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Vocé agora participara da
Comissao Eleitoral
para eleicao extraordinaria
Da CIPA de sua Unidade.
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NPSO e CIPA

DSOB/URHE Nucleo da Promocédo de
Salde Ocupacional

Estas orientacdes on-line foram elaboradas pelo Nucleo da Promocao de Saulde
Ocupacional/NPSO, subordinada ao Departamento de Saude e Beneficios/DSOB,
Unidade de Recursos Humanos/URH, responsavel por administrar e orientar todas
as Unidades de Ensino quanto a formagao e manutencao da CIPA do Centro Paula
Souza.

O objetivo é fornecer informacdes a Comissao Eleitoral, quanto aos procedimentos
a serem adotados para realizacao de eleicao extraordinaria para suprir vaga de
membro suplente ELEITO, representante dos empregados.
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ELEICAO EXTRAORDINARIA

De acordo com a NR 5:

» 5.4.10 A CIPA ndo podera ter seu nimero de representantes reduzido, bem como nao
poderd ser desativada pela organizacdo, antes do término do mandato de seus
membros, ainda que haja reducdao do numero de empregados, exceto no caso de
encerramento das atividades do estabelecimento.

» 5.6.7.1 Caso ndo existam mais suplentes, durante os primeiros 6 (seis) meses do
mandato, a organizacao deve realizar eleicao extraordinaria para suprir a vacancia, que
somente sera considerada vdlida com a participacdo de, no minimo, 50% dos
trabalhadores.

Centro

PaulaSouza GOVERNO DO ESTADO
DE SAO PAULO




ELEICAO EXTRAORDINARIA

ATRIBUICOES DA COMISSAO ELEITORAL

Alinhar com a Diregao procedimentos para divulgacao;

Elaborar e assinar os Editais de Divulgagao da Comissao Eleitoral e de Inscrigao;
Divulgar a todos os servidores CLT, os Editais em murais ou rede interna;

Orientar os servidores que somente poderao se candidatar e votar os auqles regidos
pela CLT, com Sede na Unidade
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Realizar procedimentos no Sistema de CIPA Eletronica:

« Inscricoes dos candidatos;

« Conferéncia da viabilidade da inscricdo;

« Acompanhamento da Eleigao no Sistema;

« Apuragao dos votos;

 Upload de todos os documentos do Processo Eleitoral no Sistema.

Certificar-se de que os eleitos estao realizando o Curso de 20 horas;
Efetuar a Instalagao e Posse dos membros da CIPA;
Interagir com a Direcao na solugao de possiveis problemas até o momento da Posse.
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Na home do NPSO, encontram-se os modelos do cartaz e do folder que deverao ser utilizados para

ELEICAO EXTRAORDINARIA

DIVULGACAO

divulgacao da CIPA na Unidade e nas classes descentralizadas, onde houver.

Link: urh.cps.sp.gov.br/dsob/npso/

FOLDER - devera ser amplamente divulgado a todos os servidores através das redes internas
da Unidade

CIPA

Comisséo Interna de

Tarefas da
CIPA

Observar e relatar as condigdes de
risco nos locais de trabalho,
incluindo as classes
descentralizadas;

Solicitar & Diregdo medidas para
eliminar, diminuir ou minimizar os
riscos existentes;

Investigar e analisar todos os
incidentes e acidentes ocorridos e

Pr 3o de Aci

los com a Direg&o e com os
empregados, de forma a promover
uma conscientizacdo preventiva;
Orientar os empregados quanto &
prevencao de acidentes;
Promover a SIPAT - Semana
Interna de Prevenggo de Acidentes
do Trabalho - com assuntos
pertinentes ao tema, incluindo
matéria obrigatdria na NR-5 sobre
a Prevengio contra a AIDS.
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Informativo NPSO - URH

/[ Composicdo da CIPA \

A CIPA é composta por
representantes do empregador e
dos empregados, em partes
iguais, de acordo com a NR-5;

A Gestao da CIPA tem duraco de
01 ano;

A Dirego indica 0s representantes
do empregador, escolhendo, entre
eles, o Presidente da CIPA;

Os empregados elegem seus
representantes, entre 0s quais
serd escolhido o Vice-Presidente
(em geral serd o titular, mais
votado);

Sera indicado, de comum acordo
com os membros da CIPA, um
Secretirio e seu substituto,
entre os componentes ou ndo da
comissdo, sendo neste caso
necessaria a concordancia do
empregador;

A CIPA realizara reunides
ordinarias mensais, sendo
obrigatéria a presenca de
todos os membros, titulares e
suplentes (Memorando

0030/2017 - NPSO!

Frente

O Sucesso da CIPA depende:

Do apoio constante do
empregador para adotar
medidas de prevenca
Da aplicacdo das
orientagdes contidas no
Treinamento de 20 horas;
Da aceitag3o, interesse e
participacdo ativa do
empregado na prevencio
de acidentes, pois é 0 maior
responsével por sua
seguranga.
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Estabilidade do Membro
Eleito da CIPA

E vedada a dispensa arbitraria ou
sem justa causa do empregado
eleito, titular e suplente, desde
sua candidatura até um ano apés
o final de seu mandato
(Memorando 0030/2017 - NPSO).
Observacio:

Para eleitos com contrato por
prazo determinado, a estabilidade
& valida até a data pré-
estabelecida do final no contrato.

Informativo NPSO - URH

Treinamento obrigatério
para todos os Membros da
cIpA

0 NPSO disponibiliza treinamento
obrigatério EAD para todos os
membros da CIPA, titulares e
suplentes, antes da posse.

Competéncia dos Membros
da CIPA

> Titulares e Suplentes
Todos os membros da CIPA,
titulares e suplentes, devem
comparecer as reunies ordinarias
e participar das ages.

> Presidente da CIPA
Convocar os membros para as
reunides;

Coordenar as reunides da CIPA,
encaminhando ao empregador as
decises da comissdo;
Coordenar e supervisionar as
atividades do secretario;

Delegar as atribuigbes ao Vice-
Presidente.
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/ > Vice-Presidente da CIPA \

Executar as atribuicdes que lhe
forem delegadas pelo Presidente;

Substituir o Presidente em seus
impedimentos eventuais ou em
seus afastamentos temporarios.

» Secretario da CIPA

Acompanhar as reunides, redigir
as Atas, providenciar as
assinaturas das mesmas e anexa-
las a0 Sistema CIPA Eletronica;

Acompanhar a comunicacio entre
©0s membros da CIPA;

Outras agBes que lhe forem
conferidas.

> Empregados da Unidade

Participar da eleigio de seus
representantes;

Colaborar com a gest3o da CIPA;

Indicar situagdes de risco e
apresentar sugestdes.
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Comissao Interna de
Prevencao de Acidentes

Estamos convocando uma elei¢gao extraordinaria nesta Unidade
para reposicao de membro eleito,
e vocé podera fazer parte dela, candidatando-se.
Colabore para uma melhor qualidade no trabalho de seus colegas.

Saiba tudo sobre a CIPA lendo o folder disponivel na Unidade
(Diretoria de Servigos) e a Norma Regulamentadora 5 (NR-5),
no site do Ministério do Trabalho.

Todo o Processo Eleitoral sera realizado através de
meios eletronicos.

Maiores duvidas, consultar os representantes da
Comissao Eleitoral.
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ELEICAO EXTRAORDINARIA

DIVULGACAO

CARTAZ - deverd ser impresso e
afixado em TODOS os locais de
circulacao e divulgados na rede
interna da Unidade.

Link: urh.cps.sp.gov.br/dsob/npso/
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ELEICAO EXTRAORDINARIA

CALENDARIO DO PROCESSO ELEITORAL

Calendario eleicao extraordinéria

Data Acéao
17/02/22 Editais: de Convocacéo, Divulgacdo Comisséo Eleitoral e Inscrigdo
21/02/22 Abertura das inscri¢cdes de candidatos
28/02/22 Encerramento das inscricdes
28/02/22 Analise de Inscri¢cdes

Publicacéo dos candidatos —
28/02/22 Edital de divulgac&o dos inscritos
03/03/22 Eleic&o — Inicio 8h00
04/03/22 Término elei¢do — 12h00
04/03/22 Apuracgéo — 14h00
04/03/22 Divulgacéo do resultado — 15h00

07/03 a 14/03 Curso da CIPA

Em reunido ordinaria, servidor eleito consta como novo membro

A partir de 15/03
suplente
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ELEICAO EXTRAORDINARIA

PUBLICACAO E INSCRICAO

Elaborar, assinar e divulgar os editais abaixo,
conforme modelo fornecido pelo NPSO.

> Edital de Convocacao (Direcao);

> Edital de Divulgacao da Comissao Eleitoral;

> Edital de Inscrigoes,

Divulgar amplamente, tanto na rede interna (caso haja) quanto em quadros de aviso da Unidade e
das classes descentralizadas. Apds conclusdo do Processo Eleitoral, entregar os documentos gerados
a CIPA, para que sejam colocados na pasta fisica e anexados ao Sistema de CIPA Eletronica.
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ELEICAO EXTRAORDINARIA

SISTEMA DE CIPA ELETRONICA
A PARTIR DA ETAPA 4 - INSCRICOES

Acesso da Comissao eleitoral:
Usuario: eleitoralxxx(numero da Unidade)
Senha: sera enviada no e-mail “cipa” e “dir” da Unidade
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ELEICAO EXTRAORDINARIA

INSCRICOES

Na ETAPA 4, periodo de Inscricao, a Comissao Eleitoral deve divulgar
amplamente as orientacoes aos servidores da Unidade.

» Serao liberados 02 botoes:

LGlniE =R ERE S Para que a Comissao controle as inscrigoes;

Inscricoes Para a inscricao do servidor interessado;

> Dados para inscricao do servidor:
Usuario: matricula do servidor
Senha: data de nascimento (ddmmaaaa)

> ApOs inscrever-se o servidor deve enviar foto a Comissao Eleitoral para
insercao no Sistema - ETAPA 5.

Podem participar como candidatos e votar SOMENTE os servidores CLT
com Sede na Unidade
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ELEICAO EXTRAORDINARIA

ANALISE DAS INSCRICOES

A Comissao Eleitoral devera acompanhar as inscrigoes, a fim de verificar
possiveis irregularidades e orientar os servidores.

Nao poderao candidatar-se nem votar:

« Diretor da Unidade (considerado o empregador);

« Servidor que nao possui sede na Unidade;

« Aluno;

- Estagiario;

« Servidor Autarquico;

« Funcionario terceirizado ou emprestado de outro érgao.

O Sistema de CIPA Eletronica esta preparado para evitar a
candidatura e voto dos casos acima.
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ELEICAO EXTRAORDINARIA

DIVULGACAO DOS INSCRITOS

- Encerradas as inscricoes, a Comissdo Eleitoral devera emitir, através
do Sistema de CIPA Eletronica, o Edital de Divulgacao dos
Inscritos (ETAPA 5). Imprimir, assinar, digitalizar e divulgar
amplamente, tanto na rede interna (caso haja) quanto em quadros de
aviso da Unidade e das classes descentralizadas.

- Este edital deve ficar anexado até a data da eleicao.
« Os candidatos devem ser orientados a enviar a Comissao Eleitoral

uma foto 3x4, que devera ser inserida no Sistema. A foto identificara
cada candidato no ato da votacao.
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ELEICAO EXTRAORDINARIA

ELEICAO

Na ETAPA 6 ocorrera a Eleigao.
A votacao, através do Sistema de CIPA Eletronica, tera inicio e término
determinados pelo cronograma.

» Serao liberados 02 botoes:

Ul Ee R EREILEE Parg que a Comissdo controle a votacdo;

Volaco Para a votacao do servidor interessado.
e O voto é individual e secreto;
> Dados para a votacao do servidor:

Usuario: matricula do servidor

Senha: data de nascimento (ddmmaaaa)

> Apods o servido votar, a Comissdao Eleitoral visualizard em tempo real o voto.
Para que a eleicao seja valida, deve haver 50% de votos dos servidores CLT da
Unidade.
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ELEICAO EXTRAORDINARIA

ELEICAO

A Comissao Eleitoral terd a responsabilidade de acompanhar e divulgar esta
etapa, atentando-se para a quantidade de votos, pois a eleicao somente sera valida
quando forem obtidos 50% dos votos dos servidores CLT.

No Sistema, a Comissao Eleitoral terda acesso a uma lista de todos os servidores,
além de visualizar se votaram ou ndo. Caso a Comissao Eleitoral perceba que nao
vai atingir os 50% de votos, informar imediatamente a Direcao para que esta
tome as providéncias em convocar os servidores para votar.

Quando encerrado o prazo, a Comissao Eleitoral irad sinalizar se houve ou ndo algum
problema durante a votacao.

Caso esteja tudo bem, dara prosseguimento as outras etapas:

Apuracao de Votos;

Divulgacao dos Resultados;

Elaboracao da Ata de Eleicao;

Divulgacao dos Eleitos e Designados pelo Diretor;
Acompanhamento dos membros no Curso de 20 Horas;
Insercao do novo membro na CIPA.

ASRNANENENEN
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ELEICAO EXTRAORDINARIA

APURACAO DE VOTOS

A Comissdo Eleitoral fara a apuracao dos votos
através do Sistema de CIPA Eletronica (ETAPA 7);

O candidato que desejar, podera participar da apuracgao;

Em caso de empate, é eleito o servidor que tem mais tempo na Unidade. Ha, na
pagina inicial do Sistema, um Manual de desempate, caso seja necessario;

A Comissao devera entdo imprimir, assinar, digitalizar e providenciar a Ata de Eleigao
e o Edital de Resultados, divulgando este ultimo tanto na rede interna (caso haja)
quanto em quadros de aviso da Unidade e das classes descentralizadas, contendo:

v" A quantidade de votos de cada candidato em ordem decrescente;
v' A data do curso da CIPA, obrigatério;
v' A data prevista para a posse (a partir de 15/03, em reunido ordinaria)
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ELEICAO EXTRAORDINARIA

CURSO DA CIPA

Terminada a eleicao, os servidores eleitos e designados pelo empregador, titulares
e suplentes, devem fazer um Curso da CIPA, obrigatdrio a todos os membros da
CIPA, antes da Posse.

O Certificado, apds a conclusdao devera fazer parte da documentacao da Gestdo
2021-2022 da CIPA.

O Curso de 20 horas EAD sera disponibilizado, no periodo informado no calendario,
no enderego https://npso.gnomio.com/.

As inscricoes serao feitas de acordo com os dados lancados no Sistema
durante o Processo Eleitoral.

O NPSO estara orientando através do e-mail cipa.atendimento para o e-mail cipa
da Unidade, a abertura e periodo do Curso.
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https://npso.gnomio.com/

ELEICAO EXTRAORDINARIA

POSSE

A Posse do novo membro eleito suplente da $
CIPA sera em reunido ordinaria, logo apds a
conclusao do Curso. %
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ELEICAO EXTRAORDINARIA

ANULACAO DA ELEICAO

De acordo com a NR 5

« 5.5.5.1 Compete a autoridade maxima regional em matéria de inspecao do
trabalho, confirmadas irregularidades no processo eleitoral, determinar a sua
correcao ou proceder a anulagao quando for o caso.

« 5.5.5.2 Em caso de anulacdo somente da votacdo, a organizacao convocara
nova votacao no prazo de 5 (cinco) dias, metade do prazo normal, a contar da
data de ciéncia, garantidas as inscricoes anteriores.

« 5.5.5.3 Nos demais casos, a decisdo da autoridade maxima regional em
matéria de inspecdo do trabalho determinara os atos atingidos, as
providéncias, e os prazos a serem adotados, atendidos os prazos previstos
nesta NR.
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ELEICAO EXTRAORDINARIA

DURACAO DA COMISSAO ELEITORAL

Apds a insercao do novo membro na
CIPA da Unidade, encerram-se as
atividades da Comissao Eleitoral,

prosseguindo as atividades dos
mesmos ha CIPA.
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ELEICAO EXTRAORDINARIA

ESTABILIDADE

O servidor eleito suplente tera a mesma estabilidade do membro
titular (memorando 030/2017-NPSO), de 01 ano apds o término
da gestao 2021/2022, cabendo a este a obrigatoriedade de
participar das acoes e reunides ordinarias da CIPA.

O membro eleito com contrato por prazo determinado “somente”
terd estabilidade até o final de seu contrato, caso este ocorrer
antes do final da gestao da CIPA.
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ELEICAO EXTRAORDINARIA

DOCUMENTAGCAO DA CIPA

« Os documentos referentes a eleicdo extraordindria da CIPA, desde a
convocacao, devem ficar na Unidade de Ensino, em pasta fisica, juntamente
com os demais documentos da gestdao 2021-2022, a disposicao da fiscalizacao
do Ministério do Trabalho e Emprego.

« A Unidade deve ter uma pasta fisica de cada Gestdao da CIPA.

« A guarda dos documentos da CIPA devera ser por um periodo minimo
de 5 anos.

http://www.actiweb.es/tramitando/imagen2.jpg?
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PERGUNTAS E RESPOSTAS
FREQUENTES

http://academiamkfitness.com/wp-content/uploads/2015/09/2.png
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Todos os membros da CIPA ~

possuem estabilidade o
empregaticia I
A

Nao. Somente os membros ELEITOS pelo empregados possuem
estabilidade. Caso um membro eleito seja um docente com
contrato por prazo determinado, a estabilidade é garantida até a
data do término do contrato.

Membros indicados pelo Diretor (representantes do empregador),
além do Secretario e seu Substituto que nao sejam membros
eleitos da CIPA nao possuem estabilidade empregaticia.

https://morandoemcoimbra.files.wordpress.com/2013/05/question-mark2.png
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Membros da CIPA podem
perder o mandato

Sim.

O membro eleito perdera o mandato, sendo substituido por
lista de espera (se houver), quando faltar a mais de quatro
reunioes ordinarias, sem justificativa plausivel.

http://pianoeteclado.com.br/wp-content/uploads/2014/02/n%C3%A30-sei-baixar.png
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Membros da CIPA podem
renunciar ao cargo

Sim.

No caso de membros eleitos ha necessidade de fazer uma carta
de proprio punho (manuscrita), cujo modelo encontra-se no
Sistema Eletronico da CIPA.

A substituicao sera de acordo com a lista de apuragao de votos, em
ordem decrescente de votos.

No caso de membros indicados pelo empregador basta fazer um
oficio interno e guarda-lo com os registros da CIPA. Cabe ao Diretor
a indicacao de outro servidor.

Toda renuncia e substituicao de membro devera constar em
ata na reuniao ordinaria subsequente.

http://www.oba.bz/pages/img/faq_header.png
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Membros da CIPA possuem
atribuicoes durante o mandato

Sim.

As atribuicobes dos membros da CIPA estao descritas e
detalhadas no item 5.16 da NR 5 “"Das Atribuicoes".

O Diretor da Unidade deve garantir que a CIPA esteja
cumprindo com suas atribuicoes.

Todos os membros, titulares ou suplentes, eleitos ou
designados devem contribuir com a CIPA e participar das
reunioes .

http://e-bildung.net/images/sampledata/as002046/059.png
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Servidores com Sede em
outra Unidade podem
se candidatar, votar

4
ou ser indicados para a CIPA . f)

Nao.
Estes servidores participarao do Processo Eleitoral apenas na sua
Unidade Sede.

Apenas podem se candidatar servidores CLT que tenham contrato
de trabalho na propria Unidade.

http://www.perfilrh.net.br/img/perguntasl.jpg
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Caso os funcionarios resistam a
querer contribuir com a CIPA,
o que fazer

|\~c"

;—4

)
oy
?

O Diretor podera:

v’ promover reunidoes explicando a necessidade de cumprir e fazer
cumprir a NR 5;

v/ apresentar aos servidores também o art.158 da CLT, que versa
sobre a responsabilidade dos empregados quanto a seguranca e
medicina do trabalho da empresa;

Se mesmo assim persistir o problema, o Diretor deve fazer um oficio,
em 2 vias (entregar uma e protocolar a outra), destinado a
Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego de sua regiao,
descrevendo a situacao.

http://mundodasdicas.com.br/wp-content/uploads/2012/03/site-perguntas-respostas.jpg
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Contato NPSO para esclarecimentos
de duvidas da CIPA

e-mail:
cipa.atendimento@cps.sp.gov.br

Diretora:
Elsa dos Anjos Simoes

Servidores:

Eloisa Helena de Oliveira Reis
Fabricio Ferreira dos Santos

http://www.belton.com.br/_common/dados/noticias/simbolo_telefone.jpg
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