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NAO SE ESQUECA!

Buscamos uma escola cada vez mais acolhedora para todas as pessoas. Caso vocé vivencie ou
tenha conhecimento sobre um caso de violéncia, denuncie.

Onde denunciar?

— Vocé pode denunciar, sem sair de casa, fazendo um Boletim de Ocorréncia na internet, no
site: https://www.delegaciaeletronica.policiacivil.sp.gov.br.

— Busque uma Delegacia de Policia comum ou uma Delegacia de Defesa da Mulher (DDM).
Encontre a DDM mais proxima de voceé no site
https://www.ssp.sp.gov.br/servicos/mapaTelefones.aspx.

— Ligue 180: vocé pode ligar nesse nimero — é gratuito e anénimo — para denunciar um
caso de violéncia contra mulher e pedir orientagdes sobre onde buscar ajuda.

— Acesse o site do SOS Mulher pelo endereco https://www.sosmulher.sp.gov.br/ e baixe o
aplicativo.

— Ligue 190: esse é o nimero da Policia Militar. Caso vocé ou alguém esteja em perigo, ligue
imediatamente para esse nimero e informe o endereco onde a vitima se encontra.

— Disque 100: nesse nimero vocé pode denunciar e pedir ajuda em casos de violéncia contra
criangas e adolescentes, é gratuito, funciona 24 horas por dia e a dentncia pode ser anénima.



https://www.delegaciaeletronica.policiacivil.sp.gov.br/
https://www.ssp.sp.gov.br/servicos/mapaTelefones.aspx
https://www.sosmulher.sp.gov.br/

E com grande satisfacdo que apresentamos a vocés esse Documento Orientador da CIPA
(Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes, Assédio, Saude e Seguranca dos Profissionais da
Educacao) da Secretaria de Educacao do Estado de Sao Paulo (SEDUC-SP).

Este Documento é uma ferramenta essencial e foi elaborado com o objetivo primordial de
garantir a seguranca, a saliide e o bem-estar de todos(as) os(as) nossos(as) servidores(as) em seus
ambientes de trabalho. Acreditamos firmemente que um ambiente seguro é a base para o
desenvolvimento de um trabalho de exceléncia e para a promogdo de uma cultura de cuidado mutuo.

A CIPA da SEDUC-SP, em alinhamento com a legislacao vigente, atua de forma proativa na
identificacao e prevencao de riscos, na promocao de a¢des educativas e na fiscalizacao das condicdes
de trabalho. Contamos com a participacao ativa de todos(as) vocés para construirmos, juntos(as), um
ambiente cada vez mais seguro e saudavel.

Este Documento traz informacdes importantes sobre as atribuicdes da CIPA, os direitos e
deveres de cada um(a) de nos em relacdo a seguranca no trabalho, procedimentos em caso de
acidentes e uma série de orientagdes que visam aprimorar a qualidade de vida no ambiente
profissional.

Convidamos a todos(as) a lerem atentamente este manual, a tirarem suas dulvidas e a
contribuirem com ideias e sugestdes. A prevencado é responsabilidade de todos(as)!

Com a colaboragdo de cada um(a), construiremos um futuro com mais seguranca e saude para
a educacgao paulista.

Secretaria da Educacao do Estado de Sao Paulo — SEDUC-SP
Equipe do Programa de Saude Ocupacional do(a) Servidor(a) — PSOS
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SEDUC-SP

A CIPA desempenha um papel importante na promocao da saude ocupacional, colaborando
em agoes preventivas relacionadas ndo somente a acidentes, mas também a questoes de saude no
ambiente de trabalho.

No Brasil a CIPA surgiu em 1944 e foi regulamentada através do Decreto-Lei n® 7.036 de 10 de
Novembro de 1944. A CIPA é totalmente regulamentada pela legislagdo brasileira através da
Consolidagdo das Leis de Trabalho (CLT), nos artigos de numero 162 e 165 e pela Norma
Regulamentadora NR-05.

Conforme a legislagédo vigente, tendo como base a NR-05, todas as empresas com mais de 20
(vinte) servidores(as) regidos(as) pela Consolidacao das Leis de Trabalho (CLT), sdo obrigadas a ter uma
CIPA, independente do grau de risco que a organizagao oferece.

A CIPA visa identificar e analisar os riscos ambientais, como fisico, biologico, ergondmico,
mecanico; elaboragdo de planos de prevencao; orientacdo aos servidores(as) sobre praticas seguras;
investigacao de incidentes e/ou acidentes, entre outras acdes voltadas para garantir um ambiente de
trabalho seguro e saudavel.

Embora a SEDUC-SP ndo tenha em seu quadro, funcionarios(as) regidos(as) pela CLT, em
outubro de 2023 a Secretaria deu inicio a implantacao da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes,
Assédio, Saude e Seguranga dos Profissionais da Educacao (CIPA) nas 91 (noventa e uma) Unidades
Regionais de Ensino, Orgaos Centrais e/ou Unidades Escolares, visando a protecdo a satide e seguranca
dos(as) servidores(as), compondo assim, os demais servicos que atendem o Programa de Saude
Ocupacional do Servidor (PSOS).

Sabendo que o(a) servidor(a) é o principal patrimonio, a SEDUC-SP busca proporcionar
melhorias de condi¢des de trabalho. Esta é a maior forma de respeito para com seus(suas)
servidores(as).

A iniciativa foi adotada voluntariamente com o intuito de contribuir para a prevencao de
acidentes e de doencas decorrentes do desempenho das funcdes, melhorar a atuagdo ocupacional
dos(as) profissionais da educacao, bem como promover a qualidade de vida dos(as) servidores(as).

A implantacdo e atuacdo das CIPAs na SEDUC-SP, Unidades Regionais de Ensino, Orgdos
Centrais e/ou Unidades Escolares, tem como objetivo principal:

— diminuir a estatistica das notificacbes de acidentes de trabalho (tipico, trajeto e/ou adquirido no/do
trabalho);

— melhorar as condigdes de seguranca dos ambientes de trabalho;

— conscientizar os(as) servidores(as) quanto a verbalizacdo de palavras e comportamentos com
caracteristicas de assédio moral e/ou sexual, propiciando ambientes de trabalho mais saudavel para
todos(as).

Os(As) servidores(as) da SEDUC-SP seguem leis propria, séo regidos pela Lei Complementar n°
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SEDUC-SP

1.093/2009, Lei Complementar n° 1.080/2008 e Lei n°® 10.261/1968.
2.1. NAO HA NA SEDUC-SP SERVIDORES(AS) REGIDOS(AS) PELA CLT

Por se tratar de adesao, nao ha vantagem funcional e/ou financeira, nem mesmo ajuda de
custo aos(as) servidores(as) membros da CIPA, porém, a experiéncia e conhecimentos adquiridos sdo
vantagens e retornos riquissimos e de valor inestimavel.

A contribuicao dos(as) Cipeiros(as) SEDUC-SP esta no trabalho continuo e consistente em acdes
de conscientizacdo e prevencao de acidentes, do assédio, das doengas decorrentes do desempenho
das fungdes, melhorar o atuacao ocupacional dos(as) profissionais da educacao, bem como promover
a qualidade de vida e dos(as) servidores(as), acidentes, doencas ocupacionais e assédio moral e/ou
sexual nos ambientes da SEDUC-SP.

A CIPA é constituida por estabelecimento (CNPJ, ou seja Unidades Escolares, Unidades
Regionais de Ensino e/ou Orgaos Centrais) e composta de representantes da organizacdo (SEDUC-SP)
e dos(as) empregados(as) (servidores/as), de acordo com o dimensionamento previsto no Quadro |
(NR-05).

3.1. IMPORTANCIA DO DIMENSIONAMENTO NA CONSTITUICAO E ESTRUTURACAO DA CIPA

O dimensionamento é a vinculacdo da gradagao do risco da atividade principal da empresa, a
SEDUC-SP esta classificada no risco “2” (estabelecimento de ensino), definindo a quantidade de
profissionais que devem constituir a CIPA. Dessa forma, para dimensionar a quantidade de Cipeiros(as)
por Unidade Escolar, Unidade Regional de Ensino e/ou Orgdo Central, de acordo com o Anexo | da
Norma Regulamentadora (NR-05), é necessario saber a quantidade de servidores(as) que responde ao
CNPJ.

O numero de titulares e suplentes eleitos(as) deve ser igual a quantidade de titulares e
suplentes indicados(as) pela administracdo, isso para que as decisbes sejam com representacao
igualitaria.

ESSA ESTRUTURACAO SEMPRE SERA:

A — Representantes dos(as) servidores(as) Titulares eleitos(as);
B — Representantes dos(as) servidores(as) Suplentes eleitos(as);
C — Representantes indicados(as) pela administracao Titulares;
D — Representantes indicados(as) pela administragcdo Suplentes.

O(A) Cipeiro(a) eleito(a) sera por meio de “escrutinio secreto”, os(as) mais votados(as)
representarao os(as) servidores(as). A participacdo no processo para concorrer a membro da CIPA é
por adesdo e o trabalho totalmente voluntario. Os(As) candidatos(as) que participaram do Processo
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SEDUC-SP

Eleitoral e ndo foram eleitos(as) devido a quantidade de votos, serdao relacionados na Ata de Eleicdo e
apuracao, em ordem decrescente de votos, possibilitando uma posterior nomeagao, em caso de
desisténcia e/ou falta de suplentes.

Nao ha nenhuma remuneracao prevista na Norma Regulamentadora para
Cipeiros(as). A dedicacdao para essa tarefa deve ser totalmente
VOLUNTARIA.

O mandato dos(as) representantes eleitos(as) da CIPA tera a duracdo de 1 (um) ano, permitida
uma Unica reeleicao.

Cabe a CIPA da SEDUC-SP:

1 — Estudar a NR-05 e NR-01 e ter os fundamentos das Normas muito claros para que a sua atuacao
como Cipeiro(a) seja mais assertiva possivel;

2 — Acompanhar o processo de identificacdo de perigos, a avaliacao de riscos, bem como a adogao
de medidas de prevencao implementadas pela organizacdo (Unidade Escolar, Unidade Regional de
Ensino e/ou Orgado Central);

3 — Registrar a percepcao dos riscos pelos(as) servidores(as), utilizando o mapa de risco e/ou outra
técnica e/ou ferramenta que considerem apropriada, sem uma ordem de preferéncia estabelecida, com
assessoria do Programa de Saude Ocupacional do(a) Servidor(a) — PSOS;

4 — Observar os ambientes e as condi¢oes de trabalho visando identificar situacdes que possam trazer
riscos para seguranca e saude dos(as) servidores(as);

5 — Elaborar e acompanhar plano de trabalho que possibilite a acao preventiva em seguranga e saude
no trabalho;

6 — Participar no desenvolvimento e implementacao de programas relacionados a seguranga, assédio
e saude no trabalho;

7 — Acompanhar a analise dos acidentes e/ou doencas relacionadas ao trabalho e propor, quando for
o caso, medidas para a solugdo dos problemas identificados;

8 — Requisitar & organizacdo (Unidade Escolar, Unidade Regional de Ensino e/ou Orgdo Central) as
informagdes sobre questdes relacionadas a seguranca e saude dos(as) servidores(as), incluindo as
Comunicacbes de Acidente de Trabalho — CAT emitidas pela organizacao (Unidades Escolares,
Unidade Regional de Ensino e/ou Orgdos Centrais), resguardados o sigilo médico e as informacdes
pessoais;
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SEDUC-SP

9 — Propor ao Programa de Saude Ocupacional do(a) Servidor(a) — PSOS, e/ou a organizagao
(Unidade Escolar, Unidade Regional de Ensino e/ou Orgdo Central), a anélise das condicdes e/ou
situacdes de trabalho nas quais considere haver risco grave e iminente a seguranca e saude dos(as)
servidores(as) e para a adocao das medidas corretivas e de controle;

10 — Promover, anualmente, em conjunto com o Programa de Saude Ocupacional do(a) Servidor(a) —
PSOS, a Semana Interna de Prevencao de Acidentes no Trabalho — SIPAT, conforme programacéao
definida pela CIPA;

11 — Promover campanhas de orientacdo sobre assédio;

12 — Orientar os(as) servidores(as) que sofreram algum tipo de assédio quanto aos canais disponiveis
para relatar o ocorrido;

13 — Desenvolver materiais e campanhas de prevencdo e combate ao assédio moral, sexual e outras
formas de violéncia no trabalho.

14 — Disseminar a cultura de paz e comunicacao assertiva;
15 — Construir material de boas praticas, de conduta e convivéncia;

16 — Auxiliar a SEDUC-SP na construcao de uma cultura organizacional pautada no respeito mutuo.

Cabe a CIPA das Unidades Regionais de Ensino, Orgdos Centrais e/ou Unidades Escolares:
1 — Apoiar o desempenho dos(as) representantes da CIPA;
2 — Permitir a colaboracao dos(as) servidores(as) nas acdes da CIPA;
3 — Fornecer a CIPA, quando requisitadas, as informacdes relacionadas as suas atribuicoes.

4 — Aukxiliar as Unidades Regionais de Ensino, Orgaos Centrais e Unidades Escolares na construcio de
uma cultura organizacional pautada no respeito mutuo.

Cabe ao representante eleito(a) e/ou indicado(a) da CIPA:

1 — Preservar a saude fisica, mental e integridade fisica dos(as) servidores(as) tornando compativel o
trabalho com a preservacao da saude;

2 — Elaborar o Mapa de Risco;
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SEDUC-SP

3 — Promover agbes de prevencao contra acidentes de trabalho, assédio e/ou doencas ocupacionais
agindo na antecipag¢do e/ou eliminagdo dos riscos em parceria com Programa de Saude Ocupacional
do(a) Servidor(a) — PSOS;

4 — Zelar pela observancia das normas de seguranca, bem como a promog¢ao da Semana Interna de
Prevencao de Acidentes — SIPAT;

5 — Apresentar os possiveis problemas de seguranca encontrados na empresa;

6 — Planejar solucdes e colaborar para a execugao, em conjunto com a SEDUC-SP, Unidades Escolares,
Unidades Regionais de Ensino e/ou Orgédos Centrais.

As acoes nao devem prejudicar a entrega das demandas e os(as) alunos(as).

8. CABE AO(A) PRESIDENTE DA CIPA

E de responsabilidade do(a) Presidente:
1 — Convocar os(as) representantes para as reunides;

2 — Coordenar as reunides, encaminhando a organizacao e ao Programa de Saude Ocupacional do(a)
Servidor(a) — PSOS, as decisGes da comissao local.

9. CABE AO(A) VICE-PRESIDENTE DA CIPA

E de responsabilidade do(a) Vice-presidente:

1 — Substituir o(a) Presidente nos seus impedimentos eventuais e/ou nos seus afastamentos
temporarios;

2 — Apoiar e/ou coordenar as reunides (na auséncia do(a) presidente), encaminhando a organizagado e
ao Programa de Saude Ocupacional do(a) Servidor(a) — PSOS, as decisdes da comissdo local.

10. CABE AO(A) PRESIDENTE E O(A) VICE-PRESIDENTE

Conjuntamente terdo as seguintes responsabilidades:

1 — Coordenar e supervisionar as atividades da CIPA local, zelando para que os objetivos propostos
sejam alcangados;

2 — Divulgar as decisoes da CIPA local a todo(as) os(as) servidores(as) das Unidades Escolares, Unidade
Regional de Ensino e/ou Orgéo Central.
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E de responsabilidade do(a) Secretério(a):

1 — Acompanhar as reunides da CIPA local, e redigir as atas apresentando-as para aprovagao e
assinatura dos(as) representantes presentes;

2 — Preparar a correspondéncia;

3 — Qutras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

No dia da posse, os(as) representantes eleitos(as) (titulares) e os(as) representantes da
administracao (titulares) devem definir o calendario anual das reunioes ordinarias da CIPA local.

Os representantes suplentes podem participar dessas reunides, mas ndo é obrigatorio.
IMPORTANTE: suplentes nao tém direito a voto enquanto estiverem nessa condicao.

As reunides podem ser realizadas presencialmente (preferencialmente) ou de forma virtual.
Tudo o que for discutido e decidido devera ser registrado em Ata de Reunidao Ordinaria.

12.1. PARA UMA GESTAO DAS PRATICAS ADMINISTRATIVAS DA CIPA

12.1.1. Agendamento e Formato

A data e o horario das reunides devem ser definidos em comum acordo pelos(as)
representantes, respeitando as jornadas de trabalho. As reunides ordinarias acontecerdo
mensalmente, seguindo o calendario pré-estabelecido, e terdo duracdo de 45 minutos a 1 hora,
buscando sempre a objetividade.

12.1.2. Pauta da Primeira Reuniao

A primeira reuniao tera como principal objetivo nortear as proximas. Nela, devem ser listados
os principais temas (ao menos 5) a serem abordados e projetadas as delibera¢des para cada situagao-
problema.

12.1.3. Convocacao

O(A) presidente deve enviar a convocacao para as reunides com os(as) cipeiros(as) com 8 (oito)
dias de antecedéncia. A convocacao deve ser feita por e-mail institucional e, também disponibilizada
em portais eletronicos (como site, por exemplo) e murais.

12.1.4. Dinamica das Reunioes
As reunibes comecarao com o acompanhamento dos encaminhamentos e deliberacbes
acordadas na reuniao anterior, permitindo a verificacao dos resultados.

12.1.5. Registro e Divulgacao
Todas as reunides da CIPA local terdo suas atas assinadas pelos presentes. Para evitar
prejuizos aos estudantes, as auséncias para participacao em reunides ordinarias e extraordinarias serao
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justificadas com o cédigo de afastamento 449, limitado a 3 (trés) horas por més. O langamento sera
feito pelo Servico de Pessoas (SPE) mediante a entrega da copia da ata da reunido assinada por
todos(as) os(as) participantes.

As atas das reunides devem ser disponibilizadas a todos(as) os(as) integrantes da CIPA,
podendo ser por meio eletronico (e-mail). Além disso, as deliberacbes e os encaminhamentos das
reunides da CIPA local devem ser divulgados a todos(as) os(as) servidores(as) em quadro de avisos
ou por meio eletrdnico (site). E importante divulgar as agdes encaminhadas e resolvidas, destacando
os sucessos da CIPA local.

12.1.6. Ferramentas de Apoio
Recomenda-se a elaboracao de uma lista de verificacao (checklist). Isso sera de grande ajuda
durante vistorias no ambiente de trabalho (interno e/ou externo) e/ou em visitas.
12.1.7. Reunioes Extraordinarias
Reunides extraordinarias devem ser realizadas quando:
1 — Ocorrer acidente de trabalho grave e/ou fatal.
2 — Houver solicitacao de uma das representacoes.
Para cada reunido ordinaria e/ou extraordinaria, um(a) representante da CIPA
local devera ser designado(a) como Secretario(a) e/ou podera ser mantido o

mesmo nomeado na ATA DE INSTALACAO E POSSE e/ou os(as) representantes
da CIPA local designarao outro(a) Secretario(a) responsavel por redigir a ata.

O(A) representante titular perdera o mandato, sendo substituido por Suplente, quando faltar
a mais de 4 (quatro) reunides ordinarias sem justificativa. A CIPA nao podera ter o seu numero
reduzido, quando houver a saida de um(a) representante titular, um suplente devera subir para titular
seguindo a ordem decrescente de votos computados quando eleito(a), o empossamento é realizado
pelo(a) Presidente com registro em Ata.

Na saida de representantes indicados(as), a administracao indicara o(a) substituto(a), no
caso da saida definitiva do(a) presidente, a indicacdo devera ser em 2 (dois) dias Uteis,
preferencialmente entre os(as) representantes ja indicados(as).

No caso de afastamento definitivo do(a) vice-presidente, os(as) representantes eleitos(as)
titulares da representacao dos(as) servidores(as) escolherdo o(a) substituto(a), entre seus(suas) titulares,
em 2 (dois) dias Uteis.

As decisdes da CIPA local serdo, preferencialmente, por consenso.

13.1. ATA DE REUNIAO

MM B EED / httpsy//www.educacao.sp.gov.br 12



SEDUC-SP

Ata de reunido é um registro dos eventos importantes que ocorreram em uma reunidao
deliberativa. Sdo tradicionalmente feitos por meio de escrita e durante o andamento da propria reuniao,
simultaneamente a ocorréncia desses eventos.

Seguem em anexo a esse Documento orientador:

Anexo 1 — Sugestao/modelo Ata Reuniao Ordinaria;
Anexo 2 — Sugestao/modelo Ata Reuniao Extraordinaria.

13.2. CALENDARIO DE REUNIOES ORDINARIAS

O agendamento de reunides envolve o processo de marcar um horario e uma data especificos
para que duas ou mais pessoas se encontrem e discutam determinados topicos. Reunides corporativas
sao fundamentais para alinhar equipes, compartilhar informagdes importantes e tomar decises
estratégicas.

No caso da CIPA local, ela deve ocorrer uma vez no més. Segue em anexo a esse Documento
orientador:

Anexo 3 — Sugestao/modelo Calendario de Reunioes.
13.3. CONVOCACAO

Ato de chamar um ou mais individuos para participar de reunido, assembleia etc. A convocagao
sera por meio de e-mail e edital disponivel no site da Unidade Escolar, Unidade Regional de Ensino
e/ou Orgao Central. A convocacdo é feita através de edital (conforme orientacdes do Boletim CGRH de
24 de julho de 2024), pelo menos 3 (trés) vezes.

A primeira publicacdo deve ocorrer no minimo 8 (oito) dias antes da data marcada para a
reunido. Vale lembrar que o dia da assembleia ndo é incluido na contagem do prazo. Segue em anexo
a esse Documento orientador:

Anexo 4 — Sugestao/modelo Convocacao para Reuniao.

O Mapa de Riscos é uma representacao grafica que mostra os perigos existentes em um
ambiente de trabalho. Ele utiliza circulos de diferentes tamanhos — pequeno, médio ou grande —
para indicar a dimensdo do risco. Além disso, os riscos sao classificados por cores, tornando a
visualizacdo mais intuitiva.

Vocé pode encontrar as informagdes necessarias para comecar a construir o mapa de riscos de
sua Unidade Escolar, Unidade Regional de Ensino e/ou Orgdo Central na Norma Regulamentadora
NR-09 e no laudo técnico do PGR (Programa de Gerenciamento de Risco). Este Ultimo é entregue
ao Servico de Pessoas das Unidades Regionais de Ensino.

Uma sugestdao/modelo para a representacao do mapa de riscos esta disponivel no Anexo 5
desse Documento orientador.
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Ao servidor(a) integrante da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes, Assédio, Saude e
Seguranga dos Profissionais da Educacao (CIPA) que vier a se afastar para fins eleitorais, ndo podera
atuar na CIPA local, uma vez que a legislacao eleitoral determina que todo(a) servidor(a) devera se
afastar (desincompatibilizagdo) para concorrer a cargo eletivo municipal, quando o municipio do pleito
for o mesmo do local de trabalho.

Dessa forma, o(a) servidor(a) Cipeiro(a) nao podera participar das reunides e acdes da CIPA
local no periodo eletivo, pois ndo podera permear os recintos que compdem o seu pleito.

Sendo assim, no periodo de desincompatibilizacdo o(a) Cipeiro(a) afastado(a) devera ser
substituido(a) por um Cipeiro(a) suplente, conforme orientado neste Documento, uma vez que a CIPA
local ndo podera ter seu niUmero de representantes reduzido.

Em atendimento a norma deste Documento, o(a) representante titular podera perder o
mandato, sendo substituido(a) por suplente, quando faltar a mais de 4 (quatro) reunides ordinarias.

O treinamento é obrigatério. Todo(a) Cipeiro(a) eleito(a) e/ou indicado(a) devera realizar o
TREINAMENTO DE CIPA em até 30 (trinta) dias, contados a partir da data da posse.

O treinamento para risco comtempla 12h de conteudo, sendo 4h presencial e 8h em formato
EaD. A obrigatoriedade da realizaggdo do curso e da avaliacio é sustentada por normas
regulamentadoras, especificamente a NR-01 e a NR-05, que delineiam os critérios e a estrutura para a
capacitagao e avaliacao dos(a) servidores(as).

A emissdo do certificado de conclusao do curso esta diretamente vinculada a aprovagado do(a)
participante, conforme os critérios estabelecidos nestas normas.

O treinamento deve ser realizado dentro do horario de trabalho do(a) Cipeiro(a). O(A)
Cipeiro(a) docente com aulas atribuidas devera realizar o treinamento em horario de ATPL e/ou ATPC.
O treinamento deve ser ofertado pela SEDUC-SP, podendo fazer parceria com outras Secretarias.

16.1. IMPORTANCIA DA REALIZACAO DO CURSO

E fundamental para instruir seus(suas) representantes sobre seguranca e satde no trabalho. O
treinamento dos(as) representantes da CIPA local é um componente vital para o seu
funcionamento eficaz. O conteddo dos programas de capacitacao possibilitara o conhecimentos e
habilidades necessarias para identificar e lidar com situacbes de risco no ambiente de trabalho. A
realizagdo do curso e sua aprovacao assegura a conformidade legal e a seguranca no ambiente de
trabalho na promocao da prevencao e dos acidentes, bem como das doencgas ocupacionais.

17.1. ASSEDIO MORAL

Assédio moral é a exposicdo de alguém a situacdes humilhantes e/ou constrangedoras,
repetitivas e prolongadas. Geralmente, tal expressao se refere a atos ocorridos durante a jornada de
trabalho e no exercicio de suas fungdes. No ambiente de trabalho, o assédio moral pode ser classificado
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de acordo com a sua abrangéncia:

— Assédio moral interpessoal: ocorre de maneira individual, direta e pessoal, com a finalidade de
prejudicar e/ou eliminar um(a) profissional na relacdo com a equipe;

— Assédio moral institucional: ocorre quando a prépria organizacao incentiva e/ou tolera atos de
assédio. Neste caso, a propria pessoa juridica € também autora da agressdo, uma vez que se utiliza de
estratégias organizacionais desumanas para melhorar a produtividade.

Quanto ao tipo, o assédio moral manifesta-se de 3 (trés) modos distintos:

17.1.1. Assédio moral vertical: Ocorre entre pessoas de nivel hierarquico diferentes, chefes e
subordinados(as), e pode ser subdividido em 2 (duas) espécies:

o Descendente: Assédio caracterizado pela pressao de chefes em relagdo a pessoas
subordinadas. Pessoas em posi¢des superiores se aproveitam de sua condigdo de
autoridade para pdr o(a) agente publico(a) em situagdes desconfortaveis. Por exemplo, a
autoridade p&e o(a) subordinado(a) para desempenhar uma tarefa que nao faz parte de
seu oficio e qualificacdo, a fim de puni-lo(a) pelo cometimento de algum erro.

o Ascendente: Assédio praticado por subordinado(a) e/ou grupo de subordinados(as)
contra um(a) chefe. Consiste em causar constrangimento ao superior hierarquico por
interesses diversos. Destacam-se, como exemplos, agdes e/ou omissdes para “boicotar”
um(a) novo(a) gestor(a), indiretas frequentes diante dos(as) colegas e até chantagem
visando a uma promocao.

17.1.2. Assédio moral horizontal: Ocorre entre pessoas que pertencem ao mesmo nivel de hierarquia.
E um comportamento instigado pelo clima de competicdo exagerado entre colegas de trabalho. O
individuo assediador promove lideranca negativa perante os que fazem intimidacdo ao(a) colega,

conduta que se aproxima do bullying, por ter como alvo vitimas vulneraveis.

17.1.3. Assédio moral misto: Consiste na acumulacdo do assédio moral vertical e do horizontal. A
pessoa é assediada por superiores hierarquicos e também por colegas de trabalho. Em geral, a iniciativa
da agressao comeca sempre com um(a) autor(a), fazendo com que os demais acabem seguindo o
mesmo comportamento.

17.2. ASSEDIO SEXUAL

Assédio sexual é toda conduta indesejada de natureza sexual que restrinja a liberdade sexual
da vitima. A reiteracdo da conduta nao € imprescindivel para a caracterizacao do assédio sexual. Um
Unico ato pode ser suficientemente grave para atingir a honra, a dignidade e a moral da vitima. E
importante esclarecer que o assédio sexual atenta contra a liberdade sexual da pessoa, enquanto o
assédio moral atenta contra a sua dignidade psiquica.

E possivel classificar o assédio sexual em 2 (duas) espécies:
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17.2.1. Assédio sexual por chantagem ou vertical: Ocorre quando a aceitacdo e/ou a rejeicdo de
uma investida sexual é determinante para que o(a) assediador(a) tome uma decisdo favoravel e/ou
prejudicial para a situacao de trabalho da pessoa assediada. O assédio sexual por chantagem pode ser
praticado no local de trabalho e/ou fora dele, dentro da jornada e/ou nao, visto que a subordinagdo
nao é restrita ao ambiente fisico de trabalho.

17.2.2. Assédio sexual por intimidacdao: Também chamado de assédio sexual ambiental e/ou
horizontal. Nesse caso, o poder hierarquico é irrelevante, podendo o assédio ocorrer entre colegas de
trabalho, na mesma posicao hierarquica na instituicdo. O assédio sexual por intimidagdo se caracteriza
por instigacdes inoportunas de natureza sexual, que podem ser verbais, ndo-verbais e/ou fisicas, com
o efeito de criar um ambiente de trabalho ofensivo e hostil, além de prejudicar a atuagdo laboral de
uma pessoa. O assédio sexual se caracteriza pelo ndo consentimento da pessoa assediada.

Cabe aos representantes da CIPA local, além das campanhas de prevencao, orientar os(as)
servidores(as) quando se sentirem assediados no seu local de trabalho, a informar os canais de
denuncia da SEDUC-SP.

18.1. O QUE E UM ACIDENTE DE TRABALHO?

Conforme dispde o Art. 19 da Lei n® 8.213/1991, “acidente de trabalho é o que ocorre pelo
exercicio do/no trabalho a servico da empresa, provocando lesdo corporal e/ou perturbagao funcional
gue cause a morte e/ou a perda e/ou reducao, permanente e/ou temporaria, da capacidade para o/do
trabalho”. Um acidente de trabalho ocorre quando um servidor(a) sofre lesdes fisicas, psicoldgicas e/ou
emocionais durante o exercicio de suas atividades laborais.

Existem 3 (trés) tipos de acidente de trabalho:

18.1.1. Tipo de Acidente Tipico: é um evento subito e imprevisto que ocorre no ambiente de trabalho
e causa lesodes fisicas e/ou danos a saude do(a) servidor(a).

18.1.2. Tipo de Acidente Trajeto: é aquele que acontece durante todo o trajeto de ida e/ou de volta
do/ao trabalho.

18.1.3. Tipo de Acidente Doenca: ¢ aquele causado em longo prazo pelo tipo de atividade e/ou tarefa
que o(a) servidor(a) exerce no seu dia-a-dia.

O acidente tipico e de trajeto ocorre quando o(a) servidor(a) sofre lesGes fisicas no exercicio
das funcdes e/ou durante o trajeto para o trabalho, é considerado como trajeto o percurso entre a
residéncia e o trabalho e seu retorno.

O acidente por doengas ocupacionais sao as doencas ocasionados pelo exercicio das fun¢des,
como:

— Doencas psicossociais;
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— Dermatoses ocupacionais;

— Doencas respiratorias;

— Problemas nas cordas vocais;

— Lesdes por esforcdes repetitivos (LER);

— Perda Auditiva Induzida por Ruido (PAIR).

O que o(a) Cipeiro(a) deve fazer quando o(a) servidor(a) sofre um acidente de trabalho?
Deve orienta-lo(a) aos procedimentos para a abertura da Comunicagdo de Acidente de Trabalho —
CAT, e/ou a Notificacdo de Acidente de Trabalho — NAT.

18.2. ABERTURA DE COMUNICAGCAO DE ACIDENTE DE TRABALHO — CAT

A abertura da CAT sera para para servidores(as) contratados(as) na forma da Lei Complementar
n°® 1.093/2007 e Lei Complementar n° 1.080/2008 regidos pelo Regime Geral de Previdéncia Social —
RGPS (docentes da categoria “O", AOEs e comissionados puros). Pode ser aberta pelo(a) empregador(a)
(Unidade Escolar, Unidade Regional de Ensino e Orgéo Central), pelo(a) servidor(a), pelo(a) médico(a)
que atendeu a ocorréncia, perito(a) e/ou autoridade publica, porém a responsavel é a empresa
contratante em até 24h apos o acidente, se o caso for de morte, a CAT deve ser aberto imediatamente.

A Diretoria de Pessoas (DIPES) da Subsecretaria de Gestao Corporativa (SUCOR) é a responsavel
pela abertura da CAT junto ao e-Social sempre que ocorrer o evento danoso, para que isso ocorra em
tempo habil, o empregador (Unidade Escolar, Unidade Regional de Ensino e/ou Orgao Central) do(a)
servidor(a) que sofreu o acidente deve informar imediatamente a DIPES/SUCOR sobre o ocorrido por
meio do link:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSfVBUzMvkcVvgOvZsE9oetff-8 Txlwm5TxfFhgZjxo-
QywMCqg/viewform?usp=sf link

O formulario devera ser preenchido pelo(a) responsavel de RH do local de exercicio do
servidor(a) (Unidade Escolar, Unidade Regional de Ensino e/ou Orgéo Central), imediatamente ao
conhecimento do acidente de trabalho. Em marco de 2023, a SEDUC-SP enviou um boletim (Boletim
n° 08 de 03 de Margo de 2023 — Subsecretaria n° 39), tratando da necessidade do preenchimento de
formulario com as informacdes necessarias para abertura da Comunicacdo de Acidente de Trabalho
para posterior envio da Pasta da Educagdo a Pasta de Planejamento — base do e-Social.

Apds a abertura a CAT é enviada por e-mail para a unidade do(a) servidor(a) 2
(duas) copias, sendo uma arquivada no prontuario e a outra deve ser
apresentada pelo(a) servidor(a) na pericia junto ao INSS.

Abaixo disponibilizamos as informacdes obrigatdrias para o preenchimento do formulario.
Pedimos a gentileza de observar os campos obrigatorios ao preencherem, e se atentarem as
orientacdes contidas nas especificagdes e informagdes necessarias para o preenchimento correto. Se

MM B EED / httpsy//www.educacao.sp.gov.br 17


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfVBUzMvkcVvq0vZsE9oetff-8TxIwm5TxfFhqZjxo-QywMCg/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfVBUzMvkcVvq0vZsE9oetff-8TxIwm5TxfFhqZjxo-QywMCg/viewform?usp=sf_link

SEDUC-SP

faltar alguma dessas informagdes abaixo, nao sera possivel fazer o lancamento na base do e-Social:
DADOS OBRIGATORIOS (CORRETAMENTE)

— Data do acidente;

— Tipo de acidente;

— Tipo de CAT;

— Horario do acidente;

— Horas trabalhadas;

— Ultimo dia de trabalho;

— Situacao geradora do acidente;

— Houve boletim policial (de ocorréncia);

— Quem fez a solicitacao da abertura da CAT;

— Tipo de local (aonde aconteceu);

— Enderego do local (CEP, nimero do logradouro, bairro, cidade);
— Numero do CNPJ;

— Parte do corpo atingida e lateralidade;

— Agente causador do acidente;

— Horario de atendimento e a data (na unidade de saude);
— Diagnéstico provavel e a CID;

— Nome do(a) médico(a) ou dentista e seu CRM ou CRO.

18.3. NOTIFICAQi\O DE ACIDENTE DE TRABALHO — NAT
18.3.1. Servidor(a) com Regime proprio relacionado ao Estatuto do(a) Servidor(a) Publico(a)

E necessario que a Unidade Administrativa do(a) servidor(a) acidentado(a) encaminhe ao DPME
— Departamento de Pericias Médicas o Processo de Acidente instaurado, via Sistema Eletrénico de
Informagdes — SEI, para a unidade do 6rgao SGGD: SGGD-UCRH-DPME-ETAT, contendo as seguintes
informacdes, conforme Comunicado DPME n° 031/2021:

1 — Formulario para requerimento de enquadramento da licenca para tratamento de salde como,
decorrente de acidente de trabalho e/ou doenca ocupacional, devidamente preenchido e assinado
pelo(a) servidor(a); (Anexo | do site DPME, disponivel para consulta/preenchimento no link);

https://planejamento.sp.gov.br/static/arquivos/dpme/acidente trabalho/como solicitar/D 28691 Ane
x0%201%20-%20requerimento.doc

2 — Relatorio médico referente ao ocorrido; (normalmente o impresso tem o titulo RAT);

3 — Formulario de Notificacdo de Acidente de Trabalho — NAT (Anexo Il do site DPME, disponivel
para consulta/preenchimento no link);
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https://planejamento.sp.gov.br/static/arquivos/dpme/acidente trabalho/como solicitar/Formulario N
AT 2023 v1.xlsx

Quando se tratar de acidente bioldgico, devem constar ainda as providéncias
adotadas e os exames sorologicos protocolares.

No despacho de encaminhamento do procedimento para constatacao de acidente de trabalho
e/ou doenca ocupacional ao DPME, devera constar a data da publicacao das licengas para tratamento
de saude a serem enquadradas. Para analise ao pedido de enquadramento da licenca para tratamento
de saude em acidente de trabalho, o DPME podera solicitar outros documentos que sejam
considerados necessarios para sua decisao.

O(A) servidor(a) que necessitar manter-se em licenca para tratamento de salde em decorréncia
de acidente de trabalho e/ou de doencga ocupacional, deve requerer o enquadramento das licencas
subsequentes, conforme Anexo lll, disponivel para consulta/preenchimento no link:

https://planejamento.sp.gov.br/static/arquivos/dpme/acidente trabalho/como solicitar/D 28692 Ane
x0%20111%20licen%C3%A7as%20subseqguentes.doc

Para enquadramento de licengca para tratamento de saude em acidente de trabalho, é
necessario que a Unidade Administrativa (Unidade Escolar, Unidade Regional de Ensino e/ou Orgéo
Central) do(a) servidor(a) providencie a instauracdo de procedimento préprio, em até 10 (dez) dias da
data do acidente, conforme prevé o Art. 196 da Lei n°® 10.261/1968.

Informacoes imprescindiveis para analise do processo pelo DPME:

— Dia, hora e circunstancias em que ocorreu o evento;

— Horario de trabalho do(a) servidor(a);

— Frequencia do(a) servidor(a) no més da referida ocorréncia (com registro de entrada e de saida);
— QOitiva de(as) testemunha(s);

— Croqui constando local de residéncia, local de trabalho e local do acidente;
— Boletim de ocorréncia;

— Exame de Corpo de Delito;

— Rol de atividades/funcbes/tarefas;

— Relatério médico do atendimento de urgéncia do dia do Acidente;

— Atestados e Relatérios Médicos;

— Cépia dos exames realizados em decorréncia do acidente descrito.
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Chegamos ao final deste Documento orientador, mas a jornada rumo a um ambiente de
trabalho cada vez mais seguro e saudavel na Secretaria de Educacao do Estado de Séao Paulo (SEDUC-
SP) é continua e coletiva. A Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes, Assédio, Saude e Seguranca
dos Profissionais da Educacao (CIPA) é um pilar fundamental nesse processo, atuando como um elo
vital entre a administracao e os(as) servidores(as) para promover a conscientizagdo, identificar riscos e
propor melhorias.

Lembramos que a seguranca é responsabilidade de todos(as). Cada servidor(a) da SEDUC-
SP, independentemente de sua funcao, desempenha um papel crucial na prevencao de acidentes e
doencas ocupacionais. O conhecimento contido neste Documento é uma ferramenta essencial para
que vocé possa atuar de forma proativa, zelando pela sua integridade e pela de seus colegas.

A CIPA da SEDUC-SP reafirma seu compromisso em trabalhar incansavelmente para garantir
um ambiente de trabalho onde a seguranca e a saude sejam prioridades inegociaveis. Continuaremos
a promover acdes educativas, fiscalizar o cumprimento das normas de seguranca e aprimorar nossas
praticas, sempre abertos ao dialogo e as sugestes de todos(as).

Contamos com a sua colaboracao ativa para construirmos juntos uma SEDUC-SP mais segura,
saudavel e produtiva. Em caso de duvidas, sugestdes e/ou para relatar qualquer situagdo de risco, ndo
hesite em procurar os membros da CIPA e/ou os canais de comunicagao interna.

Juntos, somos mais fortes na promocao da vida e do bem-estar em nosso ambiente de
trabalho.

Equipe do Programa de Saude Ocupacional do(a) Servidor(a) — PSOS

Duvidas, sugestdes e/ou criticas: psos@educacao.sp.gov.br

BRASIL, Republica Federativa. ConstituicaGo Federal, 1988. Disponivel para consulta em:
https://www.brasil.gov.br/.

—————————————————— . Lei n°® 14.457, de 21 de setembro de 2022, que alterou a Consolidagao das
Leis do Trabalho (CLT). Disponivel para consulta em: https://www.brasil.gov.br/.

BRASIL, Ministério do Trabalho, Emprego e Previdéncia Social. Portaria MTP n° 4.219, de 20
de dezembro de 2022 — NR-5 Atualizada 2022. Disponivel para consulta em:
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/.

OIT, Organizagéo Internacional do Trabalho. C-17117 — Convengdo n° 111/1958. Disponivel
para consulta em: https://www.ilo.org/pt-pt/regions-and-countries/americas/brasil/.

OIT, Organizagao Internacional do Trabalho. C-7190 — Convencgdo n°® 190/2019. Disponivel
para consulta em: https://www.ilo.org/pt-pt/regions-and-countries/americas/brasil/.

SAO PAULO (Estado), Secretaria da Educacdo, Coordenadoria de Gestdo de Recursos Humanos.
Boletim Informativo CGRH de 24 de julho de 2024. Sao Paulo, IMESP, 2024. Disponivel para consulta
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SEDUC-SP

21.1. ANEXO |
Sugestio/Modelo' — ATA DE [...]> REUNIAO ORDINARIA DA CIPA, GESTAO 20]...].

No [digite o dia por extenso] dia do més de [digite] de dois mil e [digite], as [digite a hora por
extenso] horas e [digite por extenso] minutos, foi realizada no [digite o local da assembleia da CIPA]
localizada no endereco [digite], a primeira [ou segunda, terceria etc.] reuniao da Comissao Interna de
Prevencdo de Acidentes, Assédio, Saude e Seguranga dos Profissionais da Educagdo — CIPA, Gestao
20[...].

Participaram dessa reunido o(a) Presidente, Sr.(a) [digite 0 nome completo e sem abreviacdes]
e os(as) demais representantes da Comissao:

[Digite nome completo, sem abreviacdes e o cargo/fungao]

Foram abordados os seguintes temas nessa pauta:

[1. .. 2...; 3. ..; Digite quantos temas forem necessarios, conforme consenso da Comissao].

Foram deliberados os seguintes encaminhamentos:

[1... 2...; 3. .. Digite conforme consenso da Comissao].

Sem mais nada a tratar, encerramos a reuniao.

[Digite a localidade/municipio], [digite o dia], do [digite o més] de 20]...].

Seguem as assinaturas dos presentes.

T Sugestdo de documento. Sujeito a alteracdes, conforme as necessidades e/ou particularidades de cada Unidade Escolar, Unidade Regional de Ensino
e/ou Orgao Central da SEDUC-SP.
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SEDUC-SP

21.2. ANEXO 1l

Sugestio/Modelo? — CONVOCAGCAO PARA REUNIAO EXTRAORDINARIA DA CIPA, GESTAO
20[...].

Ficam convocados(as) os(as) senhores(as) integrantes da Comissao Interna de Prevencao de
Acidentes, Assédio, Saude e Segurancga dos Profissionais da Educacao — CIPA, Gestao 20]...] desta
[digite a Unidade Escolar, Unidade Regional de Ensino e/ou Orgdo Central], para se reunirem na sessdo
extraordinaria que ira ocorrer no dia [digite o dia por externso] de [digite 0 més por extenso] de 20I...],
no local [digite], no horario [digite], a fim de se discutir, com base no item 5.6.4 da Norma
Regulamentadora NR-05 do Ministério do Trabalho e Emprego, a seguinte pauta:

1. [Ocorréncia que fundamentou a realizacdo da reunido extraordinaria];
2. [Providéncias a serem adotadas];

3. [Outros assuntos pertinentes].

Sem mais nada a tratar, encerramos a reuniao.

[Digite a localidade/municipio], [digite o dia], do [digite o més] de 20]...].

[Digite 0 nome completo sem abreviaturas, por extenso]
Assinatura do(a) Presidente da CIPA

[Digite 0 nome completo sem abreviaturas, por extenso]
Assinatura do(a) Vice-Presidente da CIPA

[Digite 0 nome completo sem abreviaturas, por extenso]
CIPA Assinatura do(a) Secretario(a) da CIPA

2 Sugestdo de documento. Sujeito a alteragbes, conforme as necessidades e/ou particularidades de cada Unidade Escolar, Unidade Regional de Ensino
e/ou Orgao Central da SEDUC-SP.
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SEDUC-SP

21.3. ANEXO lII
Sugestido/modelo® — CALENDARIO DE REUNIQES DA CIPA, GESTAO 20]...].

[Digite a localidade/municipio], [digite o dia], do [digite o més] de 20I...].

Semestre(s) Data(s) Horario(s) Reuniao(oes) Local(is)
Posse dos(as)
1° [...]706/20]...] Lo J -0 representantes e 12 Link do Teams
Reunido Ordinaria
Julho,
Recesso
Escolar
[...]708/20]...] [ R R 22 Reuniao Ordinaria Link do Teams
[...]709/20]...] Lo J -2 32 Reunido Ordinéria Link do Teams
2° [...]/10/20]..] [ I L O | 42 Reunido Ordinaria Link do Teams
[...]/11/20]..] [ N I | 52 Reunido Ordinaria Link do Teams
[...]/12/20]...] I O Y O 62 Reuniao Ordinaria Link do Teams
Janeiro, Férias
Escolares
[...]702/20]..] [ A P 72 Reunido Ordinaria Link do Teams
10 [...]703/20]..] [ S L I 82 Reunido Ordinaria Link do Teams
[...]704/20]...] N I Y O 92 Reuniao Ordinaria Link do Teams
[...]705/20]...] LT 102 Reuniao Ordinaria Link do Teams

FONTE: Intranet SEDUC-SP.

Segue para conhecimento de todos(as).

[Digite 0 nome completo sem abreviaturas, por extenso]
Assinatura do(a) Presidente da CIPA

3 Sugestdo de documento. Sujeito a alteracdes, conforme as necessidades e/ou particularidades de cada Unidade Escolar, Unidade Regional de Ensino
e/ou Orgao Central da SEDUC-SP.
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SEDUC-SP

21.4. ANEXO IV
Sugestiao/modelo* — EDITAL DE CONVOCAGCAO PARA REUNIOES CIPA, GESTAO 20]...].
[Digite a localidade/municipio], [digite o dia], do [digite o més] de 20I...].

O(A) Presidente da Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes, Assédio, Saude e Seguranca
dos Profissionais da Educacao — CIPA, Gestdo 20]...] desta [digite a Unidade Escolar, Unidade Regional
de Ensino e/ou C)rgéo Central], vem por meio deste, CONVOCAR todos(as) os(as) Cipeiros(as),
representantes da organizacao e representantes dos(as) servidores(as) para reunido ordinaria, prevista
no “calendario de reunides anual”, que ocorrera no dia [digite], as [digte o horario de inicio e término],
local [digite o local/prédio e link do teams], com o intuito de tratar dos assuntos pertinentes a
Prevencao de Acidentes, Assédio, Saude e Seguranca dos Profissionais da Educacao.

Segue para conhecimento de todos(as).

[Digite 0 nome completo sem abreviaturas, por extenso]
Assinatura do(a) Presidente da CIPA

4 Sugestdo de documento. Sujeito a alteragdes, conforme as necessidades e/ou particularidades de cada Unidade Escolar, Unidade Regional de Ensino
e/ou Orgao Central da SEDUC-SP.
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SEDUC-SP

21.5. ANEXO V

Sugestao/modelo® — Mapa de Risco

Telemark.

Diretoria

MAPA DE RISCOS

Cozinha

Vestidrio

Risco Pequeno
Risco Médio
Risco Elevado

. Risco Fisico
. Risco Quimico
. Risco Bioldgico

|:| Risco Ergondmico
. Risco Mecanico

FONTE: Intranet SEDUC-SP.

> Sugestdo de documento. Sujeito a alteracdes, conforme as necessidades e/ou particularidades de cada Unidade Escolar, Unidade Regional de Ensino
e/ou Orgao Central da SEDUC-SP.
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