IP-RH-15
29/03/2022

Instrugdes de Procedimentos

Instru¢ées de Recursos Humanos

INVESTIGAGAO DE INCIDENTES

1.1.

2.1.

3.1.

3.2.

OBJETIVO

Esta Instrugdo estabelece a metodologia e os procedimentos para identificagao,
classificagao, registro, investigacao, analise e divulgagado de incidentes de Seguranga do
Trabalho, Saude Ocupacional e Bem-Estar - SSB, bem como o estabelecimento de acbes
e tratamentos das causas para evitar a ocorréncia de incidentes similares ou de mesma

natureza na Companhia de Gas de Minas Gerais - Gasmig.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Esta Instrugao foi elaborada tendo por referéncia as normas abaixo, as quais aplicam-se

subsidiariamente:

a) I1SO 45001 -Sistemas de Gestao da Saude e Segurang¢a Ocupacional (SGSSO);
b) NR 01 - Disposicdes Gerais e Gerenciamento de Riscos Ocupacionais;

c) ABNT NBR 14280;

d) Lein®8.213, de 24/07/91;

e) Diagnéstico da Gestdo de SSB Gasmig;

f) Plano de desenvolvimento da Gestdo de SSB Gasmig;

g) NR 05 - Comisséao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA;

h) Portaria 3214 do Ministério do Trabalho e Emprego - MTE

CONCEITOS

Acidente: Evento ou sequéncia de eventos de ocorréncias anormais ou qualquer
interferéncia no processo normal de trabalho, que resulte em consequéncias que possam
causar lesbes ao trabalhador.

Acidente de Trabalho: Aquele que ocorre com o trabalhador pelo exercicio do trabalho a

servico da Companhia, provocando lesdo corporal ou perturbagao funcional que cause a
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3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.
3.14.

3.15.

4,

morte ou a perda ou reducéo, permanente ou temporaria, da capacidade para o trabalho,
nos termos do Art. 2° da Lei n°® 6.367/76 e da Lei n® 8.213/91.
Causas Basicas: Causas reais do Incidente, que estdo ligadas as Causas Imediatas e

que, quando identificadas corretamente, permitem controle significativo e importante.

Causas Imediatas: Circunstancias que antecedem imediatamente a ocorréncia do
Incidente.

CIPA: Comisséao Interna de Prevencao de Acidentes.

Contratado: Todo profissional que presta servicos a Gasmig como autbnomo ou

empregado de empresa contratada.

Designado: Empregado da Companhia, indicado pelo Empregador, responsavel pelo
cumprimento dos objetivos da NR-05 no estabelecimento que nao possuir necessidade

de organizar a CIPA.

Empregado: Todo profissional que possui vinculo empregaticio com a Gasmig.
Estabelecimento: Local privado ou publico, edificado ou ndo, mével ou imével, proprio ou
de terceiros, onde a Companhia exerce suas atividades em carater temporario ou
permanente - NR-01.

Fatores Causais: Fatos identificados durante a analise do Incidente que, embora nao
tenham contribuido para a sua ocorréncia, poderiam ter provocado outro Incidente.

Forca de Trabalho: Todas as pessoas que possuem vinculo empregaticio com a Gasmig
ou com a empresa contratada. Sao também chamadas de colaboradores.

Incidente: Todo e qualquer evento que resulte em Acidente ou que tenha potencial para
resultar em Acidente, tais como o quase acidente, o acidente com perda de tempo, o
acidente sem perda de tempo, o acidente envolvendo apenas danos materiais, a doenga
ocupacional, dentre outros.

PCMSO: Programa de Controle Médico e de Saude Ocupacional.

RIl: Relatério de Investigacao de Incidente, conforme modelo constante no Anexo | desta
Instrugao.

SSB: Area de Seguranca do Trabalho, Saude Ocupacional e Bem-Estar, vinculada a

Geréncia de Recursos Humanos - RH.

RESPONSABILIDADES
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Tabela 1: Atividades e Responsaveis

Atividades Responsaveis

Designar a comissdo de investigagéo do Incidente.

Conforme classificagao do
incidente constante na Tabela 2

Empenhar esfor¢os na investigagédo do Incidente.

Gerente da area e Comissao de
Investigacao

Implementar as ag¢des propostas no plano de acao do
Relatério de Investigacado de Incidente.

Gerente da area

Orientar os empregados sobre as responsabilidades de
fornecimento de informacoes relativas a Incidentes do Gerente da area
trabalho.

Providenciar o Boletim de Ocorréncia Policial, caso seja
necessario.

Empregado ou superior imediato

Assessorar tecnicamente as areas na implementagao
desta Instrucao.

SSB

5.1.

5.2.

5.3.

6.1.

6.2.

CONSIDERAGOES SOBRE A INVESTIGAGAO DE INCIDENTES

Esta Instrugcdo ndo exclui nenhuma das ocorréncias que determinam a emissdo da
Comunicacado de Acidente de Trabalho - CAT pela Gasmig ou empresa contratada em
conformidade com a legislagao.

A ocorréncia de um Incidente raramente tem como causa um fato isolado. Na maioria das
vezes, sua causa é o resultado de uma série de deficiéncias que se repete no tempo.
Assim, €& necessario determina-las para se evitar novas ocorréncias com causas
semelhantes.

A énfase na busca de culpados pelos Incidentes prejudica a investigagido, pois cria um
clima propicio a obstrucdes, falseamento ou ocultamento de informagées. Por outro lado,
quando se demonstra um genuino interesse na identificacdo de causas, seguido de
acdes efetivas para eliminar as deficiéncias existentes, surge um clima que favorece a

colaboracéo espontanea.

CLASSIFICACAO

Os Incidentes tratados nesta Instrucdo sdo aqueles classificados no Anexo Il, de acordo
com sua gravidade.

Os Acidentes de Trabalho estao definidos no item 3.2 desta Instrugao, no Art. 21 da Lei n°
8.213/91 e na IP-RH-16-Acidente de Trabalho.
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

8.1.

8.2.

8.3.

IDENTIFICAGAO

A identificagdo dos Incidentes, de acordo com sua gravidade, deve ser realizada pelo
responsavel pela area ou pela atividade em que o Incidente se desenvolveu.
Para os Incidentes de classes 1 e 2, apds assegurar que 0s riscos remanescentes estao

gerenciados, o responsavel pela area onde o Incidente ocorreu, deve:

a) informar ao seu superior imediato;

b) coletar evidéncias e informagdes relevantes para que sejam feitos os registros
necessarios;

c) registrar dados dos envolvidos e das pessoas que presenciaram o Incidente de

forma a poder localiza-los posteriormente (nome, empresa e telefone).
No que se refere aos Incidentes de classe 3 e 4, adicionalmente ao estabelecido nos
Incidentes de classe 2, o local da ocorréncia deve ser cercado e isolado, protegendo-o,
se necessario, de intempéries (chuva, vento, dentre outras), preservando o cenario com
todas as evidéncias e informacodes relevantes.
Nos Incidentes de classe 4, a suspensao do isolamento ou o reinicio das atividades ou
operacgdes sé podem ocorrer apos a liberagao da area pelas autoridades competentes e
pela comissao de investigacao e analise.
A forma de comunicacdo dos Incidentes deve obedecer ao disposto na IP-RH-16 -
Acidente de Trabalho.

COMISSOES DE INVESTIGAGAO

O processo de investigacdo e analise deve determinar as Causas Imediatas e Causas
Basicas dos Incidentes, para possibilitar a definicdo de agdes corretivas e de bloqueio,
necessarias para prevenir ocorréncia similar ou de mesma natureza.

A comissao de investigacdo e analise devera ser formada em até 48 (quarenta e oito)
horas apods a ocorréncia do Incidente.

A responsabilidade pela nomeagao da comissdo e sua composi¢cdo depende da classe do

Incidente, devendo ser atendido o descrito na Tabela 2.
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Tabela 2 - Responsabilidade pela constituicdo e composi¢gdo da Comissao de Investigagéo e

Analise do Incidente.

. L o Capacitagéo dos
Classe Responsavel Composigdo minima da comissdo L
membros da comissao
Pelo menos um
Um empregado indicado pelo membro com
Gerente ou ) .
Gerente ou Coordenador da area, capacitacdo em
1 coordenador da _
. um representante da CIPA e um metodologia de
area
representante da SSB. investigacao de
Incidentes.
Um empregado indicado pelo
Gerente ou Coordenador da area
Gerente ou _
com conhecimento do processo Pelo menos um
2 coordenador da _ _
. e/ou equipamento envolvido no membro com
area
evento, um representante da CIPA capacitacdo em
e um representante da SSB. metodologia de
Os definidos para a classe 2 e investigacao de
ainda o Gerente da RH. Incidentes e
experiéncia em
3 Diretor da area A Comissao deve ser coordenada investigacao de
por empregado com nivel de Incidentes.
Geréncia.
Pelo menos dois
membros com
capacitacdo em
_ _ Os definidos para a classe 3 e metodologia de
Diretoria _ o _ _
4 _ ainda um representante indicado investigacao de
Executiva o _
pelo Sindicato. Incidentes e
experiéncia em
investigacao de
Incidente.
8.4. Onde nao houver CIPA, deve ser indicado o Designado para o cumprimento dos objetivos

da NR-05.
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8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

9.1.

9.2.

9.3.

Para Incidentes de classe 4, € necessaria a nomeacgao formal da comisséo pela Diretoria
Executiva.

Na investigagdo do Incidente, é vetada a participagdo, como membro da comissdo, do
empregado envolvido no Incidente, bem como de qualquer superior hierarquico ao qual
ele esteja subordinado.

Quando houver necessidade de pareceres ou analises especiais, a comissao, por
consenso de seus integrantes, podera recorrer a ajuda de especialistas.

Os Incidentes de classe 1 ou 2, ocorridos nas empresas contratadas, poderdo ser
investigados e analisados pela propria contratada, a critério da Gasmig.

Os Incidentes de classe 3, ocorridos nas empresas contratadas, deverao ser investigados
e analisados em conjunto com a Gasmig.

Os Incidentes de classe 4, ocorridos nas empresas contratadas, deverao ser investigados
e analisados pela Gasmig.

No caso de doencga ocupacional, ocorrida em empresas contratadas, a investigacao sera

conduzida pela empresa contratada.

PROCESSO DE INVESTIGAGAO

A comissao devera reunir-se para planejar suas acgbes, receber as informacgbes
preliminares sobre o Incidente, tais como, procedimentos suporte a atividade,
fluxogramas, lista de testemunhas, bem como definir condigbes necessarias aos seus
trabalhos (planejamento e marcagdao das reunibes e das entrevistas das testemunhas
oculares, transporte, dentre outras).

Antes das entrevistas, a comissao devera fazer uma inspecéo no local do Incidente, que

tera por objetivo:

a) familiarizar a comissao com o local, com o processo e com o0 ambiente;
b) identificar, documentar e fixar evidéncias ainda existentes;
c) elaborar um croqui da cena do Incidente complementando com fotografias, se

necessario, e nele indicar as posi¢cdes das testemunhas e das evidéncias fisicas,
com base nas informacdes disponiveis.
As entrevistas devem ser conduzidas no menor prazo possivel, apés a ocorréncia do
Incidente, devendo os depoimentos ser confidenciais, colhidos separadamente, em
privacidade, ndo sendo permitida a presenca de nenhuma pessoa que n&o seja membro

da comissao.
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9.4.

9.5.

9.6.
9.7.

9.8.

O coordenador da comissao deve apresentar ao entrevistado os objetivos da investigagéo
e deixar claro que suas informacdes serdo usadas somente para esse fim, sendo-lhe
garantido o sigilo, esclarecendo, ainda, que o objetivo é a identificacdo das causas e
Fatores Causais do Incidente, na busca por elimina-los, evitando-se novas ocorréncias
semelhantes.

A comissdo deve deixar os entrevistados a vontade para que as entrevistas transcorram
em clima tranquilo e em local apropriado, solicitando sua versdo dos fatos, evitando-se
interrupcdes, dando-se prioridade para as testemunhas que tém maior conhecimento
sobre o processo, a instalacdo e o servico relacionados com o Incidente. Deve-se ainda
registrar os dados do depoente (nome, telefone, e-mail, titulo do cargo,
responsabilidades, tempo de servigo, dentre outros).

Os membros da comissdo ndo devem demonstrar impaciéncia nem externar conclusoes.
Apds o depoimento, a comissdo deve repetir, para os entrevistados, os pontos chave de
seus testemunhos, dando-lhes a chance de verificar a comunicagado, corrigir mal-
entendidos, além de fornecer-lhes uma visao global dos depoimentos. Se ainda assim
entender necessario, a comissao deve fazer perguntas complementares, cuidando para
gue nao sejam excessivas, evitando-se uma postura defensiva do entrevistado.

A comissao podera fazer perguntas complementares sobre:

a) o planejamento da tarefa em que ocorreu o Incidente;

b) o treinamento recebido pelo depoente e demais envolvidos;

c) a efetividade da supervisao;

d) as condic¢des existentes imediatamente antes do Incidente;

e) os tipos de prevencdo que o acidentado e outros empregados adotaram para

evitar o Incidente ou minimizar suas consequéncias;

f) as situacdes que foram de fato presenciadas e as outras informagdes prestadas,

tais como: opinides, hipdteses ou relato de terceiros;

g) a familiaridade dos diversos niveis de supervisao com as condi¢des existentes

antes do Incidente;
h) os detalhes sobre os primeiros socorros prestados as vitimas;

i) as eventuais transgressdes a Normas e Instru¢cdes de SSB.
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9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.
9.15.

9.16.

A comissdo deve solicitar ao entrevistado sugestdes para evitar que Incidentes do mesmo
tipo se repitam, de modo a subsidia-la na elabora¢do de suas recomendacgoes.

A comissdo deve terminar a entrevista com afirmacdes positivas sobre a colaboragao
prestada, deixando aberta a possibilidade de o entrevistado prestar novas informagdes,
lembradas posteriormente.

Os pontos principais da entrevista devem ser registrados, sem, entretanto, prejudicar o
ritmo natural das narrativas adotadas pelos entrevistados, nem desviar a ateng¢ao dos
membros da comissdo em relacdo ao depoimento. E recomendavel que, apds cada
entrevista, complementem-se os registros para evitar perda de informagdes.

A entrevista podera ser gravada pela comissédo, desde que autorizado pelo entrevistado.
Entretanto, a entrevista devera ser transcrita, logo apés sua realizagao.

A comissdo nao deve se restringir a entrevistar apenas as testemunhas oculares do
Incidente, devendo ouvir todos aqueles que tenham conhecimento, direto ou indireto, dos
eventos relativos ao Incidente ou que tenham responsabilidade sobre eles (area de
projeto, de compra, de especificacdo, de treinamento, de gerenciamento). O objetivo é a
obtencao de dados que permitam avaliar a adequacgédo do sistema de gerenciamento
existente antes do Incidente.

Depois de concluida a entrevista o depoente deve ser dispensado da reuniao.

Na analise das entrevistas, a comissao deve:

a) considerar a influéncia da personalidade das testemunhas e suas reagdes

durante os depoimentos;
b) considerar suas experiéncias profissionais e competéncias técnicas;

c) separar fatos de opinides, evidéncias diretas das circunstanciais e declaracoes

de fatos testemunhados daqueles do tipo “ouviu dizer”;

d) classificar as informacbes em: evidéncias inquestionaveis (registros escritos,
atuacdo de protecdes, posicao das evidéncias criticas, dentre outras);
testemunho de fatos presenciados (antes, durante e logo apés o Incidente) e
evidéncias circunstanciais (interpretacao légica dos fatos, que levam a uma unica

concluséo, embora ndo comprovada).

A comiss&o devera avaliar a necessidade de reconstituicdo de alguns tipos de Incidentes

em decorréncia da carga emocional do entrevistado, devendo realiza-la somente se:

a) a informacao nao puder ser obtida de outra forma;

Pagina 8 de 13



9.17.

9.18.

9.19.

9.20.

9.21.

9.22.

9.23.
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b) quando for fundamental para o desenvolvimento de a¢des corretivas;
c) quando for necessario confirmar informagdes dadas pelas vitimas ou

testemunhas.

A comissdo podera analisar outras fontes de informagao potencialmente Uteis existentes

no local em que ocorreu o Incidente, dentre elas:

a) especificagcoes, desenhos, projetos e diagramas;

b) normas, instru¢gées, manuais e catalogos;

c) relatoérios e atas de reunido;

d) registros funcionais dos empregados envolvidos, evolugdo funcional,

desempenho, treinamento, incidentes anteriores, dentre outros;

e) registros de operagdo e manutencado da instalagdo ou equipamento envolvido

com o Incidente.

A comissao podera providenciar a analise de evidéncias colhidas no local do Incidente,
bem como dos ensaios de equipamentos, ferramentas e materiais que possam ter
falhado na ocasidao, devendo conduzi-los em laboratérios especializados, a critério da
Companhia.

A comissao deve identificar possiveis falhas e deficiéncias do sistema de gerenciamento
que tornaram possivel a manifestacdo das causas do Incidente ou de seus Fatores
Causais.

Concluida a analise de todas as informacbes, a comissao deve buscar a determinagao
das causas do Incidente e dos Fatores Causais e a identificacdo de acdes a serem
tomadas, para evitar a ocorréncia de Incidentes com causas semelhantes.

De posse de todas as informacgdes, a comissao deve analisar os dados para emissao do
RIl, em até 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da data da constituicdo da
comissao, considerando o conteudo minimo constante no Anexo .

O resultado da investigacdo e analise deve ser encaminhado a area onde ocorreu o
Incidente para implementacdo das recomendagdes necessarias e adequacido dos
sistemas existentes.

As informacdes constantes no Rl de classe 4 devem ser tratadas como confidenciais.
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10.

10.1.

10.2.

11.

TRATAMENTO DAS CAUSAS DO INCIDENTE

Para cada causa encontrada deve ser proposto plano de acdo, indicando responsavel e
prazo para conclusdo, contendo acdes corretivas e/ou preventivas para evitar novas
ocorréncias de Incidentes ou situacdes similares.

Os resultados do relatério de investigagéo e analise de incidentes deverao ser, a critério
da comissao de investigagdo e da area envolvida, divulgados a for¢ca de trabalho com o
intuito de gerar conhecimento e minimizar o risco de novas ocorréncias semelhantes.

Esta divulgacgao sera feita, pela SSB, por meio de alerta, nos termos do Anexo lll.

RELATORIO DE INVESTIGAGAO DE INCIDENTE

O RIlI é o documento que apresenta os resultados da investigacao do Incidente, cuja
estruturacdo e conteudo variam, de acordo com a gravidade do Incidente, do ponto de
vista dos danos causados ou do potencial de provocar esses danos.

O RIl deve ser conciso, mas suficientemente claro, para que qualquer pessoa que o leia
compreenda de imediato o que ocorreu e as providéncias a serem tomadas.
Basicamente, o RIl deve conter as informagbdes que permitam responder: o que, onde,
como e por que o Incidente aconteceu; quem estava envolvido e o que deve ser feito
para prevenir ocorréncias similares.

Como o objetivo da investigacdo € propiciar o desenvolvimento de acbes que evitem
outros Incidentes similares, a comissdo devera tratar a elaboracdo de suas
recomendacgdes com a devida atengéo e zelo.

Para defini-las, deve-se proceder a uma analise quanto a efetividade, praticabilidade,
custos envolvidos, efeitos na producéao, tempo requerido para implantagao, aceitabilidade
pelos empregados e gerentes, bem como estabelecer uma prioridade para suas
aplicacdes.

Deve-se evitar a insercdo de anexos (atestado de 6bito, cépias de Comunicacdo de
Acidente do Trabalho - CAT, relatérios de atendimentos médicos, copias de Boletim de
Ocorréncias Policiais, dentre outros) incluindo no RIl apenas o registro de informacdes
que efetivamente contribuam para seu entendimento, tais como figuras, croquis,
fotografias, dentre outras.

Os documentos relacionados com o Incidente, que ndo sejam essenciais ao seu
entendimento, devem ser arquivados no Dossié da Investigacédo, para consulta quando

necessario.
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12.

12.1.

12.2.

12.3.

DOSSIE DE INVESTIGAGAO

A comissdo deve compor um Dossié da Investigagdo, em via original Unica, que ficara
arquivado, em carater confidencial na SSB. No dossié, devem ser arquivados, dentre

outros documentos:
a) o original do RIl;

b) dados completos dos empregados acidentados e dos demais componentes da

equipe (informagodes individuais e funcionais);

c) registros das entrevistas conduzidas, contendo seus pontos relevantes,
identificando-se os depoentes com nome, enderego, data da entrevista, assinatura
de, no minimo, 2 (dois) membros da comissdo, numero de documento de
identidade, quando a testemunha nao pertencer ao quadro de empregados da

Gasmig;
d) fotografias utilizadas pela comissdo no processo de investigacao;

e) referéncia ou copia dos documentos consultados pela comissdo (normas,
instrucdes, registros de operagdo e manutencao, catalogos, plantas, diagramas,
croquis, fichas de desempenho, ordens de compra, relatérios de inspecao, dentre

outros);

f)  copia de laudos de atendimento médico, laudos periciais, policiais, atestados de

obitos, se for o caso;

g) copia de relatérios de exame de residuos, de ensaios de equipamentos, pecas,
materiais e ferramentas, emitidas pelos laboratérios internos ou externos a

Companhia.

O Dossié podera ser consultado com a autorizagdao do titular da RH, geréncia
responsavel pelo seu arquivamento, inclusive nas eventuais sindicancias, por entidades
oficiais.

Em caso de reabertura do processo de investigacdo, o Dossié sera entregue ao

coordenador da nova comissao.
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13.

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

14.

14.1.

14.2.

15.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

AGOES APOS A CONCLUSAO DO RELATORIO DE INVESTIGAGAO DE INCIDENTES

Apods a conclusao do RIl, a comissao de investigagdo do incidente encaminhara cépia do
relatério ao gerente da area na qual ocorreu o incidente e a sua Diretoria, a qual
informara a Diretoria Executiva.

No caso de doencga ocupacional, uma cépia do relatério da investigacdo devera ser
encaminhada a Médica coordenadora do PCMSO.

O RIl devera ser apresentado a CIPA apds sua conclusao na primeira reuniao ordinaria e,
se necessario, em uma reuniao extraordinaria.

A Gasmig pode assistir administrativa e judicialmente o empregado da Companhia

envolvido no Incidente, cabendo a Diretoria Executiva deliberar sobre o tema.

ACOES CORRETIVAS

Cabera aos titulares das Geréncias envolvidas implantar as acdes corretivas conforme
descrito no RII.

Cabe a CIPA, como ¢rgao representativo de empregadores e empregados, a
responsabilidade de cobrar e acompanhar a implantagcdo das agdes corretivas

recomendadas no RIl.

DISPOSIGOES GERAIS

Compete a RH disponibilizar os formularios e modelos de documentos pertinentes, bem
como orientar sobre a aplicagao dos procedimentos instituidos pela presente Instrucao.
Cabe a RH manter permanente correspondéncia entre os termos desta Instrugcao e os
demais procedimentos vigentes na Companhia.

Compete a Geréncia de Auditoria Interna - Al a verificagdo do cumprimento do disposto
nesta instrugcao.

As duvidas quanto a interpretacdo desta Instrucdo serao dirimidas pela Geréncia de
Juridico - JR.

Eventuais omissdes, lacunas e excegdes relacionadas com esta Instrugdo serdo
deliberadas pela Diretoria Executiva - DE.

Esta Instrucdo entrara em vigor na data da sua divulgacéo.
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16. ANEXOS
Anexo | — Relatoério de Investigagéo de Incidente

Anexo Il — Classificagao de Incidentes
Anexo lll — Modelo de alerta de SSB

Original assinado por:

Pedro Magalhaes Bifano

Diretor-Presidente

Distribuicao: Geral
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