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1 INTRODUCAO

Este Programa foi elaborado a partir da exigéncia legal vigente, levando em
consideracao as Diretrizes da Redag&o da Norma Regulamentadora 17, estabelecida
pela Portaria GM n° 3.214, de 08 de junho de 1978, que aprova as Normas
Regulamentadoras NRs - do Capitulo V, Titulo Il, da Consolidacdo das Leis do
Trabalho, relativas a Seguranca e Medicina do Trabalho, bem como a Portaria MTPS
n° 3.751, de 23 de novembro de 1990, tendo por objetivo a preservacdo da saude e
da integridade fisica dos trabalhadores através da antecipacédo, reconhecimento,
avaliacdo e consequente controle da ocorréncia de riscos ergonémicos existentes ou
gue venham a existir no ambiente de trabalho.

A Andlise Ergondmica do Trabalho (AET) é um relatério que aborda as
condic¢des de trabalho de uma empresa de forma detalhada, estudando cada setor,
funcdo e atividade operacional que € realizada dentro desta, observando a maneira
como o trabalhador realiza seu trabalho e o sistema homem-maquina.

A Analise Ergonémica do Trabalho (AET) tem relacdo direta com a Norma
Regulamentadora 17 - Ergonomia, do Ministério do Trabalho e Emprego, e deve
abordar no minimo as condicdes de posturas adotadas pelos trabalhadores, nUmero
de movimentos, duracdo da jornada de trabalho, ciclo de tarefa, esforco muscular,
ritmos de trabalho, transporte ou manuseio individual de cargas, mobiliario,
equipamentos, ferramentas, condicbes ambientais de cada posto de trabalho e a
organizacéao do trabalho, contribuindo para a melhoria das situa¢cdes de trabalho.

Na Norma Regulamentadora 17, em seu item 17.1.2., explica que, "para avaliar
a adaptacdo das condicbes de trabalho as caracteristicas psicofisiologicas dos
trabalhadores, cabe ao empregador realizar a andlise ergonémica do trabalho,
devendo a mesma abordar, no minimo, as condices de trabalho, conforme
estabelecido nesta Norma Regulamentadora”.

Apoés realizado o levantamento de dados, a partir da Analise Ergonémica do
Trabalho, € possivel realizar sugestées de mudancas e melhorias ergondémicas,
diminuindo ou eliminando, dentro da empresa, a presenca de riscos ergonémicos e a
incidéncia de afastamentos, queixas, acidentes de trabalho e doencas ocupacionais,
consequentemente, melhoria na qualidade de vida, motivagcdo dos trabalhadores,
aumento de produtividade e satisfacdo de funcionarios e clientes.



3 RESPONSABILIDADE TECNICA

O presente documento foi elaborado em marco de 2025, e tem a responsabilidade técnica do Engenheiro de
Seguranca do Trabalho ELIZANDRO LEFKUM DE ANDRADE, CAU/PR A183297-2. Sua habilitacdo para executar
tal tarefa esta explicita na Lei n°® 7.410, de 27 de novembro de 1985 e Portaria n°® 3.275, de 21 de setembro de 1989.

ELIZANDRO LEFKUM DE ANDRADE

+

CAU/PR A183297-2

Este documento foi assinado digitalmente em conformidade com a Portaria n°211 de 11/04/2019 que dispde sobre a assinatura e
a guarda eletrdnicas dos documentos relacionados a seguranga e saude no trabalho, respeitando a Infraestrutura de Chaves

Publicas Brasileira (ICP-Brasil).



4 OBJETIVOS DA ANALISE ERGONOMICA DO TRABALHO

Uma Analise Ergonbmica tem como objetivo averiguar, quantitativamente e
qualitativamente, as condi¢cdes de trabalho de uma determinada tarefa, com a
observancia dos varios aspectos a ela relacionados. Essa analise procura mostrar
uma situagéo global das tarefas, abrangendo, dentre outros fatores como, o posto de
trabalho, as pressdes, a carga cognitiva, a densidade e organizacédo do trabalho, o
modo operatério, 0s ritmos e as posturas de execucao para o trabalho. Assim, ela ndo
se limita tdo somente ao aspecto organizacional e biomecanico do posto de trabalho,
mas verifica o conforto térmico, conforto acustico e iluminacao.

5 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Observar e descrever o posto de trabalho e suas fungdes correspondentes;

b) Avaliar a biomecéanica nas atividades;

c) Avaliar as condic@es de trabalho dos colaboradores;

d) Identificar situagBes de risco ergonémicos quanto ao mobiliario, equipamentos,
ferramentas e atitudes posturais inadequadas;

e) Melhorar as condi¢des de conforto relacionadas ao ambiente de trabalho;

f) Melhorar a organizagéo do sistema de trabalho;

g) Criar sensibilizacdo para a cultura ergonémica dentro da empresa, através dos
resultados da Andlise Ergondmica do Trabalho;

h) Sugerir solucbes ergondmicas visando reducdo de queixas e melhora do
desempenho e bem estar dos colaboradores;

i) Atender a NR 17 do Ministério do Trabalho e Emprego e outras normas vigentes.

6 REFERENCIAL TEORICO

A Ergonomia € um conjunto de ciéncias e tecnologia que busca a adaptacao
confortavel e produtiva entre o homem e seu trabalho, basicamente procurando
adaptar as condi¢fes de trabalho as caracteristicas do ser humano. A Ergonomia € o
estudo cientifico da relagcdo entre o0 homem e seus meios, métodos e espacos de
trabalho. Seu objetivo é elaborar, mediante a constituicdo de diversas disciplinas
cientificas que a compdem, um corpo de conhecimento que, dentro de uma
perspectiva de aplicacédo, deve resultar numa melhor adaptacédo do homem aos meios
tecnoldgicos e aos ambientes de trabalho e de vida.

A Ergonomia € a disciplina cientifica que trata da compreenséao das interacdes
entre 0s seres humanos e outros elementos de um sistema, é a profissdo que aplica
teorias, principios, dados e métodos, a projetos que visam aperfeicoar o bem-estar
humano e a performance global dos sistemas. A ergonomia visa adequar sistemas de
trabalhos as caracteristicas das pessoas que neles operam. Nos projetos de sistema
de producédo, a ergonomia faz convergir os aspectos de seguranca, desenvolvimento



e de qualidade de vida, por meio da sua metodologia especifica, a analise ergonémica
do trabalho (ABERGO,1998).

A ergonomia objetiva modificar os sistemas de trabalho para adequar as
atividades nele existentes as caracteristicas, habilidades e limitacbes das pessoas
com vistas ao seu desempenho eficiente, confortavel e seguro. A ergonomia abrange
atividades de planejamento e projeto, que ocorre antes do trabalho ser realizado, e
aqueles de controle e avaliagédo, que ocorrem durante apés o trabalho.

A ergonomia baseia-se em conhecimentos de outras areas cientificas como a
antropometria, biomecanica, fisiologia, psicologia, toxicologia, engenharia, desenho
industrial, eletrbnica e informatica. A ergonomia trabalha frequentemente com
dominios especializados abordando caracteristicas especificas do sistema, como, a
Ergonomia Fisica - Relaciona-se com as caracteristicas da anatomia humana,
antropometria, fisiologia e biomecéanica relacionando-se com as atividades fisicas;
Ergonomia Cognitiva - Estuda os processos mentais, como percep¢do, memoria,
raciocinio e resposta motora, relacionados com as interacdes entre as pessoas e
outros elementos de um sistema; Ergonomia Organizacional - Caracteriza-se pela
otimizacdo dos sistemas sdécio técnicos, abrangendo as estruturas organizacionais,
politicas e processos.

A ergonomia estuda os diversos fatores que influenciam no desempenho do
sistema produtivo e procura reduzir as suas consequéncias nocivas sobre o
trabalhador. Assim, ela procura reduzir a fadiga, estresse, erros e acidentes,
proporcionando seguranca, satisfacdo e saude aos trabalhadores, durante o seu
relacionamento com esse sistema produtivo.

A Andlise Ergonémica do Trabalho é um conjunto de métodos de técnicas que
tem o estudo das atividades das pessoas como fonte principal de informacao para as
transformacdes de situacdes de trabalho. A aplicacdo desta metodologia pressupde a
participacdo do trabalhador no processo de intervencdo ergondmica, bem como
prioriza o estudo da situacao real de trabalho.

A Analise Ergonémica do Trabalho visa aplicar os conhecimentos de ergonomia
para analisar, diagnosticar e corrigir uma situacdo real de trabalho. A macro
ergonomia compreende a aplicacdo da interface homem sistema a projetos de
modificacdes de sistemas e a qualidade de vida. A visdo macro da ergonomia atual
focaliza o homem, a organizacdo, o ambiente e a maquina como um todo de um
sistema mais amplo. O método da Analise Ergondmica do Trabalho desdobra-se em
cinco etapas, a analises da demanda, analises da tarefa, analise da atividade,
diagnostico e recomendacdes.



7 VALIDADE DA ANALISE ERGONOMICA DO TRABALHO

A Andlise Ergonbmica devera ser atualizada sempre em casos onde haja
mudanca de endereco da empresa, layout, posto de trabalho ou mesmo que ocorram
mudancas na realizacdo das atividades e na producéo, como a introdugédo de novos
setores, fungdes, atividades e maquinas, devendo a empresa contratante realizar uma
nova Analise Ergon6mica ou entdo, anexar neste mesmo presente as novas
mudancgas.

8 METODOLOGIA

O presente trabalho é apresentado com as seguintes etapas processuais:

Anélise Ergonémica da Demanda: Definir os pontos mais criticos, do ponto de vista
ergondmico, nos setores, que exigiam solucBes imediatas por parte da empresa.
Foram levantadas informacfes sobre a situacdo de trabalho dos operadores, para
definir os problemas ergonémicos mais significativos.

Analise Ergondmica da Tarefa: Levantar as condi¢des técnicas, fisico-ambientais e
organizacionais. Foi realizado um levantamento de informacg0es acerca das condicdes
de trabalho, a partir da andlise de documentos, observacfes, entrevistas junto aos
supervisores e operadores e medigoes.

As condi¢des de trabalho analisadas contemplaram:

e Condicdes técnicas: equipamentos e mobiliarios utilizados (conforme as
Normas ISO);

¢ Condicdes fisico-ambientais: layout, conforto acustico, luminico e térmico;

e Condic¢des organizacionais: indice de producdo (quantidade e qualidade dos
servicos  prestados), pausas, horarios e ritmo de trabalho.

Analise Ergonbmicadas Atividades de Trabalho: Identificar os comportamentos de
trabalho desenvolvidos pelos colaboradores da empresa, para a realizagéo da tarefa
prescrita. Foram realizadas observagfes sistematicas (visualmente e com auxilio de
equipamentos, como camera de video) e entrevistas semiestruturadas junto aos
supervisores e colaboradores.

Sintese do Diagnéstico e Recomendacdes Ergonbmicas: Agregar
recomendacdes ergondmicas, visando-se uma melhoria das condi¢des de trabalho e
um aumento da produtividade no setor avaliado. Para execucao deste trabalho de
analise ergondmica, foram realizadas observacdes in loco, utilizando-se recursos de



filmagem e de fotografia para o registro das atividades, avaliagéo das posturas e acoes
gestuais, esforcos, manuseio de cargas, ritmos de trabalho, exigéncia nas atividades
assumidas pelos trabalhadores durante a realizacéo de cada funcéo durante a jornada
de trabalho, e ainda, a ocorréncia de pausas durante a jornada e ciclos de tarefa.

Dentro do Programa de Analise Ergon6mica do Trabalho foram utilizadas as
seguintes metodologias:

Consultoria inicial: Para levantamento dos dados da empresa, colaboradores e
prioridades no levantamento, junto ao servico de seguranca do trabalho e medicina
do trabalho;

Observacao dos postos de trabalho e postura de trabalho descritiva: Observacéo
in loco detalhada, em cada posto de trabalho, associada com entrevista e troca de
informacdes com os colaboradores;

PGR e PCMSO: Utilizacao dos ultimos levantamentos para complemento da Analise
Ergonomica.

Fotografias: As fotos apresentadas nas avaliacdes dos postos de trabalho séo
utilizadas para ilustrar o posto avaliado.

Filmagens: As filmagens das atividades de trabalho seréo feitas para analise dos
ciclos de trabalho.

Antropometria: A antropometria € definida como "a técnica para expressar
guantitativamente a forma do corpo”, é a atividade ou pratica cientifica relativa a
observagdo, quantificacdo e andlise do crescimento somatico humano. E a
antropometria que nos mostra, através das dimensdes humanas, as quais variam de
individuo para individuo, se 0 homem esta em harmonia com o seu ambiente ou se o
ambiente de trabalho comporta um homem trabalhando, obtemos ao final, dimensées
apropriadas para se projetar objetos e espacos. As medidas antropométricas de um
trabalhador servem para adequar os meios de producdo quando se utiliza de qualquer
ferramenta ou instrumento. Dessa forma, os levantamentos antropométricos séo
realizados para atender, na maioria dos casos, as faixas da popula¢éo, podendo ser
realizados também para o tipo médio, individuos extremos e um individuo
especificamente.

Fotogrametria computadorizada: A fotogrametria computadorizada € um importante
instrumento na avaliacdo cinesioldgica funcional. O termo fotogrametria, de origem
grega, expressa a aplicacao da fotografia a métrica, onde se deduz as dimensdes dos
objetos contidos numa imagem de natureza fotografica ou cinematografica.
Fotografias podem auxiliar de forma util a avaliagdo da postura e mecénica corporal
do trabalhador durante as atividades laborais, além de servir de ferramenta
diagnostica e evolutiva da postura do candidato a futuro colaborador nos exames
admissionais.

Ferramentas Ergondmicas: Ferramentas de andlise dos postos de trabalho séo
instrumentos quantitativos e/ou qualitativos fundamentais para a analise ergondmica
do trabalho, para as medidas preventivas e a atuacdo do Fisioterapeuta do Trabalho



na salde do trabalhador dentro das empresas. Por meio da Andlise Ergondmica do
Trabalho é possivel ndo somente categorizar as atividades dos trabalhadores, como
também estabelecer a narracdo dessas atividades, permitindo, consequentemente,
modificar o trabalho ou modificar a tarefa, buscando a adaptacdo do trabalho ao
homem.

OWAS: O método OWAS foi publicado em 1977, na avaliagédo de posturas de trabalho
numa industria siderargica, para Ovaco Ou Company, em conjunto com o Instituto
Finlandés de Saude Ocupacional, onde analisaram fotograficamente as posturas
adquiridas pelos operarios. Tem como objetivo analisar as posturas corporais em
situacdes ocupacionais, identificando assim as mais criticas que tem riscos de lesdes,
principalmente da coluna lombar.

RULA: E um método de avaliacdo rapida de forca e movimento musculoesquelético
nas posturas de trabalho. Em 1993, McAtamney publicou um protocolo para
sobrecarga do pescoco e membros superiores, chamado RULA. O protocolo analisa
as amplitudes de movimentos das articulacdes de interesse. O método também avalia
o trabalho muscular estatico e as forgas exercidas pelos segmentos em analise.
Check-List de Couto, versdo Abril/2007: Check-List de Couto é uma avaliacao
simplificada do fator biomecéanico no risco para distarbios musculoesqueléticos de
membros superiores relacionados ao trabalho. Através do check-List sdo abordados
com perguntas, que tem resposta negativa ou positiva, gerando uma variacdo de 0 a
1 respectivamente, podendo esses valores se inverterem de acordo com a abordagem
do questionamento. O check-List avalia seis fatores como, sobrecarga fisica, forca
com as maos, postura no trabalho, posto de trabalho e esfor¢o estético, repetitividade
e organizacéao do trabalho e ferramentas de trabalho.

NIOSH: Em 1980, o National Institute for Ocupational Safetyand Health - NIOSH,
desenvolveu um meétodo para determinar a carga maxima a ser manuseada e
movimentada manualmente numa atividade de trabalho. A ferramenta NIOSH € uma
equacdo pré-definida, onde multiplica-se o numero 23 pelos multiplicadores
correspondentes as variaveis analisadas. O peso limite ideal é de 23 kg, quando a
carga esta sendo manuseada em condi¢des ergondmicas, organizacionais e de modo
operatorio adequado.

REBA: O método REBA (Rapid Entire Boby Assessment) foi desenvolvido por
Hignettand McAtamney (2000) para estimar o risco de desordens corporais a que 0s
trabalhadores estdo expostos. O método REBA é uma ferramenta para avaliar a
quantidade de posturas for¢cadas nas tarefas onde é manipulado pessoas ou qualquer
tipo de carga animada, apresentando uma grande similaridade com o método RULA
e como este, é dirigido as analises dos membros superiores e a trabalhos onde se
realizam movimentos repetitivos.

Instrumentos de Medic&o: Foram realizadas verificagbes das condicbes ambientais
em todos os postos de trabalho. Estas analises podem apresentar alguma diferenca
em relacdo ao PGR da empresa onde verifica-se as condigdes ambientais por funcao
ou setor.



Foram também considerados todos os requisitos da Norma Regulamentadora n°® 17 -
Ergonomia, a NBR 10152, NBR 16401, NBR 5413 e NBR-ISO/CIE 8995-1.

- Analise Ergonémica dos Postos de Trabalho

e Dados Organizacionais

e Descricdo do Ambiente de Trabalho

e Avaliacbes Ambientais

e Descricdo do Posto de Trabalho Analisado

e Descricdo da Tarefa Analisada

e Descricdo das Atividades / Situacado Encontrada
e Andlise dos Dados, Proposta de Intervencao

e Prioridade e Plano de Agao

LEGENDA

- Necessidade de melhorias urgentes - Acéo imediata

Necessidade de melhorias em curto prazo - A¢des realizada em até 3 meses

Necessidade de melhorias em médio prazo - A¢les realizadas em até 6 meses
- Necessidade de melhoria a longo prazo - Acoes realizadas a partir de 6 meses
I Acoes Permanentes.



09 ANALISE ERGONOMICA DO TRABALHO

GRUPO 01 (GHE 1, 2, 3, 8, 10, 11, 12 E 14)

DADOS ORGANIZACIONAIS DO SETOR DE TRABALHO

Setor: Divisdo de Protecdo e Promogdo a
Familia

Divisdo de Protegdo Especial

Chefe da Divisdo de Programas de Protecdo
Especial

Divisdo de Protegdo Basica
Divisdo Habitacional e Assistencial

Gabinete do Secretario de Desenvolvimento
Social e Habitagdo

Divisdo de Gerenciamento e Apoio Logistico
Secretaria de Desenvolvimento Social

Fundo de Assisténcia a Crianga e ao
Adolescente — Conselho Tutelar

Departamento de Assisténcia Social

Posto de Trabalho: Adm

Ne. Funcionarios: 44

Tarefa: Administrativas

Cargos: Chefe da Divisdo de Prote¢do e Promogao a Familia

Psicélogo
Assistente Social — 20h

Assistente Administrativo

Secretdrio de Desenvolvimento Social e Habita¢édo

Chefe da Divisdo de Fortalecimento de Grupos de Convivéncia e Relagdes com a Comunidade

Educador Social
Monitor Social
Conselheiro Tutelas
Cuidador Social
Psicélogo

Jovem Aprendiz




Turnos de trabalho: Diurno

08:00 - 12:00 / 13:00 — 17:00

DESCRICAO GERAL DO AMBIENTE DE TRABALHO

Piso: Cimento alisado Parede: Alvenaria Cobertura: Fibrocimento

lluminagdo: Natural lampadas fluorescentes Ventilagao: Natural

DESCRICAO DO POSTO DE TRABALHO

(Mobiliario, maquinas, equipamentos e ferramentas)

O posto de trabalho é composto por mesa com superficie plana e altura padrdo, cadeira ergon6mica com encosto regulavel,
computador de mesa ou notebook com acesso a sistemas administrativos, telefone e impressora compartilhada. Os documentos
sdo organizados em arquivos suspensos, estantes ou armadrios. O ambiente possui iluminagdo artificial por lampadas
fluorescentes ou LED, ventilagdo natural ou climatizagdo por ar-condicionado. As atividades sdo realizadas predominantemente
em posi¢do sentada, com deslocamentos frequentes para atendimento ao publico, participagdo em reunides, acompanhamento
de usudrios, visitas técnicas, organizagao de oficinas ou apoio a agdes comunitarias. Dependendo da fungdo, podem ser utilizados
materiais pedagogicos, formularios socioassistenciais, equipamentos audiovisuais, recursos de apoio a mobilidade ou utensilios
de apoio a alimentagdo e higiene.

AVALIACOES AMBIENTAIS (Conforme NR-17)

Nivel de Ruido dB (A) (média)
Ponto de medigao Fonte Geradora
Nivel de Ruido NR 15
Ambiente de trabalho Ambiente de trabalho 60.7 dB(A)
Obs. NA
AVALIACGES AMBIENTAIS
Temperatura Taxa de . N
N Ponto de . . . Situacdo de
Avaliagdo dics Ambiente Metabolismo Regime de trabalho LT Trabalh
L medig¢do rabalho
Quantitativa de ¢ (ec) Média (Kcal/h)
Calor
Administrativo 17,4¢C 150 Kcal/h Continuo 26,72 C Adequado
Obs. NA

TAREFAS (S) ANALISADA (S)

Atividades administrativas e atendimento ao publico.




DESCRICAO GERAL DAS ATIVIDADES

Chefe da Divisdo de Prote¢ao e Promogdo a Familia

Contribuir, através dos servigos e programas, com o fortalecimento dos vinculos intrafamiliares e comunitarios, Coordenar as
atividades de atendimento, orientagdo e encaminhamento para os servigos governamentais e ndo governamentais, Definir os
servigos e programas e as atividades que deverdo ser executados no Programa de Promogdo e Protegdo a familia — PROFAM,
Coordenar as oficinas de arte, musica, teatro, danga e trabalhos manuais desenvolvidas pelo Programa de Promogéo e Protecdo
a familia — PROFAM, Controlar a distribuicdo de refei¢des servidas as criangas e adolescentes atendidos pelo Programa de
Protec¢do e Promogdo a Familia— PROFAM, Acompanhar a execugdo dos servigos da equipe de servidores da Secretaria, Promover
o controle de estoque de material de expediente, Promover a manutengao das instalagdes da Secretaria, Representar o Profam
em atos publicos e no relacionamento com os diversos érgaos publicos e instituicGes congéneres, Estabelecer e elabora normas
internas de servigos, Realizar os demais atos necessarios ao desenvolvimento das atividades da secretaria, Desempenhar outras
atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

Assistente Social

Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo da assisténcia social, realizar e interpretar pesquisas sociais, orientar e
coordenar os trabalhos nos casos de reabilitacdo profissional, encaminhar pacientes a dispensarios e hospitais, acompanhando
o tratamento e a recuperagao dos mesmos e assistindo os familiares, planejar e promover inquéritos sobre a situagdo social de
escolares e de suas familias, fazer triagem dos casos apresentados para estudo ou encaminhamento, estudar antecedentes da
familia, participar de estudo e diagndstico dos casos e orientar os pais em grupo ou individualmente, sobre o tratamento
adequado, orientar nas sele¢des socioecondmicos para a concessdo de auxilio e/ou amparo pelos servicos de assisténcia a
velhice, a infancia abandonada, a cegos, etc, orientar investigacGes sobre situagdao moral e financeira de pessoas que desejarem
receber ou adotar criangas, manter contato com a familia legitima e a substituta, fazer levantamentos socioeconémicos com
vistas a planejamento habitacional nas comunidades, prestar assisténcia a condenados por delitos ou contravenc¢do, bem como,
a suas respectivas familias e na sociedade, executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio.

Chefe da Divisdo de Programas de Protecdo Social

Promover agGes de apoio as familias e os individuos em situagdo de risco pessoal ou social, cujos direitos tenham sido violados
ou ameacados. ® Promover a¢oes de integracdo das acGes da Protecdo Especial que o cidaddo esteja enfrentando situacdes de
violagOes de direitos por ocorréncia de violéncia fisica ou psicoldgica, abuso ou exploragdo sexual; abandono, rompimento ou
fragilizacdo de vinculos ou afastamento do convivio familiar devido a aplicacdo de medidas sdcio educativas. ® Atuar junto as
atividades da protegdo especial diferenciadas de acordo com niveis de complexidade (média ou alta) e conforme a situagdo
vivenciada pelo individuo ou familia. e Dar suporte as divises subordinados: CRAS — Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social e PROFAM — Programa de Protecdo e Promogdo a Familia — PROFAM; ¢ atender a Prote¢do Social Especial na
rede ndao governamental: Casa Abrigo, APAE.

Psicélogo

Proceder estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento humano, aplicar técnicas psicoldgicas, Analisar a influéncia dos
fatores hereditarios, ambientais e de outra espécie que atuam sobre o individuo, e para tanto entrevistar o paciente, consultar
sua ficha de atendimento, aplicar testes, elaborar psicodiagndstico e outros métodos de verificacdo, a fim de se orientar no
diagndstico e tratamento psicoldgico de certos disturbios emocionais e de personalidade, estudar caracteristicas individuais e
aplicar técnicas adequadas, para restabelecer os padrdes normais de comportamento e relacionamento humano, aplicar testes,
e utilizar seu conhecimento e pratica dos métodos psicoldgicos, a fim de avaliar o nivel de inteligéncia, faculdades, aptiddes,
tracos de personalidade e outras caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros
problemas de ordem psiquica, para recomendar a terapia adequada, A¢Oes de salde mental acGes de combate ao sofrimento
subjetivo associado a toda e qualquer doenga, desenvolver agdes de enfrentamento de agravos vinculados ao uso abusivo de
alcool e drogas, identificar em conjunto com a comunidade as atividades, as a¢Oes e as prdticas a serem adotadas, acolher os
usudrios e humanizar a atengdo, desenvolver coletivamente com vistas a intersetorialidade, agdes que se integram a outras
politicas sociais: como educacado, cultura, etc, promover a gestdo integrada e a participacdo dos usuarios nas decisdes, por meio




de organizacdo participativa com conselhos locais, elaborar projetos terapéuticos individuais, realizando a¢des multiprofissionais
e transdisciplinares, desenvolvendo responsabilidade compartilhada, ampliar o vinculo com as familias: participar de reunides de
matricialmente e clinica ampliada, contribuir para a produgao do conhecimento cientifico da psicologia através da observagao,
descricdo e analise dos processos de desenvolvimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade e outros aspectos do
comportamento humano, analisar a influéncia de fatores hereditdrios, ambientais e psicossociais sobre os sujeitos na sua
dindmica intrapsiquica e nas suas relagGes sociais, para orientar-se no psicodiagndstico e atendimento psicoldgico, promover a
salde mental na prevengao e no tratamento dos disturbios psiquicos, atuando para favorecer um amplo desenvolvimento
psicossocial, elabora e aplica técnicas de exame psicoldgico, utilizando seu conhecimento e praticas metodoldgicas especificas,
para conhecimento das condigdes do desenvolvimento da personalidade, dos processos intrapsiquicos e das relagGes
interpessoais, efetuando ou encaminhando para atendimento apropriado, conforme a necessidade. Atuar na drea especifica da
salde, colaborando para a compreensdo dos processos intra e interpessoais, utilizando enfoque preventivo ou curativo,
isoladamente ou em equipe multiprofissional em instituicGes formais e informais. Realizar pesquisa, diagndstico,
acompanhamento psicoldgico, e intervengdo psicoterapica individual ou em grupo, através de diferentes abordagens tedricas.
Atuar no ambito da educagdo, nas instituicdes formais ou informais. Colaborar para a compreensdo e para a mudanca do
comportamento de educadores e educandos, no processo de ensino aprendizagem, nas relagdes interpessoais e nos processos
intrapessoais, referindo-se sempre as dimensGes politica, econémica, social e cultural. Realizar pesquisa, diagndstico e
intervengdo psicopedagdgica individual ou em grupo. Participar também da elaboragdo de planos e politicas referentes ao
Sistema Educacional, visando promover a qualidade, a valorizagdo e a democratizacdo do ensino. Quanto a atuac¢do do psicélogo
como trabalhador da saude, este tem como finalidade basica o fortalecimento dos usudrios como sujeitos de direitos e o
fortalecimento das politicas publicas. A atuacdo do psicélogo deve se voltar para a valorizagdo dos aspectos saudaveis presentes
nos sujeitos, nas familias e na comunidade. A Psicologia, portanto, pode contribuir para resgatar os vinculos do usudrio com a
Saude, promover atividades coletivas que visem a prevencdo e promoc¢do a saude mental. Desempenhar outras atividades
correlatas.

Assistente Administrativo

Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informagdes, preenchendo documentos, anotando recados, para
obter ou fornecer informagdes, Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e ficharios, Redigir, revisar, encaminhar
documentos seguindo orientacdo, Elaborar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas, graficos, instrugdes, normas, memorandos e
outros, Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, registros, relatérios, materiais bibliograficos e outros
documentos, Codificar dados, documentos e outras informagdes e proceder a indexagdo de artigos e periddicos, fichas, manuais,
relatdrios e outros, Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na drea administrativa,
Efetuar calculos e conferéncias numéricas, Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, Efetuar registro e preenchimento
de documentos, formuldrios e outros, Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades
do 6rgdo, Participar em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e
desenvolvendo controles administrativos, Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas, documentos,
publicag¢des oficiais, arquivos e ficharios para obter informacgdes, Coletar dados diversos, revisando documentos, transcri¢des,
publicagdes oficiais e fornecendo informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa, Efetuar controle de entrada
e saida de materiais e outros, Efetuar pagamento e recebimento de numerario, Executar tarefas de distribuicdo de
correspondéncias e documentos e fixagdo de editais e outros, Operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como
magquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros, Emitir listagens
e relatérios, quando necessario, Atender pessoas e chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informag0es, Efetuar quando solicitada fiscalizagdo e fechamento de registro de ponto, Executar outras tarefas correlatas.

Secretario de Desenvolvimento Social e Habitagao

Propiciar melhoria das condi¢Ses de vida da populagdo, através do desenvolvimento de politicas de atendimento social,
Promover o intercdmbio entre o Poder Publico e as diversas organizagdes da sociedade, tais como clubes de mées, associagoes
de moradores, drgdos estaduais, federais e outros entes ligados a area do desenvolvimento humano e habitagdo, Executar
programas, projetos e atividades relacionadas a inclusdo social e aos servicos de natureza comunitdria e social, em conjunto com
outros entes governamentais, organizagdes sociais e entidades privadas de interesse social, Promover cursos profissionalizantes,
a fim de contribuir para a formacgdo e o aperfeicoamento da mao-de-obra e a consequente inclusdo social e melhoria da renda




da populacdo, Desenvolver programas que visem a valorizacdo e o atendimento especial da crianga, do adolescente, do idoso e
da gestante, Administrar e manter as atividades da Casa lar, Supervisionar e apoiar agées do Conselho Tutelar, bem como dos
conselhos municipais ligados ao 6rgdo, Executar atividades relacionadas a melhoria das condi¢Ges de habitagdo de familias do
Municipio, Executar a¢Oes e politicas publicas de inclusdo das pessoas portadoras de deficiéncia, Coordenar e supervisionar a
execucao de Servicos da Defensoria em favor dos necessitados, Executar outras atividades correlatas.

Assistente Administrativo

Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informagdes, preenchendo documentos, anotando recados, para
obter ou fornecer informacgdes, Orientar e proceder a tramitagdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos em arquivos e ficharios, Redigir, revisar, encaminhar
documentos seguindo orientagdo, Elaborar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas, graficos, instru¢des, normas, memorandos e
outros, Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, registros, relatorios, materiais bibliograficos e outros
documentos, Codificar dados, documentos e outras informagdes e proceder a indexagdo de artigos e periddicos, fichas, manuais,
relatdrios e outros, Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area administrativa,
Efetuar calculos e conferéncias numéricas, Organizar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, Efetuar registro e preenchimento
de documentos, formularios e outros, Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com as atividades
do 6rgdo, Participar em estudos, projetos, eventos e pesquisas preparando materiais e/ou locais, efetuando levantamentos e
desenvolvendo controles administrativos, Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas, documentos,
publica¢des oficiais, arquivos e ficharios para obter informacgdes, Coletar dados diversos, revisando documentos, transcrigoes,
publicagdes oficiais e fornecendo informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa, Efetuar controle de entrada
e saida de materiais e outros, Efetuar pagamento e recebimento de numerario, Executar tarefas de distribuicdo de
correspondéncias e documentos e fixagdo de editais e outros, Operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como
magquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores, processadores de texto, terminais de video e outros, Emitir listagens
e relatérios, quando necessario, Atender pessoas e chamadas telefnicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informag0des, Efetuar quando solicitada fiscalizagdo e fechamento de registro de ponto, Executar outras tarefas correlatas.

Chefe da Divisdo de Fortalecimento de Grupos de Convivéncia e Relagées com a Comunidade

Planejar, coordenar e executar atividades voltadas ao fortalecimento de grupos de convivéncia, como criangas, adolescentes,
jovens, idosos, mulheres e outros segmentos; Desenvolver programas que promovam a integra¢do comunitaria, o respeito a
diversidade e a construgdo de vinculos sociais; Garantir que as acGes estejam alinhadas com as diretrizes do Sistema Unico de
Assisténcia Social (SUAS) e das politicas municipais; Apoiar a formacdo e o funcionamento de grupos de convivéncia e redes de
apoio comunitario; Promover a troca de experiéncias e praticas entre diferentes grupos e comunidades para fortalecer a
cidadania; Facilitar o acesso dos grupos de convivéncia a servigos, recursos e capacitacdes que promovam sua autonomia;
Organizar oficinas, palestras, eventos culturais, esportivos e de lazer que promovam a integrac¢do social e a inclusdo comunitaria;
Identificar demandas especificas das comunidades e elaborar estratégias para atender essas necessidades; Trabalhar com foco
na inclusdo de populagdes em situagdo de vulnerabilidade, promovendo sua participagdo ativa na comunidade; Articular com
outras secretarias, organizacdes da sociedade civil e iniciativa privada para promover a¢des integradas; Facilitar a comunicac¢do
entre a administragdo publica e as comunidades, promovendo um relacionamento participativo e transparente; Representar a
divisdo em reuniGes, foruns e eventos relacionados a grupos de convivéncia e fortalecimento comunitario; Gerenciar recursos
humanos e materiais destinados aos projetos e programas da divisdo; Acompanhar e avaliar os resultados das a¢0es realizadas,
propondo ajustes para maior eficacia; Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades e avancos da divisdo, informando a
gestdo superior; Promover capacitagGes para liderangas comunitarias e membros dos grupos de convivéncia, incentivando sua
autogestdo e sustentabilidade; Sensibilizar a comunidade e os parceiros sobre a importancia da convivéncia harmoniosa e do
fortalecimento dos vinculos sociais; Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Educador Social

Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializagdo visando a atengdo, defesa e garantia de direitos e
protecdo aos individuos e familias em situacGes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o
fortalecimento da fungdo protetiva da familia; Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, (re)
construcdo da autonomia, autoestima, convivio e participacao social dos usudrios, a partir de diferentes formas e metodologias,




contemplando as dimensdes individuais e coletivas, levando em consideragdo o ciclo de vida e a¢des intergeracionais; Assegurar
a participacgdo social dos usuarios em todas as etapas do trabalho social; Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e
busca ativa; Atuar na recepg¢do dos usudrios possibilitando ambiéncia acolhedora; Apoiar na identificagdo e registro de
necessidades e demandas dos usuarios, assegurando a privacidade das informagGes; Apoiar e participar no planejamento das
acOes; Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia nas unidades e, ou, na comunidade;
Acompanhar, orientar e monitorar os usuarios na execuc¢do das atividades; Apoiar na organizagdo de eventos artisticos, ludicos
e culturais nas unidades e, ou, na comunidade; Apoiar no processo de mobilizagdo e campanhas intersetoriais nos territdrios de
vivéncia para a prevengdo e o enfrentamento de situagdes de risco social e, ou, pessoal, violagdo de direitos e divulgacdo das
acOes das Unidades socioassistenciais; Apoiar na elaboragdo e distribuicdo de materiais de divulgacdo das a¢des; Apoiar os
demais membros da equipe de referéncia em todas etapas do processo de trabalho; Apoiar na elaboragdo de registros das
atividades desenvolvidas, subsidiando a equipe com insumos para a relagdo com os drgaos de defesa de direitos e para o
preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar; Apoiar na orientagao, informagao, encaminhamentos e
acesso a servicos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulagdo com
politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais;
Apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados; Apoiar na articulagdo com a rede de servigos socioassistenciais
e politicas publicas; Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliacdo de processos, fluxos de
trabalho e resultado; Desenvolver atividades que contribuam com a prevengdo de rompimentos de vinculos familiares e
comunitdrios, possibilitando a superacdo de situacOes de fragilidade social vivenciadas; Apoiar na identificacdo e
acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades; Informar, sensibilizar e encaminhar familias e
individuos sobre as possibilidades de acesso e participagdo em cursos de formacgdo e qualificagcdo profissional, programas e
projetos de inclusdo produtiva e servigos de intermediacdo de mdo de obra; Acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho
dos usudrios nos cursos por meio de registros periodicos; Apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas;
Cumprir as normas do regimento interno dos equipamentos socioassistenciais; Manter o sigilo profissional; Desempenhar outras
atividades correlatas conforme a legislagdo vigente do servigo.

Monitor Social

Executar, sob supervisdo técnica, atividades sdcio educativas e administrativas nos programas e nas atividades de Protecdo Social
Basica e Protec¢do Social Especial e de Média Complexidade, comprometer-se com o processo sécio educativo em todas as fases,
comunicar situacdo de risco e de violagdo de direitos e se necessario encaminhar para o técnico responsavel, recepcionar, acolher
e acompanhar a rotina diaria das criancgas e adolescentes, observando e atendendo suas necessidades, fazer cumprir regras e
normas, acompanhar e supervisionar os adolescentes nas movimenta¢des internas e externas sempre que nhecessario,
desenvolver oficinas, realizar atividades artisticas, culturais, recreativas, Iudicas, esportivas, trabalhos manuais, trabalhos
pedagdgicos, apoio nas tarefas escolares, realizar a seguranca preventiva e interventiva junto as criancas e adolescentes que
participam do programa, executar atividades relacionadas com a rotina didria das criangas e adolescentes tais como: higiene
pessoal, servir a alimentagdo, acompanhar e orientar o recolhimento dos residuos alimentares, elaborar relatdrios das atividades
diarias, participar de reunides socioeducativas, manter a organizacao do ambiente de trabalho, atuar em equipe cumprindo suas
funcbes e colaborando com os demais, ter responsabilidade com o patriménio publico, demonstrar disciplina, interesse e
cooperagao no trabalho, ética profissional, habilidade para administrar conflitos, assiduidade, pontualidade, imparcialidade,
habilidade de comunicagdo e criatividade.

Conselheiro Tutelar

Compete ao Conselho Tutelar exercer e fiscalizar as atribui¢gBes constantes nos Arts. 95, 101, 112 e 136 da Lei Federal n2 8.069/90.
Paragrafo Unico. Incumbe também ao Conselho Tutelar receber peticdes, dentncias, reclamacdes, representacdes ou queixas de
qualgquer pessoa por desrespeito aos direitos assegurados as criangas e adolescentes, dando-lhes encaminhamento devido.
Conselho Tutelar atendera informalmente aos interessados, mantendo registro das providéncias adotadas em cada caso e
fazendo consignar em ata apenas o essencial.

Cuidador Social

Possuir disponibilidade para residir na Casa Lar, juntamente com os menores que lhe forem confiados, possuir disponibilidade
para o cumprimento de jornada de trabalho de forma intermitente, observada a escala de 24X48 horas, propiciar as condi¢des




préprias de uma familia, orientando e assistindo os menores colocados sob seus cuidados, manter relacdo afetiva personalizada
e individualizada com cada crianc¢a/adolescente, auxiliar a crianga/adolescente a lidar com sua histdria de vida, contribuindo para
o fortalecimento da sua autoestima e para a construgdo da sua identidade, dedicar-se, com exclusividade, aos menores e a Casa
Lar que Ihes forem confiados, acompanhar as criangas/adolescentes nos servigos de salde, escolar e outros servicos requeridos
no cotidiano, realizar acompanhamento escolar da crianga e adolescente e dar orientagdes quanto as tarefas escolares,
favorecendo o aprendizado dos conteldos ministrados pela escola, proporcionar momentos e organizar atividades de lazer e
recreagdo com os menores acolhidos, organizar as fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de cada
crianca/adolescente, de modo a preservar a sua histéria de vida, oferecer apoio na preparagdo da crianga/adolescente para o
desligamento da Casa, observada as orientagdes da Equipe Técnica, administrar a Casa Lar e organizar o ambiente (espaco fisico
e as atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de cada crianga/adolescente), executar os cuidados basicos quanto a
alimentagdo, a higiene e a protecdo dos menores, definir e fiscalizar os horarios das atividades, de repouso e de despertar dos
menores, realizar levantamento das necessidades materiais dos acolhidos, bem como da necessidade de reparos e manutengao
do prédio, méveis e equipamentos, encaminhando as demandas para Orgdo Gestor da Assisténcia Social, registrar, em livro
proprio, as ocorréncias significativas, envolvendo os menores e a rotina da Casa Lar, solicitar, quando couber, o apoio da Equipe
Técnica (assistente social / psicélogo) do Orgdo Gestor de Assisténcia Social, manter sigilo sobre as questdes relativas a histéria
de vida dos menores acolhidos, bem como dos fatos e ocorréncias relativos a Casa Lar.

Psicélogo

Proceder estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento humano, aplicar técnicas psicoldgicas, Analisar a influéncia dos
fatores hereditdrios, ambientais e de outra espécie que atuam sobre o individuo, e para tanto entrevistar o paciente, consultar
sua ficha de atendimento, aplicar testes, elaborar psicodiagndstico e outros métodos de verificacdo, a fim de se orientar no
diagndstico e tratamento psicoldgico de certos disturbios emocionais e de personalidade, estudar caracteristicas individuais e
aplicar técnicas adequadas, para restabelecer os padrdes normais de comportamento e relacionamento humano, aplicar testes,
e utilizar seu conhecimento e pratica dos métodos psicoldgicos, a fim de avaliar o nivel de inteligéncia, faculdades, aptiddes,
tracos de personalidade e outras caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros
problemas de ordem psiquica, para recomendar a terapia adequada, A¢des de saude mental agGes de combate ao sofrimento
subjetivo associado a toda e qualquer doenca, desenvolver agGes de enfrentamento de agravos vinculados ao uso abusivo de
alcool e drogas, identificar em conjunto com a comunidade as atividades, as agles e as praticas a serem adotadas, acolher os
usudrios e humanizar a atencdo, desenvolver coletivamente com vistas a intersetorialidade, a¢cdes que se integram a outras
politicas sociais: como educagao, cultura, etc, promover a gestdo integrada e a participagao dos usudrios nas decisdes, por meio
de organizagdo participativa com conselhos locais, elaborar projetos terapéuticos individuais, realizando a¢Ges multiprofissionais
e transdisciplinares, desenvolvendo responsabilidade compartilhada, ampliar o vinculo com as familias: participar de reunides de
matricialmente e clinica ampliada, contribuir para a produgdo do conhecimento cientifico da psicologia através da observacao,
descricdo e andlise dos processos de desenvolvimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade e outros aspectos do
comportamento humano, analisar a influéncia de fatores hereditarios, ambientais e psicossociais sobre os sujeitos na sua
dindmica intrapsiquica e nas suas relagdes sociais, para orientar-se no psicodiagndstico e atendimento psicoldgico, promover a
salde mental na prevencdo e no tratamento dos distlrbios psiquicos, atuando para favorecer um amplo desenvolvimento
psicossocial, elabora e aplica técnicas de exame psicoldgico, utilizando seu conhecimento e praticas metodoldgicas especificas,
para conhecimento das condi¢des do desenvolvimento da personalidade, dos processos intrapsiquicos e das relacGes
interpessoais, efetuando ou encaminhando para atendimento apropriado, conforme a necessidade. Atuar na drea especifica da
salde, colaborando para a compreensdo dos processos intra e interpessoais, utilizando enfoque preventivo ou curativo,
isoladamente ou em equipe multiprofissional em instituicGes formais e informais. Realizar pesquisa, diagndstico,
acompanhamento psicoldgico, e intervencgdo psicoterapica individual ou em grupo, através de diferentes abordagens tedricas.
Atuar no ambito da educacgdo, nas instituicdes formais ou informais. Colaborar para a compreensdo e para a mudanca do
comportamento de educadores e educandos, no processo de ensino aprendizagem, nas rela¢des interpessoais e nos processos
intrapessoais, referindo-se sempre as dimensGes politica, econémica, social e cultural. Realizar pesquisa, diagndstico e
intervencdo psicopedagdgica individual ou em grupo. Participar também da elaboragdo de planos e politicas referentes ao
Sistema Educacional, visando promover a qualidade, a valorizagdo e a democratizagdo do ensino. Quanto a atuagdo do psicélogo
como trabalhador da saude, este tem como finalidade bdsica o fortalecimento dos usuarios como sujeitos de direitos e o
fortalecimento das politicas publicas. A atuagdo do psicélogo deve se voltar para a valorizagdo dos aspectos saudaveis presentes
nos sujeitos, nas familias e na comunidade. A Psicologia, portanto, pode contribuir para resgatar os vinculos do usudrio com a




Saude, promover atividades coletivas que visem a prevencdo e promog¢do a saude mental. Desempenhar outras atividades
correlatas.

Jovem Aprendiz

Realizar atividades administrativas simplificadas nas areas: contdbil, financeira, controle de pessoal, patriménio e frotas,
suprimento de material e administragdo geral, digitar documentos e preencher formularios, arquivar documentos pelos métodos
alfabético e numérico, protocolar e distribuir documentos de interesse da administracao, realizar atendimento ao publico, tirar
copias e realizar encadernagao de documentos, realizar e receber ligagGes telefonicas, anotando os recados quando necessario,
desenvolver trabalhos em equipe, juntamente aos demais servidores da unidade administrativa na qual estiver lotado, utilizar
editor de texto, elaboragdo de planilhas eletrénicas e demais aplicativos de informatica, de acordo com a area de atuacao, realizar
outras atividades para as quais tenha recebido treinamento.

EPI’s UTILIZADOS

N/A




GRUPO 02 (GHE 5, 7,9 E 13)

DADOS ORGANIZACIONAIS DO SETOR DE TRABALHO

Setor: Divisdo de Protecdo e Promogdo a
Familia

Fundo de Assisténcia a Crianga e ao Posto de Trabalho: Operacional Ne. Funcionarios: 4
Adolescente — Conselho Tutelar

Divisdo de Protegdo Basica

Tarefa: Operacional

Cargos: Auxiliar de Servigos Gerais

Turnos de trabalho: Diurno

08:00 —12:00 / 13:00 — 17:00

DESCRICAO GERAL DO AMBIENTE DE TRABALHO

Piso: Cimento alisado Parede: Alvenaria Cobertura: Fibrocimento

lluminagdo: Natural lampadas fluorescentes Ventilagao: Natural

DESCRIGAO DO POSTO DE TRABALHO

(Mobiliario, maquinas, equipamentos e ferramentas)

O posto de trabalho é composto por utensilios e equipamentos manuais e domésticos, como vassouras,
rodos, panos, baldes, pas, escadas, além de eletrodomésticos como fogao, forno, geladeira, liquidificador
e cafeteira. O ambiente inclui areas internas e externas, com pisos ceramicos ou cimentados, janelas de
ventilagdo natural e iluminacao artificial por lampadas fluorescentes ou LED. O mobiliario pode incluir
armarios para materiais de limpeza, bancadas e prateleiras. As tarefas sado realizadas predominantemente
em pé, com deslocamentos constantes e eventuais posturas forcadas para alcancgar locais altos ou de
dificil acesso. H4 manipulacdo de produtos de limpeza, preparo de alimentos simples e, conforme o setor,
lavagem de roupas ou utensilios. O trabalhador pode estar exposto a umidade, calor, ruido moderado e
agentes quimicos em baixa concentragao.

AVALIACOES AMBIENTAIS (Conforme NR-17)




Nivel de Ruido dB (A)
Ponto de medigdo Fonte Geradora
Nivel de Ruido NR 15
Ambiente de trabalho Ambiente de trabalho 71.0 dB(A)
Obs. NA
AVALIACOES AMBIENTAIS
Temperatura Taxa de
S Ponto de . . . . =
Avaliagdo dics Ambiente Metabolismo Regime de trabalho LT Situacdo de Trabalho
. medigao
Quantitativa de ¢ (e Q) Média (Kcal/h)
Calor
Administrativo 17,42 C 200 Kcal/h Continuo 26,72 C Adequado

Obs. NA

TAREFAS (S) ANALISADA (S)

Atividades operacionais.

DESCRICAO GERAL DAS ATIVIDADES

Auxiliar de Servigos Gerais

Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-las nas condi¢des de asseio
requeridas, recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinagdes
definidas, Percorrer as dependéncias da instituicdo ou 6rgdo abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos, preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do
setor, lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha, auxiliar no preparo de refei¢Ges, lavando,
selecionando e cortando alimentos, preparar lanches, mamadeiras e outras refeigdes simples, segundo orientagao superior, para
atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura, lavar e passar roupas, observando o estado de conservagao
das mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e saida das pecas, verificar a existéncia de material de limpeza e
alimentagao e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao,
quando for o caso, Manter arrumado o material sob sua guarda, Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade
verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que lhe cabe manter limpos e
com boa aparéncia, Executar outras atribuicées afins.

EPI’s UTILIZADOS

Bota cano longo —tipo D CA: 36.026

Calcado baixo —tipo A CA: 42.034

Luva para protecao contra agentes mecanicos e quimicos CA: 44.541

Luva para protecdo contra agentes mecanicos, quimicos e biolégicos CA: 43.407

Luva para procedimentos nao-cirirgicos CA: 44.396, 47.659
Oculos CA:19.176




GRUPO 03 (GHE 04)

DADOS ORGANIZACIONAIS DO SETOR DE TRABALHO

o ~ ~ . Posto de Trabalho: L.
Setor: Divisdo de Protecdo e Promogdo a Familia . N2. Funcionarios: 4
Operacional

Tarefa: Operacionais

Cargos: Merendeira

Zz\Turnos de trabalho: Diurno

08:00 -12:00 / 13:00 — 17:00

DESCRICAO GERAL DO AMBIENTE DE TRABALHO

Piso: Ceramica Parede: Alvenaria Cobertura: Gesso

lluminagdo: Natural/artificial Ventilagdo: Natural

DESCRICAO DO POSTO DE TRABALHO

(Mobiliario, maquinas, equipamentos e ferramentas)

O posto de trabalho é composto por cozinha e copa estruturadas com pia de inox, bancadas para
manipulacdo de alimentos, armarios e prateleiras, fogao industrial, forno convencional ou elétrico, forno
micro-ondas, liquidificador, batedeira, geladeira e/ou freezer vertical ou horizontal, além de utensilios
como panelas, facas, colheres, conchas, peneiras, tdbuas de corte, escorredores, baldes, panos e recipientes
plasticos ou metalicos para preparo e distribuicdo dos alimentos.
O ambiente possui revestimento ceramico nas paredes e piso, ventilagcdo natural ou forcada, e iluminacao
artificial. As atividades sdo realizadas predominantemente em pé, exigindo esforco fisico moderado a
intenso, com movimentos repetitivos de membros superiores, flexdao de tronco e manipulacdo de cargas
leves e médias.

AVALIACOES AMBIENTAIS (Conforme NR-17)

Nivel de Ruido dB (A)
Nivel de Ruido Ponto de medicao Fonte Geradora
NR 15




Ambiente de trabalho

Ambiente de trabalho

74.4 dB(A)

Obs. NA

AVALIAGOES AMBIENTAIS

o Ponto de Temperatura Taxa de
Avaliagcdo . Ambiente Metabolismo Regime de trabalho LT Situacao de Trabalho
Quantitativa de medicdo (e Q) Média (Kcal/h)
Calor
Administrativo 17,4¢C 200 Kcal/h Continuo 26,72 C Adequado
Obs. NA

TAREFAS (S) ANALISADA (S)

Atividades operacionais.

DESCRICAO GERAL DAS ATIVIDADES

Merendeira

Efetuar tarefas na execugao de merenda escolar, preparar refei¢des variadas no trivial fino, em fogdo e forno, auxiliar na execugdo
de carddpios, incluindo servicos de dietas, verificar se os géneros fornecidos para utilizagcdo correspondem a quantidade e as
especificagles das refei¢cGes a preparar, manter livres de contaminagdo ou de deterioragao os viveres sob sua guarda, zelar para
gue o material e o equipamento da cozinha estejam sempre em perfeitas condi¢cdes de utilizagdo, funcionamento, higiene e
seguranga, operar com fogdes, aparelhos de preparagdao ou manipulagdo de géneros de alimentagdo, aparelhos de aquecimento
ou refrigeragdo e outros, elétricos ou ndo, preparar refeicGes ligeiras e variadas, selecionar verduras, carnes, peixes e cereais
para cozimento, quanto a qualidade, aspecto e estado de conservagao, transmitir os pedidos de comida e bebida a cozinha,
manter a limpeza da copa e conservacdo e limpeza da roupa de mesa, talheres, substituindo-os sempre que for necessario,
coordenar, orientar e executar os servi¢os de rouparia (lavadeira, engomadeira, passadeira), copa, arrumacdo e limpeza de
dependéncia das reparti¢cdes publicas, coordenar e controlar o bom funcionamento do maquinario de lavanderia e passadeira,
proceder diariamente o balanco das roupas em uso e estoque, preparar distribuir merendas, executar outras tarefas correlatas.

EPI’s UTILIZADOS

Luva para protecdo contra agentes mecéanicos e quimicos CA: 44.541
Luva para protecao contra agentes mecanicos, quimicos e biologicos CA: 43.407

Luva para procedimentos nao-cirirgicos CA: 44.396, 47.659




GRUPO 04 ( GHE 06)

DADOS ORGANIZACIONAIS DO SETOR DE TRABALHO

R . . - Posto de Trabalho: L.
Setor: Divisdo de Gerenciamento e Apoio Logistico . N2. Funcionarios: 3
Operacional

Tarefa: Adm e Operacionais

Cargos: Motorista

Turnos de trabalho: Diurno

08:00 —12:00 / 13:00 — 17:00

DESCRICAO GERAL DO AMBIENTE DE TRABALHO

Piso: -- Parede: -- Cobertura: --

lluminagdo: -- Ventilagdo: Atividades realizadas dentro de automdveis

DESCRICAO DO POSTO DE TRABALHO

(Mobiliario, maquinas, equipamentos e ferramentas)

O posto de trabalho corresponde ao interior da cabine do veiculo automotor, sendo este carro de passeio,
micro-6nibus, conforme a atividade. A cabine é equipada com banco ajustavel, painel de instrumentos com
comandos manuais e eletronicos, volante, pedais de freio, acelerador e embreagem (ou cdmbio
automatico), cintos de seguranca e retrovisores.

AVALIACOES AMBIENTAIS (Conforme NR-17)

Nivel de Ruido dB (A)
Ponto de medigao Fonte Geradora
Nivel de Ruido NR 15
Ambiente de trabalho Ambiente de trabalho 80.0 dB(A)

Obs. NA

AVALIAGOES AMBIENTAIS




Temperatura Taxa de
Avaliagdo Pontf) :ie Ambiente Metabolismo Regime de trabalho LT Situa¢do de Trabalho
Quantitativa de medicdo (e Q) Média (Kcal/h)
Calor
Administrativo 17,4¢C 200 Kcal/h Continuo 26,72 C Adequado
Obs. NA

TAREFAS (S) ANALISADA (S)

Atividades operacionais.

DESCRICAO GERAL DAS ATIVIDADES

Motorista

Dirigir automdveis, caminhonetes, ambulancias e demais veiculos a motor de pequeno e médio porte, dirigir caminhao,
acionando os comandos e conduzindo o veiculo em trajeto determinado, de acordo com as regras de transito e as instrucGes
recebidas, para transportar servidores e ou cargas ao local previamente definido, verificar diariamente as condigdes do veiculo,
antes de utiliza-lo, vistoriando o estado dos pneus, agua do radiador, bateria, nivel e pressdo do éleo, amperimetro, sinaleiras,
freios, embreagem, diregao, fardis, combustivel, entre outros, para certificar-se de suas condi¢des de uso, fazer pequenos
reparos de emergéncia, bem como troca de pneus, quando necessario, utilizando as ferramentas acessdrias apropriadas, a fim
de manter o veiculo em condi¢do de funcionamento, anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem
dos servicos de mecanica para reparo ou conserto, manter caminhGes-basculantes, acionando os pedais, alavanca de marcha e
volante, para conduzi-los e posiciona-los locais de carga e descarga, operar mecanismo basculador, acionando alavanca de
comando, para levantar e abaixar a cagamba e possibilitar carga e descarga de material, acompanhar o carregamento do veiculo,
orientando a arrumacdao do material a ser transportado, a fim de manter o equilibrio e evitar danos, preencher mapas e
formuldrios sobre a utilizacdo diaria do veiculo, anotando a quilometragem no comeco e final do servico os horarios de saida e
chegada e os dados relativos ao abastecimento, para controle da chefia, examinar as ordens de servigos, verificando os
itinerdrios, locais para carga e descarga de lixo ou de material, comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quando possivel
qualguer enguigo ou ocorréncia extraordinario, transportar e recolher servidores em local e hora determinada, conduzindo-os
conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas, zelar pela documentagdo propria do veiculo e da carga, para
apresenta-las as autoridades, quando solicitado, nos postos de fiscalizagdo, auxiliar no recolhimento e transporte de pessoas
enfermas, de acordo com a orientacdo do médico ou enfermeiro da ambulancia, zelar pelo bom andamento da viagem, guiando
veiculo com atengdo, observando o fluxo de transito, respeitando a sinalizagdo e adotando as medidas cabiveis na prevengdo ou
solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes, das cargas transportadas e do patrimoénio
publico, recolher periodicamente o veiculo a oficina para revisao e lubrificagdo, recolher veiculos, apds o servigo, deixando-o em
local apropriado, com portas e janelas trancadas, e entregar as chaves ao responsavel pela guarda do veiculo; manter o veiculo
limpo, interna e externamente, lavando —o e lubrificando —o, sempre que necessario, com o material apropriado, a fim de zelar
por sua boa aparéncia e conservagao; executar outras tarefas afins.

EPI’s UTILIZADOS

N/A




10 CONSIDERACOES FINAIS

Este documento é de propriedade do MUNICIPIO DE MATELANDIA CNPJ:
76.206.465/0001-65, sendo proibida a sua reproducdo ou alteracdo sem prévia
autorizacéo do Responsavel pela Anélise Ergondmica do Trabalho.

Esta é uma andlise do tipo transversal, e ndo longitudinal, ou seja, estes dados
séo resultados de observacdes das fungdes, entrevistas com funcionarios e troca de
informacdes realizadas em fevereiro de 2025.

A empresa devera realizar todas as melhorias sugeridas pela Analise
Ergonémica do Trabalho, tendo assim, diminuicéo significativa de riscos de acidentes
e doencas Ocupacionais.
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12 PROTOCOLO DE ENTREGA DE ANALISE ERGONOMICA DO TRABALHO

Prezado (a) Senhor (a):
Encaminhamos nesta data, a Analise Ergondmica do Trabalho (AET) da empresa ----

Com relacdo a documentacao entregue, sugerimos o seguinte:
e Leitura;
e Guardar em local apropriado e de facil acesso para apresentacéo a fiscaliza¢ao;
e Se houver CIPA, dar conhecimento;
¢ Dar conhecimento ao encarregado pela Seguranga do Trabalho da empresa.
Referente a AET:
e Leitura;
e Cumprir o Cronograma Sugerido.
Recomenda-se que sejam conferidos todos os dados apresentados pela AET.
Se houver alguma discordancia com o presente documento, contestar em 30 (trinta)
dias.
Ao proceder a assinatura neste documento fica estabelecido o acordo entre as
partes, da entrega do documento: Analise Ergonémica do Trabalho.
PROTOCOLO DE ENTREGA:

Certos de que os respectivos representantes assinaram o presente Protocolo.
O documento original ficara depositado nos arquivos da Contratada.

Atenciosamente,

13 Anexo |

Andlises Cinética Funcional e Musculoesquelética




