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DELIBERACAO CONSUNI N° 069/2008

Dispoe sobre a criacao do Servico de
Engenharia de Seguranca e Medicina
Ocupacional (SESMO) da Universidade
de Taubaté.

O CONSELHO UNIVERSITARIO, na conformidade do Processo n® R-128/2008,

aprovou e eu promulgo a seguinte Deliberacao:

Art. 1° Fica criado o Servico de Engenharia de Seguranca e Medicina
Ocupacional (SESMO) da Universidade de Taubaté, érgdo suplementar vinculado a Pré-

reitoria de Administracdo, que obedecera as normas da presente Deliberacao.

Art. 2° O SESMO da Universidade de Taubaté, compreende:
I — Chefia Administrativa,

II — Coordenagao Técnica.

§ 1° A Chefia Administrativa do SESMO sera exercida, em comissdo, por um
médico que possua qualificacdo profissional em Medicina do Trabalho, indicado pela Pro-

reitoria de Administragao.

§ 2° A Coordenacdo Técnica do SESMO, sera exercida por um dos membros
natos da equipe, indicado pela Pré-reitoria de Administracdo, de comum acordo com a Chefia
Administrativa.

Art. 3° Constituem objetivos do SESMO:

I - promover a saude e a protecdo da integridade fisica do servidor no seu local
de trabalho;

II - orientar a adequacdao de todo tipo de trabalho realizado as Normas
Regulamentadoras do Ministério do Trabalho, quando aplicavel;

III - implementar a cultura de promogdo e protecdo da saude fisica e mental
dos servidores;
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IV - elaborar politicas e diretrizes normativas de Higiene, Seguranga e Medicina
do Trabalho;
V - realizar Pericias Médicas e de Engenharia;

VI - realizar a Medicina Escolar.

Art. 4° S3o atribuicoes do SESMO, sem prejuizo de outras que venham a ser
outorgadas:

I - promover, desenvolver e participar de agles educativas em seguranca e salde
no trabalho;

II - prover assessoria em seguranga e saude no trabalho;

III - analisar os postos de trabalho, indicando medidas para eliminagao ou
reducao dos agentes de risco ambientais, priorizando as medidas de protecao coletiva,
avaliando periodicamente a eficacia destas acoes;

IV - identificar e analisar morbidades e acidentes relacionados ao trabalho, com o
intuito de sugerir medidas para sua prevengao;

V - pontuar situagdes no local, ou dinamica de trabalho passiveis de serem objeto
de pesquisa e dissertagao cientificas, por parte dos proprios professores da Instituicao;

VI — intervir, imediatamente, nas condigdes de trabalho que estejam associadas a
iminentes riscos para a saude dos servidores;

VII - manter perene relacionamento com a Comissdao Interna de Prevencgdo de
Acidentes (CIPA) apoiando, treinando e assessorando-a no cumprimento das disposicoes
pertinentes;

VIII - elaborar Campanhas de Promogao da Saude;

IX - realizar pericias médicas para avaliagao dos servidores que solicitam licenca
para tratamento de salde, licenca para acompanhamento de familiar, e licenca maternidade;

X - convocar para composicdo de Junta Médica, para fins de avaliacdo da
capacidade laboral de servidores, em casos de Aposentadoria por Invalidez, ou em outras
situagOes a critério médico;

XI - realizar pericia nos casos em que requerimentos de discentes da UNITAU e
da Escola Dr. Alfredo José Balbi, necessitem de parecer médico;

XII - realizar exame médico de aptiddo para Pratica Desportiva para os discentes
que optam em utilizar as dependéncias do Departamento de Educacdo Fisica para este fim;

XIII - realizar exame médico de aptidao fisica para os candidatos a ingressar no

curso de Educacao Fisica;
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XIV - realizar exame médico de aptiddo para Pratica Desportiva para os
servidores que optam em utilizar as dependéncias do Departamento de Educacdo Fisica para
este fim;

XV - trabalhar em conjunto com o Departamento de Saude, Vigilancia Sanitaria,
Vigilancia Epidemioldgica e outros 6rgaos municipais, estaduais e federais, nas situacbes

pertinentes que envolvam a UNITAU e Escola Dr. Alfredo José Balbi.

Art. 52 O SESMO sera constituido de:

I - Membros natos:

a) Médico do Trabalho;

b) Médico Perito;

c) Médico Assistencial;

d) Enfermeiro do Trabalho;

e) Engenheiro de Seguranga do Trabalho;
f) Assistente Social;

g) Técnico de Enfermagem do Trabalho;
h) Técnico de Seguranca do Trabalho;
i) Secretario;

J) Auxiliar Administrativo.

II - Membros indicados:

a) Profissionais de areas afins para prestagao de servigos.

Paragrafo Unico. O profissional que prestar servico nos Programas de Saude e
Seguranca devera pertencer ao corpo docente da UNITAU, sendo remunerado em regime de
horas-aula atividades, e sera indicado pela Chefia do SESMO de comum acordo com as Pro-

reitorias de Graduagao e de Administracao.

Art. 6° Fica aprovado, na forma de Anexo da presente Deliberacdao, o
Regulamento Interno do SESMO.

Art. 7° No prazo de 120 (cento e vinte) dias da aprovacao do Regulamento
Interno, o SESMO devera apresentar ao Pro-reitor de Administracdo, para aprovacao, o
Manual de Procedimentos, detalhando as normas reguladoras pertinentes aos objetivos do
SESMO.
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Art. 8° A presente Deliberacao entra em vigor na data de sua publicacao.

SALA DOS CONSELHOS CENTRAIS da Universidade de Taubaté, em
sessao plenaria ordinaria de 18 de dezembro de 2008.

MARIA LUCILA JUNQUEIRA BARBOSA
REITORA

Publicada na SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS CENTRAIS da
Universidade de Taubaté, em 23 de dezembro de 2008.

Rosana Maria de Moura Pereira
SECRETARIA
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REGULAMENTO INTERNO DAS COMPETENCIAS PROFISSIONAIS DO SESMO
(Anexo da Deliberacao CONSUNI N° 069/2008)

Art. 1° Cabe ao Chefe Administrativo do SESMO, dirigir as atividades
administrativas sob sua responsabilidade, planejando, organizando, supervisionando e
analisando as mesmas para assegurar os resultados fixados pelo SESMO, com as seguintes
atribuicoes:

I - planejar, coordenar, supervisionar acdes no campo de atuagao do SESMO,
fixando metas e analisando resultados;

II - manter a Administracdo da UNITAU atualizada sobre as acdes em
desenvolvimento e execugao pelo SESMO;

III - propor medidas para sanar as necessidades do SESMO, no que diz respeito
a recursos fisicos, logisticos, humanos e financeiros, para garantir a manutencao do bom
andamento dos trabalhos;

IV - encaminhar a Administracdo da UNITAU as providéncias cabiveis para a
garantia de recursos necessarios a execucao das atividades do SESMO;

V - indicar um representante do SESMO para compor a equipe de trabalho do
Comité de Seguranca e Meio Ambiente — COMSEMA;

VI - indicar o coordenador técnico do SESMO;

VII - elaborar e atualizar o Manual de Procedimentos internos do SESMO;

VIII - supervisionar a elaboracdo, execucdo e avaliacdao de Programas de Salde
e Segurancga do Trabalhador;

IX - supervisionar a elaboracdo, execucdo e avaliacdo de Programas na Area de
Servigo Social desenvolvidos pelo setor;

X - garantir o cumprimento, por parte dos integrantes do SESMO, do especificado
em legislacao da UNITAU;

XI - manter intercdmbio com outros departamentos, 6rgdos, instituicdes ou
empresas, visando obter subsidios para desenvolvimento da area de atuacdo e do SESMO;

XII - incentivar o desenvolvimento de pesquisa cientifica e estagios nos diversos
ramos de atuacao do SESMO;

XIII - incentivar a atualizagdo e desenvolvimento profissional dos integrantes do
SESMO;

XIV - zelar pela guarda e conservagao dos equipamentos, instrumentos e
materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

VX - desempenhar outras atividades correlatas e afins.
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Art. 2° Cabe ao Coordenador Técnico, coordenar as atividades Técnicas sob sua
responsabilidade, auxiliando no planejamento, organizagao e supervisionando as mesmas
para assegurar os resultados fixados pelo SESMO, e ainda:

I - manter a chefia atualizada sobre as acdes em desenvolvimento e execucao;

II - identificar as necessidades do SESMO, no que diz respeito a recursos fisicos,
logisticos, humanos e financeiros, para garantir a manutencao do bom andamento dos
trabalhos;

III - encaminhar a chefia do SESMO as providéncias cabiveis para a garantia de
recursos necessarios a execugao das atividades do SESMO;

IV - auxiliar na elaboracdo do Manual de Procedimentos internos do SESMO;

V - proporcionar suporte técnico de recursos necessarios para a execucao de
Programas de Saude e Seguranca do Trabalhador;

VI - proporcionar suporte técnico de recursos necessarios para a execugao de
Programas na Area de Servico Social desenvolvidos pelo setor;

VII - supervisionar o cumprimento, por parte dos integrantes do SESMO, do
especificado em legislacao da UNITAU;

VIII - desenvolver o intercdmbio com outros departamentos, érgdos, instituigdes
ou empresas, visando obter subsidios para desenvolvimento da area de atuacdo e do SESMO;

IX - colaborar no desenvolvimento de pesquisa cientifica e estagios nos diversos
ramos de atuacao do SESMO;

X - colaborar na atualizagdao e desenvolvimento profissional dos integrantes do
SESMO;

XI - zelar pela guarda, conservacao dos equipamentos, instrumentos e materiais
peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

XII - desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Art. 3° Cabe ao Médico do Trabalho, coordenar esforcos no sentido de planejar,
executar e controlar as atividades relacionadas a Medicina Ocupacional, relacionando-se com
a equipe multiprofissional do SESMO, objetivando a prevencao de doengas profissionais,
doencas do trabalho, e outras morbidades, com as seguintes atribuigoes:

I - prestar atendimento clinico em casos de urgéncias ou emergéncia,
encarregando-se de providenciar o devido encaminhamento de pacientes aos centros de
assisténcia a saude de referéncia;

II - responsabilizar-se pela elaboragao, implantagdo e manutencao do Programa

de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), conforme legislacao pertinente;
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III - realizar exames médicos ocupacionais para avaliacdo da saude do
trabalhador: admissional, periddico, mudanca de funcdo, retorno ao trabalho e demissional;

IV - solicitar e avaliar os resultados de exames complementares realizados para
fins de acompanhamento de salide ocupacional nos trabalhadores;

V - estabelecer, quando couber, o nexo-causal entre patologias e fatores de risco
ambientais encontrados nos postos de trabalho, quando sua suspeita for teorizada;

VI - realizar a readaptacdo do trabalhador em servico compativel quando o
mesmo encontrar-se com limitacdao para o trabalho, para fins de prevencao agravo de
morbidades, ou pontuar os casos de incapacidade permanente;

VII - visitar os postos de trabalho, mediante a notificacdo ou ndo de riscos a
saude do trabalhador, de modo a analisar o ambiente e a dinamica de trabalho, propondo
medidas para sua melhoria;

VIII - elaborar, implementar e avaliar Programas de Promocdo a Saude do
Trabalhador;

IX - realizar analise estatistica das morbidades que ocorrem nos trabalhadores,
estando elas relacionadas ou nao ao trabalho, de modo a identificar politicas de promocdo a
saude;

X - comparecer, quando solicitado, em pericias judiciais que envolvam a area de
atuacdo dentro da UNITAU,;

XI - organizar, realizar e avaliar atividades educativas em seguranca e saude
para os trabalhadores;

XII - manter relacionamento ativo com a Comissdo Interna de Prevencdo de

Acidentes (CIPA), de modo a otimizar os trabalhos da area de atuacdo.

Art. 4° Cabe ao Médico Perito, responsavel pela emissdo de parecer técnico
conclusivo na avaliacdo da incapacidade laborativa, em face de situacdes previstas em lei,
analisar o requerimento de beneficios assistenciais, as seguintes atribuigbes:

I - realizar Pericia Médica para andlise de licencas médicas requisitadas pelos
servidores através dos respectivos atestados médicos, concluindo suas observacoes através
da emissdo do Comunicado de Resultado de Exame Médico (C.R.E.M.);

II - realizar Pericia Médica para analise de requerimento de abono de faltas por
parte dos servidores, através dos respectivos atestados médicos, para fins de
acompanhamento de familiares (com emissao do C.R.E.M.);

III - realizar Pericia Médica para analise de requerimento de Licenca Maternidade

por parte dos servidores através dos respectivos atestados médicos (com emissao do CREM);
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IV - realizar Pericia Médica para avaliacdo da capacidade laboral dos servidores
que comparecem ao SESMO com queixa clinica relacionada ao trabalho, ou que interfira na
normal realizacggo do mesmo, estando a emissao do C.R.E.M. vinculada ou ndo a
apresentacdo de atestado médico, conforme seu julgamento;

V - encaminhar os servidores com queixa clinica relacionada ao trabalho ou que
interfira na realizacao normal do mesmo ao Médico do Trabalho, para fins de anamnese
ocupacional e/ou readaptacao do servidor ao trabalho;

VI - solicitar a composicdo de Junta Médica para a avaliacdo da capacidade
laboral de servidores, conforme a necessidade de cada caso, e obrigatoriamente quando o
servidor estiver afastado do trabalho por mais de 2 (dois) anos;

VII - solicitar a composicao de Junta Médica para a avaliacdo da capacidade
laboral em casos de solicitacdo de Aposentadoria por Invalidez por parte dos servidores;

VIII - realizar Pericia médica para avaliacdo de requerimento de Tratamento
Excepcional por parte dos discentes;

IX - realizar Pericia médica para avaliagao de dispensa da disciplina de Educacao
Fisica para os requerentes discentes da Escola Dr. Alfredo Jose Balbi;

X - realizar Exame Médico opcional de aptidao para Pratica Desportiva para os
discentes que optam em utilizar as dependéncias do Departamento de Educacdo Fisica para
este fim;

XI - realizar Exame Médico de aptiddo fisica para os candidatos a ingressar no
curso de Educacdo Fisica;

XII - realizar Exame Médico opcional de aptiddo para Pratica Desportiva para os
servidores que optam em utilizar as dependéncias do Departamento de Educacdo Fisica para
este fim;

XIII - prestar atendimento clinico em casos de urgéncias ou emergéncia,
encarregando-se de providenciar o devido encaminhamento de pacientes aos centros de

assisténcia a salde de referéncia.

Art. 5° Cabe ao Médico Assistencial, avaliar através de anamnese, exame clinico
com ou sem solicitacdo de exames complementares os pacientes, de acordo com a area de
atuacao, emitindo diagndsticos e prescrevendo terapéutica, conforme o tipo de morbidade,
bem como propor medidas preventivas de salude, e ainda:

I - realizar anamnese e exame clinicos, através de observacdo, palpacdo,
ausculta, realizagdo de manobras, utilizacdo de instrumentos especificos e solicitagdao de
exames complementares de modo a obter subsidios para a formulacdo de hipdtese

diagndstica;
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II - indicar medidas terapéuticas para os diagnosticos firmados, ou encaminhar o
paciente para médico especialista quando for o caso;

III - registrar todas as informag0es pertinentes ao atendimento clinico realizado
em prontuario médico;

IV - acompanhar a evolucdo dos quadros clinicos, nos casos em que as
orientacdes terapéuticas tenham sido originadas em atendimento no SESMO;

V - participar ativamente da avaliacdo da qualidade da assisténcia médica
prestada aos servidores, propondo, quando couber, melhorias do programa de assisténcia
global;

VI - coordenar esforcos no sentido de combate e prevencdao de doencas
relacionadas a problemas sanitarios, sugerindo medidas corretivas;

VII - responsabilizar-se pela adequada utilizacdo, manutencdo e guarda de
materiais (drogas, reagentes, instrumentos, livros, etc.) disponiveis no SESMO para sua
utilizagao;

VIII - participar do planejamento e desenvolvimento de programas,
treinamentos, palestras, cursos e outros eventos relacionados a promocao de saude e

prevencao de doencas cronicas.

Art. 6° Cabe ao Enfermeiro do Trabalho, executar atividades relacionadas com o
servico de higiene, medicina e seguranga do trabalho, integrando equipes de estudos, para
propiciar a preservacao da saude e valorizacao do trabalhador, e ainda:

I - estudar as condigdes de seguranca do trabalho na UNITAU, através de
observacdes nos locais de trabalho, com posteriores discussdes em equipe, para pontuar e
priorizar as necessidades no campo de seguranga, higiene e melhoria do trabalho;

II - participar de grupos que realizam inquéritos sanitarios;

III - estudar a incidéncia e prevaléncia de absenteismo, doencas relacionadas ou
ndo ao trabalho, acidentes ocupacionais ou nao, para fins de estudos epidemioldgicos
analisando as relacOes entre morbi-mortalidade e atividades laborais de modo a estabelecer
possiveis interacbes e sugerir medidas preventivas para manutengao da saude do trabalhador
e otimizagao do trabalho;

IV - elaborar programas de prevencao de acidentes e de doencas profissionais e
nao profissionais, contribuindo para a integridade fisica e mental dos trabalhadores;

V - prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidente ou mal
subito, controlando sinais vitais, fazendo curativos ou imobilizagdes especiais, administrando
medicamentos e providenciando o devido encaminhamento para atendimento médico

adequado;
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VI - elaborar, executar e avaliar atividades de assisténcia de enfermagem aos
trabalhadores, proporcionando-lhes atendimento ambulatorial ou no local de trabalho;

VII - organizar e administrar o Setor de Enfermagem, prevendo recursos
humanos e materiais necessarios, treinando e supervisionando auxiliares e técnicos de
enfermagem;

VIII - realizar treinamento para os trabalhadores para o correto uso de
equipamento de protecao individual;

IX - elaborar e registrar dados estatisticos referentes a acidentes doencas
profissionais e nao-profissionais, bem como manter arquivo de todas as atividades

desenvolvidas pelo setor.

Art. 7° Cabe ao Engenheiro de Seguranca do Trabalho, planejar, coordenar e
avaliar atividades ligadas a seguranca e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas
cientificas, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminacdo,
controle ou reducao permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das
condigbes do ambiente, para preservar a integridade fisica e mental dos trabalhadores, e
ainda:

I - estudar as condicdes de seguranca dos locais de trabalho, das instalagdes e
equipamentos, atentando para a pontuagdo de eventuais riscos ambientais e sugerindo
medidas de seguranca coletiva e/ou individual, norteando-se pelo contido na Legislacdao
vigente;

II - supervisionar a elaboragdao e manutencao de um Programa de Combate a
Incéndio.

III - analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo medidas
preventivas e corretivas;

IV - orientar o treinamento especifico de Seguranga do Trabalho e assessorar a
elaboragao de programas de treinamento geral, no que diz respeito a Seguranca do
Trabalho;

V - determinar, quando esgotados todos os meios conhecidos para a eliminacdao
do risco ambiental através de equipamentos de protecdo coletiva, e este persistir, ainda que
reduzido, a utilizacdo de Equipamentos de Protecao Individual - EPI, desde que a
concentracdo, a intensidade ou caracteristica do agente assim o exija;

VI - manter permanente relacionamento com a Comissao Interna de Prevencdo
de Acidentes - CIPA, valendo-se ao maximo de suas observacoes, além de apoia-la e treina-

la;
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VII - promover a realizacdo de atividades de conscientizacdo, educacao e
orientacao dos Professores, Servidores e demais Colaboradores para a prevencao de
acidentes do trabalho e doencas ocupacionais, tanto através de campanhas quanto de
programas de duracao permanente;

VIII - elaborar, implantar, divulgar, coordenar e atualizar o Programa de
Prevencao de Riscos Ambientais — PPRA, utilizando-se de seus conhecimentos técnicos e/ou
através de assessoria técnica e terceirizacdo a empresas privadas desta area de atuacdo,

para a resolucdo de demandas especificas.

Art. 82 C(Cabe ao Assistente Social, planejar, elaborar, executar, coordenar e
avaliar atividades referentes ao Servico Social, identificando e analisando as demandas
sociais, bem como utilizando o conhecimento profissional para a consolidacdo e garantia dos
direitos sociais, buscando a melhoria da qualidade de vida e das condicoes de salde e
trabalho dos servidores da Universidade de Taubaté, e ainda:

I - elaborar, executar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos que
sejam do ambito de atuacao do Servico Social;

II - realizar estudos sdcio-econdmicos com a finalidade de tracar o perfil sécio-
econdmico dos servidores e conhecer as demandas sociais para fins de encaminhamento
para a rede de servigos e recursos sociais;

III - identificar recursos na comunidade, através de visitas institucionais em
orgaos publicos, empresas privadas ou outros de modo a viabilizar o encaminhamento de
servidores conforme a demanda;

IV - efetuar atendimento e orientagdo aos servidores e seus familiares com o
objetivo de encaminhar providéncias referentes as demandas sociais apresentadas pelos
mesmos;

V - realizar atendimento através de visita domiciliar nos casos em que houver
demanda embasada em justificativa médica, social ou administrativa;

VI - cadastrar e manter registro dos dados referentes aos atendimentos
realizados aos servidores atendidos;

VII - desenvolver planos, programas e projetos que visem a melhoria da
qualidade de vida e das condicbes de salde e trabalho dos servidores;

VIII - planejar as atividades do Servico Social de acordo com o0s recursos
disponiveis de forma a atender as demandas sociais apresentadas pelos servidores, bem
como contribuir para a ampliacdo de tais recursos;

IX - identificar e intervir no processo de trabalho-salide-doenga em que se

inserem os servidores;
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X - articular-se com entidades, organizacdes e/ou profissionais, com a finalidade
de propiciar o intercdmbio de informacdes e obter subsidios ou parcerias para implantacao de
programas e projetos, bem como para a melhoria dos servigos prestados;

XI - assumir o treinamento, a avaliagdo e a supervisdo direta de estagiarios de
Servico Social;

XII - auxiliar nos trabalhos de apoio a pesquisa e a extensdo universitaria

promovendo e divulgando assuntos referentes ao Servigo Social.

Art. 92 Cabe ao Técnico de Enfermagem do Trabalho, atuar conjuntamente com
o Enfermeiro do Trabalho no planejamento, programacao, orientagdo e execucao das
atividades de Enfermagem do Trabalho, nos trés niveis de prevencao (primario, secundario e
terciario), integrando a equipe de salde do trabalhador, e ainda:

I - atuar no planejamento e execucao das atividades de enfermagem assistencial
e do trabalho;

II - participar do desenvolvimento e execugdao de programas de avaliagdo da
salde dos trabalhadores;

III - atuar na execucao de programas de controle das doencas transmissiveis e
ndo transmissiveis, assim como agdes em vigilancia epidemioldgica dos trabalhadores;

IV - executar programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencao de
acidentes e de doencas relacionadas ao trabalho;

V - manter registro dos dados referentes aos atendimentos de enfermagem do

trabalho, medicina ocupacional e pericial.

Art. 10. Cabe ao Técnico de Seguranca do Trabalho, executar atividades ligadas
a seguranca e higiene do trabalho, utilizando métodos e técnicas cientificas, observando
dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminagao, controle ou reducao
permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das condicdes do ambiente,
para preservar a integridade fisica e mental dos trabalhadores, e ainda:

I - informar o empregador, através de parecer técnico, sobre os riscos existentes
nos ambientes de trabalho, bem como orientd-lo sobre as medidas de eliminacdo ou
reducao;

II - informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as
medidas de controle;

III - analisar os casos de acidente de trabalho, doencga profissional ou do
trabalho, de modo a investigar os métodos e os processos de trabalho, identificando os

fatores de risco para sua ocorréncia;
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IV - executar programas de prevencao de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e do trabalho nos ambientes de trabalho, com a participacao dos trabalhadores,
acompanhando e avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante atualizagdao dos
mesmos;

V - promover debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides,
treinamentos e utilizar outros recursos com o objetivo de divulgar as normas de seguranga e
higiene do trabalho, assuntos técnicos;

VI - zelar pelo cumprimento das normas de seguranca referentes a projetos de
construgdo, aplicacdo, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das
medidas de seguranca e higiene do trabalho, inclusive por terceiros;

VII - encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos,
documentacao, dados estatisticos, resultados de analises e avaliacdes, materiais de apoio
técnico, educacional e outros de divulgacdo para conhecimento e auto-desenvolvimento do
trabalhador;

VIII - participar do processo de indicacdao, solicitacgdo e inspecdao de
equipamentos de protecao contra incéndio;

IX - levantar e estudar os dados estatisticos referentes a acidentes do trabalho,
doencas profissionais e do trabalho, calculando a freqiiéncia e gravidade destes para ajustes
das agOes prevencionistas;

X - articular-se e colaborar com os drgdos e entidades ligados a prevencado de
acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

XI - participar de acOes pertinentes a elaboragdo, implantagao e manutencao do

Programa de Prevencgao de Riscos Ambientais (PPRA).

Art. 11. Cabe ao Secretario, executar atividades relativas a anotacgao, redacao,
digitacdo, datilografia, organizacao de documentos e outras tarefas administrativas para
assegurar e otimizar o fluxo dos trabalhos da area de atuacdo, e ainda:

I - coordenar a agenda de reunides dos profissionais integrantes do SESMO com
demais setores da Universidade;

II - organizar e secretariar reunides no setor, procedendo convocagoes,
providenciando local e materiais necessarios, mantendo o registro das decisGes, para
medidas complementares;

III - efetuar a coleta e o registro de dados de interesse da area de atuacao,
comunicando-se com as fontes de informacdo e efetuando as anotages necessarias, para

possibilitar o desenvolvimento dos trabalhos;
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IV - redigir memorandos, oficios e outros textos oficiais, visando o funcionamento
do sistema de comunicacao interno e externo, de acordo com as exigéncias legais e formais;

V - recepcionar as pessoas que se dirigem a drea de atuacdo pessoalmente ou
por telefone, tomando ciéncia do assunto a ser tratado e procedendo o devido
encaminhamento;

VI - manter a chefia informada sobre o desenvolvimento dos trabalhos, para
possibilitar a avaliacdo da area de atuacdo;

VII - receber, registrar e controlar a distribuicdo de processos, correspondéncias
e outros documentos, de acordo com as normas estabelecidas para esse fim;

VIII - organizar e manter atualizados prontuarios, arquivos, documentacdo,
legislacdo e normas relacionadas com as atividades da area de atuacgdo, visando a otimizacdo
dos trabalhos e prestacdo de informagdes;

IX - requisitar, receber e controlar a distribuicdo do material de consumo,
maquinas e instrumentos da area de atuagao, tomando providéncias para reparos, quando
for o caso;

X - providenciar o registro e encaminhamento de pedidos e requerimentos
realizados pelos integrantes do SESMO;

XI - dar suporte administrativo na realizacao de eventos e outras atividades
especificas da area de atuacdo;

XII - operar equipamentos e outros instrumentos necessarios a execucao dos
trabalhos;

XIII - zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

XIV - desempenhar outras atividades correlatas e afins;

XV - delegar e supervisionar as atividades do auxiliar administrativo.

Art. 12. Cabe ao Auxiliar Administrativo, executar servicos de recepgao e
atendimento ao publico, bem como recebimento e entrega de documentos, operacdo de
equipamentos e instrumentos do setor, e demais atividades de suporte operacional a area
administrativa, e ainda:

I - recepcionar, identificar e orientar o publico quanto a localizacdo e dinamica de
servicos do SESMO, acompanhando-as quando necessario;

II - atender ao telefone, anotar e transmitir informacdes e recados, bem como
receber, separar, distribuir e entregar correspondéncias, papéis, jornais, revistas e outros

materiais;
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III - zelar pela guarda, limpeza, manutencao e abastecimento de equipamentos,
instrumentos e outros materiais, bem como locais de trabalho;

IV - manter atualizados e devidamente arquivados os prontuarios médicos;

V - registrar os dados referentes aos atendimentos realizados ao publico;

VI - desempenhar outras atividades designadas pelo secretario e correlatas e
afins.

20000 XXXXXXXXX
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