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APRESENTACAO

A Educacdo Continuada do SESI, concebida como aquela educacdo que acon-
tece ao longo da vida, concretiza em situagdes de ensino e de aprendizagem
acOes complementares de educacdo que contribuem para a atualizagdao do
profissional da indUstria, em todos os niveis de sua carreira.

A oferta da Educac¢do Continuada do SESI se materializa em seu port-
folio de agbes educativas, que necessita de constante qualificacdo e
padronizacao.

Nesse sentido, visando auxiliar os Departamentos Regionais na elabora-
¢do de materiais didaticos, o Departamento Nacional disponibiliza este
Manual de Estilos para a Educacao Continuada do SESI que tem por
objetivo estipular métricas que amparam a padronizacdo dos materiais
didaticos impressos e on-line.

O Departamento Nacional recomenda a aplicagdo das orientac8es de pa-
dronizagao gréfica descritas neste Manual nos produtos elaborados para
o portféliode cursos, gerando materiais cada vez mais bem estruturados e
organizados, valorizando o produto, imprimindo qualidade, credibilidade
e reconhecimento da industria e do mercado na oferta SESI de Educagado
Continuada presencial e a distancia.



IDENTIDADE VISUAL

Este manual foi elaborado com o objetivo de
orientar o trabalho dos profissionais responsa-
veis pelo desenvolvimento de layouts impres-
sos da Educac¢do Continuada do SESI.

Os padrdes de tipologia, cores e espagamentos
deverdo ser integralmente seguidos, visando a
preservacdo do projeto original e a manutencdo
de uma identidade visual Unica.

A versdo digital serd apresentada em um outro
manual por ter uma metodologia especifica ao
meio internet.

As identidades visuais dos materiais impres-
sos e digitais possuem suas especificidades, ou
seja, os elementos de cada uma tém funcdes e
estilos diferentes.

Entretanto, cores, fontes e estilos das ilustra-
¢des e icones devem ser os mesmos para as
duas vertentes, tornando a identidade dos ma-
teriais da Educac¢do Continuada mais consisten-
te e preservada.

NOTAAO DIAGRAMADOR

O pacote com todas as fontes, links, texturas,
icones e recursos graficos utilizados nas publica-
¢Bes estardo disponiveis para o diagramador.

COMPETERDIAS E HAB

COMUNICACAO
FOCO ORGANIZ

CoM
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FAMILIA TIPOGRAFICA

Como boa pratica, recomenda-se o uso de duas familias tipograficas: a
primeira deve ser aplicada nos titulos para maior destaque e prestigio e, a
segunda, no corpo de texto, prezando pela legibilidade.

FONTE PARA 0S TiTULOS

ConduitlTC

abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

FONTE PARA 0 CORPO DE TEXTO

Open Sans
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ



CORES E SIMBOLOS

Aseguir, é apresentada uma paleta cromatica que inclui, além do simbolo,
a cor principal do pilar da Educagdo Continuada. As cores secundarias e
de apoio formam adequadamente os contrastes e destaques necessarios
a solugdo educacional.

COMPETENCIAS E HABILIDADES PARA O TRABALHO

Corprincpsl  Cof wecundina  Cordwapors ] Cofdedpoo

LhhEb] 337281

COMPETENCIAS E HABILIDADES COMPORTAMENTAIS

Cwpnreged  Coseoundine Corceapon | (ordeapsie 2

BFagCis ®IFCOGD

ETICA, SUSTENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE SOCIDAMEIENTAL

Corgrincigal  Corsecundina  Cordeapsinl  Dorde apoio 2

FECEFIF B550EAE

SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHD

Corprincpal  Corsecundiia  Corde apos 1 l:,muq-mz

2p0aE rI5A150 L FFCEYR

PROMOCAD DA SAUDE
Corprincipal  formsecundinda fordeapoin ! Corde apolad

SERIVAF 2937281 SCOEfEZ

Simbala

ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO

Corprincipal  Coreecundins  Cordeapoin | Cosdeapsia 7

#703BIE 2LA5L2E HEFES00 S5FICFF

GERAJ;.!G DE EMFREGO E RENDA
Corpringipsl  Covmedundins  Lorde spond  Cordeapoisd

FESLE7

CULTURA

Carprincipal  Corsecundiny  Corde speia | Corde apaie 2

H0S507F FELTORY #1RIOR0 #EBERAY

ESPORTE

Corprincipal  Corsecundliin  Cordespsial  Corde sooio 7

FESLIFIE #7142 FFPOLER

EDUCACAD CONTINUADA - GERAL

Corprincipsd  [orsecundins Cordespoie 1 Dovdeapolo 2

FAFRDEY #MHAE FLBOPER

ARANLS
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IMAGENS

As imagens aparecem apenas nas listas de figuras, quadros e tabelas, nos
sumario e nas aberturas dos capitulos. Elas devem ilustrar o seu conteu-
do e/ou asua area de conhecimento. Aimagem deve estar bem posiciona-
da, ter boa resolugdo, enquadramento e proporc¢des fixas.

LISTA DE QUADROS LISTA DE TABELAS

SUMARIO

MR WSTRUTORGY) 5

APRESENTACAO

INTRODUGAO

~N
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NOTAAO(A)
INSTRUTOR(A)

GUIA GERAL PARA 0S
TEMAS DO ROTEIRO DO
MANUAL DO(A) ALUNO(A)



CAPA
MODELOS DE CAPA

As publicagdes sdo divididas em dez categorias, sendo diferenciadas pelos
simbolos e cores a seguir:

COMUNICACAO COM COMUNICACAO COM LAC! R
FOCO ORGANIZACIONAL FOCO ORGANIZACIONAL INTERPESSOAIS INTERPESSOAIS

MANUAL DE ESTILO // EDUCAGAQ CONTINUADA DO SESI

EMPRESARIO DO EMPRESARIO DO
TERCEIRO MILENIO TERCEIRO MILENIO

COMPETENCIAS E HABILIDADES PARA O TRABALHO COMPETENCIAS E HABILIDADES COMPORTAMENTAIS

PREVENCAO AQ
CANCER DE PELE

ERGONOMIA NA LINHA ERGONOMIA NA LINHA
DE PRODUCAO DE DE PRODUCAO DE
MASSAS E PADARIAS MASSAS E PADARIAS

SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

ETICA, SUSTENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE
SOCIOEMPRESARIAL

PREVENCAO AD
CANCER DE PELE

PROMOCAQ DA SAUDE
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MODELOS DE CAPA

ACOMPANHAMENTO ACOMPANHAMENTO GERACAO DE GERAGAO DE CULTURA CULTURA
PEDAGOGICO PEDAGOGICO EMPREGO E RENDA EMPREGO E REN

ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO GERACAO DE EMPREGO E RENDA CULTURA

ESPORTE ESPORTE REFERENCIAIS
PARA A EDUCACAO
CONTINUADA
DO SESI

GERAL

ESPORTE



CAPA

DETALHES DA CAPA
FORMATO FECHADO

A capa apresenta informacdes fixas como a mar-
ca do SESI Nacional, titulo e simbolo do pilar da
Educagdo Continuada, titulo da publicagdo e selo
da Educagdo Continuada.

FORMATO FECHADO
210 x 297 mm

MARCA DO SESI NACIONAL

n Cor branca. Dimens®es: 35 x 14 mm. Centraliza-
da horizontalmente. Alogomarca utilizada sera
a do SESI Nacional com caixa sistémica.

GRAFISMO

e Margem de seguranca: o grafismo deve ocu-
par uma area de, no maximo, 146 x 140 mm.

TiTULOS

E) Pilar: Conduit ITC regular, tamanho 14 pt, cor
branca, alinhado a esquerda, caixa alta.

@ Publicagéo: Conduit ITC bold, tamanho 40 pt,
entrelinha 40 pt, cor branca, alinhado a esquer-
da, caixa alta.

a Taginstrutor: Conduit ITC regular, tamanho 15
pt, cor da area, alinhamento vertical centraliza-
do atag, caixa alta. Tamanho da tag: 30 x 6 mm.

SELO EDUCAGAQ CONTINUADA

[ Tamanho:30x6 mm. Cor secundaria no box do
icone e letras vazadas.

BACKGROUND

A textura deve ser aplicada sobre a cor prin-
cipal com o efeito chamado "multiplicar" do
Adobe Indesign (verificar capitulo Imagens,
pagina 8).

MANUAL DE ESTILO // EDUCAGAQ CONTINUADA DO SESI

10mm

ESPACO PARAO
SIMBOLO DA AREA

AREA DA
PUBLICAGAQ

ETICA, SUSTENTABILIDADE E RESPONSABILIDADE SOCIOEMPRESARIAL B

EMPRESARIO DO
TERCEIRO MILENIO

ESPACO PARA
0TITULO DA
PUBLICACAQ

ﬁ:o EDUCAGAO
CONTINUADA

INSTRUTOR
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DETALHES DA CAPA
FORMATO ABERTO

Na 42 capa, a logomarca do SESI também deve es-
tar alinhada ao centro horizontal da pagina, na cor
branca. Caso seja necessario incluir a logomarca
da entidade regional (Federagdo), esta deve ficar
ao lado esquerdo da marca do SESI Nacional, con-
forme exemplo ao lado.

FORMATO ABERTO
420 x 297 mm

LOGOMARCA DO SESI NACIONAL

Cor branca. Dimensdes: 40 x 16 mm.
Centralizada horizontalmente.

LOMBADA

) Tag instrutor: Conduit ITC regular, tamanho
12 pt, cor da area, alinhado a margem supe-
rior (10 mm), caixa alta.

Titulo da publicacdo: Conduit ITC bold, ta-
manho 10 pt, cor da area, alinhamento cen-
tralizado, caixa alta.

n Dimensaoes: largura variavel, de acordo com
o numero de paginas.

NOTAAO DIAGRAMADOR

Para saber a largura aproximada da lombada,
basta fazer o seguinte célculo:

NuUmero de paginas x (vezes) gramatura do
papel do miolo x (vezes) 2 + (dividido) por
28.800.

Exemplo: livro de 200 paginas, impresso em
papel couché fosco 90g = 200 paginas x 90 x 2 +
28.800=1,25 cm (lombada)

10mm

10mm

LOGOMARCA DA

ENTIDADE REGIONAL

LARGURA
VARIAVEL

INSTRUTOR

SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO — GUIA DO(A) INSTRUTOR(A) — TREINAMENTO PARA MEMBROS DA CIPA

MANUAL DE ESTILO // EDUCAGAQ CONTINUADA DO SESI
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DETALHES DA CAPA
INSTRUTOR E ALUNO

Cada publicacdo podera ter duas versdes: Ins-

trutor e Aluno. A capa do instrutor tem uma MARGEM DE
aplicacdo da tag na base esquerda e também SEGURANCAPARA .
uma alternancia das cores dentro do simbolo IMPRESSAQ DOMESTICA
representativo.

siMBOLO

n Versdo do instrutor: O simbolo é formado
por trés elementos sobrepostos. Partindo da

camada organizada acima das outras, temos: [ TERNANCEY

DAS CORES
Conjunto de icones: Cor branca #FFFFFF.

Simbolo 1: Cor secundaria. @

P . - . lo é}‘s«‘ @;D
Simbolo 2: Cor secundaria, com opacidade y%n %@ ‘
de 30%.

) Verséo do aluno: O simbolo ¢ formado por
trés elementos sobrepostos. Partindo da ca-
mada organizada acima das outras, temos:

Conjunto de icones: Cor principal.

Simbolo 1: Cor secundaria.

Simbolo 2: Cor secundaria, com opacidade
de 30%.

E) Tag instrutor: Conduit ITC regular, tamanho
15 pt, cor da area, alinhamento vertical cen-

tralizado a tag, caixa alta. Tamanho da tag: 30 PREVENCAO AO
x6mm. CANCER DE PELE

PROMOGAO DA SAUDE PROMOGAQ DA SAUDE

PREVENCAO AO
CANCER DE PELE

I/ EDUCAGAD EDUCAGAO
i B o B

INSTRUTOR

INDICACAC VERSAD VERSAO DO ALUNO
”””” DO INSTRUTOR

12



MIOLO
FOLHA DE ROSTO

O grafismo utilizado nas capas deve ser re-
produzido na folha de rosto com o mesmo ta-
manho, porém, com cores e a localizagado di-
ferentes. Ele deve estar em escala de cinza e
centralizado horizontalmente e verticalmente
na pagina.

BACKGROUND

Apenas a textura é aplicada (o arquivo esta
disponivel na pasta "Links").

SiMBOLO

) © simbolo ¢é formado por trés elementos
sobrepostos:

Conjunto de icones: Cor branca #FFFFFF
Simbolo 1: Cor CO, MO, YO, K25

Simbolo 2: Cor CO, MO, YO, K100, com
opacidade de 10%.

NOTA AO DIAGRAMADOR

O pacote com todas as fontes, links, texturas,
icones e recursos graficos utilizados nas publica-
¢Bes estardo disponiveis para o diagramador.

13
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FOLHA DE AUTORIDADES

INSTITUICAD

Fonte: Open Sans bold, tamanho 9 pt, entre-
linha 12 pt, alinhado a esquerda, cor C=0 M=0
Y=0 K=100, caixa-alta.

SETOR

Fonte: Open Sans bold, tamanho 9 pt, entre-
linha 12 pt, alinhado a esquerda, cor C=0 M=0
Y=0 K=100, caixa-alta e baixa.

NOME

a Fonte: Open Sans italic, tamanho 9 pt, entre-
linha 12 pt, alinhado a esquerda, cor C=0 M=0
Y=0 K=100, caixa-alta e baixa.

CARGO

Fonte: Open Sans regular, tamanho 9 pt, en-
trelinha 12 pt, alinhado a esquerda, cor C=0
M=0Y=0 K=100, caixa-alta e baixa.

E necessario dar espaco de uma linha (tamanho
9pt, entrelinha 12pt) entre cada autoridade cita-
da, conforme exemplo.

14
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‘CONFEDERAGCAO NACIONAL DA TNDUSTRIA - CNI

‘Robson Braga de Andrade
Presidente

‘Diretoria de Educagéo e Tecnologia - DIRET
Rafael Esmeraldo Lucchesi Ramacciotti
Diretor de Educagdo e Tecnologia

I'Servigo Social da Industria - SESI

‘Jodo Henrique de Almeida Souza
Presidente do Conselho Nacional

‘SESI - Departamento Nacional
Robson Braga de Andrade
Diretor

‘Rafael Esmeraldo Lucchesi Ramacciotti
Diretor-Superintendente

Paulo Mol Junior
Diretor de Operagoes

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI
‘Robson Braga de Andrade
‘Presidente do Conselho Nacional

SENAI - Departamento Nacional
Rafael Esmeraldo Lucchesi Ramacciotti
Diretor Geral

Julio Sergio de Maya Pedrosa Moreira
Diretor-Adjunto

‘Gustavo Leal Sales Filho
Diretor de Operagdes

Instituto Euvaldo Lodi - IEL
‘Robson Braga de Andrade
Presidente do Conselho Superior

IEL - Nuicleo Central
‘Paulo Afonso Ferreira

Diretor-Geral

Gianna Cardoso Sagazio 30mm
Superintendente

Omm




FALSA FOLHA DE ROSTO

MARCA DO SESI NACIONAL

Dimensdes: 41 x 16 mm. Alinhamento as
margens centralizado horizontalmente. Cor
C=0 M=0 Y=0 K=80.

TITULO DA PUBLICAGAOD

Fonte: Conduit ITC bold, 30 pt, entrelinha 30
pt, alinhamento as margens centralizado ho-
rizontal e vertical, cor C=0 M=0 Y=0 K=80, cai-
xa alta, espago posterior de 2 mm.

Fonte: Conduit ITC bold, tamanho 20 pt, en-
trelinha 24 pt, alinhamento as margens cen-
tralizado horizontal e vertical, cor C=0 M=0
Y=0 K=80, caixa alta.

LOCAL E ANO DA PUBLICAGAO

n Fonte: Conduit ITC regular, tamanho 15 pt,
entrelinha 17 pt, alinhamento as margens
centralizado horizontal, cor C=0 M=0 Y=0
K=80, caixa alta e baixa.

15
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SESI t

Iniciativa da CN/ - Confederagdo
Nacional da indtstria

: TREINAMENTO PARA MEMB?S DA CIPP

GUIA DO(A) INSTRUTOR(A

Brasilia
201> O

30mm



FICHA CATALOGRAFICA

TEXTO

u Open Sans regular, tamanho 9 pt, entrelinha
12 pt, alinhado a esquerda, cor C=0 M=0 Y=0
K=100, caixa-alta e baixa.

LINHA

) Cor: C=0 M=0 Y=0 K=100, com 0,75 pt de
espessura.

CONTATO

Deve estar alinhado a margem inferior da pagina.

a Titulo: Open Sans bold, 9 pt, entrelinha 12 pt,
alinhado a esquerda, cor C=0 M=0 Y=0 K=100,
caixa-alta e baixa.

Texto: Open Sans italic, 9 pt, entrelinha 12 pt,
alinhado a esquerda, cor C=0 M=0 Y=0 K=100,
caixa-alta e baixa.

Os espacos estre os paragrafos que ndo foram
descritos devem ser de uma linha.

16
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2077, $ESI~ Departamento Nacional - n
‘Qualquer parte desta obra poderd ser reproduzida, desde que citada a fonte.
i 10mm

20mm  SESVDN
""" 'jUnId;de de Saude e Seguranca na Inddstria (SSI)
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20mm
FICHA CATALOGRAFICA
Smm I
“5491g
6mm #--Servico Social da Industria. Departamento Nacional.
12 mm 1 1Guia do(a) instrutor(a): treinamento para membros da CIPA / Servico Social da
Industria. Departamento Nacional. Méario Luiz Fantazzini. -- 2. ed. -- Brasilia: SESI/DN,
2017.
12mm de180 p. il
12 mm il Satide @ seguranca no trabalho 2. Investigacdo de acidentes 3. Analise de

acidentes 4. Prevencdo de acidentes I. Titulo

CDU: 613.6
i5mm
Altura
variavel
i SESI Servigo de Atendimento ao Cliente - SAC
Servico Social da IndUstria a Tels.: (61) 3317-9989 / 3317-9992

: sac@cni.org.br
Sede

: Setor Bancdrio Norte

:Quadra 1 - Bloco C
Edificio Roberto Simonsen

: 70040-903 - Brasilia - DF

i Tel.: (61) 3317-9000
Fax: (61) 3317-9994

 https \WWW. PO i ia.com.br/sesi/ ...
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MIOLO

LI

STADE FIGURAS

TiTULO

Fonte: Conduit ITC bold, tamanho 40 pt, en-
trelinha 44 pt, alinhado a esquerda, cor C=0
M=0 Y=0 K=0, caixa-alta, espaco posterior de
10 mm.

TEXTO

Fonte: Conduit ITC regular, tamanho 11 pt,
entrelinha 16 pt, espacamento entre letras de
-20, alinhado a esquerda, cor branca, caixa-al-
ta e baixa, recuo de 5 mm, espaco posterior
de 2 mm. Inserir "espago eme" entre o texto e
o numero da pagina.

GRAFISMOS

Box: cor da area, com o efeito "Multiplicar".
Sangria nas laterais e margem de 30 mm nas
partes superior e inferior.

Imagem: cores em escala de cinza e opacida-
de de 20%. As imagens sdo selecionadas con-
forme o conteldo da publicagdo (verificar ca-
pitulo Imagens, pagina 8).

NOTAAO DIAGRAMADOR

Para ndo comprometer a legibilidade do tex-
to, a opacidade da imagem pode variar e o
texto pode ser branco ou preto, prevalecendo
0 maior contraste entre os elementos.

Cada lista de figuras, quadros e tabelas deve
ocupar uma pagina simples, enquanto o su-
mario deve ocupar paginas duplas.

PAGINA IMPAR
(DIREITA)

17
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LISTA DE FIGURAS

Figura 1 — Exemplos de blocos da série do caso do Jodo 48

2

Figura 2 — Caso Jo&o — Uma possivel solugdo 49

30mm
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LISTA DE QUADROS E TABELAS

TiTULO

Fonte: Conduit ITC bold, tamanho 40 pt, en-
trelinha 44 pt, alinhado a esquerda, cor C=0
M=0 Y=0 K=0, caixa-alta, espaco posterior de 30mm
10 mm.

TEXTO

8 Fonte: Conduit ITC regular, tamanho 11 pt, LISTA DE OU DRO"cl LISTA DE TABELASl

entrelinha 16 pt, espacamento entre letras de

Quadro 1 - 0 Conceito do limite de tolera 2 nite de exposi¢ao — Quadro IV-5-1 40 Tabela 1 — Contetido p 2 idtico 22
-20, alinhado a esquerda, cor branca, caixa-al- Quadro 2 ~ Inspego de seguranca e higiene ocupacional 43 Tabela 2 — Conhecimentos e habilidades abrangidos no curso 24
ta e baixa, recuo de 5 mm, espago posterior Quadro 3 — Uma solugao para o “caso do Jodo” — QuadroV-L 47 Tabela 3 — Médulos didaticos basicos 29

de 2 mm. Inserir "espago eme" entre o texto e Tabela 4~ Modulo M1~ Capituo il 31
o numero da pégina Tabela 5 — Mdulo M2 — Capitulo IV~ Tépico 1~ 32

Tabela 6 — Solugdo do exercicio IV-1-A 33

Tabela 7 — Desenvolvimento de IV-1-B 34

GRAFISMOS Tabela 8 — Médulo M3 — Capitulo IV —Tépicos 2e 3 34
Tabela 9 - Exemplos adicionais de perigos/fatores de risco criticos segundo algumas atividades
. 2 i " il "
a Box: cor da area, com o efeito "Multiplicar". industials ~TabelalV31 35

Sangrla nas |ateraIS e margem de 30 mm nas Tabela 10 — Médulo M4 — Capitulo IV — Tépico4 36

. . . Tabela 11 — Exemplos de quase acidentes — Tabela IV-4-1 37
partes superior e inferior.
Tabela 12 — Médulo M5 — Capitulo IV - Tépico 5 38

Tabela 13 — Discussao dos fatores determinantes para a ocorréncia de doengas — Tabela IV-5-1 39

Imagem: cores em escala de cinza e opacida-

Tabela 14 — Médulo M6 — Capitulo IV —Tépico 6 41
de de 20%. As imagens sdo selecionadas con-

Tabela 15 —Médulo M? — CapituloV 42
forme o conteldo da publicagdo (verificar ca- Tabela 16~ Modulo M8 — CapitloVl 46

pitulo Imagens, pagina 8) Tabela 17 - Médulo M9~ CaptuloVIl 50
, .
Tabela 18 — Médulo M10 — Capitulos VIII, IXeX 51

Tabela 19 —Tema transversal 64

NOTAAO DIAGRAMADOR

Para ndo comprometer a legibilidade do texto,
a opacidade da imagem pode variar e o texto

pode ser branco ou preto, prevalecendo o maior
contraste entre os elementos.

n 30mm .Zssmm.
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SUMARIO

TiTULD

Fonte: Conduit ITC bold, tamanho 40 pt, entreli-
nha 44 pt, alinhado a esquerda, cor C=0 M=0 Y=0
K=0, caixa alta.

TEXTO

g Capitulos: Conduit ITC bold, 12pt, entrelinha 16
pt, alinhado a esquerda, cor branca, espacamen-
to entre letras de -25, caixa-alta, espago anterior
de paragrafo de 6 mm e posterior de 2 mm (quan-
do houver subtitulos). Inserir "espaco eme" entre o
texto e o nimero da pagina.

a Subtitulos: ConduitITC regular, tamanho 11 pt, en-
trelinha 16 pt, espacamento entre letras de -20, ali-
nhado a esquerda, cor branca, caixa-alta e baixa,
recuo de 5 mm, espaco posterior de 2 mm. Inserir
"espaco eme" entre o texto e o nUmero da pagina.

GRAFISMOS

n Box: cor da area, com o efeito "Multiplicar". Deve
sangrar nas laterais e acompanhar o texto nas
partes superior e inferior, respeitando a margem
de 15 mm em relagdo ao texto.

Imagem: cores em escala de cinza e opacidade
de 20%. As imagens sdo selecionadas conforme
o conteudo da publicacdo (verificar capitulo Ima-
gens, pagina 8).

NOTAAO DIAGRAMADOR

+ Parando comprometer a legibilidade do texto, a
opacidade da imagem pode variar e o texto pode
ser branco ou preto, prevalecendo o maior con-
traste entre os elementos.

+ O sumario deve comecar sempre na pagina par
(lado esquerdo), mesmo se o contetdo for menor.

30mm

SUMARIC,

APRESENTACAD 10

INTRODUGAD 12

NOTAAO(A) INSTRUTOR(A) 16
ORGANIZAGAO DO TREINAMENT 2 0

GUIA GERAL PARA 0S TEMAS DO ROTEIRO DO MANUAL DO(A) ALUNO(A) 28
Introdugao a seguranga e a satide dotrabalho 31
Conhecimentos gerais de prevengéo e perigos/fatores derisco 32

Classificagao do perigo/fatores derisco ocupacionais 34

Agdes especiais de prevengao 3 amentas comportamentais 36

Principios de Higiene Ocupacional ~ 38

Equipamentos de Proteco Individual — Uma preocupagao especial em SST — Aspectos legais, técnicos
eorganizacionais 41

Reconhecimento dos perigos/fatores de risco e inspe¢des de seguranga 42
Investigagao e andlise de acidentes 46

Outros perigos/ fatores de risco — Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida (Aids) 50
Plano detrabalhodaCIPA 58

Avaliagdgodocurso 61

Aula extra — Prevengao ao uso de drogas nas empresas (2 horas) 62

Equipamentos de Protegio Individual — Uma preacupagio especial em SST— Aspectos legas, técnicos

eorganizacionais 41
Reconhecimento dos perigos/fatores de risco e inspegdes de seguranca 42
Investigacao e andlise de acidentes 46

Aula extra — Prevengio ao uso de drogas nas empresas (2 horas) 62
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Aula extra — primeiros socorros (2 horas) 63
Tema transversal — Promogao da equidade e CIPA: caminhos a serem construidos 64
Aula extra— primeiros socorros (2 horas) 63

Tema transversal — Promogao da equidade e CIPA: caminhos a serem construidos 64

ORIENTAGAO PARA AS DIMENSOES TATICAS DO NEGGCIO SST — FOCO: PRODUTOCIPA 66

Consideragdes Gerais 67

APENDICES 74
Apéndice A—Ero e Acerto 77

Apéndice B—Completar Corretamente 80
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PAGINA-MESTRE
ENTRADA DE CAPITULO

GRAFISMOS
n Box: Cor da area principal, com o efeito
"Multiplicar". T 10mm
s
. . Z5mm
8 Imagem: Cores em escala de cinza e opacida- %3
de de 60%. 61 10mm
(3] icone de abertura de capitulo: Cor de apoio, °8

efeito "Multiplicar", largura e altura maximas
de 50 mm, espessura do fio de 4,5 pt. Deve
ficar posicionado de forma a transpassar a
imagem no canto inferior direito e inferior em
até 12 mm. Todos os icones usados devem se 12mm
relacionar ao conteddo do capitulo e preci- ' .
sam seguir o mesmo padrao visual, ou seja,
sem preenchimento, formado apenas com li-
nhas e na cor de apoio da publica¢do (verifi-
car capitulo icones, pégina 36).

| 255mm

128 mm

20mm

TEXTU O SESI tem programas que apoiam empresas a atenderem as normas regulamentadoras do:
A P R E S E N T c 04 MirB) do Trabalho e Emprego de forma integrada com as exigéncias do Instituto Nacional
-, z . . de dade Social (INSS). Um ambiente de trabalho saudavel e seguro é responsabilidade das:
n Titulo do Capltulo. Conduit ITC bOld, tama empresas, onde trabalhadores e gestores colaboram para o processo de melhoria continua da:
nho 40 pt’ entrelinha 44 pt, alinhado a esq uer- segurangca e do bem estar de todos, gerando, consequentemente, um aumento da produtividade:

da, cor branca, caixa-alta, com hifenizag¢do.

‘e sustentabilidade.

20mm Uma das formas de viabilizar o alcance desses resultados é por meio da atuacao efetiva da
~~~~~~~~~~~~ IComisséo Interna de Prevengao de Acidentes - CIPA, que tem por objetivo o fortalecimento da:
‘cultura da prevencao de acidentes e da promogao da satide dos trabalhadores, apoiada de forma

() Texto corrido: Open Sans, tamanho 9,5 pt,
. integrada pelas praticas empresariais vigentes.
entrelinha 16 pt, espgamento entre letrasde - 0000 b 1
. 7 Desse modo, o SESI elaborou um treinamento para membros da Comiss&o Interna de Prevengao:
-10, espago posterior de paragrafo de 4 mm,

de Acidentes - CIPA, que contempla o Manual do Aluno e o Guia do Instrutor, onde esto descri-
jUStiﬂCadO é esquerda, cor 95% de preto, com tos os elementos basicos para um adequado trabalho de prevencao durante a gestéo da CIPA.
hifenizagdo. 10m

0s dois volumes apresentam um método de trabalho que pretende apoiar os Departamentos
Regionais do SESI na execugéo dos treinamentos da CIPA junto as empresas, em conformidade:
‘com a Norma Regulamentadora - NR n° 5 do Ministério do Trabalho e Emprego.

a Paginacdo: Conduit ITC regular, tama-
nho 14 pt, cor 50% de preto, alinhamento
centralizado.

Com esse treinamento, o SESI espera contribuir para o aumento da seguranca do trabalhador:
da industria brasileira.

Retranca: Conduit ITC bold, tamanho 8 pt,
entrelinha 9 pt, cor da érea, alinhado a direi-
ta, caixa-alta. Distancia de 5 mm em rela¢do
ao numero da pagina.

20
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PAGINA-MESTRE
MIOLO

TEXTO

n Titulo do capitulo: Conduit ITC bold, tama-
nho 8 pt, entrelinha 9 pt, cor da area, alinha-
do a direita, caixa-alta. Distancia de 5 mmem

relacdo ao nimero da pagina. {30mm £30mm

Titulo da publicacdo: Conduit ITC bold, ta-
manho 8 pt, entrelinha 9 pt, cor da area, ali-
nhado a esquerda, caixa-alta. Distancia de 5
mm em rela¢do ao nUmero da pagina.

9 Paginagdo: Conduit ITC regular, tama-
nho 14 pt, cor 50% de preto, alinhamento
centralizado.

42mm 20mm | 20mm 42mm

30mm 30mm
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CAPITULO

ORGANIZACAO DO TREINAMENTO

Este exemplo de capitulo do Manual do Instru-
tor se comporta de forma diferente dos outros,
pois seu conteddo é mais técnico e fixo. A dife-
rencga consiste no uso de icones antes dos titu-
los de peso 2, logo o paragrafo deve manter o
recuo de 20 mm.

GRAFISMOS

n Box: cor principal com o efeito "Multiplicar".

Imagem: cores em escala de cinza e opacida-
de de 60%.

a icones dos titulos 2: cor de apoio, largura méa-
xima de 15 mm, altura variavel, espessura do
fio de 1,5 pt. Alinhamento horizontal centra-
lizado no espac¢o do recuo do paragrafo 20
mm, e alinhado verticalmente ao titulo pelas
bordas superiores. (verificar capitulo icones,
pagina 36).

n icone de abertura de capitulo: cor de apoio,
efeito "Multiplicar", largura e altura maximas
de 50mm, espessura do fio de 4,5 pt. Deve
ficar posicionado de forma a transpassar a
imagem no canto inferior direito em até 12
mm. Todos os icones usados devem se rela-
cionar ao conteddo do capitulo e precisam
seguir o mesmo padrdo visual, ou seja, sem
preenchimento, formado apenas com linhas
e na cor de apoio da publicagdo (verificar ca-
pitulo icones, pagina 36).

TEXTO

(B Titulo dos capitulos: Conduit ITC bold, 40
pt, entrelinha 44 pt, alinhado a esquerda, cor
C=0M=0Y=0K=0, caixa-alta, sem hifenizagao.

128mm

ORGANIZACAO
DO TREINAMENT(.
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H
H
H
g
3
E

1
CARGAHORARIA

20 horas.

PUBLICO-ALVO

Cipistas, titulares e suplentes, ou responsavel designado pela empresa.

EMENTA

+ Estudo do ambiente, das condicdes de trabalho, bem como dos perigos origina-:

dos do processo produtivo;

* Metodologia de investigagdo e analise de acidentes e doengas do trabalho;

« Nogdes sobre acidentes e doengas do trabalho decorrentes de exposi¢ao aos:
perigos/ fatores de riscos existentes na empresa;

« Nogdes sobre a Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida (Aids) e medidas de:

prevencao;

42mm

20mm



CAPITULO

ORGANIZACAO DO TREINAMENTO

TEXTO
n Titulo 2 (com recuo): Conduit ITC bold, 18 pt,

entrelinha 22 pt, espagamento entre letras de
-10, alinhado a esquerda, cor da érea, caixa-al-
ta, sem hifenizacdo, espago anterior de 15 mm
e recuo a esquerda de 20 mm.

Texto dos Bullets (com recuo): Open Sans re-
gular, tamanho 9,5 pt, entrelinha 16 pt, espaco
posterior de paragrafo de 2 mm, espacamen-
to entre letras de -10, justificado a esquerda, cor
95% de preto, com hifenizacdo, recuo a esquer-
da de todo o paragrafo de 20 mm e recuo a es-
querda da primeira linha de -5 mm.

Bullet: o caractere do marcador deve ser em
negrito, na cor de apoio e na mesma fonte do
texto, ou seja, Open Sans.

GRAFISMO

icones dos titulos 2: cor de apoio, largura ma-
xima de 15 mm, altura variavel, espessura do fio
de 1,5 pt. Alinhamento horizontal centralizado
no espaco do recuo do paragrafo 20 mm, e ali-
nhado verticalmente ao titulo pelas bordas su-
periores. (verificar capitulo icones, pagina 36).

NOTAAO DIAGRAMADOR

O titulo 2 e o paragrafo subsequente devem ter
20 mm de recuo a esquerda. Caso o préximo
paragrafo seja composto por bullets, a regra se
estende a todos os itens. O contetido seguinte
ao titulo 2 deve voltar aos padrdes iniciais, ou

seja, sem recuo.

n
o

ORGANIZAGAD DO TREINAMENTO

Tabela 1

VI

* Nogoes sobre as legislagdes trabalhista e previdenciaria que tratam de seguranca
e saide no trabalho;

«  Principios gerais de higiene do trabalho e de medidas de controle dos riscos;

+ Organizagdo da CIPA e outros assuntos necessarios ao exercicio das atribuicdes
da Comissdo.

Contetdo programatico

Carga horéria Atividades especiais
sugerida (horas)  associadas sugeridas

Tépico

Introdug3o 3 seguranga e 3 satde do

trabalho o1 -
Conhecimentos gerais de prevengo de )
perigos/fatores de risco Brztetrsipizin
1. Conhecimentos bisicos 03 Exercicios de texto.
2. Classificagéo dos perigos/fatores de . .
fisco ocupacionais
3.0 perigos/fatores de risco criticos de
O pereos 03 Exercicios de texto,
4. Agbes especiais de prevengio - ]
Ferramentas comportamentais (& EErEEeeiEi:
5. Principios de higiene ocupacional 04 -
6. Equipamentos de Protegdo Individual
- Uma preocupagdo especial em
SST - Aspectos legais, técnicos e & Bedcesdeteso
organizacionais
Reconhecimento de perigos/fatores de . Reconhecimento de perigos
tiscoe inspeges de seguranca “em campo’ com a turma.
Investigagio e anslise de acidentes .
1. Conceituagio 02
2. AtribuicGes da CIPA e aimportancia da 2 Exercicio participativo de
boa andlise de acidentes analise, com semindrio de
apresentagao pelos alunos.
3. Séries de perigos/fatores de risco 02
4. Praticando a série de perigos/fatores .

derisco
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Outros perigos/fatores de risco 01 -
Principals aspectos legais e otrabalhoda ~
CIP/

Nogdes sobre legislagdo trabalhista e 0 ~
previdencidria

Aprética da Comissdo Interna de @ ~

Prevengdo de Acidentes (CIPA)

MATERIAL DE APOIO

importancia da CIPA para a empresa, a fun treinamento e quais as atitudes

+ Folder Guia da Empresa: informa o(a) empregador(a)/administrador(a) sobre a
avengéo de Acidente.

esperadas para com a Comiss&o Interna de

a * Guiado(a) Instrutor(a): contém matéria que ira orientar o(a) profissional-instru-

N

tor(a) na elaboracao da aula com os contetidos a serem expostos, sua duragdo e
a metodologia de ensino de cada tépico, buscando sempre a participagéo do(a)
aluno(a) com a apresentacgao de casos concretos da realidade da empresa.

* Manual do(a) Aluno(a): procura transmitir um conhecimento basico de cada
t6pico com o objetivo de facilitar o acompanhamento da aula ministrada.

+ Transparéncias' de Apoio Didatico: apresentam material necessario para auxiliar
o(a) profissional-instrutor(a) na apresentacao de cada topico.

* Videos de Seguranga do Trabalho' (consultar o SESI no Estado da disponibi-
lidade desses videos): ilustram alguns temas abordados nas aulas.

CRITERIO DE AVALIAGAQ
«  80% de frequéncia as aulas presenciais.

*  Leitura e participagdo nas discussdes em sala de aula dos textos.

+ Trabalhos em grupo.

N
~

GUIADO INSTRUTOR (4]

TREINAMENTO PARA MEMBROS DA CIPA



CAPITULO
ORGANIZAgAO DO TREINAMENTO

TEXTO

u Titulo 2 (com recuo): Conduit ITC bold, 18 pt,
entrelinha 22 pt, espagamento entre letras de
-10, alinhado a esquerda, cor da érea, caixa-al-
ta, sem hifenizacdo, espago anterior de 15 mm
e recuo a esquerda de 20 mm.

8 Texto corrido (com recuo): Open Sans regular,
tamanho 9,5 pt, entrelinha 16 pt, espagamen-
to entre letras de -10, espaco posterior de para-
grafo de 4 mm, justificado a esquerda, cor 95%
de preto, com hifenizacdo e recuo de 20 mm.

a Titulo 3: ConduitITC bold, tamanho 18 pt, entre-
linha 22 pt, alinhado a esquerda, -10 de espaca-
mento entre letras, cor da area, caixa-alta e bai-
xa, sem hifenizacdo e espaco anterior de 8 mm
e posterior de 4 mm.

n Titulo 4: Conduit ITC bold, tamanho 13 pt, en-
trelinha 17 pt, alinhado a esquerda, cor C=0 M=0
Y=0 K=0, caixa-alta e baixa, sem hifenizacdo, es-
paco anterior de 8 mm e posterior de 4 mm,
dentro de box na cor da area e recuo de 2 mm
para que fique alinhado a margem esquerda.

NOTA A0 DIAGRAMADOR

O titulo 2 e o paragrafo subsequente devem ter
20 mm de recuo a esquerda. Caso o préximo
paragrafo seja composto por bullets, a regra se
estende a todos os itens. O contetdo seguinte ao
titulo 2 deve voltar aos padrdes iniciais, ou seja,

sem recuo.

SEM RECUO

w
o

ORGANIZAAO DO TREINAMENTO
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AULA ZERO - INTEGRACA(EY

Nota: utilizar as partes convenientes desta aula, segundo o tempo disponivel. Esse
tempo n&o esta considerado no cont| programatico. O(A) instrutor(a) devera
gerenciar o tempo total disponivel.

Tema a

Apresentagéo do curso e introdugdo a seguranca e satide do trabalhador.

Conteddos a

Apresentacao e expectativas dos participantes.
Introdugdo a seguranca e satide do trabalhador.
Conceito de satide, ambiente e condigdes de trabalho.

Relacdo entre a satide dos trabalhadores e as condi¢des de trabalho.

Objetivos 8
Integrar os participantes;
Conhecer as expectativas dos participantes em relagdo ao treinamento;

Conceituar seguranca do trabalho, satide do trabalhador, condi¢ées de trabalho e ambiente
de trabalho.

Desenvolvimento a

Gindstica laboral n

Objetivo: aquecimento e cuidado com a satde.
Duragdo: 5 minutos

Procedimento: o(a) instrutor(a) pede apoio a coordenacéao de ginastica, passando o perfil
da empresa para que os exercicios sejam escolhidos em fungao das caracteristicas dessa
empresa, de forma que propiciem uma integragéo entre os alunos.



MIOLO

TITULOS

TEXTO

u Titulo 1: Conduit ITC bold, tamanho 40 pt, en-
trelinha 44 pt, alinhado a esquerda, cor C=0
M=0 Y=0 K=0, caixa-alta, sem hifenizac¢do.

9 Titulo 2: Conduit ITC bold, tamanho 18 pt, en-
trelinha 22 pt, alinhado a esquerda, -10 de es-
pacamento entre letras, cor da area, caixa-al-
ta, sem hifenizacdo e espaco anterior de 15
mm e posterior de 4 mm.

a Titulo 3: Conduit ITC bold, tamanho 18 pt, en-
trelinha 22 pt, alinhado a esquerda, -10 de es-
pacamento entre letras, cor da area, caixa-al-
ta e baixa, sem hifeniza¢do e espaco anterior
de 8 mm e posterior de 4 mm.

n Titulo 4: Conduit ITC bold, tamanho 13 pt, en-
trelinha 17 pt, alinhado a esquerda, cor C=0
M=0Y=0 K=0, caixa-alta e baixa, sem hifeniza-
¢do, espaco anterior de 8 mm e posterior de
4 mm, dentro de box na cor da area e recuo
de 2 mm para que fique alinhado a margem
esquerda.

Titulo 5: Conduit ITC bold, tamanho 13 pt, en-
trelinha 17 pt, alinhado a esquerda, cor da
area, caixa-alta e baixa, sem hifenizacdo, es-
paco anterior de 4 mm e posterior de 4 mm.

NOTAAO DIAGRAMADOR

Os boxes do titulo 4 estdo automatizados no
estilo de paragrafo do programa Adobe Inde-
sign. Assim, ndo sera necessario fazer o box ma-
nualmente. Esse estilo tem recuo de 2 mm para
que a borda do box ndo fique fora da margem
esquerda.

1+ TITULO 1
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Deve-se ressaltar que a ginastica nao visa transformar os trabalhadores em atletas, mas cons-

cientiza-los dos cuidados com a satde.

Titulo 3

Lorem Ipsum é simplesmente uma simulacao de texto da industria:

« Tipogréfica e de impressos, e vem sendo utilizado desde o século XVI.

Lorem Ipsum é simplesmente uma simulacdo de texto da industria tipografica e de impresso
conceituar seguranca do trabalho, satide do trabalhador.

Titulo 5

Deve-se ginastica ndo visa transformar ressaltar que a ginastica ndo visa transformar os traba-

Ihadores ginastica n&o visa transformar ginastica ndo visa transformar.



MIOLO

TITULOS
NUMERACAQ

TEXTO

n Titulo 1 numerado: Conduit ITC bold, tama-
nho 40 pt, entrelinha 44 pt, alinhado a es-
querda, cor C=0 M=0 Y=0 K=0, caixa-alta, sem
hifenizacdo e recuo a esquerda de 20 mm e
da primeira linha de -20 mm.

B Titulo 2 numerado: Conduit ITC bold, tama-
nho 18 pt, entrelinha 22 pt, alinhado a esquer-
da, -10 de espacamento entre letras, cor da
area, caixa-alta, sem hifenizacdo, espacgo an-
terior de 15 mm e posterior de 4 mm e recuo
a esquerda de 12 mm e da primeira linha de
-12mm.

a Titulo 3 numerado: Conduit ITC bold, tama-
nho 18 pt, entrelinha 22 pt, alinhado a esquer-
da, -10 de espacamento entre letras, cor da
area, caixa-alta e baixa, sem hifenizacao, es-
paco anterior de 8 mm e posterior de 4 mm e
recuo a esquerda de 16 mm e da primeira li-
nha de-16 mm.

n Titulo 4 numerado: Conduit ITC bold, tama-
nho 13 pt, entrelinha 17 pt, alinhado a esquer-
da, cor C=0 M=0 Y=0 K=0, caixa-alta e baixa,
sem hifeniza¢do, espago anterior de 8 mm e
posterior de 4 mm dentro do box na cor da
area, recuo a esquerda de 19 mm e da primei-
ra linha de -19 mm. A numeracdo deve ficar
fora do box.

a Titulo 5 numerado: Conduit ITC bold, tama-
nho 13 pt, entrelinha 17 pt, alinhado a esquer-
da, cor da area, caixa-alta e baixa, sem hifeni-
zagdo, espago anterior de 4 mm e posterior de
4 mm, e recuo a esquerda de 19 mm e da pri-
meira linha de -19 mm.

1. LOREM IPSUME
SIMPLESMENTE UMA
SIMULACAO DE TEXTO
DA INDUSTRIA :
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1.1. LOREM IPSUM E SIMPLESMENTE UMA SIMULAGAO DE TEXTO 8
DA INDUSTRIA DA INDUSTRIA

1.1.1. Lorem Ipsum é simplesmente uma simulag&o de texto a
da inddstria da indlstria

ERRRAN Lorem Ipsum é simplesmente uma simulagio de n
texto da industria texto da inddstria

1.1.1.1.1. Lorem Ipsum é simplesmente uma simulagéo de B
texto da inddstria texto da inddstria



TEXTO

TEXTO CORRIDO

n Open Sans regular, tamanho 9,5 pt, entreli-
nha 16 pt, -10 de espacamento entre letras,
espaco posterior de paragrafo de 4 mm, jus-
tificado a esquerda, cor 95% de preto, com
hifenizagdo.

CITAGAO

e Open Sans regular, tamanho 8 pt, entrelinha
12 pt, -10 de espagcamento entre letras, espa-
¢o anterior de 4 mm, espago posterior de 8
mm, justificado a esquerda, recuo a esquerda
de 40 mm, cor 80% de preto, com hifenizagao.

NOTA DE RODAPE

8 Texto: Open Sans regular, tamanho 6 pt, en-
trelinha 8 pt, -10 de espacamento entre letras,
justificado a esquerda, cor 80% de preto, re-
cuo a esquerda de 4 mm e da primeira linha
de -4 mm, com hifenizacdo, 1 mm de espaco
entre as notas e 8 mm de espaco minimo an-
tes da primeira nota. As notas de rodapé nao
devem ser divididas pelas colunas e pelas pa-
ginas. O numero de referéncia das notas no
texto deve ser sobrescrito.

n Fio acima da nota de rodapé: Espessura de
1 pt, largura de 20 mm, cor principal com 50%
de opacidade, deslocamento de 2 mm.

N
N

‘GUIA GERAL PARA 0S TEMAS DO

ROTEIRO DO MANUAL DO(A) ALUNO(A)
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Expectativas do grupo

Objetivo: conhecer as expectativas do grupo em relacdo ao treinamento/confrontar as
expectativas do grupo com o contetido proposto.

Duragédo: 20 minutos.
Técnica: exposigdo verbal.

Procedimento: o(a) instrutor(a) solicita a cada participante que fale o que espera do trei-
namento. O monitor anota o contetido principal de cada fala em papel de flip chart. Ao fim,
apresentam os contetidos que serdo abordados no treinamento (transparéncia), fazendo
uma relagdo com as expectativas expostas pelos participantes. Esse papel devera ser fixado
em uma parede da sala, ou guardado pelo(a) instrutor(a), e, na avaliagao final do treinamen-
to, retoma-lo para verificar com os participantes se as expectativas foram contempladas.

Solicita a cada participante que fale o que espera do treinamento. O monitor anota o contetido
principal de cada fala em papel de flip chart. Ao fim, apresentam os contetidos que serdo abordados
no treinamento (trag éncia), fazendo uma relagdo com as expectativas expostas pelos parti-
cipantes. Esse pape‘ré ser fixado em uma parede da sala, ou guardado pelo(a) instrutor(a),
e, na avaliacdo final do treinamento, retoméa-lo para verificar com os participantes se as expec-

tativas foram contempladas. Solicita a cada participante que fale o que espera do treinamento.

Solicita a cada participante que fale o que espera do treinamento. O monitor anota
o contetido principal de cada fala em papel de flip chart. Ao fim, apresentam os
contetidos que serdo abordados no tremarﬂ(lransparén(\a), fazendo uma
relacao com as expectativas expostas pelos pantes. Esse papel deveré ser
fixado em uma parede da sala, ou guardado pelo(a) instrutor(a), e, na avaliagao final
do treinamento, retoma-lo para verificar com os participantes se as expectativas
foram contempladas.

Objetivos de instrugao

O monitor anota o contetdo principal de cada fala em papel de flip chart. Ao fim, apresentam os
contelidos que serdo abordados no treinamento (transparéncia),? fazendo uma relagédo com as
expectativas expostas pelos participantes. Esse papel devera ser fixado em uma parede da sala,
ou guardado pelo(a) instrutor(a), e, na avaliagdo final do treinamento, retoma-lo para verificar
com os participantes se as expectativas foram contempladas.®

2 Caso ofa) instrutor(a) pretenda incluir transparéncias no treinamento que ndo aquelas que acompanham este roteiro, sugere-se que, observa

possa sentir como neces
o5 etc. ndo podem ser longos




TEXTO
MARCADORES E NUMERACAO

MARCADORES

n Bullet 1: Open Sans regular, tamanho 9,5 pt,
entrelinha 16 pt, -10 de espacamento entre le-
tras, espaco posterior de paragrafo de 4 mm,
justificado a esquerda, cor 95% de preto, com
hifenizagdo, recuo a esquerda de 10 mm e da
primeira linha de -5 mm.

Marcador: O caractere do marcador deve ser
em negrito, na cor de apoio e na mesma fonte
do texto, ou seja, Open Sans.

a Bullet 2: Open Sans regular, tamanho 9,5 pt,
entrelinha 16 pt, -10 de espacamento entre le-
tras, espaco posterior de paragrafo de 4 mm,
justificado a esquerda, cor 95% de preto, com
hifenizagdo, recuo a esquerda de 15 mme da
primeira linha de -5 mm.

Caractere do marcador: O caractere do
marcador deve ser na cor do texto (cor 95%
de preto) e na mesma fonte do texto, ou seja,
Open Sans regular.

NUMERAGAO

9 Texto: Open Sans regular, tamanho 9,5 pt, en-
trelinha 16 pt, -10 de espacamento entre le-
tras, espaco posterior de paragrafo de 4 mm,
justificado a esquerda, cor 95% de preto, com
hifenizacdo, recuo a esquerda de 10 mm e da
primeira linha de -5 mm.

Caractere da numeracao: Open Sans bold,
tamanho 9,5 pt, cor da area da publicagdo,
caixa-baixa.

Contetdos abordados no treinamento

Esse papel deveré ser fixado em uma parede da sala, ou guardado pelo(a) instrutor(a), e, na
avaliacdo final do treinamento, retoméa-lo para verificar com os participantes se as expectativas
foram contempladas.

Conhecer as expectativas do grupo em relagdo ao treinamentc/confrorns expectativas
do grupo com o contetido proposto:

20 minutce

Exposicdo verbal.

O monitor anota o contetdo principal de cada fala em papel de flip chart. Ao fim, apresentam os
contetidos que ser&o abordados no treinamento (transparéncia). Essa definicdo é completa, mas
nao diz tudo (porque ha muitas considera¢des associadas que ndo cabem em uma definicao).

£ preciso conhecer quais os efeitos que o LE pretende evitar. Muitas vezes, ndo se evitardo todos
os efeitos. No caso do ruido, trata-se apenas da perda auditiva induzida, embora se saiba que ha
outros efeitos a satide. Outras vezes, simplesmente ndo ha relagdo dose-resposta, como no caso
de carcinogénicos (o LE para asbestos pode proteger da fibrose pulmonar, mas ndo dos canceres
que também pode produzir).

1. O(a)instrutor(a) solicita a cada participante le 0 que espera do treinamento. O monitor
anota o contetido principal de cada fala ei | de flip chart:

Fale o que espera do treinamento;

Solicita a cada participante que fale o que espera do treinamento, fazendo uma relacao
com as expectativas expostas pelos participantes.

N

. Solicita a cada participante que fale o que do treinamento. O monitor anota o con-
tetdo principal de cada fala em papel deﬂﬁrt. Ao fim, apresentam os contetidos que
serdo abordados no treinamento (transparéncia).

Solicita a cada participante que fale o que espera do treinamento. O monitor anota o contetido
principal de cada fala em papel de flip chart. Ao fim, apresentam os contetidos que serdo abor-
dados no treinamento (transparéncia).

a. O monitor anota o conteldo principal de lsa\a em papel de flip chart.

Ao fim, apresentam os contetidos que serdo abordados no treinamento (transparéncia), fazendo
uma relagdo com as expectativas expostas pelos participantes. Esse papel devera ser fixado em
uma parede da sala, ou guardado pelo(a) instrutor(a), e, na avaliacéo final do treinamento, reto-
ma-lo para verificar com os participantes se as expectativas foram contempladas.

28

N
[l

GUIADO INSTRUTOR (A)

TREINAMENTO PARA MEMBROS DA CIPA

MANUAL DE ESTILO // EDUCAGAQ CONTINUADA DO SESI



MANUAL DE ESTILO // EDUCAGAQ CONTINUADA DO SESI

TABELAS
ESTILOS DE TEXTO

n Titulo: Conduit ITC regular, tamanho 12 pt,

39
entrelinha 16 pt, -10 de espagamento entre =5
letras, espaco de paragrafo anterior de 8 mm H
e posterior de 4 mm, alinhado a esquerda, cor e L
de apoio sem hifenizagéo Ofa) instrutor(a) pede apoio a coordenacdo de ginastica, passando o perfil da empresa para que 2 §

! ! os exercicios sejam escolhidos em funcdo das caracteristicas dessa empresa, de forma que pro- §
piciem uma integragdo entre os alunos. %

8 Célula de cabecalho: Cor principal, com

fio inferior de 1,5 pt de espessura na cor de
apoio, margens internas de 3 mm.

Fonte: Conduit ITC bold, tamanho 12 pt, en-
trelinha 14 pt, -10 de espacamento entre le-
tras, alinhado a esquerda, cor branca, sem
hifenizagdo.

) Célula de titulo: Cor 25% da area, margens

internas de 3 mm.

Fonte: Conduit ITC bold, tamanho 10 pt, en-
trelinha 10 pt, -10 de espacamento entre le-
tras, alinhado a esquerda, cor da area, sem
hifenizagao.

Coordenacéo de ginastica, passando o perfil da empresa para que os exercicios sejam escolhidos
em funcdo das caracteristicas dessa empresa, de forma que propiciem uma integracdo entre os
alunos. O(a) instrutor(a) pede apoio a coordenacdo de ginastica, passando o perfil da empresa
para que os exercicios sejam escolhidos em funcdo das caracteristicas dessa empresa, de forma
que propiciem uma integragao entre os alunos. O(a) instrutor(a) pede apoio a coordenagao de
ginastica, passando o perfil da empresa para que os exercicios sejam escolhidos em fungao das
caracteristicas dessa empresa, de forma que propiciem uma integragao entre os alunos. O(a)
instrutor(a) pede apoio a coordenagdo de ginastica, passando o perfil da empresa para que os
exercicios sejam escolhidos em fungdo das caracteristicas dessa empresa, de forma que propiciem
uma integragdo entre os alunos.

Forma que propiciem uma integragdo entre os alunos.

Integragdo entre os alunos.

Tabela 8 — Exemplos adicionais de nw fatores de risco criticos segundo algumas atividades

industriais — Tabela IV-3-1

Exemplos adicionais de perigos/fatores de risco criticos

segundo algumas atividades industriais

n Célula de miolo, Preenchimento com padréo Atividade Perigos/fatores de risco criticos 3
a|ternad0 a Cada |inha comva riagéo de 0% e Fundigdes, siderurgia. Projecédo de metal fundido na area de trabalho.
’l 0% da cor da a’rea Tragado |ntern0 e exter- Vidro. Projecéo de vidro fundido na érea de trabalho.
no de 0'5 pt e cor 20% da area. Margens inter- Ceramica branca ou vermelha. Poeira de Silica. o
nas de 3 mm. Industrias quimicas. Emisses de acidos fortes, causticos.
Fonte: Open Sans regular tamanho 8 pt en- Saneamento basico, instalages de tratamento de Vazamentos do gas cloro.

i ! ! 4gua e esgotos. Agentes biologicos.
trelinha 10 pt, -10 de espacamento entre le-
) . Silagem e movimentacao de cereais, farinha. Explosdes de po.
tras, alinhado a esquerda, cor 95% de preto,
Explosoes.

sem hifenizacdo.

Fonte: Open Sans regular, tamanho 6 pt, en-
trelinha 8 pt,-10 de espacamento entre letras,
alinhado a esquerda, cor 80% de preto, sem
hifenizacdo, espaco anterior de 1 mm e pos-
terior de 4 mm.

Transporte, armazenamento e manuseio de gases o
inflamaveis ou liquidos altamente inflamaveis. Incéndio em jato ou em poga ao ocorrerem

vazamentos.
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QUADROS

n Nome do quadro: Conduit ITC regular, tama-
nho 12 pt, entrelinha 16 pt, -10 de espagamen-
to entre letras, espaco de paragrafo anterior
de 8 mm e posterior de 4 mm, alinhado a es-
querda, cor de apoio, sem hifenizag¢do.

8 Quadro: Cor principal, com fio lateral esquer-
do de 5 pt de espessura na cor de apoio. O
texto deve ficar dentro das margens internas
de 6 mm.

a icone: Cor branca, espessura do fio 3 pt. Deve
ficar posicionado dentro do quadro. Todos os
icones usados devem se relacionar ao con-
teldo e precisam seguir o mesmo padrao vi-
sual composto apenas por linhas (verificar ca-
pitulo icones, pagina 36).

n Titulo: Conduit ITC regular, tamanho 16 pt,
entrelinha 18 pt, -20 de espacamento en-
tre letras, espaco de paragrafo posterior de
4 mm, alinhado a esquerda, cor branca, sem
hifenizacdo.

B Texto corrido: Open Sans regular, tamanho 8
pt, entrelinha 12 pt, -20 de espagamento en-
tre letras, alinhado a esquerda, cor branca,
sem hifenizacdo, espago posterior de 2 mm.

a Numeracdo: Open Sans regular, tamanho 8
pt, entrelinha 12 pt, -20 de espacamento en-
tre letras, alinhado a esquerda, cor branca,
sem hifenizagdo, espago posterior de 2 mm,
recuo a esquerda de 5 mm e da primeira li-
nha de -5 mm.

Caractere da numeracdo: Open Sans bold,
cor branca.

N
o

GUIA GERAL PARA 0S TEMAS DO

ROTEIRO DO MANUAL DO (A) ALUNO ()

Quadro 1 - 0 Conceito do limite de tolerancia/limite de cxposunﬂuadro IV-5-1

0 conceito do limite de 4 :rancia/limite de exposicao

Vamos por [ dmagdes sucessivas, ¢ a0 mesmo tempo discutindo e
construind nceito, com aspectos associados:

1. Umvalor abaixo do qui . ‘azodvel seguranga contra o desencadeamento
PEEvSSRS— G Am———————

a. Um valor abaixo do aual hé razoavel seguranca para a maioria dos
expostos contra o encadeamento de doengas causadas por um
agente ambiental (¢ adicdo é fundamental).

. Vamos intercalar aqui a definicdo da American Conference of Governamental Industric
Hygienists (ACGIH)) - “Os limites de exposicao referem-se a concentracées de
quimicas dispersas no ar (assim como a int de agentes fisicos de natur

actstica, eletromagnética, ergonémica, mecanica e térmica) e representam condigdes

as quais se acredita a maioria dos trabalhadores (grifo nosso) possa estar exposta,
repetidamente, dia ap6s dia, sem sofrer efeitos adversos a satide”.

. Essa defini¢do é completa, mas ndo diz tudo (porque ha muitas consideragges associadas

que ndo cabem em uma definico). Dessa forma, & preciso alertar para:

A“maioria” implica uma “minoria’, ou seja, pessoas que nao estardo necessariamente protegidas ao
nivel do LE ou mesmo abaixo dele preciso conhecer quais os efeitos que o LE pretende evitar. Muitas
vezes, ndo se evitaro todos os efeitos. No caso do ruido, trata-se apenas da perda auditiva induzida,

embora se saiba que hé outros efeitos & satide:
£ preciso lembrar que « 7 e de exposicdo representa a melhor abordagem disponivel;
Dentro de certos critérius, « respeito do conhecimento sobre o agente ambiental:
Um conceito sujeito a continua evolugao. Frequentemente os LE;

Os LE no contexto 8 2-legal sdo chamados de Limites de Tolerancia.

S0 abordados na Lei n° 6.514/1977 e nas Normas Regulamentadoras (NRs). O uso do LT esté associado
& caracterizagdo ou ndo da insalubridade associada a um agente ambiental e ao pagamento do

respectivo adicional.
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Bullets 1: Open Sans regular, tamanho 8 pt,

entrelinha 12 pt, -20 de espacamento entre
letras, alinhado a esquerda, cor branca, sem
hifenizagdo, espaco posterior de 2 mm, recuo
a esquerda de 5 mm e da primeira linha de
-5 mm.

Caractere do marcador: Open Sans bold,
cor branca.

8 Bullets 2: Open Sans regular, tamanho 8 pt,

entrelinha 12 pt, -20 de espagamento entre
letras, alinhado a esquerda, cor branca, sem
hifenizacdo, espago posterior de 2 mm, recuo
a esquerda de 10 mm e da primeira linha de
-5mm.

Caractere do marcador: Open Sans regular,
cor branca.

g Fonte: Open Sans regular, tamanho 6 pt, en-

trelinha 8 pt, -10 de espacamento entre letras,
alinhado a esquerda, cor 80% de preto, sem
hifenizacdo, espaco anterior de T mm e pos-
terior de 4 mm.

NOTAAO DIAGRAMADOR

Para facilitar a diagramacéao, os quadros devem
feitos em tabela com a linha de contorno apenas
na lateral esquerda. Dessa forma, ndo ha risco
de haver inconsisténcias no estilo grafico.
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RECURSOS EDUCACIONAIS
BOX FIXOS

No manual do aluno, recursos educacionais fixos fo-
ram elaborados para reforgar e facilitar a aprendiza-
gem. Sdo eles:

Importante saber;
Para refletir;
Exemplo; e

Hora de pensar.

Os boxes "Importante saber" e "Para refletir" se com-
portam da mesma forma: possuem a margem interna
esquerda do quadro de 40 mm, cujo recuo é destina-
do ao icone fixo representativo. Ja o box "exemplo" ndo
tem icone fixo, pois sua ilustracdo varia de acordo com
o conteuldo. Por Ultimo, o recurso "Hora de pensar" é
diferente de todos e esta descrito na proxima pagina.

n icone fixo: Cor branca, espessura do fio 3 pt. Deve

ficar posicionado dentro do quadro, sempre na
mesma posicdo, alinhado a margem interna supe-
rior do quadro (verificar capitulo icones, pagina 36).

Box com recuo: Cor principal, com fio lateral es-
querdo de 5 pt de espessura na cor de apoio. O tex-
to deve ficar dentro das margens internas superior,
inferior e direita de 6 mm e margem esquerda de
40 mm.

Box: Cor principal, com fio lateral esquerdo de 5 pt
de espessura na cor de apoio. O texto deve ficar
dentro das margens internas de 6 mm.

n icone: O recurso "Exemplo" ndo tem um icone fixo,

pois varia de acordo com o contelido. O seu posicio-
namento no quadro é flexivel, contanto que as mar-
gens e a leitura do texto sejam respeitadas (verificar
capitulo icones, pagina 36).

N
@

GUIA GERAL PARA 0S TEMAS DO

ROTEIRO DO MANUAL DO (A) ALUNO(A)

MANUAL DE ESTILO // EDUCAGAQ CONTINUADA DO SESI

Importante saber

Aempresa & obrigada a adquirir o tipo de EPI apropriado  atividade do
empregado e realizar o treinamento para seu uso adequado, tornando-o
obrigatério, bem como responsabilizar-se pela guarda, conservagao e
substituicdo quando danificado ou extraviado.

Para a finalidade a que se destina, responsabilizando-se por sua guarda e
conservagao e, ainda, comunicar ao empregador qualquer irregularidade
que o torne impréprio para o uso.

Esse papel devera ser fixado em uma parede da sala, ou guardado pelo(a) instrutor(a), e, na

avaliacdo final do treinamento, retoméa-lo para verificar com os participantes se as expectativas

foram contempladas.

Conhecer as expectativas do grupo em relagdo ao treinamento/confrontar as expectativas
do grupo com o contetido proposto:

20 minutos;

Exposicao verbal.

Para refletir

Vamos por aproximagdes sucessivas, e a0 mesmo tempo discutindo e
construindo o conceito, com aspectos associados:

Um valor abaixo do qual ndo haveré doengas? (seria muito grosseiro e
pretensioso).

Um valor abaixo do qual ha razoavel seguranca contra o desencadeamento
das doencas causadas por um agente ambiental? (melhorou, mas ainda falta
muito).

Um valor abaixo do qual ha razoavel seguranca para a maioria dos expostos
contra o odesencadeamento de doengas causadas por um agente ambiental
(esta adigdo é fundamental).

Exemplo

transformador de alta tensao.

+ Outros elementos gréficos podem ser criados

Restrigdo de acesso a dreas com inflamaveis.

Isolamento de érea em torno de uma maquina.
Fechamento e trancamento de uma drea onde existe um NOTA AO DIAGRAMADOR
'

Travessia de pedestres nas faixas de seguranga.

com o mesmo propoésito, mas devem seguir o
padréo de estilo estabelecido.

+ Osicones dos recursos "Importante saber" e
"Para refletir" ndo devem ser modificados.
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RECURSOS EDUCACIONAIS
HORA DE PENSAR

n Titulo: Conduit ITC bold, tamanho 18 pt, en-
trelinha 22 pt, alinhado a esquerda, -10 de
espacamento entre letras, cor de apoio, cai-
xa-alta e baixa, sem hifenizacdo e espaco an-
terior de 8 mm e posterior de 4 mm.

T
o

an

a

53 =
ido- gz . . Eg
9 Texto corrido: Open Sans regular, tamanho it Expectativas do grupo Expectativas do grupo g8
2 8%
. 53 =3
9: 5 pt: entrel n ha 1 6 pt: '1 0 d e espaga m ento g 3 + Objetivo: conhecer as expectativas do grupo em relacdo ao treinamento/confrontar as « Objetivo: conhecer as expectativas do grupo em relagdo ao treinamento/confrontar as 3 H
EE . R . z
i 4 3 expectativas do grupo com o contetido proposto. expectativas do grupo com o conte(ido proposto. g
entre letras, espaco posterior de paragrafo g ? erp prop i grp prop
g g
i ifi 3 © * Duragéo: 20 minutos. * Durag&o: 20 minutos. =
de 4 mm, justificado a esquerda, cor 95% de ragao: 20 minutos. ragaos 20 minutos.
preto com hifeniza(;éo « Técnica: exposicao verbal. + Técnica: exposicao verbal.
I .
+ Procedimento: o(a) instrutor(a) solicita a cada participante que fale o que espera do trei- + Procedimento: o(a) instrutor(a) solicita a cada participante que fale o que espera do trei-
i . . . namento. O monitor anota o contetido principal de cada fala em papel de flip chart. Ao fim, namento. O monitor anota o contelido principal de cada fala em papel de flip chart. Ao fim,
Icone fixo: Espessura do fio de 4,5 pt, cor ) . . L . . j .
apresentam os conte(idos que serdo abordados no treinamento (transparéncia), fazendo apresentam os conte(idos que serdo abordados no treinamento (transparéncia), fazendo
de apoiO. Deve ﬁcar posicionado Sempre na uma relagdo com as expectativas expostas pelos participantes. Esse papel devera ser fixado uma relagdo com as expectativas expostas pelos participantes. Esse papel devera ser fixado
. . em uma parede da sala, ou guardado pelo(a) instrutor(a), e, na avaliagao final do treinamen- em uma parede da sala, ou guardado pelo(a) instrutor(a), e, na avaliacao final do treinamen-
ma rgem externa, com o rosto d | I’ECIonadO to, retoma-lo para verificar com os participantes se as expectativas foram contempladas. to, retomé-lo para verificar com os participantes se as expectativas foram contempladas.
para o contelido, a uma distancia lateral de 5
mm da caixa de texto e a uma distancia supe- n Hora de pensar Hora de pensar
rior d e 8 mm d o texto (Verifica r ca p|’tu |O ICO- Vocé usa EPI na execugao de suas atividades? Houve algum est révio sobre a necessidade, Vocé usa EPI na execucdo de suas atividades? Houve m estudo prévio sobre a necessidade,
L. selecdo de modelos e treinamento sobre o uso do EPI? Como reinamento para o uso do selecdo de modelos e treinamento sobre o uso do mo foi o treinamento para o uso do
neS, paglna 36)- EPI? Vocé sabe como conservar, manter e quando substituir o EPI? Quais os EPIs necessérios para EPI?Vocé sabe como conservar, manter e quando substituir o EPI? Quais os EPIs necessarios para
sua fungao? - sua fum;éo?T
: 8mm : 8mm

n Caixa de texto: Cor do fundo em 5% da cor = i =
. . > <
da area, com linhas de 0,5 pt de espessura na \ ’2\9 e 9,}‘ I
cor da area. Espaco de 8 mm entre as linhas.
Largura fixa de 117 mm e altura variavel. Es- - -
paco anterior de 8 mm e posterior de 4 mm. "8 "

8mm

117 mm 117 mm

32



MIOLO

MANUAL DE ESTILO // EDUCAGAQ CONTINUADA DO SESI

RECURSOS EDUCACIONAIS
BOX CUSTOMIZAVEIS

O uso de icones e destaques no texto permitem
que a leitura seja mais dinamica e interessante.
Orienta-se que o realce visual a seguir seja in-
serido com o propoésito de interromper textos
longos e cansativos, garantindo, consequente-
mente, um aprendizado mais efetivo do leitor.

w
I

w

a

Atividades especiais
associadas
sugeridas

Carga horéria
sugerida (horas)

GUIADO INSTRUTOR (4)

‘TREINAMENTO PARA MEMBROS DA CIPA

Tépico

. Faga uma reviso dos principais perigos da area:
fundamental para a seguranc:

GRAFISMOS

GUIAGERAL PARA 0S TEMAS DO

ROTEIRO DO MANUAL DO(A) ALUNO(A)

convide alguém da rea para

Reconhecimento de perigos/fatores de risco

icones: box na cor de apoio, dimensdes 15 x “ cinspeggesdeseguanga ® "

15 mm. Espessura do fio de 1,5 pt, cor branca Investigagio e andlie deacidentes - v

(verificar capitulo icones, pagina 33). s 2 e -
A o

Box: Cor da érea, largura fixa de 117 mm e Shies e pergostaes ceric " e st s et e,

altura variavel conforme contetido. O texto Praticando a série de perigos/fatores derisco 02 M8 Atentar para o tréfego de

deve ficar dentro das margens internas supe- e o o

rior, inferior e direita de 5 mm e margem es- i Pinchaisaspectosleguseouabahoda oo o

B CIPA
querda de 8 mm. Espago de 8 mm entre cada . o .
- . o Nm,‘n_:sso_b’r_eIeglsla;au(rahalhlstae @ i

box e espaco anterior e posterior de 10 mm. prevideneire orhecer 0s nim

X Apritica da Comissdo Interna de Prevengdo (o o Aescleli

TEXTO

[E) Os estilos de texto para os realces visuais s&o
iguais aos estilos de texto do capitulo Qua-
dros, na pagina 30.

de Acidentes (CIPA)

Recomendagdes especiais para as atividades de campo

Este curso possui varias atividades de campo. SEMPRE que se for a campo, de forma que propi-

ciem uma integragdo entre os alunos. A seguir as orientagdes:

2

Planeje o que fazer: defina bem a tarefa que seré feita, locais, datas e horarios.
Lembre-se de qu pode haver ruido, tornando dif instrugdes de
Gltima hora. Estabelecer um roteiro de acdes e cronogran 3

8mm 5mm

2. Designe liderangas dos grupos de campo: sempre que apropriado, os
grupos devem ter liderangas respos
tém familiaridade

éveis por eles.

1.a condugdo de atividades, conhecem a &
perigos/fatores derisco.

117 mm

33

O(a) instrutor(a) pede apoio a coordenacao de ginastica, passando o perfil da empresa para que
os exercicios sejam escolhidos em funcao das caracteristicas dessa empresa, de forma que pro-
piciem uma integracdo entre os alunos. Lol

N&o ha transmissao do virus HIV:

Ao beber no mesmo copo.

altura
variavel

ma

banheiro.

117 mm
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MIOLO

e~

ILUSTRACOES

As ilustraces devem ter um estilo flat, sem gra-

o
<

diente, com formas simples e com cores chapa-
das. Apenas as cores de cada area devem ser

Figura 2 — Caso Jodo — Uma possivel solugao
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utilizadas, incluindo as cores de apoio e a cor

branca. Evitar ilustra¢des infantilizadas.
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ICONES

Os icones usados precisam representar bem as
ideias necessérias. E ideal que sejam apresenta-
dos sem distor¢Oes de proporg¢do, que tenham
alto contraste com o fundo e que sigam as co-
res de cada setor, incluindo as cores de apoio.
Déa-se preferéncia a icones apenas com linhas,
sem preenchimento, por serem mais leves na
composicdo. Todos os icones usados precisam
seguir o mesmo padrao visual.

i
EE]
L
H

Para as publica¢es impressas, os icones devem 0RGAN|ZA[;/] (7 ARG HORARA
ser inseridos de trés formas: DO TREINAMENTO )

7S, PUBLICO-ALVO

n Nas aberturas de capitulo;

, ; X J: ‘ EMENTA
Nos titulos de peso 2 do capitulo Organiza-

¢do do Treinamento;

dos do processo produtvo;

perigos/ fatores de iscos existentes na empresa;

a Nos recursos visuais, como boxes e quadros; e

+ Nogses sobre a Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirda (Alds) e medidas o
prevengao;

n No texto corrido.

4 35
i =
23
Expectativas do grupo i quea giistica mas cons.
i Importants saber lentizéos dos cuidados coma said.
as H
FE H
expectativas do grupo com o conteiido propost. H i H
* Dursgae: 20 minuss: L H H ‘Apresentagao dos participantes (por que sou um cipista ou responsavel designad)
ogupoeos cada in
-+ Técnica: exposicao verbal,
e e sressar na CPA.
" . p - Duragd: 20 minutos.
fazend: sals, ou guardado ena + Teenica: aula expositva dalogac.
Toram contemplac + procedimento (cadeiras em circulo):
o, "
Histéiado
” nome ou
do grupo com o conteddo proposto
Hora de pensar N o
ente” ou
Vot usa I— G Do Qe el 501 Pt g5,
e P12 Como fol uso do posigdo e —
emdupla
suafungao? s

Para refletir

Apresentagio dos participantes.

Expectativas do grupo.

piciem uma integragdo entre os alunos.

confrontar as expectativas do grupo com o conteddo proposto.

+ Duragao: 20 minutos.

Nao ha transmissao do virus HIV: * Técnica: exposicao verbal, n

namento. o i

Exemplo

35
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ICONES
ABERTURA DE CAPITULO

n Cor de apoio, efeito "Multiplicar", largura e
altura maximas de 50mm, espessura do fio
de 4,5 pt. Deve ficar posicionado de forma a
transpassar a imagem no canto inferior direi-
to e inferior em até 12 mm. Todos os icones
usados devem se relacionar ao contetdo do DRGANIZAl;RU
capitulo e precisam seguir o mesmo padrio DO TREINAMENTO
visual, ou seja, sem preenchimento, forma-
do apenas com linhas e na cor de apoio da
publicagdo.

© " CARGA HORARIA

20 horas.

S, PUBLICO-ALVO

Cipistas, titulares e suplentes, ou responsavel designado pela empresa.

Ji:‘ EMENTA

os do processo produtivo;

trabalho;

+ Nogdes sobre acidentes e doengas do trabalho decorrentes de exposigdo aos;
perigos/ fatores de riscos existentes na empresa;

- Nogdes sobre a Si da e medidas de
prevencao;

APRESENTACAO S S s GUIA GERAL PARA 0S
prms e TEMAS DO ROTEIRO DO ‘ e

W introdugiod segurangal

e sustentabilidade,

MANUAL DO(A) ALUNO(A)

Comissao Interna de Prevengao de Acidentes - CIPA, que tem por objetivo o fortalecimento da

Conhecimentos geaisde prevengao de
pergos/fatores de rsco

Conhecimenas biscos @ w2
integrada pelas praticas empresariais vigenes.
Classficagho dosperigosfatores de fisco
d ocupadonats o e
®
0 periosatores de isco s de
2 1PA. ; ¢ @ s
v
105 dois volumes apresentam um método de trabalho que pretende apoiar os Departamentos o w
na execugao " . em conformidad
om a Norma Regulamentadora - NR 15 do Ministério doTrabalho e Emprego, Princiesde higene ocupaconal o s
Com esse treinamento, o SES! esp: da seguranga Equipamentos d Potesto ndviduol
da indstra brasieira, Urmapr o 6
Acpect
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ICONES

ORGANIZACAO DO TREINAMENTO

Este capitulo do Manual do Instrutor se com-
porta de forma diferente dos outros, pois seu
conteudo é mais técnico e fixo. A diferenga con-
siste no uso de icones antes dos titulos de peso
2, logo o paragrafo deve manter o recuo de 20
mm.

u icones: Cor de apoio, largura maxima de 15
mm, altura variavel, espessura do fio de 1,5
pt. Alinhamento horizontal centralizado no
espaco do recuo do paragrafo (20 mm), e ali-
nhado verticalmente ao titulo pelas bordas
superiores.

28

CERTIFICADO DE CONCLUSAO

ministradas.
bela 2 - Conhecimentos ¢ hablida
Objetivosgorais_Obletivosespecificos docurso
e Conhecimentos Habilidades Atitudes
Idencicarperigos!  denccacao dosperigos!  Capacilde de: a
k o aores exsteniesno ~Observar evantar e
e s

relatar prigos/ftores
deri

- Como execurar
+0que fazercomos.

~Paraue serve
- Comoelaborar
+ Comautizar.

Investgagao e anslse dos
cidentes

+0quesdo.

- Ondebuscar

[ —

% AULAZERO - INTEGRAGAD
Nota:utizar ! el Esse

tempo n3o est considerado no conteiido programatico. O(A) instrutor(a) devers
gerenciar o tempo total disponivel.

Tema

Conteddos
+ Apresentago e expectativas dos participantes.
* Introdugdo a seguranga e sadde do trabalhador,
- Conceito de saiide, ambiente e condioes de trabalho.

Objetivos
+ Integrar os participantes;

+ Conhecer

-
de trabalho.

Desenvolvimento

+ Objetivo: aquecimento e cuidado com a satide.

* Duragdo: 5 minutos

‘empresa, de forma que propiciem uma integrago entre os alunos.
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Oncanzicioco TENENTD

ORGANIZACAO
DO TREINAMENTO
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CARGAHORARIA

20 horas.

% PUBLICO-ALVO

EMENTA

=5

os do processo produtivo;

trabalho;

+ Nogoes sobre acidentes e doengas do trabalho decorrentes de exposigao aos,
perigos/ fatores de riscos existentes na empresa;

e satde no trabalho;

da Comissao.

Topico
Intodugiod soguranga e saide o
wabaha

Conhecimentos gerai e prevngiade
peigo/fatoresderisco

1. Conl

sbisicos @

2.ca

perigosiatores de

o,
[
Tiscocupacionais
3.0spergostitoresderiscortcosde )
seguranca
[
4 AgPes especiisde prevengao—
Ferramentas comportamentals @
5 principos de higiene ocupacional o
o
Reconhecimento d perigos/fatores de
v v
tiscoeinspegdes de seguranga o
Investigagio e andlise d scidentes
1. Conceltvagio @
A eaimportincada
w acidentes @
3 Series de prigos/fatores e isco @
4 Prticando a sére d perigosfatores
derisco @

Carga horéria

sugerida (horas)

+ Noghes sobre a Sincrome da ! medidas de
prevencacs
[T P ——— o
P sspecoslgals soustabo s
., fec o ®
o R—
o e @
AprtcadaComasiomtema o
X rvengiadecidences (7A) @
[rET—
sssociadas sugridss Eﬁ MATERIAL DE APOIO
Exercicios de texto. 3 A Acids
J——
a
Ererciios de texto * Manual procura transmitic um

Exerciosdetext.

o(a) profissionalinstrutor(a) na apresentago de cada tépico.

Trabalho'

Exerccio detext. ' .
Reconhecmento de perigos B R

emeampo’ com aturma ~—| CRITERIO DE AVALIACAO

+ 80% de frequencia as aulas presenciais

‘L
o paricpoo de
STosin + Trabalhos em grupo.
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ICONES
BOX FIX0S

icone fixo: Espessura do fio de 4,5 pt, cor
de apoio. Deve ficar posicionado sempre na
margem externa, com o rosto direcionado
para o contelido, a uma distancia lateral de 5
mm da caixa de texto e a uma distancia supe-
rior de 8 mm do texto.

e icones fixos: Cor branca, espessura do fio 3
pt. Deve ficar posicionado dentro do quadro,
sempre na mesma posicdo, alinhado a mar-
gem interna superior do quadro.

g icone variavel: O recurso "Exemplo" ndo tem
um icone fixo, pois varia de acordo com o con-
teldo. O seu posicionamento no quadro é fle-
xivel, contanto que as margens e a leitura do
texto sejam respeitadas.

NOTA AO DIAGRAMADOR

Os icones dos recursos "Importante saber”,
"Para refletir" e "Hora de pensar" ndo devem
ser modificados.

Hora de pensar

MANUAL DE ESTILO // EDUCAGAQ CONTINUADA DO SESI

Vocé usa EPI na execugdo de suas atividades? Houve algum estudo prévio sobre a necessidade,

selecdo de modelos e treinamento sobre o uso do EPI? Como foi o treinamento para o uso do

EPI?Vocé sabe como conservar, manter e quando substituir o EPI? Quais os EPIs necessarios para

sua fungao?

Para refletir

Vamos por aproximacdes sucessivas, e a0 mesmo tempo discutindo e
construindo o conceito, com aspectos associados:

Um valor abaixo do qual ndo haveré doengas? (seria muito grosseiro e

pretensioso).

Um valor abaixo do qual ha razoavel seguranca contra o desencadeamento
das doencas causadas por um agente ambiental? (melhorou, mas ainda falta
muito).

Um valor abaixo do qual h4 razodvel seguranca para a maioria dos expostos
contra o odesencadeamento de doencas causadas por um agente ambiental
(esta adicdo é fundamental).

38

Exemplo

Isolamento de area em torno de uma maquina.

Fechamento e trancamento de uma area onde existe um
transformador de alta tensdo.

Restricdo de acesso a dreas com inflamaveis.

Travessia de pedestres nas faixas de seguranca.

Importante saber

A empresa é obrigada a adquirir o tipo de EPI apropriado a atividade do
empregado e realizar o treinamento para seu uso adequado, tornando-o

obrigatério, bem como responsabilizar-se pela guarda, conservagéo e
substituicdo quando danificado ou extraviado.

Para a finalidade a que se destina, responsabilizando-se por sua guarda e
conservagao e, ainda, comunicar ao empregador qualquer irregularidade
que o torne impréprio para o uso.
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0 UA D R O S E B OX ES Quadro 1 — 0 Conceito do limite de tolerancia/limite de exposi¢do — Quadro IV-5-1

0 conceito do limite de tolerancia/limite de exposicao

icone do quadro: Cor branca, espessura do Vamos por aproximagdes sucessivas, € ao mesmo tempo discutindo e

fio 3 pt Deve ficar posicionado dentro do construindo o conceito, com aspectos associados:
adro 1. Um valor abaixo do qual ha razoavel seguranca contra o desencadeamento
qu . das doencas causadas por um agente ambiental:

P do box: , , a. Um valor abaixo do qual hd razoavel seguranca para a maioria dos
a Icone do box: box por tras do icone na cor de expostos contra o odesencadeamento de doencas causadas por um

apoio, dimensdes 15 x 15 mm. Espessura do agente ambiental (esta adicdo é fundamental).

fio de 1,5 pt, cor branca. b. Vamos intercalar aqui a definicdo da American Conference of Governamental Industrial
Hygienists (ACGIH)) - “Os limites de exposicao referem-se a concentragdes de substancias
quimicas dispersas no ar (assim como a intensidade de agentes fisicos de natureza
acustica, eletromagnética, ergonémica, mecanica e térmica) e representam condi¢des
as quais se acredita a maioria dos trabalhadores (grifo nosso) possa estar exposta,
repetidamente, dia ap6s dia, sem sofrer efeitos adversos a satide”.

NOTAAO DIAGRAMADOR

Todos os icones usados devem ilustrar o conteu- . Essa definicdo é completa, mas ndo diz tudo (porque ha muitas consideragGes associadas

. . . que ndo cabem em uma definicdo). Dessa forma, é preciso alertar para:
do e precisam seguir o mesmo padrdo visual.

A“maioria” implica uma “minoria”, ou seja, pessoas que ndo estardo necessariamente protegidas ao

nivel do LE ou mesmo abaixo dele preciso conhecer quais os efeitos que o LE pretende evitar. Muitas
vezes, ndo se evitardo todos os efeitos. No caso do ruido, trata-se apenas da perda auditiva induzida,
embora se saiba que ha outros efeitos a satde:

+  E preciso lembrar que o limite de exposicio representa a melhor abordagem disponivel;
« Dentro de certos critérios, a respeito do conhecimento sobre o agente ambiental:

+ Um conceito sujeito a continua evolugéo. Frequentemente os LE;

+  OsLE no contexto técnico-legal sdo chamados de Limites de Tolerancia.

S&o abordados na Lei n° 6.514/1977 e nas Normas Regulamentadoras (NRs). O uso do LT esta associado
a caracterizagdo ou ndo da insalubridade associada a um agente ambiental e ao pagamento do
respectivo adicional.

Fonte: Repositorio Sesi Nacional.

Nao ha transmissao do virus HIV:

Ao beber no mesmo copo.
Usar os mesmos talheres.
Dormir na mesma cama.
Usar o mesmo banheiro.

Na piscina.

Abragar.

Beijar.
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ICONES
TEXTO CORRIDO

O uso de icones no texto também sdo realces
visuais que permitem que a leitura seja mais di-
namica e interessante. Orienta-se que seja in-
serido com o propoésito de interromper textos
longos e cansativos, garantindo, consequente-
mente, um aprendizado mais efetivo do leitor.

I
©

1%

©

n icone variavel: Espessura do fio de 3 pt, na
cor de apoio. Deve ficar posicionado no tex-

Expectativas do grupo Deve-se ressaltar que a ginastica ndo visa transformar os trabalhadores em atletas, mas cons-
cientiza-los dos cuidados com a satide.

‘GUIA DO INSTRUTOR (A)

TREINAMENTO PARA MEMBROS DA CIPA

to de forma a transpassar a margem exter-
naem até 12 mm e o texto deve contorna-loa
uma distancia lateral de 6 mm. A margem ex-
terna superior e inferior do icone é de 4 mm.

Objetivo: conhecer as expectativas do grupo em relagao ao treinamento/confrontar as
expectativas do grupo com o contetdo proposto.

ORGANIZAGAO DO TREINAMENTO

Apresentagao dos participantes (por que sou um ci

Duragdo: 20 minutos.

Objetivos: conhecer o grupo e os motivos que levaram cada um dos participantes a in-

ica: . L
Técnica: exposicdo verbal gressar na CIPA.

Procedimento: o(a) instrutor(a) solicita a cada participante que fale o que espera do

Duraggio: 20 minutos.
treinamento. O monitor anota o conteddo principal de cada fala em papel de flip chart.

Ao fim, apresentam os conteGdos que serdo abordados no treinamento (transparéncia),

Técnica: aula expositiva dialogada.
fazendo uma relagdo com as expectativas expostas pelos participantes. Esse papel deverd

N OTA AO D IAGRAMAD OR ser fixado em uma parede da sala, ou guardado pelo(a) instrutor(a), e, na avaliagdo final

do treinamento, retomé-lo para verificar com os participantes se as expectativas foram

Procedimento (cadeiras em circulo):

contempladas. Histéria do Cada participante conta a histéria de seu nome, ou seja, por que seu nome é aquele e
Todos os icones usados devem ilustrar o contet- e ——— depois pode falar sobre outros dados pessoais e por que entrou para a CIPA.
Solicita a cada participante que fale o que espera do treinamento. O monitor anota o contetido passar um ob
. . ~ . . jeto (batata quente) de um participante para outro e, em um determinado
do e precisam seguir o mesmo padrdo visual. principal de cada fala em papel de fljp chart. Ao fim, apresentam os contetidos que serdo abordados Batata momento, o monitor dé um sinal e aq com o objetona &

q
! - ~ N quente” ou dizendo o nome, apelido, idade, profissao, por que entrou para a CIPA e outros dados
no treinamento (transparéncia), fazendo uma relagdo com as expectativas expostas pelos parti- pessoais que deseje expor para o grupo.
cipantes. Esse papel deverd ser fixado em uma parede da sala, ou guardado pelo(a) instrutor(a),

- . . Entrevista i i 1
e, na avaliagao final do treinamento, retomé-lo para verificar com os participantes se as expec- @ gt i depoisum

em dupla apresenta o outro para o grupo incluindo o motivo por que entrou para a CIPA.

tatvas fogam contemplaas.Solcita 3 cada particpante que fle o ue espera do renameno.
mm

4mm? ’ este roteiro, sugere-se que, na construgdo delas, sejam observadas, - Material necessario: cavalete, papel, fljp chart e pincel atomico.

entre outras coisas que ele proprio possa sentir como necessério, as seguintes 1
- 12mm

orientagdes ergondmicas: a quantidade de informagdo (o texto, desenho, foto,

ol in esquemas, quadros etc. ndo podem ser longos nem tomar toda a transparéncia. Expectativas do grupo
Prenda-se a um ponto importante a ressaltar). As seguintes orientacdes ergono-
4mm icas: a idade de informacio (o texto, desenho, foto, esquemas, quadros - Objetivo: conhecer as expectativas do grupo em relago ao treinamento/

etc. ndo podem ser longos nem tomar toda a transparéncia. Prenda-se a um ponto importante confrontar as expectativas do grupo com o contetido proposto.
aressaltar). Oa) instrutor(a) solicita a cada participante que fale o que espera do treinamento.

Duragao: 20 minutos.

0 monitor anota o conteddo principal de cada fala em papel e flip chart. Ao fim, apresentam os
contetidos que sero abordados no treinamento (transparéncia), fazendo uma relacgo com as

12mm

Técnica: exposico verbal.
expectativas expostas pelos participantes. Esse papel devera ser fixado em uma parede da sala,

ou guardado pelo(a) instrutor(a), e, na avaliagao final o treinamento, retomé-lo para verificar

Procedimento: o(a) instrutor(a) solicita a cada participante que fale o que espera do trei-
com os participantes se as expectativas foram contempladas. namento. O monitor anota o contetido principal de cada fala em papel de flip chart. Ao fim,

apresentam os contetidos que serdo abordados no treinamento (transparéncia), fazendo
O monitor anota o conteddo principal de cada fala em papel de flip chart. Ao fim, apresentam os

contetidos que serdo abordados no treinamento (transparéncia), fazendo uma relaggo com as

uma relagdo com as expectativas expostas pelos participantes. Esse papel deverd ser fixado
emuma parede da sala, ou guardado pelo(a) instrutor(a), e, na avaliagao final do treinamen-

expectativas expostas pelos participantes. Esse papel deverd ser fixado em uma parede da sala, t0,retomé-lo para verificar com 0s participantes se as expectativas foram contempladas.

Material necessério: cavalete, papel flip chart e pincel atémico.

dainclur trans

ncias no treinamento que ndo aquel;

e el proprio possa sentir como necessdrio,as seguintes orig
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REFERENCIAS

Este capitulo se comporta como todos os ou-
tros, com a mesma fonte de titulos e texto
corrido.

u Texto corrido: Open Sans regular, tamanho
9,5 pt, entrelinha 16 pt, -10 de espacamento
entre letras, espaco posterior de paragrafo
de 4 mm, justificado a esquerda, cor 95% de
preto, com hifenizagdo.

= 61
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BORBA, Bruno Soares Moreira Cesar. et al. Opgdes de Mitigagdo de EmissGes de Gases de Efeito
Estufa em Setores-Chave no Brasil: setor de transportes. Rio de Janeiro: [s.n], 2016.
BRASIL. Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovades e Comunicagdes. Trajetérias de Mitigagdo e
Instrumentos de Politicas Pablicas para Alcance das Metas Brasileiras no Acﬁ Paris. 2016.

Disponivel em: <http://sirene.mcti.gov.br/documents/1686653/2098519/C¢ icao+MCTI-
C+I_NDC_1.p 27-ccd3-4f1c-af01-23dacbd6d6ad>. Acesso em: 14 nov. 2017.

BRASIL. Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes. 3* Comunicagao Nacional
do Brasil & Convengo-Quadro das Nagbes Unidas sobre Mudanga do Clima. 2016. v. 3. Disponivel
em: <http://sirene.mcti.gov.br/documents/1686653/1706739/Volume+3.pdf/355d4ale-9f3c-474a-
-982e-b4a63312813b>. Acesso em: 14 nov. 2017.

BRASIL. Ministério do Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior. Plano Setorial de Mitigagao
e Adaptagdo a Mudanga do Clima para a Consolidagdo de uma Economia de Baixa Emissdo de
Carbono na Industria de Transformacao. Brasilia: [s.n.], 2013.

BRASIL. Ministério do Meio Ambiente. Pretendida Contribuigdo Nacionalmente Determinada para
Consecugio do Obijetivo da Conveng@o-Quadro das Nagdes Unidas Sobre Mudanga do Clima.
Brasilia: [s.n., 2015.

BRASIL. Ministério do Meio Ambiente. Fundamentos para a elaboragao da Pretendida Contribui-
¢do Nacionalmente Determinada (iNDC) do Brasil no Contexto do Acordo de Paris sob a UNFCCC.
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FICHA TECNICA

SETOR

Fonte: Open Sans bold, tamanho 9 pt, entre-
linha 12 pt, alinhado a esquerda, cor C=0 M=0
Y=0 K=100, caixa-alta e baixa.

NOME

Fonte: Open Sans italic, tamanho 9 pt, entre-
linha 12 pt, alinhado a esquerda, cor C=0 M=0
Y=0 K=100, caixa-alta e baixa.

CARGO

a Fonte: Open Sans regular, tamanho 9 pt, en-
trelinha 12 pt, alinhado a esquerda, cor C=0
M=0 Y=0 K=100, caixa-alta e baixa.

CREDITOS DE PRODUGAO DE CONTEUDO

B Departamento regional: Open Sans bold,
tamanho 9 pt, entrelinha 12 pt, alinhado a es-
querda, cor C=0 M=0 Y=0 K=100, caixa-alta e
baixa.

E necessario dar espaco de uma linha entre cada
autoridade citada, conforme exemplo.

NOTAAO DIAGRAMADOR

Aficha técnica sempre deve constar na pagina
seguinte ao final do contetido da publicagdo.

30mm
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DIRETORIA DE EDUCACAO E TECNOLOGIA -
DIRET

Rafael Esmeraldo Lucchesi Ramacciotti
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SESI/DN
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FICHATECNICA
CREDITOS DE PRODUCAO DE CONTEUDO

Os créditos de producdo de conteddo do Depar-
tamento Regional estardo presentes na folha
de créditos. A Federagdo do Regional desenvol-
vedor do conteldo técnico poderd assinar em
conjunto com o SESI Nacional. Seguem abaixo
os modelos de inclusdo dos créditos.

MODELO 1 MODELO 2

SESI/BA SESI/BA

Nome do diretor Nome 1 da equipe técnica
Diretor Nome 2 da equipe técnica
Nome 3 da equipe técnica
Nome x da equipe técnica
Atualiza¢do de Conteudo

Geréncia Executiva de XXXX
Nome do gerente-executivo
Gerente-Executivo de XXXX

Nome 1 da equipe técnica
Nome 2 da equipe técnica
Nome 3 da equipe técnica
Nome x da equipe técnica
Atualizacdo de Conteudo

MODELO 3

SESI/BA
Atualiza¢do de Conteldo

A
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FECHAMENTO DE ARQUIVO
ESPECIFICACOES GRAFICAS

E importante lembrar que, uma vez diagramada
a publicagdo, todas as cores de imagens e textos
devem estar no padrdo CMYK. As especificacdes
técnicas necessarias para a producdo grafica se-

30mm

DIRETORIA DE EDUCACAO E TECNOLOGIA -
DIRET

Rafael Esmeraldo Lucchesi Ramacciotti

Diretor de Educagdo e Tecnologia

Carlos Alberto Barreiros
Diretor de Comunicagdo

Geréncia Executiva de Publicidade e

. SESI/DN Propaganda - GEXPP
guema baixo: Robson Braga de Andrade Carla Cristine Gongalves de Souza
Diretor Gerente-Executiva de Publicidade e Propaganda

ESPECIFICAGOES

Formato aberto: 420 x 297 mm + lombada.
Formato fechado: 210 x 297 mm.

Capa: papel couché fosco 250 g/m?, 4x4 cores.
Miolo: papel AP 115 g/m?, 4x4 cores.

ACABAMENTO

Lombada quadrada, colada e costurada, lami-
nagdo BOPP fosca na capa. Caso o nimero total
de péginas, incluindo capa e miolo, seja menor
que

60 paginas, sugerimos que o acabamento seja
em grampo canoa.
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