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APRESENTACAO

O Colégio Anchieta possui Plano de Atendimento a SituacGes de Emergéncia, desde 2009.
A partir do ano de 2017 passaremos a colocar no Portal do Colégio na internet, especialmente para
os alunos, este livreto que tem informacdes a respeito da estrutura e os procedimentos a serem
colocados em prética em situacdes de risco, de maneira a orientar adequadamente, e de forma
preventiva, o que cada segmento deve fazer em casos de emergéncia.

A discusséo do conteudo desse livreto, a cada ano letivo, devera ser realizada no sentido de
preparar as pessoas que trabalham e atuam no Colégio como agentes de prevencdo de acidentes,
mas também de maneira a prestar-lhes as informagdes necessarias de como se comportarem,
individual e coletivamente, frente a alguma situacéo de emergéncia na sede Pituba.

Esperamos que todos leiam e tomem conhecimento das informagfes aqui colocadas, no
sentido de incorporar a cultura da prevencdo tdo presente na vida de outros povos e nacdes do
planeta.

Salvador, 08 de maioo de 2017.

Colégio Anchieta
Jodo Batista de Souza
Diretor
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SEDE PITUBA
Entidade Mantenedora: E responséavel pelo planejamento estratégico do Colégio Anchieta, trata de

assuntos ligados ao futuro da Instituicéo e perspectivas do mercado.
Localizacdo: 1° e 2° andar.



Diretoria Pedagogica: Este setor esta envolvido nos assuntos internos do Colégio Anchieta e
decide sobre aspectos pedagogicos de maior relevancia. Tem, ainda, a funcéo de manter coesos 0s
departamentos, de forma que todos trabalhem voltados para o objetivo da Organizacao.
Localizacéo: 2° andar.

Diretoria:

Assistentes de Diretoria: S&o de responsabilidade deste setor: cuidar das condicfes para inicio
e funcionamento das aulas. Controlar a disciplina do corpo discente e informar a Direcdo Geral.
Localizagéo: Térreo.

Geréncia Administrativa: S&o de responsabilidade deste setor, os setores de pessoal, recursos
humanos, contratos, compras, expedi¢do e assessoria a Diretoria Administrativa.
Localizacdo: Térreo.

Geréncia Financeira: A esta geréncia compete administrar os setores de cobranca, contas a pagar e
a receber, caixa, orcamentos e fluxo de caixa.
Localizacdo: Térreo.

Supervisdo Operacional: A este setor compete cuidar das instalagdes, elaborar rotinas de
manutencdo sistematica, roteiros periddicos para inspecdes preventivas. Acompanhar as atividades
desenvolvidas pelos setores de limpeza, transporte e manutencao.

Localizacéo: Subsolo.

Servico de Orientacdo Educacional (S.O.E.): tem por funcdo o acompanhamento sistematico do
aluno, visando ao seu desempenho integral, com énfase no aproveitamento escolar e na
socializacdo. Funciona como mediador entre o0 aluno e os demais setores da comunidade escolar e a
familia. Elabora e executa projetos e reunides promovidos pela Escola.

Localizacdo: No andar correspondente ao ano ou série do aluno.

Supervisdo Pedagdgica: A principal funcdo da Supervisdo Pedagdgica é assessorar 0 corpo
docente no que se refere ao planejamento de ensino e sua execucdo, atentando sempre para a
incrementacao e diversificacdo das atividades propostas.

Localizag@o: No andar correspondente ao ano ou serie do aluno.

Biblioteca: E o0 espaco destinado a alunos que desejam informagc&o e conhecimento. Possui um
acervo com mais de 8.450 livros, além de inimeras fitas de video, revistas, jornais, guias, mapas e
provas.Terdo direito ao empréstimo de livros e videos, na Biblioteca, os alunos, professores e
funcionarios do Colégio que tenham assinado o termo de responsabilidade para tal fim. Outras
regras estdo contidas no Regimento Interno da Biblioteca.

Localizag&o: 4° andar.

Secretaria: E o setor responséavel pela escrituragio e preservacdo dos documentos escolares, pela
manutencdo de informacgdes precisas e organizadas do CPD, além de acompanhar e analisar os
diarios dos professores, atas, livros de matricula etc. Este setor também é responsavel pelo processo
de matricula dos alunos.

Localizagéo: Térreo.



SECOM: E o setor responsavel pelos Servigos de Comunicacio e Marketing do Colégio.
Localizacéo: Térreo.

CPD: E o setor responséavel pelos servigos de Tecnologia da Informacéo, Programacéo,
Desenvolvimento e Suporte técnico.
Localizacéo: 1° andar.

CAE - Coordenacéo de Atividades Extraclasse: E responsavel por todas as atividades extraclasse
do Colégio.
Localizacéo: Térreo.

Localizam-se no subsolo:

Almoxarifado

Copa

Garagem

Sala de Expedicgéo e Recebimento

Salas de Ginastica

Salas de Musica

Sala de Repouso

SATI (Setor de Apoio Técnico a Informatica)
Supervisdo Operacional

Teatro

SEGURANCA NO TRABALHO

A seguranca no trabalho envolve a acdo de todos os setores da organizacdo. Para isso, o Colégio
Anchieta possui uma Comissdo Interna de Prevencdo de Acidente (CIPA).

QUEM FAZ PARTE DA CIPA:

A participacdo na CIPA ¢ aberta a todos os trabalhadores da organizacdo que tém interesse pela
seguranca e salde do trabalhador nos ambientes de trabalho. Para isso, basta inscrever-se no
processo seletivo da CIPA, no Setor de Pessoal.

O mandato dos membros eleitos tera a duracdo de um ano, permitida uma reeleicdo. O Presidente
da CIPA sera designado pelo empregador. O Vice-presidente da CIPA sera escolhido, dentre os
titulares, pelos representantes dos trabalhadores. Os membros da CIPA indicardo, dentre seus
membros, um Secretario e seu Substituto.

COMO E COMPOSTA:

A CIPA é formada por funcionarios eleitos por voto secreto e por funcionarios indicados pela
Empresa. No Colégio Anchieta, em funcdo da quantidade de funcionarios, sera formado um grupo
com trés representantes dos empregados e trés representantes do empregador e seus respectivos
suplentes.



COMPETE A CIPA:
Prevenir a salde e integridade fisica da comunidade escolar e dos colaboradores, através da
adocdo de préaticas seguras de trabalho no desenvolvimento de suas atividades laborativas. Para que

essa préatica se torne realidade, faz-se necessério o estabelecimento dos seguintes compromissos
permanentes:

« garantir o cumprimento dos requisitos e regulamentacdes legais;

. atuar preventivamente quanto aos riscos de cada operacdo e a exposi¢do de seus funcionarios e
da comunidade aos mesmos.

COMPETE AO EMPREGADOR:

. manter a equipe conscientizada, treinada e qualificada para cumprir seus deveres e
responsabilidades;

. alocar recursos adequados e otimizados para promover a melhoria continua da performance de
Seguranca e Saude Ocupacional de toda a comunidade escolar;

« proporcionar aos membros da CIPA 0s meios necessarios ao desempenho de suas atribuicoes,
garantindo tempo suficiente para a realizacdo das tarefas constantes do plano de trabalho e ao
uso dos equipamentos de seguranca.

BRIGADA DE INCENDIO

Cada CIPA eleita, anualmente, providencia o treinamento da Brigada de Incéndio, a
publicacdo da relacdo dos participantes para conhecimento de todos os setores da organizagéao.

Brigada em treinamento

Atendimento as Normas: NR 23 da Portaria
3.214/78 MTE e ABNT NBR 14.276/007



Em qualquer situacdo de risco de incéndio, acionado o alarme que € acionado
automaticamente, a Brigada de Incéndioentra em acdo, imediatamente. Os componentes Sao
periodicamente treinados para essa agao.

Em situacGes de risco sdo os brigadistas que irdo liderar o processo de retirada e conducao
das pessoas, pelas rotas de fuga previamente sinalizadas, indicando, inclusive, onde as pessoas
deverdo se encontrar para que sejam tomadas as devidas providéncias de atendimento e para evitar
tumulto desnecessario.

ROTAS DE FUGA

O Colégio Anchieta tem trés rotas de fuga, em caso de emergéncia: duas delas déo saida para o
patio interno. A outra é saida para olobby de entrado ao Colégio.

Saida para o patio interno:
1 — A Escada que fica atrés da cantina.
2 — A escada que sai no meio do patio interno, ao lado da sala de aleméo.

Saida para o lobby de entrada.
3 —escada que fica ao lado dos elevadores.
PONTOS DE ENCONTRO

Em situacbes de emergéncia, quando ha necessidade de conducdo e retirada de pessoas é
preciso que elas figuem atentas aos comandos emitidos pelos responsaveis pela operacdo. Também
torna-se necessario saber quais sdo os locais de encontro de todas as pessoas que estdo no prédio,
naquele momento, para facilitar o controle e organizacdo da fuga. TUMULTO E PANICO NAO
SALVAM, PODEM AUMENTAR O RISCO!

Os pontos de encontro, em caso de emergéncia, estdo apontados no final desse livreto,
inclusive com a ordem de fuga das pessoas e de acrodo com a causa da emergéncia.

MAPAS DE RISCO

Todos os pavimentos do Colégio Anchieta, sede Pituba, tém mapas de risco, com a
representacdo do nivel o os apresentados a seguir, que devem ser observados pelos usuarios do
prédio:



PLANO DE ACAO EM SITUACOES DE EMERGENCIA

ASPECTOS GERAIS

1 — Este plano estara sujeito a reajustes a depender do Plano de Risco existente no Colégio e de
acordo com a natureza e local em que ocorra a necessidade.

2- Os representantes da BRIGADA DE INCENDIO devem atuar diretamente no combate a
qualquer sinistro que venha a ocorrer nas dependéncias do Colégio.

3 — O processo de retirada das pessoas das dependéncias do Colégio, em qualquer necessidade, deve
obedecer ao que consta neste plano.

4 — Em cada ano letivo deverao ser realizados, num mesmo dia, dois exercicios de simulacgao, sendo
sempre um deles envolvendo uma das possibilidades de retirada das pessoas de todo o prédio.

5 — Para efeito de organizag&o, planejamento e reducéo de riscos, frente a ocorréncia de algum fato
que requeira procedimento de emergéncia no Colégio, em todo processo preventivo e de atuacdo
deve ser respeitada a determinagdo dos profissionais que liderardo cada grupo ou a¢des durante todo
0 procedimento de emergéncia, especificados neste documento.



ACOES DE EMERGENCIA
CAUSA | - EM CASO DE INCENDIO.
Plano de retirada de pessoas, quando houver aviso oficial dessa necessidade.
PROCEDIMENTOS
Para todos:
1 — N&o utilizar os elevadores, independente do motivo.
2 — Esteja onde estiver, aguardar as orientacdes dos grupos do Colégio, de atendimento a
emergéncias, representado por: Direcdo, Supervisores, Orientadores e 0os componentes da CIPA,
responsaveis por cada andar e suas ALAS abaixo especificadas ou outros locais do Colégio,
constantes no quadro seguinte.
3 - A retirada de pessoas a partir do 1° (primeiro andar) sera feita de maneira coordenada, por cada
responsavel pelo respectivo andar, de forma a evitar tumulto ou choque entre as pessoas,
obedecendo a seguinte especificacdo das ALAS, do 1° (primeiro) ao 4° (quarto) andar:

ALA A — Proxima ao corredor do elevador.

ALA B - Entre a A e a C, no corredor do lado direito do prédio, voltada para o pétio.
ALA C - Do lado da quadra coberta.

TURNO MATUTINO

GRUPO DA CIPA

Local do sinistro | Garagem | Patio Volante
1° ANDAR
Ala B Ala C
Lideres responsaveis Supervisor da 12 EM Orientador da 12 EM
2° ANDAR
Ala A Ala B AlaC
Lideres responsaveis | Supervisor da 7%e82 Orientador da 5% série | Orientador da 82 série
3° ANDAR
Ala A Ala B AlaC
Lideres responsaveis Supervisor da 32 EM Orientador da 12 EM Supervisor da 22 EM
4° ANDAR
Biblioteca Ala B Ala C
Lideres responsaveis Bibliotecario Supervisor da 22 EM Orientador da 22 EM




TURNO VESPERTINO

GRUPO DA CIPA

Local do sinistro Garagem \ Patio Volante
1° ANDAR
Ala B Ala C
Lideres responsaveis Supervisor da 5% e 62 Supervisor da 12 EM Orientador da 1 EM
2° ANDAR
Ala A Ala B AlaC
Lideres responsaveis Supervisor da 5% e 62 Orientador da 52 série | Orientador da 62 serie
3° ANDAR
Ala A Ala B Ala C
Lideres responsaveis | Orientador da 3 EM Orientador da 12 EM | Orientador da 72 série
4° ANDAR
Biblioteca Ala B Ala C
Lideres responsaveis Bibliotecério Supervisor da 22 EM Orientador da 22 EM

Quadro de distribuicéo dos grupos de lideranca dos procedimentos de emergéncia.

Obs.: Na auséncia de um mais componentes do quadro, 0 Supervisor da série do andar designara
professor(es) que esteja(m) em aula no momento, para a(s) substituicao(Ges) necessaria(s).

4 — Caso esteja em algum dos pavimentos abaixo, aja de acordo com o que se segue.

NA GARAGEM E NO ANDAR TERREO

a) Com calma, procure as saidas principais das escadas que ddo acesso ao patio ou ao andar
térreo do prédio e dirija-se & Praca Padre Anchieta, aguardando instru¢cdes de como proceder
a partir desse momento.

b) Procure ndo gritar ou comentar qualquer coisa, durante seu trajeto, pois isso s servird para
aumentar o panico dos demais e podera atrapalhar seu trajeto e o dos outros, além da perda
de tempo que pode ser precioso nesse momento.

NOS DEMAIS ANDARES

Pessoas que se encontram naALA -A

a) Com calma e de forma ordenada, devem se dirigir para a Praga Padre Anchieta
utilizando a escada que sai na Recepcdo e passa pelo saguéo de entrada do Colégio.

b) Procure ndo gritar ou comentar qualquer coisa, durante seu trajeto, pois isso s servira para
aumentar o panico dos demais e podera atrapalhar seu trajeto e o dos outros, além da perda
de tempo que pode ser precioso nesse momento.

c) Ao chegar na Praca aguarde instrugdes de como proceder a partir desse momento.
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Pessoas que se encontram na ALA - B

a) Com calma e de forma ordenada, devemse dirigir para a Praca Padre Anchieta utilizando
a escada do meio desta Ala, que sai no patio do Colégio.

b) Procure ndo gritar ou comentar qualquer coisa, durante seu trajeto, pois isso s servird para
aumentar o panico dos demais e podera atrapalhar seu trajeto e o dos outros, além da perda
de tempo que pode ser precioso nesse momento.

c) Ao chegar na Praca aguarde instrugcdes de como proceder a partir desse momento.

Pessoas que se encontram na ALA - C

a) Com calma e de forma ordenada, devemse dirigir para a Praca Padre Anchieta utilizando
a escada desta Ala, que sai ao lado da piscina, no patio do Colégio.

b) Procure ndo gritar ou comentar qualquer coisa, durante seu trajeto, pois isso SO servira para
aumentar o panico dos demais e podera atrapalhar seu trajeto e o dos outros, além da perda
de tempo que pode ser precioso nesse momento.

c¢) Ao chegar na Praca aguarde instrucdes de como proceder a partir desse momento.
Providéncias:

No péatio — O Assistente de Diregdo deve providenciar a abertura de todos os portées que dao
acesso ao patio e ao rol de entrada, posicionando um funcionario em cada um deles.

Obs: também deve providenciar que os Porteiros abram os dois portGes de entrada ao Colégio,
dando acesso livre & Praga.

Na praca — Os Vigias, com exce¢do do responsavel pelo acesso a garagem, deverdo se deslocar
para a entrada e saida da praca, para ordenarem 0 acesso de carros e entrada e saida de pessoas
externas.

- Os Pais de alunos, que provavelmente, ja podem ter sido avisados ou ndo, pegardo seus filhos
junto ao passeio externo da praca. Em nenhuma hipdétese, carros poderdo circular na praca,
enguanto durar o procedimento de emergéncia.

Nos setores administrativos do térreo — O Gerente Administrativo-financeiro ou, na auséncia

deste, o Gerente do Setor Pessoal devera liderar a retirada de todas as pessoas que estejam no setor
administrativo e o pessoal externo que se encontre neste local.
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CAUSA Il — FALTA DE AR CONDICIONADO SEM INTERRUPCAO DO FORNECIMENTO
DE ILUMINACAO ELETRICA.

Procedimentos

1)

2)

3)

4)

O Professor deve permanecer na sala de aula e orientar aos alunos para aguardarem as
providéncias que serdo tomadas e as instrucdes que serdo fornecidas, em cada sala, pelo
Supervisor ou Orientador da serie.

O Supervisor de cada série acionara pessoas para abrirem as janelas internas e externas das
salas.

Se, apos a abertura das janelas das salas, as condic@es de climatizagcdo ndo forem favoraveis
a continuidade da aula, cada professor informara ao Supervisor de sua série e continuara
aguardando as instrucdes a respeito da decisdo tomada pela Direcéo.

Cada professor ja devera ter conhecimento prévio, do plano de saida dos alunos, de cada
sala, de forma que isso seja feito dentro de padrdes de organizacéo e seguranca.

Providéncias: Cada Supervisor devera receber as chaves das janelas das salas de suas respectivas
séries ou por andar.

CAUSA IIl — FALTA DE AR CONDICIONADO COM INTERRUPCAO DO FORNECIMENTO
DE ILUMINACAO ELETRICA OU SUSPENSAO DE AULA POR ALGUM OUTRO MOTIVO,
SEM PREVIO AVISO AS FAMILIAS.

Procedimentos:

a. O Professor deve permanecer na sala de aula e orientar os alunos para aguardarem
as providéncias que serdo tomadas e as instrucdes que serdo fornecidas, em cada
sala, pelo Supervisor ou Orientador da série.

b. O Supervisor de cada série acionara pessoas para abrirem as janelas internas e
externas das salas, no caso de problema com o ar condicionado, aplicando-se 0s
procedimentos da CAUSA II.

c. Se as aulas forem suspensas a cada professor cabera, ap0s ser autorizado pelo
Supervisor ou Orientador de sua série, acompanhar e orientar a saida dos alunos, de
cada sala, de forma que isso seja feito dentro de padrfes de organizacao e seguranca.

Providéncias:

a)

O Supervisor, em coordenacdo com o Orientador e os Auxiliares de Disciplina de sua série,
devera receber instrugdes do Assistente de Direcdo, a respeito de, em que ordem os alunos
de sua série se dirigirdo ao patio, utilizando-se das trés escadas que dao acesso ao primeiro
andar, de acordo com as respectivas ALAS e no primeiro andar, apenas as escadas que ddo

12



acesso

ao patio serdo utilizadas, ndo sendo permitida a descida do primeiro andar, pela

escada que da acesso a recepc¢éo e a garagem.

b) Os pais deverdo ser avisados pelos Supervisores, Orientadores e Assistente de Direcdo, no
entanto, sabemos que os proprios alunos podem fazé-lo antes. Por isso devemos planejar a
dispensa dos estudantes no patio, da seguinte forma:

No turno matutino.

1° - alunos da 32 série do EM.
2° - alunos da 22 série do EM.
3° - alunos da 12 série do EM
4° - alunos da 82 série do EF
5° - alunos da 72 série do EF

No turno vespertino

1° - alunos que possuem autorizacdo de saida e depois 0s que os pais forem chegando para
buscé-los.

CAUSA IV — PANE NA CIDADE POR OCORRENCIA DE CHUVA, GREVE DE
TRANSPORTE URBANO, DENTRE OUTROS.

Procedimentos:

a)

b)

c)

Providéncias:
a)
b)

Recursos:

Os funcionarios, em todos os setores, que estiverem em servico no turno da
ocorréncia, deverdo permanecer em seus postos de trabalho até os seus substitutos
chegarem para substitui-los.

Serdo tomadas todas as providéncias pelas chefias de cada setor, sob a coordenacgéo
da Direcdo, para que a substituicdo dos funcionarios seja feita no menor tempo
possivel.

Enquanto as substituicdes ndo se realizarem normalmente, outros funcionarios serdo
deslocados para suprirem as necessidades de funcionamento do Colégio, priorizando
a area pedagagica e de atendimento externo.

Seré&o tomadas por cada chefia, no sentido de facilitar o transporte dos funcionarios
que substituirdo os que ja estdo em servico.

Caso ndo seja possivel sanar o problema as decisdes finais ficardo a cargo da
Direcgdo, apds ouvir a todos os segmentos do Colégio.

- Extintores de incéndio em todos os andares.

- Sistrema de hidrantes.

- Alarme sonoro.

- Sinalizacdo: saidas de emrgéncia e rotas de fuga.

Salvador, 10 de marco de 2009.

13



