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1. OBJETIVO

Definir requisitos a serem adotados pelos Terminais e no Escritorio Matriz/SP para a realizacdo da
avaliacéo e controle dos riscos ergonémicos originados pelas atividades laborais.

2. ABRANGENCIA

Aplica-se a todos os empregados que trabalham nas unidades da Ultracargo.

3. CONCEITOS

3.1.AET - ANALISE ERGONOMICA DO TRABALHO
Aplicacdo de ferramenta apropriada para andlise quantitativa e qualitativa dos fatores de riscos
associados a Ergonomia, nos postos de trabalho e/ou cargos/funcées, com o proposito de identificar

0s principais fatores possiveis de causar danos a saude do trabalhador.

3.2. AVALIACAO INICIAL

E o processo onde aplicamos a AET para avaliar 0s riscos ergonémicos.

3.3.AVALIACAO DE EFICACIA
E o processo onde avaliamos se as ac¢des implantadas na AET foram eficazes quanto ao tratamento

dos riscos identificados. Esta avaliacdo devera ser realizada no minimo a cada 2 anos.

3.4.CRITERIOS DE PRIORIZACAO DO RISCO ERGONOMICO
S&o critérios a serem estabelecidos pelo avaliador que fara a analise ergonémica do Trabalho. Os

critérios de priorizacé@o dos riscos deverdo atender a etapa 6 do item 5.1.2.

3.5.DOENCA OSTEOMUSCULAR RELACIONADA AO TRABALHO - DORT
Doenca fisica que afeta musculos, nervos, tenddes, ligamentos, articulagbes ou discos intervertebrais
da coluna. Esta, tipicamente, desenvolve-se gradualmente durante semanas, meses ou anos como

um resultado da atuacdo de um estressor mecanico em uma parte do corpo.

3.6.ERGOCARD
E o cartdo utilizado como ferramenta de avaliagdo postural para identificar possiveis riscos
ergondémicos no dia a dia do ambiente de trabalho. Devera ser aplicado o Ergocard conforme item
5.2.6.
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3.7.ERGONOMIA
Ciéncia que trabalha com a interacdo entre o ser humano e o seu sistema (ambiente) de trabalho,
visando o seu bem estar, seguranca, conforto e produtividade. Desta forma, devem ser estudados os

fatores biomecanicos, mobiliarios, psicossociais, ambientais e de organizagdo do trabalho.
3.8. FERRAMENTAS DE ANALISE ERGONOMICA
Questionarios, check-lists e metodologias validadas cientificamente (Exemplos: 1SOs, Ergo, NASA,

NIOSH, etc.) utilizadas para avaliar atividades e postos de trabalho.

3.9.PosTO DE TRABALHO

Todo local onde é exercida atividade laboral.

4. DOCUMENTOS

4.1 BAsSICOS E REFERENCIAIS

4.1.1 Portaria MTE 3214/78 — NR-17 (Ergonomia);

4.1.2 Manual de Aplicacdo da NR-17;

4.1.3 NBR’s - relacionadas (9050 acessibilidade; 10152 conforto acustico; 13960, 13961, 13962, 13963,
13964, 13965, 13966 e 13967 moveis de escritorio);

4.1.4 NHO — Norma de Higiene ocupacional — NHO 11 - Avaliacdo dos niveis de iluminamento em
ambientes internos de trabalho;

4.1.5 Ferramentas Egondmicas Validadas (exemplos: 1ISO, Ergos e NASA TLX) para avaliagéo de
aspectos psicossociais e cognitivos na realizacdo da Anéalise Ergondmica do Trabalho — AET;

4.1.6 NOTA TECNICA 060/2001- Ergonomia: indicac&o de postura a ser adotada na concepcéo de
postos de trabalho. Brasilia: MTE, SIT, 2001.

4.1.7 RI/ULC 0201: MTO (Manual Técnico Operacional) Padronizacéo de Instalacdes e Mobiliarios.

4.2 COMPLEMENTARES: REGISTROS

42.1 Cartdo AFA ULC/ISO 0412
422 Check List de Inspecéo Planejada ULC/ISO 0418
4.2.3 Formulario do VCT ULC/ISO 0420
4.2.4 Ergocard Administrativo ULC/ISO 0427
4.2.5 Ergocard Operacional ULC/ISO 0452
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5. PROCEDIMENTOS
5.1. ELABORACAO DA ANALISE ERGONOMICA DO TRABALHO - AET

5.1.1. No local de trabalho, devera realizar-se uma avaliagdo ergondmica para minimizar ou eliminar o
impacto de riscos a saude do funcionario. A avaliagdo devera atender os requisitos minimos
definidos neste no programa.

5.1.2. A Analise ergondmica devera incluir as etapas a seguir, de acordo com 0 que preconiza o Manual
de Aplicacdo da NR-17:

ETAPAS ATIVIDADES

a. Levantamento de dados que caracterizem a populacdo trabalhadora do local
(exemplos: sexo, faixa etaria, tempo de trabalho na empresa, tempo na funcgao,
etc.), via area de Recursos Humanos.

1) Caracterizar a . ~ :

) populacio b. Levantamento de dados, através de observa¢cdes do avaliador que descrevam
trabalhadora e 0s 0S aspectos organizacionais do local avaliado (exemplos: jornada de trabalho,
aspectos rodizio de funcao, tipos de ferramentas, maquinarios, mobiliarios utilizados,

AR . etc.).
organizacionais )
c. Levantamento do perfil de queixas da populacdo avaliada, contendo local,
frequéncia e intensidade das queixas relatadas, via area médica durante o
periddico ou levantamento através da avaliacao realizada pelo avaliador.
2) Analisar os o . . " .
) Aspectos a. Avaliacdo dos aspectos psicossocias e cognitivos através do uso de
; s ferramentas validadas em cumprimento a legislacao.
Psicossociais e P gislag
Cognitivos
a. Descri¢cdo do ambiente de trabalho que est& sendo avaliado (temperatura, ruido
e iluminacéo), através de medig&o realizada pelo avaliador.
3 tif b. Monitoramento dos dados ambientais levantados como indice de iluminamento,

) ggagc'tc')(;ar 0s temperatura efetiva, ruido, umidade relativa do ar e velocidade do ar. No caso
Ampbientais com de ambiente administrativo, a luximetria devera ser realizada posto a posto. No
relacio 20 caso dos postos operacionais, avaliar a incidéncia de luz nas piores condi¢cfes

¢ apresentadas, de acordo com o que preconiza a NHO-11.

conforto do

colaborador Nota: ndo podera ser utilizado dados coletados no PPRA, pois 0s riscos
ambientais ergondmicos devem ser avaliados com base nos requisitos
normativos de ergonomia (exemplo NHO-11) e n&o nos requisitos da NR-9 que
trata sobre PPRA.

a. Descricdo da tarefa prescrita (descricdo de cargo disponivel na &rea de
Recursos Humanos).
4) Descrever as

atividades e b. Descricdo da tarefa real (passo a passo da tarefa), através de observacdes
avaliar os postos realizadas pelo avaliador.
de trabalho

c. Avaliacdo dos postos de trabalho com medi¢do de mobiliario no caso de posto
administrativo e de alturas, alcances, etc em caso de postos operacionais.
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5) Realizar a Andlise
biomecéanica e
identificar as
evidéncias
ergondmicas de
risco

a. Levantamento das atividades sob o aspecto da ergonomia. Considerando

fatores de risco ergonémico conhecidos, como:

forga e/ou exercer forca

maé postura, incluindo postura estéatica

repeticéo

duracéo de um trabalho fixo que se estende por mais de uma hora
fatores ambientais conforme a etapa 3.

6) Quantificar os
riscos
biomecanicos

. Para atividades operacionais (operacdo e manutencdo) devera ser utilizado o

Ergocard para fazer a avaliagdo de risco biomecéanico. Caso necessario utilizar
ferramentas complementares, exemplos: RULA (movimentos repetitivos de
membros superior e tronco), REBA (Postura sobrecarga em geral), NIOSH
(levantamento e carregamento de peso sem deslocamento) OWAS (analise da
postural considerando carga e esforco) MOORE & GARG (repetitividade e
sobrecarga de méo e punho) e KIM (tarefas de levantar, manter, colocar,
empurar e puxar uma carga).

. Para as atividades administrativas utilizar o Check List de Couto.

. O risco devera ser quantificado em baixo, moderado e alto, conforme resultado

das ferramentas e métodos validados citados acima nas letras “a” e “b”.

7) Elaboracdo do
Plano de acdo e
Validacdo das
Recomendacbes

. Propor e validar recomendacdes junto a equipe de Seguranca/Higiene do

local/Comité de Ergonomia.

. Elaborar plano de acdo conforme riscos identificados, propor e validar as acdes

junto a equipe de salde e seguranca do local, priorizando a reducao/eliminacéo
dos riscos classificados como altos e moderados.

. Inserir na AET as recomendacdes e o plano de acdo validado.

8) Incluir a tabela do
e-Social

Incluir na AET no final de cada tarefa avaliada a Tabela do 23 e-Social — Fatores
de Riscos do meio Ambiente do Trabalho — Cédigos 04.01.000 a 04.04.999
preenchida de acordo com os riscos levantados apés validacdo com equipe de
saude e seguranca.

5.1.3. O Elaborador da AET devera informar no referido documento qual metodologia e ferramentas

validadas cientificamente utilizadas.

5.1.4. Recomenda-se que a AET seja elaborada e assinada por um especialista em Ergonomia com seu

respectivo nimero de registro no conselho.

5.2 GESTAO DE RiIscos ERGONOMICOS NOS TERMINAIS/MATRIZ

5.2.1. A gestdo de riscos ergondmicos deve ser implementada em todos os locais.

5.2.2. Cada Terminal/Matriz € responsavel por gerenciar os dados obtidos na AET e seu respectivo plano

de acéo.

5.2.3. Anualmente devera ser apresentado aos funcionarios o status do plano de agdo da AET.

5.2.4. A AET devera ser realizada no minimo a cada 2 anos, ou sempre que tiver no minimo uma resposta

afirmativa do Ergocard.
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5.2.5.

5.2.6.

a)

b)

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

O Ergocard é uma ferramenta de avaliagdo para possiveis riscos ergondmicos. Devera ser

utilizado o Ergocard Administrativo (ULC/ISO 0427) nas atividades administrativas, e o Ergocard

Operacional (ULC/ISO 0452) nas atividades operacionais e de manutencao. O Ergocard s6 podera

ser aplicado pelo membro do Comité devidamente treinado quanto ao uso do mesmo.

O ERGOCARD além de ser utilizado para realizagédo da avaliacdo biomecanica nas atividades

operacionais (operagdo e manutencéo) quando a realizacao/revisdo da AET, devera ser aplicado

no minimo nas seguintes situacdes:

POSTOS ADMINISTRATIVOS

a) Novos colaboradores: apds 3 meses do inicio do contrato do colaborador;

b) Apds mudanca de layout, desde que haja alteracao nas condicdes ambientais (iluminamento,
temperatura);

c) Apos mudanca de mobiliario;

d) Na presenca de atestados por doencas osteomusculares;

e) Na presenca de queixas osteomusculares ambulatoriais;

f)  Conforme calendario definido pelo Comité de Ergonomia.

PosTOS OPERACIONAIS

a) Novos colaboradores: apds 3 meses do inicio do contrato do colaborador;

b) Se houver alguma modificacdo na atividade de trabalho;

c) Apods mudanca de layout, desde que haja alteracdo nas condi¢des ambientais (iluminamento,
ruido, temperatura);

d) Apdés mudanca de mobiliario;

e) Apods mudanca das instalacoes;

f)  Na presenca de atestados por doencas osteomusculares;

g) Na presenca de queixas osteomusculares ambulatoriais;

h) Conforme calendario definido pelo Comité de Ergonomia.

Sempre que no minimo uma das respostas do Ergocard for positiva, o profissional de SSMA
capacitado devera verificar se os risco identificados nesta pergunta do Ergocard foi levantada na
AET. Caso positivo deve-se priorizar a implantacdo das recomendacdes definida no plano de acéo
da AET. Caso negativo solicitar uma nova avaliagdo para aguele posto e revisar a AET e seu
respectivo plano de acgéo.

O Terminal e a Matriz devera estabelecer um Comité de Ergonomia que tem como objetivo ser o
agente facilitador do Programa de Ergonomia e cumprir o item 5.3.5 deste Programa.

Nos terminais deverdo ser apresentadas as principais acdes de Ergonomia discutidas no Comité

nos Foruns Mensais de SSMA.

5.2.10. O Comité de Ergonomia devera ser composto no minimo por:
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a)
b)
c)
d)

e)

1 gerente ou coordenador

1 representante da area de Seguranca e Higiene

1 representante da area de Salde

1 representante da area administrativa (RH, ADM, Juridico, Marketing, Tl, etc.)

1 representante da CIPA

5.2.11. As reunides do Comité de Ergonomia deverdo ocorrer no minimo a cada 3 meses ou conforme

necessidade, onde deverdo ser abordados no minimo os itens previstos no item 5.3.5 deste

Programa.

5.3. RESPONSABILIDADES

5.3.1. GERENTE DE OPERACOES

a)
b)
c)

d)

e)

Garantir o desenvolvimento e cumprimento do programa de ergonomia;
Ser o sponsor do Programa no seu Terminal;

Garantir os recursos definidos para execucdo das recomendacfes e do plano de acao
gerados na AET;

Assegurar a realizacdo da investigacdo de incidentes/doencas relacionadas com aspectos
ergonbémicos.

Realizar andlise critica do cronograma de metas de ergonomia do ano corrente para
elaboracédo de novo plano de ac¢éo para o ano seguinte.

5.3.2. COORDENADOR CORPORATIVO SAUDE, HIGIENTE E SEGURANGA

a)

b)

Elaborar/revisar o Programa de Ergonomia a nivel corporativo;

Responsavel pelo programa de ergonomia no escritétio da Matriz/SP.

5.3.3. GERENTE DE SSMA REGIONAL

a)

Definir e assegurar a capacitagdo do responsavel em fazer a Gestdo do Programa de
Ergonomia e a aplicacdo do Ergocard;

Assegurar a elaboragéo da AET conforme definido neste programa;

Assegurar que o comité de Ergonomia cumpra o item 5.3.4;

Representar a empresa junto aos Org&os Publicos e representacdes dos trabalhadores;
Cumprir as determinacg@es previstas na legislacdo local e no acordo coletivo de trabalho;

Assegurar a verificacdo da eficacia do programa de ergonomia conforme item 3.3;
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)

Assegurar a investigacdo das causas referentes a DORT/LER relacionadas ao trabalho em
conjunto com Médico do Trabalho e CIPA do Local.

5.3.4. COMITES DE ERGONOMIA:

a)

b)

<)
d)

e)

f)

)}

h)

)

Acompanhamento do status do Plano de Acédo estabelecido na AET;

Elaborar calendario anual de aplicacdo do Ergocard, de forma a abranger a maioria dos
postos de trabalho;

Avaliar o status de implementacdo do sub elemento 3.2 do Vital com relagdo a Ergonomia;

Aplicar o Ergocard nos postos de trabalho conforme definido no calendéario anual, cumprimdo
0 que determina o item 5.2.6;

Fazer andlise critica dos desvios relacionados a Ergonomia encontrados nas seguintes
ferramentas: Ergocard, Cartédo AFA (itens 3, 4 e 5), Formulario do VCT (item 3.7) e no Check
List de Inspecéo Planejada de SSMA (item 4) e, propor a¢des. Os desvios encontrados nestas
ferramentas estéo registrados no Gestor de Desvios (SnagR);

Elaborar e promover DSSMA (dialogo de SSMA) relacionados com o tema Ergonomia a cada
trimestre;

Avaliar trimestralmente os indicadores de salde relacionados a problemas ergondmicos e
propor plano de acéo para mitigar os riscos (se houver);

Arquivar por 3 anos os Ergocard preenchidos;

Apoiar a area de RH, visando garantir a realizacdo dos treinamentos, caso necessario;
Fazer reunido no minimo a cada 3 meses para discutir no minimo o0s seguintes assuntos:
»  Status das aces da Ultima reunido (se houver);

»  Status de implementacédo das acdes da AET;

»  Status de implentacédo dos gaps encontrados no Vital (sub elemento 3.2) — se houver;
>

Acompanhamento das metas preventivas: cumprimento do Ergocard, dos DSSMAs
sobre o tema e treinamentos realizados;

» Andlise critica dos desvios relacionados a Ergonomia encontrados nas seguintes
ferramentas: Ergocard, Cartdo AFA (itens 3, 4 e 5), Formulario do VCT (item 3.7) e no
Check List de Inspecdo Planejada de SSMA (item 4) e, propor acdes. Os desvios
encontrados nestas ferramentas estao registrados no Gestor de Desvios (SnagR);

» Andlise critica dos indicadores de saulde relacionados a problemas ergonémicos,
propondo plano de ag¢&o para mitigar os riscos (se houver).
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5.3.5. COORDENADOR DE SMA LOCAL

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Apoiar o Gerente de Operac¢des quanto ao cumprimento deste Programa,;

Assegurar a aplicacdo do Ergocard nos postos de trabalho conforme definido no calendario
anual, cumprindo o que determina o item 5.2.6;

Garantir a elaborag&o/revisdo da AET conforme item 5.1.2 deste Programa;
Participar na elaboracdo das recomendacdes e do plano de agédo da AET;

Facilitar/participar nas Investigacdes de Causas Raiz para incidentes/doencas relacionadas
com ergonomia;

Participar nas revistes de Projeto.

5.3.6. SUPERVISOR/COORDENADOR DA AREA ADM

a)

Adquirir mobiliario para uso constante dos funciondrios utilizando como referéncia o RI/ULC
0201: MTO (Manual Técnico Operacional) Padronizacdo de Instalactes e Mobiliarios e apés
apos avaliacdo ergonémica realizada pelo Comité de Ergonomia.

5.3.7. GESTORES DE CONTRATO

a)

b)
<)

Assegurar que as empresas que estdo sob sua gestdo cumpram os requisitos da NR-17 e
Tabela do 23 e-Social,

Solicitar as empresas que estdo sob sua gestdo a Analise Ergonémica do Trabalho (AET);

Apoiar as empresas ha execuc¢do do plano de agdo gerado na AET da mesma.

5.3.8. MEDICO DO TRABALHO

a)

b)

c)

d)

e)

Participar nas Investiga¢6es para incidentes/doencas relacionadas com ergonomia;

Diagnosticar e acompanhar os casos relacionados a LER/DORT originados das atividades
laborais e informar Gerente de SSMA e Coordenador de SHS Corporativo com a maior
brevidade possivel,

Enderecar e registrar as recomendac¢des no prontudrio do funcionario relacionados a
aspectos ergonémicos;

Gerenciar o programa de prevencédo e detec¢do antecipada de lesbes, tratamento rapido e
imediata recuperacdo dos empregados;

Apoiar no fornecimento dos indicadores trimestrais de queixas relacionadas a ergonomia ao
Comité de Ergonomia.
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5.3.9. CIPA
a) Participar das investigacfes dos casos relacionados a ler/dort originados das atividades
laborais;

b) Assegurar que nas inspecdes periodicas sejam vistos itens de ergonomia.
5.3.10. Tobos 0S FUNCIONARIOS
a) Participar dos treinamentos de Ergonomia conforme estabelecido na matriz de treinamentos
ou sempre quando haja alteracdo neste documento;
b) Contribuir para o preenchimento do Ergocard,

c) Informar ao Responsavel pelo programa de Ergonomia sempre que houver uma mudanca de
mobiliario e/ou maquinario ou atividade de trabalho;

d) Informar a area médica sempre que sentir dores ou desconfortos associados com a execucao
do trabalho.

5.4. REGISTROS
Os registros do Programa de Ergonomia deverdo ser mantidos conforme as diretrizes de retencdo da
Ultracargo e dos requisitos da regulamentacéo local, o que for mais restritivo:
e Reqgistro de treinamento
e Ergocard

e Avaliacdo Ergondmica do Trabalho e seu respectivo Plano de Acdo

5.5. PERIODICIDADE

O programa de ergonomia € revisado no minimo a cada 2 anos, ou sempre que necessario para
avaliacdo do seu desenvolvimento, realizacdo dos ajustes necessérios e estabelecimento de novas
metas e prioridades.

FIM DE PROCEDIMENTO
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