a
prevencéo de novas ocorréncias;

* Promover anualmente a Semana Interna
de Prevencao de Acidentes do Trabalho
(SIPAT);

QUEM SOMOS?

A Gestdo CIPA 2020/2021 é composta por:

Presidente:

Vice-Presidente:

12 Secretéria:

22 Secretaria:

Membros:
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9.17 MODELO DE PLANO DE TRABALHO PARA A GESTAO DA CIPA

v Analisar e Investigar os Acidentes de Trabalho, através da Comunicacéo de
Acidente de Trabalho (CAT), encaminhar ao SESMT cépia da CAT e da
Investigacdo do Acidente;

v' Confeccionar o Mapa de Risco: as areas deveréo ser divididas, por grupos de
trabalho que ficardo responsaveis pela compilagdo de dados;

v" Promover a SIPAT: priorizar as palestras e atividades que abranjam assuntos
pertinentes a Saude do Trabalhador e a realidade da Unidade;

v Realizar e/ou participar de campanhas de prevencado de doencas e acidentes
de trabalho.

v" Auxiliar o SESMT na implementacdo do Programa de Controle Médico e
Saude Ocupacional (PCMSO) e Programa de Gerenciamento de Riscos
(PGR) e de outros programas relacionados a seguranca e saude no trabalho;

v Realizar inspe¢fes de Seguranca do Trabalho (no minimo uma vez ao més),
nos ambientes de trabalho;

v Auxiliar na fiscalizacao dos servicos terceirizados;

v' Divulgar as regras de conduta a respeito do assédio sexual e de outras
formas de violéncia contra as mulheres;

v" Receber e acompanhar denuncias de atos de assédio sexual e de violéncia,
garantido o anonimato da pessoa denunciante, sem prejuizo dos

procedimentos juridicos cabiveis;

v' Realizar, no minimo a cada 12 (doze) meses, encontros para capacitacao,
orientacdo e sensibilizacdo dos empregados e das empregadas de todos 0s
niveis hierarquicos da empresa sobre temas relacionados a violéncia, ao

assedio, a igualdade e a diversidade no ambito do trabalho.
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9.17.1 MODELO DE CRONOGRAMA DE PLANO DE TRABALHO PARA A GESTAO DA CIPA

SET ouT NOV DEZ JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL

EVENTO 2023 2023 2023 2023 2024 2024 2024 2024 2024 2024 2024

AGO
2024

SET
2024

Posse X

Confeccao
dos Mapas X X
de Risco

Elaboragéo
do Plano de X X
Trabalho

Inspecdes de
Seguranca X X X X X X X X X X X
do Trabalho

Apresentagéo
do Plano de X
Trabalho

Andlise de
CAT X X X X
SIPAT X

Processo
Eleitoral

Relatério
Final das
Atividades

Posse da
Nova Gestao
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