b
gasNatural *

fenosa
Padrédo de Seguranca e Saude:
Escritorios
Codigo: NT.00046.GN-SP.ESS
Edicdo: 1
Q(\“,,wn!os,w’
y\"’
S gy saud
Seg\‘“a/ o
D
promis®

O texto seguinte corresponde a uma tradugao do Procedimento original “Estandar de
Seguridad y Salud: Oficinas”, Edicao 1, com o fim de facilitar a compreensdo do seu
conteddo por todos os funcionarios do Grupo Gas Natural Fenosa. Em caso de
divergéncia de interpretacdo resultante da traducdo, o conteldo da versdo original em
espanhol que esta em vigor é o que deve prevalecer para todos os efeitos.
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Padréo de seguranca e saude: Escritorios

1. Objetivo

A seguinte Norma Técnica tem por objetivo estabelecer uma série de regras de condutas a
serem seguidas no trabalho em &reas de escritério com objetivo de alertar para os riscos e
definir um modelo de referéncia que contribua para melhorar a seguranca individual e
coletiva nos centros de trabalho.

2. Abrangéncia

Esta norma € de aplicacdo em todas as atividades realizadas nos centros de trabalho tipo
escritério que fazem parte das sociedades do grupo com participagdo majoritéria, assim
como em todas aquelas nas quais se tem responsabilidade na sua operacdo e/ou gestao,
quer sejam realizadas por pessoal préprio ou por pessoal das Empresas Colaboradoras
(adiante, EC) que trabalham para o grupo Gas Natural Fenosa.

3. Documentos de Referéncia

PG.00010.GN Preparacéo e resposta diante de emergéncias
NT.00040.GN-SP.ESS Padrdo de Seguranca e Saude: seguranca na conducédo de veiculos

4. Definigdes
N&o se aplica.

5. Responsabilidades

Todos os trabalhadores devem cumprir os requisitos estabelecidos neste padréo.
6. Desenvolvimento

6.1. Deslocamentos e utilizacdo de areas comuns

Ao circular pelos corredores e escadas, deve-se caminhar pela direita, especialmente
ao virar as esquinas.

N&o se deve correr, ler, nem usar o celular enquanto se caminha, especialmente ao
subir ou descer escadas, uma vez que aumenta o risco de tropecar e cair.

As portas devem ser abertas e fechadas com precaucédo, dado que pode haver uma
pessoa no outro lado que podera levar uma pancada em caso de se acionar
bruscamente. Nao se deve permanecer parado em areas de abertura e fechamento de
portas.

Utilizar os corrimbes das escadas reduz significantemente o risco de tropecar e,
sobretudo, pode evitar quedas com consequéncias mais graves. Deve-se subir ou
descer um degrau de cada vez e deve-se evitar levar as maos nos bolsos ou atras das
costas, porque limita a capacidade de resposta.
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Padréo de seguranca e saude: Escritorios

Quando estiver levando carga, devem-se utilizar os elevadores para subir e descer e,
caso nao seja possivel, deve-se deixar sempre uma mao livre.

N&do se deve, em nenhum momento, acessar areas delimitadas e/ou vedadas,
especialmente as que correspondam a obras e trabalhos de reparagéo e manutencéo.
Deve-se prestar especial atencdo aos sinais de aviso de piso molhado durante as
atividades de limpeza, utilizando, de preferéncia, passagens alternativas.

A circulacdo de veiculos nos estacionamentos esta regulada no Padrdao de Seguranca
na Conducgao, NT.00040.GN-SP.ESS, devendo ser cumpridos os limites de velocidade
estabelecidos, mantido o uso dos cintos de seguranca e ndo usar dispositivos méveis
até que o veiculo esteja completamente parado.

Nos deslocamentos pedestres nas garagens dos edificios de escritdrios, deve-se:

- Transitar pelas areas dos pedestres marcadas para o efeito, ou, na auséncia
destas, o mais perto possivel dos veiculos estacionados e no sentido
contrario a sua circulacao.

- N&o utilizar as saidas de veiculos como pedestres, exceto se estiverem
habilitadas e indicadas para o efeito.

- Atravessar as vias sempre na perpendicular, olhando previamente para os
dois lados da via.

- Evitar os deslocamentos no interior das garagens, procurando a rota que
permite realizar a maior parte do percurso em areas onde ndo circulam
veiculos. Dirigir-se ao elevador, escada ou via de circulacdo de pedestres
mais proximo.

7

Nos centros de trabalho é proibido fumar. Somente € permitido fumar nas areas
preparadas para iSsSO ou em &reas exteriores. Deve-se assegurar sempre que 0S
cigarros estdo bem apagados e deverdo ser jogados fora nos recipientes habilitados
para o efeito.

Nas zonas nas quais estdo localizados os postos de trabalho, se procurara nado
levantar a voz, mantendo as conversas em um tom que nédo distorsa o ambiente de
trabalho que deve existir nessas zonas. Para conversas em grupo, serdo usadas
preferencialmente as salas de reuniées ou as zonas comuns afastadas dos postos de
trabalho.

6.2. Ordem elimpeza

Manter um bom estado de ordem e limpeza no posto de trabalho € fundamental para
evitar incidentes/acidentes.

Os espacos de passagem, areas de transito e saidas ndo serdo obstruidos com
obstaculos (materiais armazenados, cabos, portas de armarios, gavetas
descuidadamente abertas, etc.).

Os vaos das escadas nao devem ser utilizados como armazém.
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Padréo de seguranca e saude: Escritorios

A acumulacéo de papel e/ou cartdo nas mesas e armarios aumenta a carga de fogo,
pelo que é necessario reduzir a documentacdo em papel ao minimo possivel
(digitalizacdo, armazéns habilitados para o efeito).

Deve-se limpar imediatamente os liquidos derramados. Caso tal situagdo ocorra e nao
seja possivel resolvé-la de forma pessoal, o servico responsavel pelos Servigcos Gerais
ou Manutencdo devera ser informado. Caso ndo seja possivel sinalizar de forma
adequada, deve-se esperar na area até a sua limpeza.

Serd prestada especial atencdo em realizar a manipulacdo e descarte de restos de
objetos de vidro.

Nas salas de reunibes, a utilizacdo de cabos de ligacdo para equipamentos portateis
aumenta os riscos de tropecar e bater contra o mobiliario. Deve-se apenas ligar os
equipamentos por cabo quando j& ndo dispuser de bateria auxiliar. Deve-se evitar que
0s cabos invadam areas de passagem; caso ndo seja possivel, serdo colocados o
mais proximo possivel das fontes de alimentagéo, fixando-os de preferéncia ao solo ou
restringindo/controlando a passagem de pessoas por essa area.

Deve-se deixar a sala de reunifes em estado 6timo de ordem e limpeza: colocacéo de
cadeiras, etc. Caso tenha sido utilizado o servico de catering ou cantina, deve ser
solicitada a retirada das loucas utilizadas antes de sair da sala.

6.3. Mobiliario: armarios, estantes, arquivos, mesas e cadeiras
Utilize corretamente o mobiliario.
E proibido subir em armarios, mesas, cadeiras, caixas, estantes. Para alcancar alturas
nao acessiveis normalmente, utilize uma escada portéatil.
Antes de utilizar uma escada portatil sera verificado se a mesma se encontra em bom
estado, se é adequada a altura a qual vai acessar e se pode ser apoiada sobre uma
superficie estavel. A subida e descida de escadas portateis sera realizada sempre de
frente para a mesma.
N&o se deve apoiar nos separadores de posto de trabalho, especialmente nos de
vidro/cristal, nem pousar vestuario ou objetos pesados sobre os mesmos.
Os armérios e estantes serdo apenas utilizados para objetos cujo peso ou tamanho
seja adequado aos mesmos. Caso note que o mobiliario ndo esta estavel, avise o
pessoal dos Servigos Gerais ou Manutencgao.
O enchimento do mobiliario deve ser iniciado pelas estantes e gavetas inferiores,
procurando colocar a carga mais pesada em baixo.
Evite colocar objetos nas areas superiores de armarios e estantes se existir o risco de
gueda dos mesmos.
Devem-se abrir as gavetas dos arquivos uma a uma, e ndo serdo mantidas abertas
quando néo for necessario.
Vigiar o bom estado da mesa e cadeira € da responsabilidade do usuéario. Em caso de
deterioracdo, comunique a unidade responsavel pelo mobiliario.
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Padréo de seguranca e saude: Escritorios

N&o acumular objetos por baixo das mesas.

Todas as pernas/rodas das cadeiras devem estar apoiadas no solo em todos os
momentos. As cadeiras devem estar encostadas a mesa quando ndo estiverem sendo
utilizadas, evitando obstruir areas de passagem. Nao coloque sobre o encosto
vestuario de grande dimensdo ou objetos pesados que se possam prender nas
pernas/rodas ou possam virar a cadeira.

Nado se pode modificar a localizagdo nem a orientagdo do mobiliario e dos
equipamentos de trabalho, evitando desta forma que as distancias e os espacos de
seguranca regulamentares sejam violadas.

6.4. Equipamento elétrico
Nas tomadas de alimentacdo elétrica dos postos de trabalho s6 serdo conectados
equipamentos de baixo consumo elétrico (terminais de computador ou telefones). Se
for necessério o uso de tomadas mdltiplas deverdo ser solicitadas a unidade
responsavel pelo seu fornecimento.
Qualquer cabo de ligacdo em mas condi¢des deve ser substituido assim que possivel.
Para desligar um equipamento da tomada, deve-se primeiro desliga-lo e desconecta-lo
puxando pela fixa, nunca pelo condutor.
N&o utilizar os aparelhos elétricos com as maos umidas. Manter os liquidos afastados
dos equipamentos ligados a corrente.
E proibida a utilizacdo de aquecedores, radiadores e outros equipamentos elétricos
sem autorizacdo expressa da unidade responsavel do centro de trabalho.
6.5. Manipulacdo manual de cargas:
Deve-se determinar se o0 peso, a forma e o tamanho do objeto facilitam o seu
manuseio por uma sé pessoa ou € necessario ajuda.
Deve-se verificar se o objeto a ser transportado ndo tem cantos ou fios cortantes.
As recomendacdes para manipular ou transportar cargas sao:
- Usar as pernas, ndo as costas.
- Manter a carga perto do corpo evitando transporta-la por cima dos ombros.
- Apoiar firmemente os pés.
- Manter as costas retas.
- N&o rodar o corpo enquanto se susta uma carga pesada.
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6.6. Ergonomia

As seguintes normas serao aplicaveis a todos os postos com monitor de visualizacao
de dados, onde os funcionérios estejam mais de 2 horas por dia ou 10 horas por
semana de trabalho efetivo com os referidos equipamentos. Nos postos onde nao se
ultrapassem serdo tomadas como recomendacdes. O objetivo é evitar 0s riscos
derivados de uma ma condicdo ergondémica.

Os computadores portateis de utilizacdo habitual devem ser complementados com um
monitor auxiliar.

De seguida sdo detalhadas as instrucbes basicas para a utilizacdo correta dos
Monitores de visualizacdo de dados:

- Utilizar corretamente as cortinas ou persianas para evitar reflexos ou
deslumbramentos.

- Colocar o monitor a uma distancia minima de 40 cm dos olhos e orienta-lo de
forma que néo produza reflexos.

- Situar o monitor por baixo da horizontal dos olhos (1).

- Ajustar a altura do assento, de forma que os cotovelos figuem a altura do plano de
trabalho (2).

- Sentar-se de forma que as costas figuem retas em contato com o encosto (3).

- Apoiar os pés comodamente no chéo, se isto ndo for possivel, solicitar um apoio
para os pés (4).

- Ordenar a superficie da mesa para poder colocar o teclado e o0 mouse com
comodidade. Deixar um espaco de 10 cm em frente ao teclado para poder apoiar
de forma adequada os antebracos.

- Para evitar lesées musculoesqueléticas, recomenda-se que ndo permaneca mais
de trés horas realizando a atividade na mesma posicdo. Para mover outros
grupos musculares, realize periodicamente exercicios de alongamento muscular
das costas, bracgos, pernas e maos, bem como para relaxar a musculatura ocular.

- Para evitar o cansago visual, recomenda-se que, de vez em quando, olhe para
algo distante, movendo os olhos devagar de cima para baixo e da esquerda para
a direita:
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Padréo de seguranca e saude: Escritorios

6.7. Emergéncias

Cada pessoa é responséavel por conhecer as medidas de emergéncia do centro de
trabalho onde se encontra.

Em caso de emergéncia serdo seguidas as indicacbes dos responsaveis pela
emergéncia e a sinalizacao dos centros de trabalho.

As vias de evacuagdo e emergéncia serdo mantidas livres de obstaculos, deixando
acessiveis 0os meios de emergéncia e de combate a incéndios (extintores, botdes,
detectores, etc.). Obstruir e deixar abertas portas de emergéncia e evacuacao pde em
risco grave a seguranca de todos os ocupantes do edificio.

As portas de setorizacdo de incéndios devem ser mantidas sempre fechadas.

Os deslocamentos até as saidas de emergéncia devem ser realizados evitando-se
correr e mantendo-se a calma. Nunca devem ser utilizados os elevadores nem os
monta-cargas em caso de emergéncia.

Quando forem recebidas visitas, deve-se aproveitar o contato de seguranca para Ihes
indicar as medidas de emergéncia e evacuacdo em caso de emergéncia. As visitas
nao habituais deverdo estar acompanhadas em todos 0s momentos.

NT.00046.GN-SP.ESS R~ Data: 31/07/2014

gasNatural =

Edicéo: 1 fenosa Pagina: 9de 9

Avalie a necessidade de imprimir este documento; apds impresso, ele sera considerado c6pia ndo controlada. Protejamos o meio ambiente.

Propriedade do Grupo Gas Natural Fenosa. Reproducéo proibida




