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	CHEFE DE ESCRITÓRIO
	

	
	CBO: 2142-05
	



	1.
	DESCRIÇÃO  DA  FUNÇÃO

	Supervisionar, programar e coordenar as atividades com relação a liberação e controle de admissões, demissões, programação de férias, elaboração da folha, correção de processamento, recolhimento legais, registro e arquivo de prontuários, informações diversas, etc.; acompanhar legislação trabalhista, mantendo contatos com o Ministério do Trabalho, conforme necessidades da empresa.


	2.
	AGENTES ASSOCIADOS  À  FUNÇÃO

	RISCOS
	AGENTES

	FÍSICO
	Ruído

	QUÍMICO
	Poeira

	BIOLÓGICO
	Não observado

	ERGONÔMICO
	Exigência de Postura Inadequada.

	ACIDENTE / DOENÇAS  OCUPACIONAIS
	Quedas com diferença de nível – Quedas em mesmo nível – Desequilíbrio sem queda - 


	3.
	AÇÕES  PREVENTIVAS

	Treinamentos periódicos - Circulação desobstruída;  Pisos nivelados, resistente, sem aberturas e nem ressaltos - Sinalização de advertência –   Cartazes alusivos.


	4.
	EQUIPAMENTOS  DE  PROTEÇÕES  COLETIVAS

	Plataformas de Proteção – Proteção de Periferia com guarda-corpo  e tela – Escadas de Acesso com corrimão e guarda-corpo – Extintores de Incêndio - 


	5.
	EQUIPAMENTOS  DE  PROTEÇÃO  INDIVIDUAL

	DE  USO  PERMANENTE
	Capacete com Jugular – Botina de Couro.

	DE  USO  EVENTUAL
	Protetor Auricular - Óculos de Segurança. 


	6.
	RECOMENDAÇÕES  GERAIS

	6.1
	Antes do início das atividades todo trabalhador deve observar as condições da área; bem como as ferramentas que serão utilizadas, retirando as que estiverem com defeitos;

	6.2
	Todo profissional deve utilizar os EPI´s necessários à sua atividade e apenas para a finalidade a que se destina, responsabilizando-se por sua inspeção, guarda e conservação, comunicando a empresa qualquer alteração que o torne impróprio para o uso;

	6.3
	Nas atividades executadas em altura superior a dois metros, com risco de queda, é obrigatória a utilização do cinto de segurança, tipo pára-quedista, devidamente atracado em local seguro;

	6.4
	Somente eletricistas estão autorizados a efetuar reparos em instalações elétricas;

	6.5
	Colabore com a ordem, arrumação e limpeza do seu ambiente de trabalho. Os resíduos gerados devem ser destinados adequadamente nos recipientes apropriados;

	6.6
	Conserve e obedeça  a sinalização existente no canteiro de obras e acesos (placas, cones, cavaletes, fita zebrada, etc.). Quem cria o risco tem a obrigação de eliminá-lo.

	6.7
	É responsabilidade de todos evitar a ocorrência de incêndio e ter conhecimento da localização dos equipamentos de combate a incêndio existentes na sua área (extintores, hidrantes, etc.);

	6.8
	É proibido fumar em ambientes fechados ou que possuam líquidos inflamáveis (gasolina, tinta, thinner, etc.);

	6.9
	Em caso de acidentes com  ou sem vítimas comunicar imediatamente ao seu Encarregado ou ao Mestre da Obra;

	6.10
	Se você tiver dúvidas sobre a execução de qualquer serviço, fale com o seu Encarregado. Não tente executar qualquer trabalho antes que você tenha sido instruído e compreendido a maneira correta de fazê-lo.


	7.
	PROCEDIMENTOS EM CASO DE ACIDENTES

	7.1
	Em caso de acidente comunicar de imediato ao seu Encarregado ou ao Mestre da Obra;

	7.2
	Dirija-se imediatamente à enfermaria do canteiro de obra e ao Almoxarifado onde se encontra a Caixa de Primeiros Socorros;

	7.3
	Após o atendimento procure o Setor de Segurança do Trabalho para a elaboração da Ficha de Investigação de Acidentes e emissão da CAT – Comunicação de Acidente do Trabalho.


	8.
	DECLARAÇÃO

	Declaro ter tomado conhecimento das orientações contidas nesta ORDEM DE SERVIÇO PARA CHEFE DE ESCRITÓRIO, ter recebido treinamento para a execução das tarefas acima descritas, assim como para o correto uso dos equipamentos de proteção individual, comprometendo-me a seguir todas as orientações, como também a utilizar os equipamentos de proteção individual no desempenho de minhas funções de acordo com as normas de segurança em vigor e que estou ciente que o NÃO CUMPRIMENTO desta Ordem de Serviço implicará nas penalidades previstas na legislação pertinente.
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