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1. OBJETIVO:

 Estabelecer procedimento para a conferência de documentação para liberação dos trabalhos 
iniciais de construção civil.

2. ABRANGÊNCIA:

 Empresas vencedoras de licitação ou empresas contratadas e os profissionais do SESMT do 
HC.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSÁRIOS: 

 Estação de trabalho, Computador com Sistema Informatizado, Instrumentos Específicos de 
Trabalho, Impressora e Formulário com Rol de Documentação.

4. PROCEDIMENTO:

 4.1. Receber comunicação do DGP ou do gestor do contrato sobre a empresa vencedora;

 4.2. Enviar e-mail à empresa vencedora solicitando as documentações necessárias para dar 
início a obra;

 4.3. Acessar na área de trabalho do computador a pasta compartilhada “SESMT-HC” >“Obras 
HC/FMB’’ > “Formulários Obras”;

 4.4. Localizar a planilha “Relação da Documentação Para o Início de Obras” e abrir;

 4.5. Enviar a relação da documentação “Formulário da relação da documentação para início 
da obra” (ANEXO 1) por e-mail para aos responsáveis da empresa vencedora da licitação ou empresas 
contratadas;

 4.6. Aguardar o retorno da empresa com envio das documentações indicadas, e iniciar a 
conferência;

 4.7. Requisitos a serem conferidos sobre cada documentos específico:

 • Programa de gerenciamento de riscos (PGR):

	  Dados de identificação da empresa: Razão social, endereço e número de trabalhadores;

	  Data de elaboração (dia, mês e ano);

	  Assinatura do profissional capacitado responsável pela elaboração do documento;

	   Nome da obra na capa do documento.
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 • Programa de Controle Médico e Saúde Ocupacional (PCMSO):

	  Dados de identificação da empresa: Razão social, endereço e número de trabalhadores;

	   Data de elaboração (dia, mês e ano);

	  Assinatura do médico elaborador do documento.

	  Treinamentos específicos:

 NR 35 – Certificado e validade do treinamento para trabalhos em altura (NR 35):

	  Dados de identificação do trabalhador: Nome, RG, CPF, assinatura do trabalhador;

	  Assinatura do instrutor;

	  Carga horária de treinamento;

	  Nome da empresa solicitante do treinamento.

 NR18 – Certificado e validade do treinamento sobre atividades na construção civil. 

	  Dados de identificação do trabalhador: Nome, RG, CPF, assinatura do trabalhador.

	  Assinatura do instrutor;

	  Carga horária de treinamento;

	  Nome da empresa solicitante do treinamento.

 NR 12 – Certificado e validade do treinamento sobre operação de máquinas e equipamentos.

	  Dados de identificação do trabalhador: Nome, RG, CPF, assinatura do trabalhador.

	 Assinatura do instrutor;

	  Carga horária de treinamento;

	  Nome da empresa solicitante do treinamento.

 NR10 – Certificado e validade do treinamento para trabalhos em instalações elétricas 
energizadas:

	  Dados de identificação do trabalhador: Nome, RG, CPF, assinatura do trabalhador.

	  Assinatura do instrutor.

	  Carga horária de treinamento.

	  Nome da empresa solicitante do treinamento.
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 NR7 – Verificar validade e itens do Atestado de Saúde Ocupacional (ASO):

	  Nome da empresa;

	  Nome do trabalhador, RG, função, vencimento do (ASO), apto ou inapto;

	  Riscos ocupacionais e exames complementares realizados;

	  Assinatura e carimbo do médico com CRM.

 NR 6  – Certificado e validade do treinamento sobre uso de EPIs.

	  Dados de identificação do trabalhador: Nome, RG, CPF, assinatura do trabalhador.

	  Assinatura do instrutor;

	  Carga horária de treinamento;

	  Nome da empresa solicitante do treinamento.

 NR 6 – Conferir os dados da Ficha de registro de entrega dos Equipamentos de Proteção 
Individual (EPI): 

	  Nome da empresa;

	  Nome do trabalhador, função, data de admissão;

	  Data de entrega do EPI, certificado de aprovação (CA); 

	  Assinatura do trabalhador.

 4.8. Após a conferência dos documentos solicitados, e verificado que não há inconformidades, 
o SESMT emitirá a Autorização Técnica Conclusiva (ANEXO 2) via e-mail para a empresa e para o 
gestor do contrato. 

 4.9. Após o envio da Autorização Técnica Conclusiva, o SESMT aguarda a confirmação via 
e-mail do gestor do contrato para o agendamento da integração.

5. CONTINGÊNCIA:

 Caso a comunicação da empresa seja presencial, o SESMT deve entregar o formulário de rol 
de documentação impresso à empresa vencedora da licitação ou à empresa contratada.
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6. OBSERVAÇÕES: 

 6.1. Ao identificar irregularidades na documentação apresentada, o profissional do SESMT do 
complexo HC deve orientar a empresa a adequar os itens não conformes encontrados. Somente após 
regularização da documentação será liberada a Autorização Técnica Conclusiva.

 6.2. Na identificação de trabalhos em desacordo com as normas de saúde e segurança do 
trabalho pelas empresas contratadas de construção ou reformas pelo HC, deve ser comunicado o 
SESMT do HC pelo telefone 3811-6155.
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9. ANEXOS:

 9.1. Anexo I – Formulário da relação da documentação para início da obra.
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 9.2. ANEXO II – Autorização Técnica Conclusiva
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10. TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO ELETRÔNICA E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO:
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