a SUMARIO 10 - MODELOS PRONTOS

Programacao oficial da SIPAT MODELO O - REGISTRO EM ATA

Transforma o cronograma da Secgéo 8 em evidéncia legal — o artefato que a fiscalizagéo cobra na alinea "i".

Empresa: [razdo social] - CNPJ / estabelecimento: [n°] - Grau de risco (QuadroI): [1/2/3 /4]
Ano: [ano] - Periodo: [inicio] a [fim] - Tema central: [ex.: percepcéo de risco e retorno para casa]

Aprovada na reunido da CIPA de: [data]

DIA HORARIO ATIVIDADE RESPONSAVEL LOCAL
[data] [hh:mm] [abertura / palestra] [nome / area] [local]
Programacédo aprovada pela CIPA em reunidode __/___/ ,atan® . Presidente da CIPA - Vice-presidente -
SESMT (onde houver).
Comunicado interno de divulgagao MODELO 1+ E-MAIL / MURAL

Assunto: Nossa SIPAT [ano] vem ai — [inicio] a [fim]

Time, de [dia] a [dia] vamos parar para falar de uma coisa que ndo cabe em slide: voltar para casa inteiro,
todo dia.

A programacéo tem palestra, feira de satide, simulado e dindmicas — e a participacéo conta. Vai ter lista
de presenca por atividade, entdo passe nas que forem do seu turno. Tema do ano: [tema central].

Programacao completa no [mural / intranet]. Duvidas, fale com a CIPA ou o SESMT. Conto com vocé 14. —
[Nome], Comissédo organizadora da SIPAT
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Roteiro de abertura

1. Boas-vindas (1 min): "Bom dia. Obrigado por estarem aqui. Essa semana € de vocés."

2. Por que estamos aqui (2 min): a SIPAT é da CIPA, com o SESMT; a empresa para porque a vida vale a
parada. Sem discurso de bronca.

3. 0 combinado da semana (1 min): tem palestra, pratica e dindmica; a presenca é registrada;

participem de verdade, ndo s6 assinem a lista.

4. A pergunta que abre (1 min): "Pensa numa pessoa: quem espera vocé voltar para casa hoje? Guarda

esse nome. E por ele que a gente estd aqui."

5. Passar a palavra (30 s): apresentar o primeiro palestrante e sair de cena. Abertura curta é abertura

boa.
Folha de presenca

A base da comprovacao diante da fiscalizacdo. Uma folha prépria por turno.

Empresa: [nome]-Dia: __/__ /- Atividade: [palestra / feira / simulado] - Turno: [manha / tarde / noite]

NOME FUNCAO / SETOR MATRICULA EMPRESA (PROPRIO/TERCEIRO) ASSINATURA

Terceirizados assinam com a empresa de origem. Anexe a credencial do palestrante a folha do dia da palestra.

CONVITE FORMAL (ABERTURA / LIDERANCAS) — MODELO 2

A [Empresa], por meio da CIPA e do SESMT, convida vocé para a Semana Interna de
Prevencao de Acidentes do Trabalho — SIPAT [ano]. Quando: [datas] - Onde: [local] -
Abertura: [dia e hora]. Uma semana para reforgar, juntos, que seguranga é um valor — e que
cada decisdo no turno tem um nome esperando em casa. Presenca confirmada por area junto

alideranca.
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MODELO 5 - CHECKLIST DE ORCAMENTO — ITENS PARA PRECIFICAR

Caché de palestrante(s) e facilitadores
Materiais e impressos (cartazes, folhetos, crachas)
Certificados de participacao

Locacdo de som, projecdo e iluminagao

Feira de sauide (profissionais, insumos, vacinacéo)
Plataforma / tecnologia (quiz, transmissao para turnos)
Catering / coffee, quando aplicavel

Reserva de contingéncia (10-15% do total)

[]
[]
[]
[]
[ ] Brindes e premiacdo das dinamicas
[]
[]
[]
[]

Oficio / briefing para o palestrante

Empresa e ramo: [ex.: metalurgica, ~[n] funcionérios] - Publico: [operacional / adm /lideranca / misto] - Tema
desejado: [ex.: percepcdo de risco e retorno para casa] - Riscos reais: [ex.: prensas, altura, movimentacéo de
carga] - O que ja cansou o time: [ex.: EPI e dados de acidente] - Formato: [presencial / online / hibrido] -
Duracéo: [ex.: 50 min] - Objetivo: [ex.: abrir a semana com impacto humano] - Pedido: enviar empresas
atendidas e formato.

Observagdo: esta fala € de conscientizacdo e ndo substitui os treinamentos normativos (NR-10, NR-33, NR-35 e afins), que

seguem em separado.

MONTANDO O ORCAMENTO DO ZERO

Liste os itens acima, peca 2 a 3 cotacdes de cada e some. Nao existe item obrigatorio fixo — o
que entra depende do porte e do formato. Acrescente a reserva de 10 a 15% e leve o total
fechado para a lideranca aprovar antes de contratar. Nao prometa reducao de acidentes em

percentual — esse numero ndo se assina antes, e prometé-lo enfraquece a proposta.
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Modelo 7a - Abertura (linha de base) Modelo 7b - Pés-evento (2 min)

1. Em qual turno/area vocé trabalha? Turno/area - atividades de que participou - nota 0-
2. De 0 a 10, o quanto vocé pensa no risco da sua 10 de percepgdo - o que ficou - o que passou a fazer
tarefa hoje? diferente - o que faltou - tema para o ano que vem.
Anénima, na entrada da semana. A diferenga entre a nota da abertura e a do pds vira

"variagdo de percep¢do”.

Relatdrio final

1. Dados gerais (empresa, datas, participantes por turno, tema) - 2. Programacdo realizada - 3. Objetivos
pretendidos x alcancados - 4. Indicadores (presenca, participacao, percepcao, reporte) - 5. O que funcionou e o
que ajustar - 6. Anexos e evidéncias. Comprova a realizacgfo e vira a base da proxima SIPAT.

MODELO 9 - SEMENTES DE DINAMICA — QUIZ "FATO OU FAKE"

Fake: "A palestra de altura na SIPAT substitui a NR-35" (tem carga e reciclagem proéprias).
Fake: "Durar uma semana é exigéncia da NR-5" (é costume). Fato: "A CIPA agora também
trata de prevencdo ao assédio" (NR-5 + Lei 14.457/2022). Fato: "Os riscos psicossociais
entraram na NR-1; fiscalizacéo punitiva desde 26/05/2026". Fake: "Um questionario arquivado
ja cumpre a gestao psicossocial" (o MTE diz que ndo). Fake: "Onde ha SESMT mas nao CIPA, a
SIPAT deixa de ser obrigacao" (o SESMT assume, 5.4.13.1).
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Checklist essencial PROVA NA FISCALIZAGAO

O minimo que sobrevive a uma fiscalizacdo. Tudo abaixo é inegociavel, mesmo na versao de

um dia.

OO 0000 -0 o o

Tema Uinico escolhido pelo risco real do seu chéo (ndo pela moda)
Data definida e registrada em ata da CIPA

llill

Programacéo aprovada pela CIPA, em ata (é o que a alinea "i" cobra)

Uma atividade-ancora travada (a palestra principal), reservada cedo

Tema de prevencdo ao assédio incluido na pauta (NR-5 + Lei 14.457/2022)
Divulgacao por todos os canais que o pessoal vé (mural para quem nao tem e-mail)
Lista de presenca pronta, uma por dia, por atividade e por turno

Turno da noite coberto, com lista prépria (néo sé na foto)

Fotos e contetido das atividades registrados no proprio dia

Credencial do palestrante anexada a folha do dia

Relatorio final curto, arquivado junto ao PGR e a documentacéo de SST

Esse é o piso. A presenca por turno e o relatério arquivado sdo o que o fiscal pede primeiro, e

o que quase ninguém tem guardado quando ele bate. Tenha isso em maos e a visita do fiscal

deixa de ser um susto.
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Pré-evento

oo g O

Objetivos da semana definidos e
mensuraveis

Comissao organizadora montada (3a 7
pessoas)

Coordenador geral designado
Tema central escolhido a partir dos dados

Cronograma reverso fechado (8 a 12
semanas antes)

Durante

oo g O

Lista de presenca assinada por dia e
atividade

Participacdo monitorada diariamente
(inclusive por turno)

Suporte técnico de som/projecdo de
plantao

Fotos e videos de cada atividade
Feedback diario rapido dos participantes

Canal de apoio divulgado no dia de satide
mental
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11 - OS CHECKLISTS

Orcamento aprovado, com reserva de
contingéncia

Palestrante e parceiros contratados
Referéncias do palestrante conferidas

Local, som, projecdo, certificados e
brindes reservados

Campanha de divulgacio no ar

Sistema de controle de presenca montado
antes do inicio

Pos-evento

[]

OO OO O

Pesquisa de impacto aplicada e tabulada
Relatorio final (pretendido x alcancado)
PremiacOes entregues e registradas

Mural / galeria de fotos e slogans
publicado

Aprendizados anotados para a préxima

Dossié de evidéncias arquivado
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Logistica

L0000 O

Local acessivel e confortavel

Audio, projecéo e assentos conferidos
Crachas, folhetos e amostras de EPI
Prémios das dinamicas separados
Catering / coffee, quando houver
Plataforma de transmissdo testada

Plano B para falha de energia/som

11 - OS CHECKLISTS

Divulgacao

L1000 O

Slogan e identidade da semana definidos
Convite formal com programacao enviado
Multiplos canais ativados

Teaser 2 a 3 semanas antes

Reforco na véspera de cada atividade

Comunicacao para quem nao tem e-mail
(mural)

REGISTRO PARA AUDITORIA — O DOSSIE QUE O FISCAL PEDE

D Programacéo aprovada e registrada
em ata

Listas de presenca diarias e por

[]

atividade

Formularios de avaliacéo dos
participantes

[]
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|:| Fotos e videos arquivados

1|00 ||

Temas e palestrantes, com credenciais
Pecas da campanha de comunicacio
Recibos e notas do orcamento

Relatério final arquivado junto ao PGR
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Planner da SIPAT — uma pagina

Junta tudo numa folha: o que decidir, quem responde e como vocé vai saber depois se funcionou.

Preencha com a comissdao na Semana 8 e fixe no mural.

EMPRESA / ESTABELECIMENTO
TEMA CENTRAL (o eixo, Secao 4)

DATASde __/__/ __a__/__/____ ATIVIDADE-ANCORA

COMISSAO (3 a 7 pessoas)

Coordenador geral - CIPA
SESMT - RH/comunicacéo
Operacional

ATIVIDADES PORDIA
Dia1l
Dia 2
Dia 3

ORGAMENTO APROVADO R$ -aprovadoem /[

CANAIS DE DIVULGAGAO [ mural [0WhatsApp [e-mail [intranet [ cartaz [ banner
COMO VOU MEDIR [ presenca por turno []participacdo [Jvariacdo de percepcdo []reporte de quase-

acidentes
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Arvore para escolher o tema

Responda na ordem e pare na primeira que for a sua — ela aponta o tema recomendado. Todo tema

volta ao mesmo eixo humano: o retorno para casa.

A sua maior dor hoje é gente, clima,

sobrecarga ou afastamento por
adoecimento?

O time conhece o procedimento, mas a

. g g ) SIM >

de confianca?

O problema é coeréncia da chefia — o que a lideranca SIM >

3 fala ndo bate com o que faz? Cultura de seguranca e lideranca
Parte da equipe dirige a trabalho ou roda na estrada SIM >

4 todo dia? Transito e direcédo defensiva

Na duvida entre dois, junte um tema humano (retorno para casa) com um tema de deciséo
(percepcdo de risco). E a combinacio que segura a semana inteira.
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Planilha de orcamento (modelo)

Orgar é cotar e somar, ndo adivinhar preco de cabeca. Liste os itens, peca 2 a 3 cotacdes de cada

e preencha.

ITEM COTACAO 1 COTACAO 2 ESCOLHIDO

Caché de palestrante(s) e facilitadores

Materiais e impressos (cartazes, folhetos, crachas)
Certificados de participacéo

Locacao de som, projecdo e iluminacao

Brindes e premiacéo das dinamicas

Feira de satude (profissionais, insumos, vacinacao)
Plataforma / tecnologia (quiz, transmissao)
Catering / coffee (quando aplicavel)

Subtotal

Contingéncia (10-15% do subtotal)

Total

Leve o total fechado para a liderancga aprovar antes de contratar qualquer coisa. Justifique

pela participacao e pela cultura que a semana sustenta. Nao prometa reducao de acidentes em

percentual — esse nimero nfo se assina antes.

As versdes editaveis — a planilha de orcamento que soma sozinha, o cronograma da semana e a
programacio oficial — acompanham este material para vocé adaptar ao seu chdo sem comecar do zero.
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