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ORDEM DE SERVICO - OS

APLICACAO:
Instrucdo de Seguranca e Saude no Trabalho para os trabalhadores de acordo com a Norma Regulamentadora n2 01 (NR-01),
Portaria 3.214 de 06/08/1978.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO — SME:
SETOR: | | FUNCAO: | Escriturario de Escola

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

Organizar e manter atualizados prontuarios de documentos de alunos, procedendo ao registro e escrituragdao relativos a vida
escolar, especialmente no que se refere a matricula, frequéncia e historico escolar dos alunos. Expedir certificados de conclusdo de
ciclo e outros documentos relativos a vida escolar. Preparar e fixar em locais préprios quadros de horario de aulas e controlar o
cumprimento da carga horaria anual. Manter registro e processos de avaliacdo de reunides escolares administrativas e de termos
de visita das auditorias do ensino. Administragdo geral: receber, registrar, distribuir e expedir correspondéncia, processos escolares
e papéis em geral que tramitem na escola organizando e mantendo protocolo do pessoal docente, técnico administrativo da
escola.

RISCOS INERENTES:

Fisico: Ausente; Quimico: Ausente; Bioldgico: Ausente; Ergondmico: E 1.4 — Exigéncia de Postura Inadequada; De
acidente/mecénico: M15 — Outras situagées de risco (Queda de mesmo nivel).

MEDIDAS DE CONTROLE DOS RISCOS:

Sistema de protegdo contra incéndio (dentro do prazo de validade, desobstruidos e sinalizados); Sinalizacdo e
EPC* saidas de emergéncia; Ventilacdo natural; Area de circulagio desobstruida; Suporte de equipamentos fixos e
seguros; ldentificagdo das tomadas de energia elétrica quanto a voltagem; Aterramento elétrico.

Administrativa | Ordens de Servigo; Capacitagdo inicial e continuada sobre orientagdo postural e prote¢do contra incéndios;
s Mobilidrio adequado; Pausas intercaladas para recuperagao durante a jornada laboral; Ginastica laboral.

EPI** N3o se aplica.

*EPC: Equipamento de Protec¢ao Coletiva; **EPI: Equipamento de Protegdo Individual.

PROCEDIMENTO EM CASO DE OCORRENCIAS FUNCIONAIS (INCIDENTES E/OU ACIDENTES):

> Em caso de ocorréncias funcionais (incidente e/ou acidente) o servidor devera, de pronto, comunicar sua chefia imediata, a
qual devera seguir a Ordem de Servigo SESMT N2 02/2017, publicada no D.O.M. e disponibilizada no link do SESMT no site da
PMP (http://www.piracicaba.sp.gov.br/sesmt.aspx), que estabelece orienta¢des para notificagdo de eventos ocorridos no
ambiente de trabalho na Prefeitura Municipal de Piracicaba.

ORIENTACOES DE SEGURANCA DO TRABALHO:

> Preste atenc¢do no desenvolvimento do trajeto da residéncia para o trabalho e vice-versa;

> Analisar atentamente o local de trabalho, antes de iniciar o servico, inclusive as condi¢cGes dos materiais, instrumentos,
maquinas e equipamentos;

> Siga os regulamentos, os procedimentos, as sinalizagdes e as instrugdes recomendadas, pois foram idealizadas para sua
seguranca;

> Inspecione os equipamentos elétricos antes de liga-los, verificando, inclusive, a compatibilidade da voltagem identificada nas
tomadas com os equipamentos;

> Desenvolva seu trabalho dentro das técnicas adequadas sem recorrer a improvisagoes (elétricas, transporte de materiais);

» Use o corrimdo ao subir ou descer as escadas;

> Andar e ndo correr nos locais de trabalho. Fique atento aos obstdculos que podem ter no caminho, para evitar quedas,
entorses etc;

> Na&o confundir eficacia e pressa. Um ritmo consistente e progressivo permitira atingir os objetivos a médio e longo prazo;

> Nao fazer brincadeiras nos locais de trabalho capazes de provocar acidentes;

> E proibido o uso de bebidas alcodlicas e/ou drogas alteradoras do comportamento durante a jornada de trabalho;

> Nao fumar durante o servigo;

> Colabore com o SESMT e a CIPA, e atenda suas recomendacgdes;

» Comunique a chefia imediata todas as condi¢Ges inseguras, que oferegam riscos de acidentes;

> Se vocé tiver duvidas sobre qualquer ponto do seu trabalho, fale com a sua chefia imediata. Ndo tente executar qualquer
trabalho antes que vocé tenha sido instruido e compreendido a maneira correta de fazé-lo;

> Participe dos treinamentos de segurancga e salide ocupacional que tenha sido convocado;

> Manter a ordem, disciplina, higiene e segurancga no trabalho;

> Manusear adequadamente equipamentos e materiais a fim de que ndo ocorram danos ou acidentes;

> Nao faga reparos ou manutengdo em equipamentos ligados a tomada;

> N3&o usar aparelhos elétricos que estiverem em mas condicdes;

> Manter a higiene pessoal, lavar sempre as maos;
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> Comparecer ao departamento médico para exames periddicos sempre que solicitado;

> Organizar o mobilidrio, de modo a permitir posicdes ergondmicas desejaveis. Para atividades de abastecimento e
armazenamento de prateleiras, procure evitar alcances excessivos e o alongamento excessivo da coluna vertebral; armazenar
objetos pesados dentro de uma amplitude de alturas préximas a cintura e os objetos leves em qualquer altura situada entre o
joelho e o0 ombro; Colocar materiais em um nivel que nunca ultrapasse a altura da cabega; Utilizar uma escadinha ao retirar
objetos de partes altas de estantes ja construidas. Siga as recomendacGes da Cartilha de Orientacdo Postural disponibilizada
no link do SESMT no site da PMP (http://www.piracicaba.sp.gov.br/sesmt.aspx) como medida de prevencdo;

> Utilizar sempre calcados fechados, com solado baixo. Caso possuam cadargos, cuidar para que permane¢am firmemente
amarrados.

PROCEDIMENTO PARA PROTEGAO CONTRA INCENDIOS:

Em caso de incéndio:

Desligar maquinas e aparelhos elétricos, quando a operagdo do desligamento ndo envolver riscos adicionais;
Usar o extintor de incéndio apropriado, para combate ao principio de incéndio;

Acionar o sistema de alarme (quando houver);

Avisar a chefia imediata;

Abandonar o local de forma rapida e segura;

Chamar imediatamente o Corpo de Bombeiros (193).
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OBSERVAGOES:

NR-06: Equipamento de Protecao Individual:

Responsabilidades do Empregador: a) adquirir o adequado ao risco de cada atividade; b) exigir seu uso; c) fornecer ao trabalhador
somente o aprovado pelo érgdo nacional competente em matéria de seguranca e saude no trabalho; d) orientar e treinar o
trabalhador sobre o uso adequado, guarda e conservac¢do; e) substituir imediatamente, quando danificado ou extraviado; f)
responsabilizar-se pela higienizagdo e manutengdo periddica; e, g) comunicar ao MTE qualquer irregularidade observada. h)
registrar o seu fornecimento ao trabalhador, podendo ser adotados livros, fichas ou sistema eletrdnico.

Responsabilidades dos Empregados: a) usar, utilizando-o apenas para a finalidade a que se destina; b) responsabilizar-se pela
guarda e conservagdo; c) comunicar ao empregador qualquer alteragdo que o torne improprio para uso; e, d) cumprir as
determinag¢des do empregador sobre o uso adequado.

PENALIDADES:

O ndo cumprimento das determinagdes de quaisquer itens desta Ordem de Servigo implicard em sangdes disciplinares previstas na
legislagdo pertinente (Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Piracicaba, a Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT e as
Normas Regulamentadoras - NR’s do Ministério do Trabalho).

DECLARAGAO:

Declaro que recebi e estou de acordo com as orientagées contidas nesta Ordem de Servigo - OS, e também que fui instruido (a) sobre a
mesma, estando ciente que o ndo cumprimento implicara na aplicacdo de penalidades disciplinares, conforme previsto nas legislagdoes
vigentes.

ASSINATURA DO SERVIDOR:

NOME: ASSINATURA: N2 FUNCIONAL DATA:
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