	[image: image1.wmf]R

O

S

S

I

N

I

 

M

U

R

T

A

 


	NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA COLABORADORES, VISITANTES E PRESTADORES DE SERVIÇOS
	DO-044
Rev: 01 – 13/06/11
Pág. 1/8



NORMAS E PROCEDIMENTOS

PARA COLABORADORES,

VISITANTES

E
PRESTADORES DE SERVIÇOS
[image: image2.wmf] 


POLÍTICA DE QUALIDADE

A Rossini Murta entende que o sucesso no cumprimento de sua política significa:

1- Atender e satisfazer os clientes em suas necessidades, dentro das exigências da qualidade, quantidade e prazos;

2- Valorizar o desempenho de seus colaboradores, estimulando-os ao desenvolvimento pessoal e profissional, à criatividade, à participação, à disciplina na busca por resultados e ao respeito e harmonia nos relacionamentos;

3- Utilizar um Sistema de Gestão da Qualidade que permita planejar e executar ações de trabalho, com acompanhamento, medição e avaliação da eficácia de seus resultados visando a melhoria contínua dos mesmos;

4- Adotar práticas que contribuam para a não degradação do nosso meio ambiente enquanto proporcione aos nossos colaboradores condições para que exista um ambiente de trabalho cada vez mais seguro.
INTRODUÇÃO

Este manual tem a finalidade de apresentar medidas que devem ser seguidas por todas as pessoas para a prevenção de acidentes do trabalho e no atendimento de emergências, nas dependências da Rossini Murta Industria Metalúrgica Ltda.

OBJETIVO

Fornecer à todos os colaboradores, visitantes e prestadores de serviços, informações mínimas de segurança para que estes mantenham durante a execução de suas tarefas um comportamento seguro, que garanta um ambiente de trabalho em que a prevenção de acidentes seja valorizada..

COMPROMISSO

Para que possamos alcançar os objetivos acima descritos, contamos com a colaboração e comprometimento de todos.

PREVENÇÃO DE ACIDENTES
O Gerente e o Supervisor, de cada setor da Rossini Murta, são os responsáveis diretos pela prevenção de acidentes, e pela prática das medidas propostas por este manual.

A empresa contratada deverá apresentar um responsável por seus empregados que permanecerá dentro das dependências da empresa contratante por tempo integral.

GERENCIAMENTO

Durante a execução dos serviços, a empresa contratada será gerenciada por um responsável da Rossini Murta. Todo e qualquer serviço poderá ser interrompido caso ocorram situações de riscos de acidentes, e que não estejam de acordo com os padrões estabelecidos pela Rossini Murta.

RESTAURANTE

Os prestadores de serviços só poderão utilizar-se dos serviços de restaurante, desde que o fornecimento das refeições estejam previamente acordados em contrato.
Para freqüentar o restaurante, tanto o colaborador, o visitante e o prestador de serviços deverão estar trajando roupas limpas e adequadas.
SAÍDA DE MERCADORIAS

Será liberada a saída de mercadorias somente quando acompanhadas da Nota Fiscal ou Autorização de Saída devidamente assinada.

REVISTAS

Todos os volumes, sacolas, pacotes e veículo, serão revistados pela Segurança na portaria da Fábrica e Recepção.

ARMÁRIOS

A Segurança Patrimonial, após integração, fornecerá um armário ao colaborador ou ao prestador de serviços.

Quando do término do serviço do prestador de serviço, a Segurança Patrimonial verificará as condições do armário e, nos casos em que se observar avarias, a empresa responsável pelo prestador de serviços responderá pelos custos para a reforma.

É proibida a troca de armários sem prévia comunicação à Segurança Patrimonial.

Importante. Preserve o seu patrimônio – Não deixe objetos de valores ou dinheiro dentro do seu armário.

GUARDA-VOLUMES

Volumes (objetos pessoais) não deverão ser trazidos para a Empresa, pois não há local disponível para guarda-los.

ARMAS DE FOGO/ARMAS BRANCAS

É proibido a qualquer pessoa adentrar a empresa portando armas. (revólver, faca e similares).

SERVIÇO MÉDICO

O serviço médico poderá ser acionado somente para casos de emergências. Nos demais casos, o prestador de serviços deverá procurar assistência médica oferecida pela empresa em que trabalha.

ÁLCOOL

Não será permitida a entrada de pessoas embriagadas na empresa. Não beba em hipótese alguma, antes ou durante o serviço. O álcool atrapalha os reflexos e torna o indivíduo muito mais propenso a acidentes.

5S (Ordenação, Organização, Limpeza, Higiene e Autodisciplina)

Não jogue lixo pelo chão, nem deixe objetos onde possam provocar acidentes.

Use sempre as lixeiras, mantenha o seu local de trabalho limpo e organizado. Conheça e participe do Programa 5S.
ESTACIONAMENTO

A Rossini Murta não dispõe de estacionamento para prestadores de serviços e para visitantes.

No estacionamento dos colaboradores siga as seguintes regras: estacione o veículo de ré, não deixe objetos de valor a vista, não deixe os vidros abertos e acione o alarme de houver.

UNIFORME/FORMULÁRIOS

É proibido ao prestador de serviços o uso de qualquer uniforme ou formulário contendo o logotipo da Rossini Murta. A Empresa contratada deverá fornecer os devidos formulários e uniformes a seus empregados.
Mesmo não sendo um EPI, os colaboradores devem zelar e manter o uniforme recebido, sempre limpo e em boas condições de conservação. Ao verificar que não há mais condições de uso, o colaborador deve requerer sua troca junto ao seu Supervisor.

ATR (AUTORIZAÇÃO DE TRABALHO DE RISCO)

É obrigatório a autorização do Gerente, do Supervisor e da Segurança do Trabalho para a execução de trabalhos que envolvam riscos de acidentes, tais como: trabalho em altura,  trabalhos com temperaturas extremas, trabalhos em espaços confinados, e, atividades com uso e ou aplicação de produtos químicos perigosos.

ELETRICIDADE

Sendo uma manifestação de energia, a eletricidade é difícil de ser controlada, exigindo que os requisitos de segurança sejam partes integrantes dos processos. Dessa forma, todos os serviços devem ser executados por profissionais que tenham sido especialmente formados para a atividade que exercem, utilizando as ferramentas e os equipamentos adequados e em boas condições de uso, atendendo aos manuais dos fabricantes, normas técnicas e regulamentadoras e procedimentos internos da empresa.
Portanto, somente os eletricistas devem realizar toda e qualquer manutenção corretiva, preventiva ou preditiva em instalações elétricas.
EPI (EQUIPAMENTOS DE PROTEÇÃO INDIVIDUAL)

Entende-se como EPI o equipamento que possua Certificado de Aprovação (CAEPI) aprovado pelo Ministério do Trabalho, de uso pessoal e intransferível, e que tenha por finalidade proteger ou atenuar lesões provenientes dos agentes agressivos presentes no ambiente de trabalho.

É de responsabilidade do colaborador, a guarda e a conservação do EPI, e, requisitar substituição sempre que ocorrer uma eventualidade que impossibilite seu uso.
A Rossini Murta fornece aos seus colaboradores, gratuitamente, EPI adequado ao risco, em perfeito estado de conservação e de funcionamento, bem como, exige o mesmo procedimento das empresas contratadas em relação a seus empregados.
PREVENIR ACIDENTES TAMBÉM FAZ PARTE DO SEU TRABALHO!
TIPOS DE EPI

Membros Inferiores

CALÇADOS APROPRIADOS

Evite ferimentos nos pés. É proibido trabalhar de chinelos, sandálias, tênis, calçados com salto alto ou escorregadios. Use sempre calçados fechados, de preferência que sejam calçados de segurança e, quando necessário, utilize EPI, para os pés e pernas, de acordo com a atividade que irá desenvolver.

Membros Superiores

LUVAS 

Nunca manuseie produtos com as mãos nuas. Evite irritações, queimaduras e cortes mais graves. Use sempre luvas de segurança confeccionadas com o material adequado.

MÁSCARA RESPIRATÓRIA

Sempre que estiver exposto a gases, fumos ou poeiras, o uso de proteção respiratória é obrigatório.

CAPACETE DE SEGURANÇA

Em áreas com o perigo de queda de objetos, é obrigatório o uso de capacete de segurança. Mostre que você sabe usar a cabeça.

MÁSCARA DE SOLDADOR

Ao realizar uma solda, nunca esqueça a máscara de soldador e o óculos de segurança. Mostre que você tem olho-vivo, evitando a cegueira.

ÓCULOS DE SEGURANÇA

Cuide bem dos seus olhos. Em serviços que produzam quaisquer tipos de partículas ou ofereçam perigo à visão, use sempre óculos de proteção.

Lembre-se, na área fabril o uso de óculos de segurança é obrigatório para todas as pessoas.

CINTURÃO DE SEGURANÇA

Quando for realizar serviços em altura, use sempre o cinturão de segurança adequado. Uma queda pode provocar lesões graves.

PROTETOR AURICULAR

O barulho constante causa problemas nervosos e pode até provocar a surdez. Em ambientes com ruídos incômodos, só trabalhe usando proteção auricular. 

FERRAMENTAS

Ferramentas manuais devem ser mantidas em bom estado de conservação, sem rebarbas, cabo solto, etc. Use sempre a ferramenta certa para o serviço que você vai efetuar. Não faça “gambiarras“ nem improvise uma ferramenta. Evite Acidentes.

EMERGÊNCIAS

ALARMES E ABANDONO DE ÁREA

Emergências com fogo ou vazamento de produtos  químicos devem ser comunicados imediatamente à Segurança do Trabalho ou Portaria. Em caso de abandono de área, siga as orientações da sua Supervisão.

PARALISAÇÃO DE OBRAS E SERVIÇOS

A Segurança do Trabalho, a CIPA ou qualquer colaborador da empresa, se necessário for, solicitará a paralisação de obras ou serviços que ofereçam perigos à integridade física ou a saúde das pessoas, ao Meio Ambiente ou ao Patrimônio da empresa. Somente será autorizada a retomada dos serviços após os perigos serem controlados.

ALGUMAS REGRAS BÁSICAS DE PREVENÇÃO DE ACIDENTES:
· Nunca usar quaisquer objetos de adorno, tais como correntes, relógios, pulseiras e anéis, quando realizar trabalhos próximos das partes móveis das máquinas e de outros equipamentos.

· Não deixar soltos: Cabelos, cintos, roupas, pois podem enroscar em máquinas que estejam em movimento.

· É proibido: Ligar mais de um aparelho elétrico à mesma tomada, usar instalações elétricas improvisadas, espiriteiras, fogareiros ou fazer qualquer fogo sem autorização.

· Não obstruir passagens, saídas de emergência, equipamentos de combate a incêndio e de uso em primeiros socorros.

· Ao sinal de emergência, entre em contato com a Segurança do Trabalho, a CIPA ou Portaria.

· Não corra, ande!
· Não coloque ferramentas nos bolsos de qualquer vestimenta. Estas devem ser acondicionadas e transportadas em bolsas ou maletas apropriadas.

· É proibido neutralizar os dispositivos de segurança de máquinas e equipamentos.

· Não transite ou permaneça sob cargas suspensas.

· Não ultrapasse a capacidade de carga de equipamentos como empilhadeiras, carrinhos hidráulicos, talhas etc.
TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro ter recebido o Manual de Normas e Procedimentos para Colaboradores, Visitantes e Prestadores de Serviços, contendo informações básicas para a prática da prevenção de acidentes durante a minha permanência no estabelecimento empresarial da

Rossini Murta Indústria Metalúrgica Ltda.
	Colaborador:
	

	Função:
	

	Matrícula:
	

	Empresa Contratada:
	

	Data:
	______/______/______

	Assinatura do Colaborador:
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