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 1 DESCRIÇÃO DO LEVANTAMENTO 

 

Prefeitura do Município de Piracicaba 

 

RAZÃO SOCIAL: 
PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE 

PIRACICABA 

Endereço: Rua Capitão Antônio Corrêa Barbosa, 2233 – 
Chácara Nazareth 

Cidade / Estado: PIRACICABA / SP 

CEP: 13400-900 

CNPJ: 46.341.038/0001-29 

Classificação Nacional de Atividade 
Econômica (CNAE): 

84.11.6 

Ramo de Atividade: Administração Pública em Geral 

Grau de Risco (PMP): 01 

Número de Servidores: 7.308 

 
 

Secretaria Municipal de Governo e Desenvolvimento Econômico 

 

SECRETARIA: 
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E 

DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO 

Endereço: Rua Capitão Antônio Corrêa Barbosa, 2233 – 
Chácara Nazareth – 10º e 11º andar 

Cidade / Estado: PIRACICABA / SP 

CEP: 13400-900 

Grau de Risco a Ser Considerado nesta 
Secretaria: 

01 

Número de Servidores da Secretaria 
53 

RESPONSABILIDADE PELO PROCESSO DE IMPLANTAÇÃO DE EPI NA 
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO 

NAA 

Responsável pelo fornecimento de EPI: Sra. Marta Araújo Navarro de Oliveira 

Responsável pela fiscalização quanto ao 
uso do EPI no posto de trabalho: 

Sra. Marta Araújo Navarro de Oliveira 

Responsável pelo controle e substituição 
do EPI: 

Sra. Marta Araújo Navarro de Oliveira 
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AEROPORTO 

Responsável pelo fornecimento de EPI: Sr. Felippe Ribas Dias dos Reis 

Responsável pela fiscalização quanto ao 
uso do EPI no posto de trabalho: 

Sr. Felippe Ribas Dias dos Reis 

Responsável pelo controle e substituição 
do EPI: 

Sr. Felippe Ribas Dias dos Reis 

DEFESA CIVIL 

Responsável pelo fornecimento de EPI: Sr. Odair Luiz de Mello 

Responsável pela fiscalização quanto ao 
uso do EPI no posto de trabalho: 

Sr. Odair Luiz de Mello 

Responsável pelo controle e substituição 
do EPI: 

Sr. Odair Luiz de Mello 

 
 

 2 GHE - GRUPO HOMOGÊNEO DE EXPOSIÇÃO X 
QUADRO FUNCIONAL 

GHE ANÁLISE FUNÇÃO QUANTIDADE 

1 1 

Arte Finalista 2 

Assessor de Comunicação 1 

Assessor Especial 1 

Assistente Administrativo 4 

Assistente de Pesquisa e Promoção 2 

Assistente Social 1 

Auxiliar Administrativo 2 

Chefe de Divisão de Desenvolvimento 
Econômico 

1 

Chefe de Divisão do Serviço de 
Informação à População 

1 

Chefe de Gabinete 1 

Chefe de N.A.A. 1 

Chefe de Setor 1 

Chefe de Setor de Relações 
Parlamentares 

1 

Desenhista 1 

Diretor do Centro de Comunicação 1 

Encarregado de Equipe 5 

Escriturário 13 
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Gerente de Projetos 1 

Jornalista 3 

Pesquisador 1 

Prefeito Municipal 1 

Produtor de Computação Gráfica 1 

Repórter Fotográfico 1 

Secretária 1 

Secretário Municipal 1 

- 2 Diretor de Aeroporto 1 

- 3 Motorista 2 

1 - GHE 01 - Servidores que exercem suas atividades exclusivamente em áreas administrativas 
da SEMDEC. 
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 3 AVALIAÇÃO E RECONHECIMENTO DOS RISCOS AMBIENTAIS 
 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Arte Finalista 
POPULAÇÃO EXPOSTA 02 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Realizar planejamento gráfico de material jornalístico, editorial e outros de divulgação em geral, utilizando procedimentos 
específicos através de programas de editoração eletrônica; criar os elementos de design e artes finais que o trabalho 
deverá conter em relação ao seu conteúdo, objetivo e público-alvo; diagramar e finalizar a comunicação impressa, 
efetuando a distribuição gráfica de matérias, fotografias ou ilustrações de caráter jornalístico ou técnico, realizando 
editoração eletrônica, seguindo ou criando indicações de layout; realizar desenho de páginas e proporção de fotos e 
ilustrações, compatibilizando o texto e imagem com o espaço à disposição, fazendo correções ou alterações, visando 
atender às especificações técnicas para fins de publicação; executar arte final de desenho, destinada aos processos de 
fotolitos, clichês e outros meios para confecção de cartazes, panfletos, jornais, folders, posters e impressos diversos; 
elaborar gráficos, painéis, fluxogramas, formulários e diagramação de livros, revistas e outros, utilizando-se de instrumentos 
e equipamentos apropriados; efetuar a distribuição de textos e ilustrações, sinalização interna básica, scanner e tratamento 
de imagens; executar provas de printe, preto e branco ou colorido, de jornais, panfletos, cartazes, folders e outros 
impressos; realizar gravação de arquivos em mídias variadas; providenciar a conservação e manutenção de equipamentos, 
instrumentos e materiais utilizados para executar as atividades de produção gráfica; executar outras tarefas correlatas 
determinadas pelo superior imediato. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenham suas atividades no Centro de Comunicação Social. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Assessor de Comunicação 
POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Divulgar notícias da Administração Pública Municipal de interesse público e do município; acompanhar notícias sobre 
Administração Pública Municipal e o município; auxiliar na redação e pronunciamento a serem proferidos pelas autoridades 
da Administração Pública Municipal. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenham suas atividades no Centro de Comunicação Social. 
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MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Assessor Especial 
POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Assessora o Secretário Municipal no desempenho de suas funções, gerenciando informações, auxiliando na execução de 
suas tarefas administrativas e reuniões. Coordena e controla equipes e atividades. Controla documentos e 
correspondências. Atende pessoal externo e interno. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades no Gabinete do Secretário. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Assistente Administrativo 
POPULAÇÃO EXPOSTA 04 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Presta assistência à unidade de atuação, emitindo pareceres, bem como controla os serviços gerais de escritório, 
compatibilizando os programas administrativos com as demais medidas. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenham suas atividades nos seguintes locais: 
 Aeroporto; 
 FUSSP; 
 Gabinete do Secretário. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Assistente de Pesquisa e Promoção 
POPULAÇÃO EXPOSTA 02 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Auxiliar diretamente na secretaria o Secretário Municipal no desempenho de suas funções, auxiliando na execução de suas 
tarefas administrativas e em reuniões, marcando e cancelando compromissos. Coordena e controla equipes e atividades. 
Controla documentos e correspondências. Atende pessoal externo e interno. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenham suas atividades nos seguintes locais: 
 EMDHAP; 
 SIP-156; 
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MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Assistente Social 
POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Presta serviços de âmbito social, individualmente e/ou em grupos, identificando e analisando seus problemas e 
necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos básicos do serviço social. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades na Central de Projetos da FUSSP. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Auxiliar Administrativo 
POPULAÇÃO EXPOSTA 02 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Executa tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas unidades administrativas, como datilografia, registro, 
controle e arquivo de documentos. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenham suas atividades nos seguintes locais: 
 Gabinete do Secretário; 
 N.A.A.; 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO 
Chefe de Divisão de Desenvolvimento 

Econômico 

POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Supervisiona rotinas administrativas em instituições públicas e privadas, chefiando diretamente equipe de escriturários, 
auxiliares administrativos, secretários de expediente, operadores de máquina de escritório e contínuos. Coordena serviços 
gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartório, limpeza, terceirizados, manutenção de equipamento, mobiliário, 
instalações etc; administra recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo; gerencia equipe. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades no N.A.A. da Secretaria Municipal de Governo e Desenvolvimento Econômico. 
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MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO 
Chefe de Divisão do Serviço de Informações à 

População 

POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 
DESCRIÇÃO DAS 

ATIVIDADES 
Planeja, coordena e promove as atividades da sua unidade, assegurando o seu desenvolvimento normal, orientando-se 
pelas decisões superiores. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades na Divisão de Serviços de Informação à População (SIP-156). 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Chefe de Gabinete 

POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Assessora o Prefeito Municipal no desempenho de suas funções, gerenciando informações, auxiliando na execução de 
suas tarefas administrativas e em reuniões, marcando e cancelando compromissos. Controla documentos e 
correspondências. Atende pessoal externo e interno. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades na Chefia de Gabinete. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Chefe de N.A.A. 

POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 
DESCRIÇÃO DAS 

ATIVIDADES 
Presta assistência à unidade de atuação, emitindo pareceres, bem como controla os serviços gerais de escritório, 
compatibilizando os programas administrativos com as demais medidas. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades no Núcleo de Apoio Administrativo da Secretaria Municipal de Governo e Desenvolvimento 
Econômico. 
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MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Chefe de Setor 

POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 
DESCRIÇÃO DAS 

ATIVIDADES 
Planeja, coordena e promove as atividades da sua unidade, assegurando o seu desenvolvimento normal, orientando-se 
pelas decisões superiores. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades no Centro de Comunicação Social. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Chefe de Setor de Relações Parlamentares 

POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Assessora na formulação dos planos de governo capazes de assegurar o cumprimento da política de governo; na tomada 
de decisões pertinentes à política de ação às normas e medidas adotadas pelo Poder Executivo para implementação dos 
planos de governo. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades na Chefia de Gabinete. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Desenhista 

POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Elaborar e criar impressos manualmente e/ou por meio de computadores. Digitar e revisar textos. Conhecer os formatos 
padrões de corte para executar projetos de acordo com o bom aproveitamento do papel. Acompanhar, sempre que preciso, 
a impressão do material criado, orientando os impressores quanto às cores desejadas. Representar visualmente, por meio 
de traços, a forma e eventualmente os valores de luz e sombra de um objeto ou figura. Zelar pelos materiais e/ou 
equipamentos que venha a utilizar. 
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LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades na SELAM. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Diretor de Centro de Comunicação Social 

POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Assessora o Prefeito Municipal no desempenho de suas funções, gerenciando informações, auxiliando na execução de 
suas tarefas administrativas e em reuniões, marcando e cancelando compromissos. Controla documentos e 
correspondências. Atende pessoal externo e interno. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades no Centro de Comunicação Social. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Encarregado de Equipe 

POPULAÇÃO EXPOSTA 05 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 
DESCRIÇÃO DAS 

ATIVIDADES 
Supervisiona, coordena e distribui tarefas para as equipes, fiscaliza e auxilia quando necessário em tarefas mais complexas 
requisita materiais e equipamentos faz intermediação entre os funcionários e Chefia. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenham suas atividades nos seguintes locais: 
 Central de Projetos; 
 Centro de Comunicação Social; 
 Chefia de Gabinete; 
 Gabinete do Secretário. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Escriturário 

POPULAÇÃO EXPOSTA 13 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 
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DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Executa serviços gerais de escritório, como a classificação de documentos e correspondências, transcrição de dados, 
lançamentos, prestação de informações e atendimento ao público. Arquivo e datilografia em geral. Organiza e mantém 
arquivos, controle de férias, cumprimento de todas as necessidades administrativas, atende ao telefone e efetua 
telefonemas relativos ao serviço executado. Recebe fax, redige memorandos, circulares, relatórios simples e ofícios 
observando os padrões para assegurar o funcionamento do sistema de comunicação administrativa. Executa outras 
atribuições afins. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenham suas atividades nos seguintes locais: 
 Gabinete do Secretário; 
 Núcleo de Apoio Administrativo; 
 Poder Judiciário; 
 SIP-156. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Gerente de Projetos 

POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 
DESCRIÇÃO DAS 

ATIVIDADES 
Assessoram as unidades da Administração Pública Municipal implementando e coordenando planos estratégicos de 
serviços em geral. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades no Gabinete do Secretário. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Jornalista 

POPULAÇÃO EXPOSTA 03 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Manter diariamente o acompanhamento dos noticiários em rádio, TV, jornais e revistas, produzindo súmulas, sinopses e análises a partir 
deste acompanhamento; Redigir matérias jornalísticas sobre as atividades desenvolvidas pela Administração, mantendo os órgãos de 
imprensa informados sobre o trabalho da Prefeitura; Editar materiais em rádio, vídeo e TV para divulgação de informações de interesse 
público e sobre atividades de Administração; Organizar entrevistas de autoridades municipais com os meios de comunicação; Manter 
arquivo de matérias jornalísticas de interesse (a administração municipal); Manter arquivo com informações sobre a organização, o 
funcionamento e os programas e realizações da administração municipal, a fim de utilizar estas informações quando necessário; 
Executar outras atribuições afins. 
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LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenham suas atividades nos seguintes locais: 
 Centro de Comunicação Social; 
 SEMDES. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Pesquisador 

POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 
DESCRIÇÃO DAS 

ATIVIDADES 
Formular objeto de estudo e pesquisa sobre relações humanas e sociais. Realizar procedimentos para coleta, tratamento, 
análise de dados e informações e disseminar resultados de pesquisa. Planejar e coordenar atividades de pesquisa. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades na Educativa F.M. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Prefeito Municipal 

POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Dirigir e administrar o governo municipal, fixando políticas globais e setoriais, acompanhando a execução das mesmas e 
avaliando seus resultados, para assegurar o bem-estar geral, a integridade e segurança do município e a defesa das 
instituições. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades majoritariamente no Gabinete do Prefeito. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Produtor de Computação Gráfica 

POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Executar serviços relacionados à computação gráfica destinada à geração de imagens em geral em forma de 
representação de dados e informação, ou em forma de recriação do mundo real. Produzir interfaces gráficas para software, 
sistemas operacionais e sites na Internet. 
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LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades na Junta Militar. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO Repórter Fotográfico 

POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Criar imagens fotográficas de acontecimentos, pessoas, paisagens, objetos e outros temas, utilizando câmeras fixas (de película ou 
digitais) e diversos acessórios para temas ou assuntos da fotografia, atender a demanda do setor de trabalho, segundo objetivos 
artísticos, jornalísticos, tirar, ampliar e retocar cópias, criar efeitos gráficos em imagens obtidas por processos digitais e reproduzi-las. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades no Centro de Comunicação Social. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

GHE 01 ANÁLISE 01 FUNÇÃO 
Secretário Municipal de Governo e 

Desenvolvimento Econômico 

POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 
DESCRIÇÃO DAS 

ATIVIDADES 
Dirige e administra a Secretaria Municipal de Governo e Desenvolvimento Econômico de Piracicaba, fixando políticas 
setoriais, acompanhando a execução das mesmas e avaliando seus resultados. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades no Gabinete do Secretário. 

MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone. 

 

AVALIAÇÃO DOS RISCOS – GHE 01 

Risco Agente Fonte Geradora Cons. (C) Prob. (P) 
RISCO 
(C x P) 

Trajetória 
Possíveis 

Danos 
Tempo de 
Exposição 

Metodologia 
Concentração/Nível de 

Ação/L.T. 
Físico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA 

Químico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA 
Biológico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA 
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Ergonômi
co 

E 1.4 – Exigência 
de Postura 
Inadequada 

Mobiliário (Posto de 
Trabalho) 

1 1 1 - Baixo Contato 
Problemas 
posturais  

Intermitente Qualitativa NA 

De 
acidente / 
Mecânico 

M 15 – Outras 
situações de risco 
(Queda de mesmo 

nível) 

Escorregões, 
tropeços e 

desequilíbrios 
durante a 

movimentação  

1 1 1 - Baixo Contato 
 Lesões e 

escoriações 
Eventual Qualitativa NA 

MEDIDAS DE CONTROLE 
COLETIVAS (EPC) ADMINISTRATIVAS INDIVIDUAIS (EPI) 

 Sistema de proteção contra incêndios 
(hidrantes e/ou extintores); 

 Sinalização, iluminação e saídas de 
emergência. 

 Ordem de serviço; 

 Capacitação inicial e continuada sobre orientação 
postural e proteção contra incêndios; 

 Mobiliário adequado; 

 Pausas intercaladas para recuperação durante a jornada 
laboral; 

 Ginástica laboral. 

Não aplicável. 

Observações:  
- Avaliação dos Riscos realizada para os cargos pertencentes ao GHE-01, que realizam suas atividades exclusivamente em áreas administrativas da PMP.  
- Para Avaliação Qualitativa foi utilizada metodologia proposta no texto base do PPRA (Matriz de Avaliação de Risco).  
- NA – Não se Aplica. 

 

GHE - ANÁLISE 02 FUNÇÃO Diretor de Aeroporto 

POPULAÇÃO EXPOSTA 01 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Zelar pelo cumprimento da legislação federal, estadual e municipal quanto à Aviação Civil e ao Aeroporto, administrar todo 
o complexo que compõe o perímetro do aeroporto quanto à operacionalização, serviços comerciais, segurança, limpeza, 
conservação e manutenção das áreas e instalações, elaborar relatórios solicitados pelos órgãos de fiscalização, prestar 
contas dos recursos provenientes do erário municipal e demais arrecadações, fazer o controle de trabalho dos servidores e 
delegar atribuições aos mesmos. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Desempenha suas atividades no Aeroporto Municipal. 

 

AVALIAÇÃO DOS RISCOS – ANÁLISE 02 

Risco Agente Fonte Geradora Cons. (C) Prob. (P) 
RISCO 
(C x P) 

Trajetória 
Possíveis 

Danos 
Tempo de 
Exposição 

Metodologia 
Concentração/Nível de 

Ação/L.T. 
Físico F 7 – Radiações Sol 3 1 3 – Baixo Irradiação Queimaduras Eventual Qualitativa NA 
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não-ionizantes Solar 

Químico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA 
Biológico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA 

Ergonômi
co 

E 1.4 – Exigência 
de Postura 
Inadequada 

Mobiliário (Posto de 
Trabalho) 

1 1 1 - Baixo Contato 
Problemas 
posturais  

Intermitente Qualitativa NA 

De 
acidente / 
Mecânico 

M 15 – Outras 
situações de risco 
(Queda de mesmo 

nível) 

Escorregões, 
tropeços e 

desequilíbrios 
durante a 

movimentação  

1 1 1 - Baixo Contato 
 Lesões e 

escoriações 
Eventual Qualitativa NA 

MEDIDAS DE CONTROLE 
COLETIVAS (EPC) ADMINISTRATIVAS INDIVIDUAIS (EPI) 

 Sistema de proteção contra incêndios 
(hidrantes e/ou extintores); 

 Sinalização, iluminação e saídas de 
emergência. 

 Ordem de serviço; 

 Capacitação inicial e continuada sobre orientação 
postural e proteção contra incêndios; 

 Mobiliário adequado; 

 Pausas intercaladas para recuperação durante a jornada 
laboral; 

 Ginástica laboral. 

 Bloqueador solar; 

 Calçado de segurança; 

 Luvas de vaqueta; 

 Luvas de nitrílicas; 

 Óculos de segurança com lente fumê; 

 Protetor auricular tipo concha; 

 Protetor auricular tipo plug (Copolímero ou 
Silicone); 

Observações:  
- Avaliação dos Riscos realizada para os cargos pertencentes ao GHE-01, que realizam suas atividades exclusivamente em áreas administrativas da PMP.  
- Para Avaliação Qualitativa foi utilizada metodologia proposta no texto base do PPRA (Matriz de Avaliação de Risco).  
- NA – Não se Aplica. 

 
 

GHE - ANÁLISE 03 FUNÇÃO Motorista 

POPULAÇÃO EXPOSTA 02 ÁREA DE ATUAÇÃO Governo e Desenvolvimento Econômico 

DESCRIÇÃO DAS 
ATIVIDADES 

Dirige e conserva veículos automotores da frota da organização, manipulando os comandos de marcha e direção, 
conduzindo-os em trajeto determinado, de acordo com as normas de trânsito e as instruções recebidas, para efetuar o 
transporte de servidores, autoridades, materiais e outros. Executa outras atribuições correlatas. 

LOCALIZAÇÃO E 
CONDIÇÕES AMBIENTAIS 
DO LOCAL DE TRABALHO 

Veículos automotores e tem como apoio as dependências do local onde executam os serviços. Estão lotados nos seguintes 
locais: 

 Centro de Comunicação Social; 
 FUSSP. 
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MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS 

UTILIZADOS 
Veículos automotores leves, Van, Kombi.  

 

AVALIAÇÃO DOS RISCOS – ANÁLISE 03 

Risco Agente Fonte Geradora Cons. (C) Prob. (P) 
RISCO 
(C x P) 

Trajetória 
Possíveis 

Danos 
Tempo de 
Exposição 

Metodologia 
Conc./Nível de 

Ação/L.T. 

Físico 
F7 – Radiação Não 

Ionizante 
Sol 3 1 3 - Baixo 

Irradiação 
solar 

Queimaduras Intermitente Qualitativa NA 

Químico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA 
Biológico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA 

Ergonômico 
E 1.4 – Exigência de 
Postura Inadequada 

Assento do 
Veículo (Posto de 

Trabalho) 
1 1 1 - Baixo Contato 

Problemas 
posturais  

Intermitente Qualitativa NA 

De acidente / 
Mecânico 

M14 – Acidente de 
Trânsito 

Condições das 
vias municipais, 

da organização do 
trânsito e 

desatenção do 
motorista. 

3 1 3 - Baixo Contato 
Lesões, 

leves, médias 
e/ou graves 

Intermitente Qualitativa NA 

M 15 – Outras 
situações de risco 
(Queda de mesmo 

nível e de diferentes 
níveis) 

Escorregões, 
tropeços e 

desequilíbrios 
durante a 

movimentação  

1 1 1 - Baixo Contato 
 Lesões e 

escoriações 
Eventual Qualitativa NA 

MEDIDAS DE CONTROLE 
COLETIVAS (EPC) ADMINISTRATIVAS INDIVIDUAIS (EPI) 

 Manutenção periódica do veículo; 

 Espelhos retrovisores em ambos os lados 
do veículo; 

 Triângulo de advertência; 

 Cinto de Segurança. 

 Ordem de Serviço; 

 Treinamento de direção preventiva/defensiva;  

 Capacitação inicial e continuada sobre uso de EPI   
orientação postural e proteção contra incêndios; 

 Pausas intercaladas para recuperação durante a 
jornada de trabalho. 

 Calçado de segurança; Opcional para 
motoristas de carros leves: calçado social de 
segurança com ou sem cadarço; 

 Óculos de segurança com lente fumê; 

 Bloqueador solar. 

Observações:  
- Para Avaliação Qualitativa foi utilizada metodologia proposta no texto base do PPRA (Matriz de Avaliação de Risco). 
- NA – Não se Aplica. 
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 4 QUADRO DE EPI X CARGO 

 

EPI

D
ir
e
to

r 
d
e
 A

e
ro

p
o
rt

o

M
o
to

ri
s
ta

Bloqueador solar I I

Calçado de segurança com biqueira P

Calçado de segurança ou calçado social de segurança com ou sem cadarço P

Luvas nitrílicas E

Luvas de vaqueta E

Óculos de segurança com lente fumê I I

Óculos de segurança incolor

Protetor auricular tipo concha E

Protetor auricular tipo plug (Copolímero ou Silicone) E
 

 

Obs.: P – Uso Permanente / I – Uso Intermitente / E – Uso Eventual
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 5 CRONOGRAMA 

CRONOGRAMA

AÇÕES DO PROGRAMA GHE/Análise
RESPONSÁVEL MESES DO ANO

Secretaria/Divisão/Depto 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Divulgação do PPRA Todos SESMT X

Treinamento Direção Defensiva SESMT/SEMDEC X X X X X X X X X X X X

Capacitação inicial e continuada sobre orientação postural Todos SESMT/SEMDEC X X X X X X X X X X X X

Capacitação inicial e continuada sobre proteção contra incêndios Todos SESMT/SEMDEC X X X X X X X X X X X X

Capacitação inicial e continuada sobre uso de EPI Análises 2 e 3 SESMT/SEMDEC X X X X X X X X X X X X

Avaliações Ambientais Todos SESMT X X X X X X X X X X X X

Fornecer EPI indicados a cada função Análises 2 e 3 SEMDEC *** X X X X X X X X X X X X

Registrar e controlar a entrega de EPI Análises 2 e 3 SEMDEC *** X X X X X X X X X X X X

Monitorar o uso de EPI Análises 2 e 3 Chefia imediata X X X X X X X X X X X X

Análise anual do PPRA Todos SESMT X X

Revisão do cronograma do PPRA Todos SESMT X

OBSERVAÇÕES

* Os treinamentos devem ser realizados pela SEMDEC com apoio do SESMT

** Providenciar capacitação para os servidores

*** O fornecimento, registro e controle dos EPI devem seguir orientação contida no PPRA

Todos, principalmente 
Análise 3
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 6 RECOMENDAÇÕES GERAIS 
 
 Reconheça suas limitações:  
 a) Não realizar um trabalho para o qual você não está qualificado; 
 b) A falta de conhecimentos e o “jeitinho” podem provocar acidentes; 
 c) Seu corpo também tem limitações, ele só pode alcançar até uma determinada altura e levantar 
um determinado peso;  
 d) Andar e não correr nos locais de trabalho;  
 e) Não gesticular com faca ou outro objeto perfurocortante nas mãos;  
 f) Leia os manuais antes de operar alguma máquina.  
 
 Use ferramentas apropriadas:  
 a) Cada ferramenta tem limitações e um propósito específico de utilização; 
 b) Não faça reparos ou manutenção em máquinas e ou equipamentos ligados; 
 c) Antes do início das atividades, verifique as condições das máquinas e equipamentos; 
 d) Comunique à chefia imediata todas as condições inseguras, que ofereçam riscos de acidentes.  
 
 Use o método planejado para desempenhar suas funções:  
 Siga os regulamentos, os procedimentos, as sinalizações e as instruções recomendadas, pois foram 
idealizadas para sua segurança.  
 
 Use bom senso e moderação:  
 a) Não confundir eficácia e pressa; 
 b) Um ritmo consistente e progressivo permitirá atingir os objetivos a médio e longo prazo; 
 c) Durante a jornada de trabalho, para sua segurança e a de todos, é proibido o uso de adornos; 
 d) Não fazer brincadeiras nos locais de trabalho capazes de provocar acidentes; 
 e) É proibido o uso de bebidas alcoólicas ou drogas alteradoras do comportamento durante a 
jornada de trabalho.  
 
 Em caso de incêndio:  
 a) desligar máquinas e aparelhos elétricos, quando a operação do desligamento não envolver riscos 
adicionais;  
 b) usar o extintor de incêndio apropriado;  
 c) acionar o sistema de alarme (quando houver); 
 d) avisar a chefia imediata; 
 e) abandonar o local de forma rápida e segura; 
 f) chamar imediatamente o Corpo de Bombeiros (193).  
 

Piracicaba, 15 de abril de 2.019. 

 
Dr. Rubens Cenci Motta Felipe Fischer Igreja 

Coordenador Geral do SESMT 
Eng. Segurança do Trabalho 

Coordenador do PPRA 

 
 
 

 

 
Ciência do conteúdo apresentado no documento 

Dra. Graziela Maluf Orlandi  Fernando Luiz da Silva Júnior 

Médica do Trabalho 
Coordenadora do PCMSO 

Eng. Segurança do Trabalho 
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ANEXOS 

 
 
 
 

 
Anexo I – Equipamento de Proteção Individual – EPI 

 
Anexo II – Modelo de Ficha de Controle de EPI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANEXO I – Equipamento de Proteção Individual - EPI 
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 Segundo a NR-06:  

 

 É de responsabilidade do Empregador: a) adquirir o adequado ao risco de cada 

atividade; b) exigir seu uso; c) fornecer ao trabalhador somente o aprovado pelo órgão 

nacional competente em matéria de segurança e saúde no trabalho; d) orientar e treinar o 

trabalhador sobre o uso adequado, guarda e conservação; e) substituir imediatamente, 

quando danificado ou extraviado; f) responsabilizar-se pela higienização e manutenção 

periódica; g) comunicar ao MTE qualquer irregularidade observada, h) registrar o seu 

fornecimento ao trabalhador, podendo ser adotados livros, fichas ou sistema eletrônico.  

 

 E é de responsabilidade do trabalhador: a) usar, utilizando-o apenas para a 

finalidade a que se destina; b) responsabilizar-se pela guarda e conservação; c) 

comunicar ao empregador qualquer alteração que o torne impróprio para uso; d) cumprir 

as determinações do empregador sobre o uso adequado. 

 

 A utilização de EPI´s, de acordo ao prescrito no item 15.4 e 15.4.1 da NR-15 da 

Portaria 3214/78 e art. 191, seção IX da CLT, neutraliza o agente insalubre existente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANEXO II – Modelo de Ficha de Controle de EPI* 
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