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1. OBJETIVO

Instituir os requisitos e padronizar os procedimentos para a adequacdo das
condicdes a ser apresentadas pelas empresas contratadas, subcontratadas,
profissionais autébnomos que prestam servicos para a Universidade, visando a
prevencao de acidentes e doengas ocupacionais aos trabalhadores.

O atendimento aos requisitos desse manual ndo isentam as contratadas de atender
obrigatoriamente todas as exigéncias da legislacdo vigente federal, estadual e
municipal, relativas a seguranca, higiene e saude do trabalho, conforme a Lei 6514,
de 22 de dezembro de 1977, Portaria 3214 de 08/06/78, Normas

Regulamentadoras, alteracdes e aditamentos, do Ministério do Trabalho e Emprego

- MTE, Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, Normas Técnicas da Associagao

Brasileira de Normas Técnicas-ABNT, Normas Técnicas da Fundacentro e Cddigos
municipais da Comarca onde o estabelecimento sob a responsabilidade da UNICAMP

estiver inserido.
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2. AMBITO DE APLICACAO

Em qualquer ambito da UNICAMP
e Unidades/Orgdos Campinas
e Unidades/Orgdos Piracicaba
e Unidades/Orgdos Limeira

e Unidades/Orgdos Paulinia

3. CONDI(;6ES OBRIGATORIAS PARA CONTRATADOS INICIAREM OS
SERVICOS NA UNICAMP

Cabera a todas as empresas contratadas, subcontratadas, profissionais auténomos
e demais fornecedores de servico independente da via e da disposicdo orcamentaria

utilizada para a contratacdo, atender:

3.1. Integracao de Seguranca
3.1.1 As integracdes acontecerdo todas as tercas e quintas-feiras, no horario das

9h as 11h, devendo os funcionarios chegar com antecedéncia de 15 minutos.

3.1.2. Local da integracao: Cidade Universitaria Zeferino Vaz, Rua José de
Castro,300(Rua ao lado do Banco do Brasil). Ao lado do Depto de Manutengao,
proximo a Comvest. Colocar no GPS a sigla DSSO DGA.

3.2. Documentacgao
Enviar cépias digitalizadas dos documentos ORIGINAIS elencados abaixo (N&o
serdo aceitas digitalizagbes de documentos fotocopiados), a Divisao de Seguranca

do Trabalho, no e-mail: segtrab@unicamp.br.

Caso prefira, pode-se trazer pessoalmente as cdpias (acompanhadas dos originais)
ao endereco citado no item 3.1.2, das 8:30 as 12:30h, e das 13:30 as 15h, com

pelo menos 48h de antecedéncia ao dia em que se pretende integrar.

3.2.1. Da empresa:
a) Contrato entre a empresa e a UNICAMP, ou Documento similar (AF,
OF(Funcamp), Termo de Contratacao);
b) Contrato Social, caso o dono da empresa for desempenhar fungdes.
c) Cartao CNPJ.
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3.2.2. Dos trabalhadores: comprovacao de vinculo empregaticio através de:

a)

b)

d)

e)

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social Convencional (de papel):
enviar copia das paginas de identificacdo (foto e qualificacdo civil) e da
pagina de registro do contrato de trabalho.

Em caso de CTPS digital: enviar a exportacao de dados do aplicativo
Carteira Digital, disponibilizado pelo préprio funcionario. Se a empresa
preferir, pode ser enviado o E-social (PDF), dados cadastrais e dados
contratuais, o que dispensa o envio de CTPS.

Atestado de Saude Ocupacional (ASO) com validade de um ano e/ou de
acordo com as normas vigentes, e aptidGes especificas. Exemplo:
eletricista, trabalho em altura, espago confinado, etc. Poceiro: Validade
do ASO é de seis meses.

Comprovacao de capacitacdo, qualificacdo ou habilitacdo profissional
para determinadas profissdes, conforme previsto em lei, devendo
apresentar certificado de formagdao em curso especifico do sistema oficial
de ensino ou cursos especializados fornecidos por centros de
treinamentos reconhecidos pelo sistema oficial de ensino ou capacitagao
através de treinamento na empresa, conduzido por profissional
habilitado, se a natureza do servigo o exigir (conforme item 4.11 deste
manual).

Uma foto 3x4 de cada trabalhador, ou uma cépia colorida de um
documento com foto, a ser trazida em maos pelo funcionario, no dia

agendado para integracao.

Obs: As mesmas regras acima valem para o proprietario da empresa quando

for desempenhar fungdes, substituindo os itens A e B pelo contrato social.

3.2.3. Do trabalhador Autéonomo:

a) Declaragao de autébnomo (registro na prefeitura).

b) Guia da Previdéncia Social (Ultimo recolhimento).

c) Contrato entre as partes (autbnomo / empresa ou autébnomo /
UNICAMP), constando nome, RG, CPF e endereco do trabalhador

d) Atestado de salde ocupacional com validade de um ano ou de acordo
com as normas vigentes.

e) Comprovacdo de capacitacdo, qualificacdo ou habilitacdo profissional
para determinadas profissdes, conforme previsto em lei, devendo
apresentar certificado de formacdo em curso especifico do sistema oficial
de ensino ou cursos especializados fornecidos por centros de
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treinamentos reconhecidos pelo sistema oficial de ensino ou capacitagao
através de treinamento conduzido por profissional habilitado, se a
natureza do servigo o exigir,

f) Uma foto 3x4, ou uma copia colorida de um documento com foto, a ser

trazida em maos, no dia agendado para integragao.

3.2.4. Microempresario Individual (MEI):
a) Contrato entre a empresa e a UNICAMP, ou Documento similar (AF,
OF(Funcamp), Termo de Contratacao);
b) Certificado de MEI
c) Cartao CNPJ
d) ASO (atestado de saude ocupacional)
e) NR’s e certificados compativeis com a funcao, quando aplicaveis.
f) Uma foto 3x4, ou uma copia colorida de um documento com foto, a ser

trazida em mados, no dia agendado para integracao.

3.2.5. Terceirizacao efetuada por contratadas (Subcontratacao).
Regras:
a) Enviar o contrato entre Empresa x Subcontratado (inclusive MEI) para

contratos.execucao@dga.unicamp.br.

b) A DGA ird emitir um Certificado de Regularidade, dando autorizacdo para
a continuidade do processo de integracao da subcontratada, que por sua
vez deve apresentar a seguranca do trabalho (via e-mail ou
pessoalmente), no que diz respeito a empresa e aos funcionarios, os
mesmos documentos apresentados pela empresa contratante quando foi

integrada.

3.3. Emissao do cracha
Os crachas serdo expedidos pela DSTr/Secdo de Seguranga, para os trabalhadores
que realizaram a integragdo de seguranga e com a entrega de todos os documentos

citados acima.

3.3.1 A integracdo tera validade de 12 meses (a data de integracdo estara
carimbada no crachd), devendo a contratada providenciar a renovagdo com a
apresentacao dos seguintes documentos:

1) ASO atualizado

2) NR’s atualizadas
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3) Caso tenha havido alteracao de funcao, apresentar a CTPS (Convencional ou

Digital), ou o e-social (Em PDF, dados cadastrais e dados contratuais).

3.4. Uniforme e identificacao
E obrigatéria a utilizacdo e o porte do crachd nas dependéncias das obras, bem

como o uso de uniforme adequado as atividades a serem executada.

3.4.1. Fica a cargo da contratada retirar, ao termino das obras e/ou servicos, todo
seu pessoal de trabalho, bem como devolver os crachas emitidos pela seguranca do
trabalho.

4. Responsabilidades da Contratada

4.1. Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR)

4.1.1. A contratada deve elaborar e implementar o PGR (Programa de
Gerenciamento de Riscos), contemplando os riscos ocupacionais e suas respectivas
medidas de prevencdo, de forma a atender as exigéncias previstas na NR-01, e
outras legislagOes pertinentes de acordo com as caracteristicas e peculiaridades dos
trabalhos a serem executados, devem fornecer ao contratante o inventario de
riscos ocupacionais especificos de suas atividades, o qual deve ser contemplado no
PGR com implementacdao de medidas de controle e de sistemas preventivos de
segurancga nos processos, nas condicdes e no meio ambiente de trabalho garantindo
a realizacdo das tarefas e atividades de modo seguro e saudavel. O PGR devera ser
elaborado por profissional legalmente habilitado em seguranga do trabalho.

4.1.2. Além das aclOes efetivas citadas nas legislagdes do item 4.1.1, o PGR deve
prever acoes efetivas para cada um dos temas:

a) Trabalhos em Altura;

b) Inspecdo de seguranca preventiva (veiculos, ferramentas, maquinas,
equipamentos, EPI, EPC, materiais, etc.);

c) Vistoria das equipes no campo de trabalho;

d) Mapeamento de risco - NR-5;

e) Dinamizagao das CIPA;

f) Fechamento, Desligamento, Bloqueio e Identificacdo Provisoria, da
Alimentacdo de Redes Hidraulicas e Elétricas, de Maquinas e Equipamentos,
em instalagbes Civis, Quimicas, Elétricas e ou Mecéanicas, antes do Acesso,
Verificagdo, Manutengao, Limpeza ou Conservagao das mesmas;

g) Prevencdo de choque elétrico / reanimacao cardiopulmonar;

h) Aterramento temporario de redes;

i) Trabalhos de Solda e Corte;
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j) Trabalhos em Espacgo Confinado;

k) Manuseio e Descarte de Produtos Quimicos.

4.1.3. Periodicamente, a Contratada estd obrigada a ministrar formalmente, a
todos os seus trabalhadores que exercam funcao de risco: reciclagem dos

treinamentos e cursos supracitados conforme a legislacdo especifica vigente.

4.2. Servico Especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho — SESMT
4.2.1. A Contratada devera dimensionar seu SESMT conforme o Quadro II da NR-4
Servigos Especializados em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho,
tomando como referéncia o Cédigo Nacional de Atividade Empresarial - CNAE que a
Contratada esteja enquadrada.

4.2.2. Nos casos em que a Contratada nao for legalmente obrigada a manter
profissional especializado conforme o Quadro II da NR-4, supracitado, a mesma
devera designar ou contratar um profissional, para se responsabilizar sobre agoes

de Seguranca e Saude Ocupacional.

4.3. CIPA - Comissao Interna de Prevencao de Acidentes

4.3.1. A Contratada devera constituir conforme o Quadro I da NR-5, a sua
Comissdao Interna de Prevencdao de Acidentes - CIPA, devera enviar copia da
documentacgdo referente as atividades da CIPA a DSTr/UNICAMP.

4.3.2. No caso da desobrigagdo de constituicdo da CIPA, a Contratada devera
nomear e comunicar, a Segao de Seguranga do Trabalho um preposto para tratar
dos assuntos relativos a segurancga e saude do trabalho.

4.4. Equipamento de Protecao Individual - EPI

4.4.1. E todo dispositivo de uso individual destinado a proteger a integridade fisica
e a saude do trabalhador, conforme estabelecido na NR-06 - Equipamentos de
Protecdo Individual - EPI, da Portaria 3.214 de 08/06/78, do Ministério do Trabalho

e Emprego.
4.4.2. Manter a disposicdo da Secdao de Fiscalizacao de Servicos/Obras

Terceirizadas da Unicamp a Ficha de Controle de EPI atualizada, para fins de

fiscalizacao.

4.5. Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
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4.5.1. A Contratada deve atender plenamente a NR-7 - Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional - PCMSO e realizar os exames admissionais,
periédicos e demissionais, arcando com todos os custos de implantacdo e

manutencao.

4.5.2. Nos casos de subcontratacdo, caberd a Contratada responsabilizar-se pelas

condicdes de salude e seguranca.

4.5.3. A Unicamp através de seus prepostos podera tomar qualquer medida
necessaria para garantir a integridade fisica e psicolégica dos trabalhadores da

Contratada.

4.5.4. N3o é permitido ingerir ou estar sob efeito de bebidas alcodlicas e/ou

substancias toxicos durante o periodo de trabalho.

4.6. Sistema de Prevencdo e Combate a Incéndio

4.6.1. Os itens de prevencao e combate a incéndio deverdo ser executados em
conformidade com as Normas Regulamentadoras: NR-23 - Protecdao Contra
Incéndio e NR-18- Condigdes e Meio Ambiente de Trabalho na Industria de
construgdo; da Portaria n.0 3.214, de 08 de junho de 1978, do Ministério do
Trabalho, com o Decreto Estadual n.© 63.911, de 10 de Dezembro de 2018, e
respectivas Instrugdes Técnicas do Corpo de Bombeiros do Estado de S&o Paulo,

alteragOes e aditamentos.

4.6.2. E expressamente proibido a utilizacdo de hidrantes, mangueiras, esguichos,
extintores e qualquer outro equipamento similar, em atividade que nao seja

relacionada aquela de prevengdao e combate a incéndio.

4.6.3. Em caso de duvida favor consultar a Secdo de Prevencdo e Combate a
Incéndio - SPCI da UNICAMP pelos fones: 3521.7919 e/ou e-mail:
dgrhspci@unicamp.br.

4.7. Comunicacao de Acidentes do Trabalho - CAT
4.7.1 Quando da ocorréncia de acidentes com lesdo, a Contratada devera adotar o
seguinte procedimento:

a) Encaminhar imediatamente o acidentado para atendimento de emergéncia

(Ambulancia Vidas, Telefone 3521-6000) * em qualquer 6rgdo
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b)

d)

conveniado ou préprio do SUS - Sistema Unico de Salde, ou da Contratada,
adequado ao quadro clinico apresentado;

Providenciar o preenchimento da Comunicacao de Acidente do Trabalho -
CAT e registra-la no posto do INSS, ou outro 6rgdao habilitado a recebé-la,

no maximo 24 horas ap0s a ocorréncia;

Comunicar o acidente a Secdo de fiscalizacdo de servigos/Obras
terceirizadas da UNICAMP imediatamente, através do telefone (19)

3521.2970 ou e-mail: segtrab@unicamp.br

Fazer a investigacdo do acidente enviando copia do relatorio, no prazo
maximo de 3 dias apds ocorrido, a Secdo de fiscalizacdo de servicos/Obras
terceirizadas da UNICAMP.

* Para ocorréncias fora do Campus Bardo Geraldo, Campinas, contatar o SAMU -

192 e/ou Corpo de Bombeiros - 193.

4.7.2.

Quando da ocorréncia de acidente com danos materiais (veiculos,

equipamentos, etc.) ou acidentes com alto potencial de risco (energizamento

acidental, alimentacgdo hidraulica acidental, colisdo de veiculo, falha em manobra

elétrica e hidraulica, queda de objeto pesado, etc.), a Contratada devera tomar as

seguintes providéncias:

a)

b)

Comunicar imediatamente a Vigilancia do Campus - telefone (19)
3521.6000.

Comunicar imediatamente a Secdo de fiscalizacdo de servigos/Obras
terceirizadas da UNICAMP, no telefone (19) 3521.2970 ou e-mail:

segtrab@unicamp.br.

Promover a investigacdo do acidente e encaminhar relatério conclusivo para
a Secdo de fiscalizagdo de servigos/Obras terceirizadas da UNICAMP - (19)
3521.2970 ou e-mail: segtrab@unicamp.br, em até 03 dias apds a

ocorréncia.

4.7.3. A Contratante podera, a seu critério, participar da investigacao do acidente.
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4.8. Transporte de pessoal
4.8.1. O transporte de pessoal devera ser efetuado em veiculo apropriado,
conforme a legislacdo vigente, respeitando as limitacbes de carga e espaco do

mesmo.

4.8.2. Fica expressamente proibido o transporte de pessoal em maquinas e
equipamentos, na carroceria de caminhdes, caminhonetes, ou qualquer outro tipo

de veiculo que ndo atenda a legislagdo especifica vigente.

4.8.3. A Contratada deve obedecer rigorosamente as determinagdes do Codigo de

Transito Brasileiro — CTB, conforme a Lei n.° 9.503, de 23 de setembro de 1997, e

legislagbes pertinentes quanto a adequacdo de seus veiculos, motoristas, e

transporte de cargas.

4.9. Dos equipamentos

4.9.1 Os equipamentos tais como guindaste, brago hidraulico, cesta aérea, devem
ter seu controle de manutengdo preventiva de acordo com o indicado no manual do
fabricante.

4.9.2. Os veiculos com adaptagdo deverdao ser vistoriados e aprovados mediante
laudo emitido pelos 6rgaos competentes que sera providenciado pela Contratada
antes do inicio das atividades, ou solicitado pela Contratante em conseqliéncia de
inspecgdes no local de trabalho.

4.9.3 O veiculo ou equipamento que apresente defeito ou manutencdo inadequada
colocando em risco a seguranga de suas manobras, estrutura ou desempenho, sera
suspenso de atividade até a liberagdo de sua utilizacdo pela Secdo de fiscalizagdo
de servigos/Obras terceirizadas da UNICAMP.

4.10. CondigOes sanitarias e de conforto nos locais de trabalho.
Os canteiros de obras nas dependéncias da Unicamp devem atender a Portaria n°
3.214/78 - MTE NR-18 item 18.5 - Areas de Vivéncia.

4.11. MAO-DE-OBRA

4.11.1. Capacitacdo da mao-de-obra - Todos os trabalhadores que exercem
atividades de risco, devem estar qualificados, habilitados e identificados de acordo
com a determinacgao da Portaria n.© 3.214 / 78 — MTE, tais como:

a) Eletricista;

b) Operador de Vaso sob pressao (NR-13);
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c) Operador de Empilhadeira (Palleteira);

d) Operador de Ponte-rolante;

e) Operador de Guindaste/Munck/Cesto-aéreo;

f) Operador de Elevador;

g) Operador de Maquinas e Equipamentos (NR-12) - Trator, Motoniveladora, Pa-
carregadeira, Retroescavadeira, Rolo-compressor, etc.;

h) Operador de Motosserra e similares;

i) Motorista de Veiculo de Passageiros;

j) Operadores de Prensas e Similares;

k) Trabalhador em servigco em altura/Espacgo confinado.

4.12. Jornada de trabalho
4.12.1. A jornada de trabalho devera respeitar os limites de exercicio e descanso

impostos pela CLT.

4.12.2. Fica proibido o pernoite de funcionarios na obra e servico.

4.13. Produtos Quimicos Perigosos

4.13.1 A Contratada devera disponibilizar a Ficha de Informacdo de Seguranca de
Produto Quimico — FISPQ de todo produto quimico utilizado no local de trabalho,
cumprir as normas de seguranca de utilizacdo, armazenamento e descarte de cada

produto quimico.

4.13.2. Cabera a Contratada toda e qualquer responsabilidade e obrigacdo

decorrente do ndo cumprimento adequado da FISPQ respectiva de cada produto.

4.14. Cargas Suspensas
4.14.1. O local de trabalho devera dispor de sinalizagdo e isolamento fisico, a fim
de evitar o acesso de pessoas alheias as atividades e em hipotese alguma

permanecer abandonado, sem o acompanhamento de pessoa responsavel.

4.14.2. Quando da utilizacdo de guincho, o operador deve ser treinado para tal
operacdo.

Durante atividades/trabalhos, que envolvam utilizagdo de cargas suspensas, devera
ser

expressamente proibido o acesso e permanéncia de pessoas que ndo estejam

envolvidas na operacao.
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4.15. Trabalhos em altura
4.15.1 Antes de iniciar atividades/trabalhos em altura, a empresa devera elaborar

a Analise de risco e Permissdo de trabalho.

4.15.2. Promover a sinalizacdo/isolamento da area, onde sera executado o
trabalho, com cones, correntes, fitas zebradas ou tapumes, de modo a impedir o

acesso de pessoas que nao estejam envolvidas na operacgao.

4.16.3. E obrigatério o uso do cinto de seguranca tipo paraquedista, em altura

superior a 2,00 m (dois metros), onde houver risco de queda.

4.16. Escadas de mao
4.16.1. Devem ser atendidos os requisitos da Portaria n° 3.214/78 - MTE - NR-18

item 18.8 - Escadas, Rampas e Passarelas.

4.16.2. Usar cintos de seguranca para trabalhar em escadas em altura superior a
2,00m (dois metros), onde o mesmo nao deve ser preso em tubulacdes de

incéndio, elétricas ou hidraulicas e cabos de protegdo atmosférica (para-raios).

4.17. Andaimes
4.17.1. Devem ser atendidos os requisitos da Portaria n° 3.214/78 - MTE - NR-18

item 18.12 - Andaimes e Plataformas de Trabalho.

4.17.2. Usar cintos de segurancga para trabalhar em escadas em altura superior a
2,00m (dois metros), onde o mesmo nao deve ser preso em tubulagbes de

incéndio, elétricas ou hidraulicas e cabos de protecdo atmosférica (para-raios).

4.17.3. Os andaimes deverdo possuir Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART

do Engenheiro da contratada, responsavel pela execugdo da obra.

4.18. Solda, Corte e Operacoes com Chama Aberta.
4.18.1. Realizar Andlise de Risco e Permissdao de Trabalho antes de iniciar as
operagoes de soldagem elétrica ou cortes a macarico ou servico com

esmerilhadeira.
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4.18.2. Para o0s equipamentos como maquina de solda, magarico os EPI -
Equipamentos de Protecao Individual do soldador deverao estar em perfeito estado

de conservacao.

4.19. Trabalhos em Areas Confinadas

4.19.1 Antes de iniciar trabalhos em areas confinadas (tanques de estocagem,
reservatorios de agua, pocos, tubules, redes de esgotos, tlneis, galerias e outras
areas fechadas) onde possa haver deficiéncia de oxigénio ou producdo de gases
toxicos, devera ser obrigatoriamente realizada a Analise de Risco e Permissdo de

Trabalho conforme NR-33.

4.20. Abertura Solo e no Piso

4.20.1 Aberturas no solo e em piso elevado devem ter barreiras de protecdo contra
quedas acidentais de pessoas, ou devem ser dotadas de tampas provisoérias,
suficientemente resistentes, para suportar o peso de uma pessoa e fixas para evitar

deslocamento.

4.20.2. Quando se tratar de aberturas nas vias de transito, o local deverd possuir
sinalizacdo anterior através de cones bandeirolas, e o local devera estar isolado
com tapumes ou gaiolas para evitar acesso de pessoas e ser dotado de sinalizagao

luminosa a noite.

4.21. Instalacoes Elétricas

4.21.1 Devem atender os requisitos da Portaria n° 3.214/78 - MTE - NR-10 e as
normas da ABNT, de forma a garantir a protecdo dos trabalhadores e do ambiente
de trabalho.

4.21.2 Utilizar nos circuitos elétricos somente cabos bi ou tripolares com isolagdo
plastica (PP) ou de borracha (PB).

4.22. Nao cumprimento das obrigacoes

A UNICAMP, constatando o ndo cumprimento de tdpicos estabelecidos nestas
normas ou de outros que fazem parte da legislacdo vigente, adotara medidas
corretivas e punitivas contra a Contratada, conforme critérios citados nestas

normas ou previstos no respectivo contrato.
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