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1 DESCRICAO DO LEVANTAMENTO

Prefeitura do Municipio de Piracicaba

RAZAO SOCIAL:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE
PIRACICABA

Endereco:

Rua Capitdo Antonio Corréa Barbosa, 2233 —
Chécara Nazareth

Cidade / Estado:

PIRACICABA/ SP

CEP: 13400-900
CNPJ: 46.341.038/0001-29
Classificacdo Nacional de Atividade 84.11.6
Econdmica (CNAE):

Ramo de Atividade:
Grau de Risco (PMP):
NUmero de Servidores:

Administracdo Publica em Geral
01
7.308

Secretaria Municipal de Governo e Desenvolvimento Econdmico

SECRETARIA:

Endereco:

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Rua Capitdo Antdnio Corréa Barbosa, 2233 —
Chécara Nazareth — 10° e 11° andar

Cidade / Estado:

PIRACICABA/ SP

NUmero de Servidores da Secretaria

CEP: 13400-900
Grau de Risco a Ser Considerado nesta 01
Secretaria;
56

RESPONSABILIDADE PELO PROCESSO DE IMPLANTACAO DE EPI NA

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

NAA

Responsavel pelo fornecimento de EPI:

Sra. Marta Araujo Navarro de Oliveira

Responsavel pela fiscalizacdo quanto ao
uso do EPI no posto de trabalho:

Sra. Marta Araujo Navarro de Oliveira

Responsavel pelo controle e substituicao
do EPI:

Sra. Marta Araujo Navarro de Oliveira
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AEROPORTO

Responsavel pelo fornecimento de EPI: Sra. Marta Aradjo Navarro de Oliveira

Responsavel pela fiscalizacdo quanto ao

uso do EPI no posto de trabalho: Sr. Felippe Ribas Dias dos Reis

Responséavel pelo controle e substituicdo

do EPI: Sr. Felippe Ribas Dias dos Reis

DEFESA CIVIL

Responsavel pelo fornecimento de EPI: Sra. Marta Araujo Navarro de Oliveira

Responsavel pela fiscalizacdo quanto ao

uso do EPI no posto de trabalho: Sr. Odair Luiz de Mello

Responséavel pelo controle e substituicdo

do EPI: Sr. Odair Luiz de Mello

2 DESCRICAO DO LOCAL E SETORES DE TRABALHO

2.1 CENTRO CiVICO

2.1.1 Dados gerais da edificacdo

Estrutura construida em concreto, laterais predominantes em alvenaria e
esquadrias de metal com vidro, cobertura em laje, piso predominante do tipo granilite,
iluminacdo natural (sol) e artificial (lampadas fluorescentes), ventilagdo natural (portas,
janelas) e artificial (Ventiladores).

Dados complementares:

- N° de pavimentos: 14 pavimentos.

- Area construida aproximada (m?): *

- Area total aproximada do Centro Civico (m?): *
- Altura do pé direito (m): 3,5;

- Altura da edificacdo (m): *

*Em processo de checagem.

Observacao:

Os dados complementares relativos a edificacdo levantados e estimados pelo
SESMT néo substituem a correta analise técnica da planta do local por profissional
habilitado desta Secretaria, para fins de obtencdo dos parametros exatos.

2.1.2 ldentificacdo dos Setores

A edificagdo possui 0s seguintes setores, ocupando parcialmente e/ou totalmente o
Térreo 1, o 1°, 6° 10° e 11° andares do Centro Civico, construidas de acordo com a
descrigcéo oferecida no item 2.1.1 anteriormente:

- Térreo 1: Balcdo de informacgdes 156;
- 1° andar: Servicos de informacéo a populacao;
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- 6° andar: SEMDEC-GOV;

- 10° andar: FUSSP;

- 11° andar: Gabinete do Prefeito / Chefia de Gabinete / NAA / Assessoria de
Gabinete / Centro de Comunicacao Social.

3 GHE - GRUPO HOMOGENEO DE EXPOSICAO X
QUADRO FUNCIONAL

GHE ANALISE FUNCAO QUANTIDADE

Arte Finalista 1

Assessor de Comunicacao 3
Assessor de Gabinete 2
Assessor de Politicas Publicas 12
Assessor Especial de Projetos 2
Assessor Especial em Gestao Publica 5
3

1

Auxiliar Administrativo

Chefe de Divisao de Desenvolvimento
Econdmico

Chefe de Setor
Pesquisador / Chefe do N.A.A.
Desenhista / Readaptada - Atendente
Diretor do Aeroporto
Diretor do Centro de Comunicacao

Guarda Civil CL 2 / Diretor de
Departamento do SIMPDEC

Escriturario 13
Servicos Gerais / Escriturario
Jornalista
Prefeito Municipal
Repérter Fotogréfico
Secretéario Municipal

N A

- 2 Assistente Social

OlRIkPRP RFPL Wk

- 3 Motorista

Observagoes:

1 - GHE 01 - Servidores que exercem suas atividades exclusivamente em areas administrativas
da SEMDEC.

2 - Em decorréncia de situagdes de emergéncia, calamidade (Ex.: Epidemia, Pandemia e/ou outros)
e/ou outras situacdes, devem ser consideradas pela Secretaria, se aplicavel ao GHE / Analise, a
adocdo de MEDIDAS DE CONTROLE (Coletivas, Administrativas e/ou Individuais) e/ou orientacfes
especificas complementares, estabelecidas e disponibilizadas pelos 6rgdos competentes (Exemplo:
Decretos, Notas Técnicas, etc.).
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4 AVALIACAO E RECONHECIMENTO DOS RISCOS AMBIENTAIS

GHE | 01

ANALISE | 01 FUNCAO Arte Finalista

POPULACAO EXPOSTA

01 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econdmico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Realizar planejamento grafico de material jornalistico, editorial e outros de divulgagdo em geral, utilizando procedimentos
especificos através de programas de editoracao eletrbnica; criar os elementos de design e artes finais que o trabalho
devera conter em relacdo ao seu conteudo, objetivo e publico-alvo; diagramar e finalizar a comunicacdo impressa,
efetuando a distribuicdo grafica de matérias, fotografias ou ilustracbes de carater jornalistico ou técnico, realizando
editoracdo eletrbnica, seguindo ou criando indicacdes de layout; realizar desenho de péaginas e proporcao de fotos e
ilustragbes, compatibilizando o texto e imagem com o espaco a disposi¢do, fazendo corre¢cdes ou alteragbes, visando
atender as especificacdes técnicas para fins de publicagdo; executar arte final de desenho, destinada aos processos de
fotolitos, clichés e outros meios para confeccdo de cartazes, panfletos, jornais, folders, posters e impressos diversos;
elaborar graficos, painéis, fluxogramas, formularios e diagramagéao de livros, revistas e outros, utilizando-se de instrumentos
e equipamentos apropriados; efetuar a distribuicdo de textos e ilustragdes, sinalizagdo interna basica, scanner e tratamento
de imagens; executar provas de printe, preto e branco ou colorido, de jornais, panfletos, cartazes, folders e outros
impressos; realizar gravacao de arquivos em midias variadas; providenciar a conservagédo e manutencao de equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados para executar as atividades de producdo grafica; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenham suas atividades no Centro de Comunicagdo Social.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Assessor de Comunicac&o
POPULACAO EXPOSTA 03 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econdmico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Assessorar seus superiores no desempenho de suas funcdes, promovendo as acdes necessarias para apuracao e
divulgacéo de noticias da Administragcao Publica Municipal nos meios de comunicagéo em geral, elaborando as diretrizes de
comunicacgdo estabelecidas pelo Governo Municipal. Orientar o desenvolvimento das atividades da sua area de atuagéo
para que sejam executadas de acordo com as politicas publicas estabelecidas, acompanhando o levantamento das noticias
sobre o Municipio, analisando e estudando o reflexo nos programas de gestdo publica em curso. Assessorar e acompanhar
a elaboracéo da redacédo e dos pronunciamentos a serem proferidos pelas autoridades da Administracdo Publica Municipal.
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LOCALIZAGAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenham suas atividades no Centro de Comunicacgéo Social.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Assessor de Gabinete
POPULACAO EXPOSTA 02 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econdmico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Assessorar o Secretario no desempenho de suas fungdes, promovendo estudos e indicando as melhores solugfes para a
implementag&o das politicas de governo relacionados a Secretaria Municipal onde estiver lotado. Representar o Secretéario
em compromissos e cerimdnias sempre que designado. Gerenciar reunides, visitas, palestras e conferéncias, com
autonomia para avaliar sobre a melhor metodologia para o cumprimento das metas de Governo da Secretaria Municipal de
atuacao.

LOCALIZACAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades no Gabinete do Secretério e no Centro de Comunicagdo Social.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE \ 01 ANALISE | 01 FUNCAO Assessor de Politicas Publicas
POPULACAO EXPOSTA 12 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econémico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Assessorar na elaboracdo e gestdo das politicas publicas definidas pelo Governo Municipal, aplicando as técnicas
adequadas que assegurem o cumprimento das ordens, viabilizando a realizacdo de estudos, pesquisas e projetos para o
Municipio. Elaborar estratégias para otimizar a difusdo das acBes governamentais pertinentes as pastas municipais, bem
como no atendimento e eficacia das politicas publicas de atengdo a populagdo estabelecidas pelo Governo Municipal.
Pesquisar e analisar os projetos de politicas publicas de interesse da Administracdo, sugerindo propostas de captacao de
recursos, sempre que necessario, para o financiamento de planos e programas de gestdo. Planejar as avaliacdes
sisteméticas e continuadas das acdes pertinentes & sua area de atuacgdo, inclusive junto a populacdo, indicando aos
realizadores de treinamentos e reciclagens na area de gestdo as diretrizes de governo que deverdo ser observadas para

habilitacdo e especializacdo dos servidores envolvidos nas acdes, sempre que necessario.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenham suas atividades nos seguintes locais:
v' Aeroporto; FUSSP; SIP-156; Centro de Comunicacao Social; EMDHAP; ACIPI; IPPLAP; Gabinete do Secretario.
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MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE \ 01 ANALISE | 01 FUNCAO Assessor Especial de Projetos
POPULACAO EXPOSTA 02 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econdmico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Estudar, planejar e propor solucdes nos projetos afetos a sua area de atuacao, aplicando as técnicas adequadas que
assegurem o cumprimento das ordens superiores, bem como o atendimento as Politicas do Governo Municipal delineadas.
Acompanhar a realizacdo de estudos, pesquisas e projetos, elaborando propostas de captacdo de recursos, sempre que
necessario, para o financiamento de planos e programas de gestdo. Viabilizar e acompanhar o cumprimento das ordens
superiores na execugdo dos projetos de pesquisa e de politicas publicas da Administracdo, desenvolvendo o plano de
gerenciamento de cada projeto, com cautela aos estudos de seguranca e preservacdo ambiental do Municipio,
estabelecidos em cada projeto. Assessorar seus superiores no desempenho de suas func¢des, promovendo as agbes
necessarias para o desenvolvimento dos programas e projetos pertinentes a sua area de atuacgao.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades no Gabinete do Secretério.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE \ 01 ANALISE | 01 FUNCAO Assessor Especial em Gestéo Puablica
POPULACAO EXPOSTA 05 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econdmico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Assessorar e organizar a programacao das politicas publicas, promovendo melhorias e resultados que garantam maior
eficiéncia nos servicos organizacionais. Assessorar 0s servicos de gestdo de pessoas, indicando as politicas
governamentais aplicaveis, que visem exceléncia ao atendimento ao publico. Orientar, com base nas decisdes superiores,
as atividades de suporte técnico de implementagdo e execugdo de projetos, programas e politicas publicas do Governo
Municipal. Indicar aos realizadores de treinamentos e reciclagens na area de gestao publica as diretrizes de governo que
deverdo ser observadas para habilitacdo e especializacdo dos servidores envolvidos nas acdes, sempre que necessario.
Prestar informacdes as autoridades superiores.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenham suas atividades no Gabinete do Secretario e na Central de Projetos FUSSP.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
UTILIZADOS

Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
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GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Auxiliar Administrativo

POPULACAO EXPOSTA 03 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econémico

Atender ao publico, fornecendo informacdes gerais, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer as solicitagdes do
contribuinte; efetuar e conferir calculos simples, utilizando-se de calculadoras, tabelas e outros meios; examinar a exatidao
de documentos apresentados pelos servidores; controlar o recebimento de documentos em geral, com a finalidade de

DESCRICAO DAS . - R o .
cadastrar e formar processos a serem enviados para as demais areas; redigir e digitar documentos, correspondéncias e

ATIVIDADES > . P ) ~ ) N . . :
relatorios que se fizerem necessarios; cadastrar informagdes pertinentes a sua area de trabalho; organizar e manter
atualizados os arquivos; zelar pela manuteng¢do de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
LOCALIZACAO E Desempenham suas atividades nos seguintes locais:
CONDICOES AMBIENTAIS v" Gabinete do Secretario;
DO LOCAL DE TRABALHO v N.AA.
MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE 01 ANALISE 01 FUNCAO Chefe de Diviséo df’ E_)esenvolvimento
Econdmico
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econémico

Supervisionam rotinas administrativas em instituicdes publicas e privadas, chefiando diretamente equipe de escriturarios,
auxiliares administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina de escritério e continuos. Coordenam
DESCRICAO DAS servi_ggs_ ge_rais de~ malotes, me_n_sageiros, transporte, cartorio, Iimpezg, ter_c_eirizados, me_muten(;éo de equipamt_ento,

ATIVIDADES mobiliario, instalacbes etg; a_ldmlnlstram. recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo;  organizam
documentos e correspondéncias; gerenciam equipe. Podem manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo (pequeno
caixa), verbas, contas a pagar, fluxo de caixa e conta bancaria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos, prestando
contas e recolhendo impostos.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS | Desempenha suas atividades no Gabinete do Secretario e no Centro de Comunicacgdo Social.
DO LOCAL DE TRABALHO

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

Observacdo: Foi utilizada descricdo de Chefe de Setor no Servigo Publico, consultada na Comunicagéo Brasileira de Ocupagfes — CBO - do Ministério do Trabalho
(http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTituloResultado.jsf).
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GHE | 01

ANALISE | 01 FUNCAO Chefe de Setor

POPULACAO EXPOSTA

01 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econdmico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Supervisionam rotinas administrativas em instituicdes publicas e privadas, chefiando diretamente equipe de escriturarios,
auxiliares administrativos, secretdrios de expediente, operadores de maquina de escritério e continuos. Coordenam
servicos gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartério, limpeza, terceirizados, manutencdo de equipamento,
mobiliario, instalagdes etc; administram recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo; organizam
documentos e correspondéncias; gerenciam equipe. Podem manter rotinas financeiras, controlando fundo fixo (pequeno
caixa), verbas, contas a pagar, fluxo de caixa e conta bancaria, emitindo e conferindo notas fiscais e recibos, prestando
contas e recolhendo impostos.

LOCALIZAGAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades no Centro de Comunicagéo Social.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
UTILIZADOS

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

Observacdo: Foi utilizada descricdo de Chefe de Setor no Servigo Publico, consultada na Comunicacdo Brasileira de Ocupa¢bes — CBO - do Ministério do Trabalho
(http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTituloResultado.jsf).

GHE | 01

ANALISE | 01 FUNCAO Chefe do N.AA.

POPULACAO EXPOSTA

01 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econémico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Planejar, coordenar e promover a execucao de todas as atividades de sua unidade, organizando e orientando os trabalhos,
para assegurar o desenvolvimento normal das atividades; Prestar aos subordinados informagBes sobre normas e
procedimentos relacionados ao trabalho e a situacdo funcional de cada um; Formular, coordenar e compatibilizar os
procedimentos contdbeis e de controle Interno da Administracdo centralizada, bem como acompanhar o seu cumprimento;
Definir normas e procedimentos que permitam aos 6rgdos de administracdo especifica da Prefeitura gerenciar fundos,
controlar, acompanhar e prestar contas de convénios, contratos e subvencfes a eles atribuidos; Definir normas e
procedimentos padronizados para as atividades de administragdo financeira realizadas no ambito da Administracdo direta,
bem como orientar, coordenar e controlar seu cumprimento; Organizar, coordenar controlar processos e outros documentos
instruindo para agilizacdo de informacdes analisa funcionamento de diversas rotinas, observando e efetuando estudos e
ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria ao trabalho; Elaborar relatérios para avaliacdo do
funcionério e encaminhar pedidos de saida antecipadas, licencas e afastamento de seus subordinados; Executar outras
tarefas correlatas ao cargo.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades no Nucleo de Apoio Administrativo da Secretaria Municipal de Governo e Desenvolvimento
Econémico.
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MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE \ 01 ANALISE | 01 FUNCAO Desenhista / Readaptada - Atendente
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econdmico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

1. Acompanhar os usuarios e/ou servidores, quando necessario, até o local onde deve se dirigir; 2. Executar servi¢cos de
recepcdo e atendimento telefénico; 3. Receber, registrar, distribuir e expedir papéis em geral que tramitem no local de
trabalho, organizando e mantendo protocolo de seus servicos; 4. Prestar atendimento ao publico, fornecendo informacgdes
gerais atinentes ao servigo visando esclarecer as davidas; 5. Receber, selecionar, distribuir e arquivar correspondéncias e
recados; 6. Controlar o fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as aos lugares desejados; 7. Executar
outras atribuicbes afins, compativeis com sua capacidade fisica. Classificacdo CEPAM: Esforco fisico nenhum.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Secretaria Municipal de Governo e Desenvolvimento Econbémico.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | - ANALISE | 02 i FUNGAO Diretor de Aeroporto
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econdmico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Dirigir, coordenar e fazer executar a programacdo das atividades afetas a sua unidade, zelando pelo cumprimento da
legislacao federal, estadual e municipal quanto a Aviacao Civil e ao Aeroporto, e das diretrizes do Governo Municipal no seu
nivel de atuacdo. Analisar o funcionamento das diversas rotinas, determinando a execucdo das acdes necessdarias ao
regular atendimento de todo o complexo que compde o perimetro do aeroporto quanto a operacionalizacdo, servigos
comerciais, segurancga, limpeza, conservagdo e manutengéo das areas e instalagdes. Dirigir seus subordinados, exigindo o
cumprimento dos programas e metas pré-estabelecidos, assim como a assiduidade e regularidade na conduta funcional.
Prestar informacfes as autoridades superiores, transmitindo e controlando a execucdo de suas ordens aos seus
subordinados, pontuando e demonstrando o estagio de evolucao de cada atividade e o grau de implementacédo das politicas
governamentais.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades no Aeroporto Municipal.

GHE | 01

ANALISE | 01 | FUNCAO | Diretor do Centro de Comunicacéo Social
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POPULACAO EXPOSTA

01 | AREA DE ATUACAO | Governo e Desenvolvimento Econémico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Dirigir, coordenar e fazer executar a programacdo das atividades afetas a comunicacao social do Governo Municipal,
responsabilizando-se pela divulgacéo das informacdes institucionais e pelo zelo da imagem do Governo e dos 6rgdos que o
compdem diante da populac¢éo local. Analisar o funcionamento das diversas rotinas, determinando a execucao de estudos e
pesquisas de aprimoramento dos trabalhos e de elaboracdo e formulacdo da estratégia de comunicacdo social da
Administracdo Publica Municipal. Dirigir seus subordinados, exigindo o cumprimento dos diversos programas de
comunicagdo social dentro dos prazos estabelecidos. Prestar informacfes as autoridades superiores, transmitindo e
controlando a execucgéo de suas ordens aos seus subordinados, pontuando e demonstrando o estagio de evolugéo de cada
atividade e o grau de implementacdo das politicas governamentais.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades no Centro de Comunicagéo Social.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Diretor de Departamento do SIMPDEC
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econdmico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patriménio, informatica e servicos para as areas
meios e finalisticas da administracdo publica federal, estadual, distrital e municipal. Definem diretrizes, planejam,
coordenam e supervisionam ac¢des, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca.

LOCALIZACAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Defesa Civil.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
UTILIZADOS

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

Observacdo: Foi utilizada descricdo de Diretor de Departamento do Servico Publico Municipal, consultada na Comunicacao Brasileira de Ocupagfes — CBO - do Ministério
do Trabalho (http://www.mtecbo.gov.br/cbosite/pages/pesquisas/BuscaPorTituloResultado.jsf).

GHE | 01

ANALISE | 01 FUNCAO Escriturario

POPULACAO EXPOSTA

14 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econémico
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DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Datilografar ou digitar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade, atendendo as exigéncias de
padrdes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas administrativas; recepcionar pessoas que
procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informacdes desejadas;
organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em ordem alfabética,
visando a agilizacdo de informacdes; efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretacdo e comparacao
de dois ou mais dados, conferéncia de célculos de licitagcdes, controle de férias, contdbil ou outros tipos similares de
controle, para cumprimento das necessidades administrativas; efetuar calculos utilizando férmulas e envolvendo dados
comparativos: célculos de juros de mora, correcdo monetéaria e outros; atender e efetuar ligagdes telefénicas, anotando ou
enviando recados e dados de rotina ou prestando informagfes relativas aos servicos executados; operar e conservar
equipamentos de reproducao xerografica, de fac-simile e microcomputadores; controlar o recebimento e expedi¢cdo de
correspondéncia, registrando-a em livro préprio, com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para pessoas
interessadas; redigir memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando os padrbes estabelecidos para
assegurar o funcionamento do sistema de comunicacdo administrativa; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

LOCALIZACAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenham suas atividades nos seguintes locais:
v' Centro de Comunicacgado Social; Gabinete do Secretario; Nucleo de Apoio Administrativo; Poder Judiciario; SIP-156.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Jornalista
POPULACAO EXPOSTA 03 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econémico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Manter diariamente o acompanhamento dos noticiarios em radio, TV, jornais e revistas, produzindo sumulas, sinopses e
analises a partir deste acompanhamento; Redigir matérias jornalisticas sobre as atividades desenvolvidas pela
Administracdo, mantendo os 6rgdos de imprensa informados sobre o trabalho da Prefeitura; Editar materiais em radio,
video e TV para divulgacao de informacdes de interesse publico e sobre atividades de Administracdo; Organizar entrevistas
de autoridades municipais com 0s meios de comunicacdo; Manter arquivo de matérias jornalisticas de interesse (a
administracdo municipal); Manter arquivo com informacdes sobre a organizagdo, o funcionamento e os programas e
realizag6es da administragdo municipal, a fim de utilizar estas informacdes quando necessario; Executar outras atribuicdes
afins.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenham suas atividades nos seguintes locais:
v' Centro de Comunicacédo Social;
v. SMADS.
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MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Prefeito Municipal
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econdmico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Dirigir e administrar o governo municipal, fixando politicas globais e setoriais, acompanhando a execu¢do das mesmas e
avaliando seus resultados, para assegurar o bem-estar geral, a integridade e seguranca do municipio e a defesa das
instituicoes.

LOCALIZACAO E
CONDIGCOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades majoritariamente no Gabinete do Prefeito.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
GHE | 01 ANALISE | 01 FUNCAO Repérter Fotografico
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econdmico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Criar imagens fotograficas de acontecimentos, pessoas, paisagens, objetos e outros temas, utilizando cameras fixas (de pelicula ou
digitais) e diversos acessorios para temas ou assuntos da fotografia, atender a demanda do setor de trabalho, segundo objetivos
artisticos, jornalisticos, tirar, ampliar e retocar copias, criar efeitos graficos em imagens obtidas por processos digitais e reproduzi-las.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades no Centro de Comunicagéo Social.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
A x Secretario Municipal de Governo e
Sl 01 AN 01 AN, Desenvolvimento Econdmico
POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econdmico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Dirige e administra a Secretaria Municipal de Governo e Desenvolvimento Econdmico de Piracicaba, fixando politicas
setoriais, acompanhando a execucdo das mesmas e avaliando seus resultados.

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades no Gabinete do Secretario.
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MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
AVALIACAO DOS RISCOS - GHE 01
. RISCO C Possiveis Tempo de . |Concentracdo/Nivel de
Risco Agente Fonte Geradora |Cons. (C) |Prob. (P) (Cx P) Trajetoria Danos EXpoSigo Metodologia AGEO/L.T.
Fisico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
Quimico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
Bioldgico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
~ . | E 1.4 — Exigéncia g
Ergonomi de Postura Mobiliario (Posto de 1 1 1 - Baixo Contato Problem_as Intermitente Qualitativa NA
co Trabalho) posturais
Inadequada
M 15 — Outras Escorregoes,
De situacdes de risco tropecos e Lesdes e
acidente / g d desequilibrios 1 1 1 - Baixo Contato o Eventual Qualitativa NA
Mecanico (Que a de mesmo durante a escoriagdes
nivel) ! ~
movimentagao

MEDIDAS DE CONTROLE

COLETIVAS (EPC) ADMINISTRATIVAS INDIVIDUAIS (EPI)

Ordem de servico;

Capacitacdo inicial e continuada sobre orientacdo
postural e protecdo contra incéndios;

Mobiliario adequado;

Pausas intercaladas para recuperagdo durante a jornada
laboral;

e Ginastica laboral.

e Medidas de protecdo contra incéndios
definidas para o Grupo/Divisdo da(s)
edificacdo(bes), de acordo com Decreto .
63.911/2018 e atendimento as Instrucdes °
Técnicas elaboradas pelo CBPMESP.

N&o aplicavel.

Observacdes:

- Avaliagcdo dos Riscos realizada para os cargos pertencentes ao GHE-01, que realizam suas atividades exclusivamente em areas administrativas da PMP.
- Para Avaliacdo Qualitativa foi utilizada metodologia proposta no texto base do PPRA (Matriz de Avaliacao de Risco).

- NA— N&o se Aplica.

GHE \ 02 ANALISE | 02 FUNCAO Assistente Social

POPULACAO EXPOSTA 01 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econdmico

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

Presta servicos de ambito social, individualmente e/ou em grupos, identificando e analisando seus problemas e
necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos basicos do servico social.
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LOCALIZAGAO E
CONDIGOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Desempenha suas atividades na Central de Projetos da FUSSP.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Computadores, impressoras, calculadoras, digitalizadores (scanner), projetores (datashow) e telefone.
UTILIZADOS
AVALIACAO DOS RISCOS - Anélise / GHE 02
Risco Agente Fonte Geradora |Cons. (C) |Prob. (P) gicg Trajetoria P%sasr:\(;?s I-Ersgr)nops?g%?) Metodologia Concerxgr)gge/xlt_)./_lljlvel Be
Fisico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
Quimico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
Bioldgico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
El1l4-
Exigéncia de | Mobiliario (Posto de 1 1 1 - Baixo Contato Problemas | o mitente | Qualitativa NA
Ergonémi Postura Trabalho) posturais
Inadequada
co
E23- Situacao de , . Risco de N
Situacgéo de ; 2 1 2 - Baixo Relacional ! Eventual Qualitativa NA
stress gravidade adoecimento
M 15 — Qutras Escorreg0es,
De situacdes de tropecos e LesBes e
acidente / risco desequilibrios 1 1 1 - Baixo Contato o Eventual Qualitativa NA
Mecénico (Queda de durante a escoriagoes
mesmo nivel) movimentagao
MEDIDAS DE CONTROLE
COLETIVAS (EPC) ADMINISTRATIVAS INDIVIDUAIS (EPI)
e Ordem de servico;
e Medidas de prote¢cdo contra incéndios e Capacitagdo inicial e continuada sobre orientagéo
definidas para o Grupo/Divisdo da(s) postural e protecdo contra incéndios;
edificacdo(bes), de acordo com Decreto e Mobiliario adequado; Nao aplicavel.
63.911/2018 e atendimento as Instrucdes e Pausas intercaladas para recuperacéo durante a jornada
Técnicas elaboradas pelo CBPMESP. laboral;
e Ginastica laboral.

Observacoes:
- Avaliacéo dos Riscos realizada para os cargos pertencentes ao GHE-02, que realizam suas atividades exclusivamente em areas administrativas da PMP.

- Para Avaliagdo Qualitativa foi utilizada metodologia proposta no texto base do PPRA (Matriz de Avaliagdo de Risco).
- NA— N&o se Aplica.
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GHE | - ANALISE | 03 FUNCAO Motorista

POPULACAO EXPOSTA 02 AREA DE ATUACAO Governo e Desenvolvimento Econdmico

Dirige e conserva veiculos automotores da frota da organizacdo, manipulando os comandos de marcha e direcéo,
conduzindo-os em trajeto determinado, de acordo com as normas de transito e as instrucdes recebidas, para efetuar o
transporte de servidores, autoridades, materiais e outros. Executa outras atribuicdes correlatas.

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

LOCALIZACAO E
CONDICOES AMBIENTAIS
DO LOCAL DE TRABALHO

Veiculos automotores e tem como apoio as dependéncias do local onde executam 0s servicos.

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS Veiculos automotores leves, Van, Kombi.
UTILIZADOS
AVALIAQAO DOS RISCOS — ANALISE 03
. RISCO L Possiveis Tempo de . Conc./Nivel de
Risco Agente Fonte Geradora | Cons. (C) |Prob. (P) (C x P) Trajetoria Danos Exposicdo Metodologia Aca0/L.T.
Fisico F7- Rat_jla(;ao Néao Sol 3 1 3 - Baixo Iradiacao Queimaduras| Intermitente Qualitativa NA
lonizante solar
Quimico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
Biolbgico Ausente NA NA NA NA NA NA NA NA NA
oA Assento do
Ergonémico E 1.4 - Exigéncia de Veiculo (Posto de 1 1 1 - Baixo Contato Problem_as Intermitente Qualitativa NA
Postura Inadequada posturais
Trabalho)
Condicdes das
vias municipais, ~
M14 — Acidente de |da organizacgéo do . Lesoe,s,. . .
s P 3 1 3 - Baixo Contato leves, médias| Intermitente Qualitativa NA
Transito transito e
~ e/ou graves
. desatencédo do
De acidente / >
Mecanico motorista.
M 15 — QOutras Escorregoes,
situacdes de risco tropecos e Lesdes e
(Queda de mesmo desequilibrios 1 1 1 - Baixo Contato o Eventual Qualitativa NA
. . escoriacdes
nivel e de diferentes durante a
niveis) movimentacao
MEDIDAS DE CONTROLE
COLETIVAS (EPC) | ADMINISTRATIVAS | INDIVIDUAIS (EPI)
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Manutencéo periddica do veiculo;
Espelhos retrovisores em ambos os lados
do veiculo;

e Tridngulo de adverténcia;
e Cinto de Seguranca.

Prefeitura do Municipio de Piracicaba
Secretaria Municipal de Administracao

SESMT
Ordem de Servico;
Treinamento de direcdo preventiva/defensiva;
Capacitacao inicial e continuada sobre uso de EPI
orientacdo postural e protecdo contra incéndios;
Pausas intercaladas para recuperacdo durante a
jornada de trabalho.

Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho

Oculos de seguranca com lente fumé;
Protetor solar.

Observacdes:

- Para Avaliagdo Qualitativa foi utilizada metodologia proposta no texto base do PPRA (Matriz de Avaliagdo de Risco).

- NA - Na&o se Aplica.
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5 RECOMENDACOES GERAIS

Reconheca suas limitagfes:

a) Nao realizar um trabalho para o qual vocé ndo esta qualificado;

b) A falta de conhecimentos e o “jeitinho” podem provocar acidentes;

¢) Seu corpo também tem limitagdes, ele sé pode alcangar até uma determinada altura e levantar

um determinado peso;

d) Andar e néo correr nos locais de trabalho;
e) Néo gesticular com faca ou outro objeto perfurocortante nas maos;
f) Leia os manuais antes de operar alguma maquina.

Use ferramentas apropriadas:

a) Cada ferramenta tem limitacdes e um propdsito especifico de utilizagao;

b) N&o faca reparos ou manutencdo em maquinas e ou equipamentos ligados;

¢) Antes do inicio das atividades, verifique as condi¢cdes das maquinas e equipamentos;

d) Comunique a chefia imediata todas as condi¢des inseguras, que oferecam riscos de acidentes.

Use 0 método planejado para desempenhar suas funcdes:
Siga os regulamentos, os procedimentos, as sinaliza¢gfes e as instru¢cdes recomendadas, pois foram

idealizadas para sua seguranca.

Use bom senso e moderacgéo:

a) Nao confundir eficacia e pressa;

b) Um ritmo consistente e progressivo permitira atingir os objetivos a médio e longo prazo;

c¢) Durante a jornada de trabalho, para sua seguranca e a de todos, é proibido o uso de adornos;

d) Nao fazer brincadeiras nos locais de trabalho capazes de provocar acidentes;

e) E proibido o uso de bebidas alcodlicas ou drogas alteradoras do comportamento durante a

jornada de trabalho.

Em caso de incéndio:
a) desligar maquinas e aparelhos elétricos, quando a operacdo do desligamento ndo envolver riscos

adicionais;

b) usar o extintor de incéndio apropriado;

c) acionar o sistema de alarme (quando houver);

d) avisar a chefia imediata;

e) abandonar o local de forma rapida e segura;

f) chamar imediatamente o Corpo de Bombeiros (193).

Piracicaba, 15 de maio de 2.020.

Dr. Rubens Cenci Motta Felipe Fischer Igreja

Eng. Seguranca do Trabalho
Coordenador Geral do SESMT Coordenador do PPRA

Ciéncia do contelido apresentado no documento

Dra. Graziela Maluf Orlandi Fernando Luiz da Silva JUnior

Médica do Trabalho

Coordenadora do PCMSO Eng. Seguranca do Trabalho
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ANEXOS

Anexo | — Equipamento de Protecéao Individual — EPI

Anexo Il = Modelo de Ficha de Controle de EPI
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ANEXO | — Equipamento de Protecao Individual - EPI

Segundo a NR-06:

E 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 6rgéo
nacional competente em matéria de seguranca e saude no trabalho; d) orientar e treinar o
trabalhador sobre o uso adequado, guarda e conservagao; e) substituir imediatamente,
guando danificado ou extraviado; f) responsabilizar-se pela higienizacdo e manutencao
periodica; g) comunicar ao MTE qualquer irregularidade observada, h) registrar o seu

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

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

finalidade a que se destina; b) responsabilizar-se pela guarda e conservacéo; c)
comunicar ao empregador qualquer alteracdo que o torne impréprio para uso; d) cumprir

as determinagfes do empregador sobre o0 uso adequado.

A utilizacdo 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, secdo IX da CLT, neutraliza o agente insalubre existente.
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ANEXO Il = Modelo de Ficha de Controle de EPI*

) FICHA DE CONTROLE
DEEPI

N° Funcional: Nome: Fungio:

Data Admissio: Setor: Secretaria:

Local de Trabalho:

Calga/ Saia n®

Recebi da PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACICABA — SECRETARIA MUNICIPAL DE

'Camisa ! Camiseta n°

-Cal@ldo de Seguranga n®

TERMO DE RESPONSABILIDADE

, 0% Equipamenios de

Prote¢do Individual, necessarios para a execuglio de minhas atividades profissionais, que me s&o entregues gratuitamente, conforme determina a legislagio no Art. 166 da

CLT.

Declaro que recebi o freinamenio para o uso cormeto e adeguade dos EPI's, e estou ciente das minhas responsabilidades em guardar, conservar e utilizar para a finalidade que
se destina. Comunicar ao empregador qualquer alterag&o do EPI que o tome improprio para o uso, Conforme determina a Moma Regulamentadora — NRE da Portaria
3.214i78 e Lei n® 197272 - Estatuto dos Funciondrios Publicos do Municipio de Piracicaba/SP.
Comprometo-me em devolver os equipamentos de protecdio individual e uniformes nos periedos normais de troca, ou guando na dispensa de minhas atividades profissionais,
& nao fazendo a devolugio dos mesmos € de minha responsabilidade ressarcir a empresa.

Piracicaba, de de20 .
DATADA  GDADE DESCRIGAD DO MATERIAL " DATADA
ENTREGA DEVOLUCAD

Assinatura do Servidor:

NCA MARCA I ASSINATURA DO SERVIDOR

* Disponivel em http://www.piracicaba.sp.gov.br/sesmt.aspx
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