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Resumo

Segundo dados da Organizacao Internacional do Trabalho, em Portugal, “a cada duas horas morre
uma pessoa por causas relacionadas com o trabalho” portanto, anualmente morrem 4.240
pessoas. A Autoridade para as Condi¢des do Trabalho é clara quando refere que o setor do
mobilidrio carateriza-se pela existéncia de numerosas pequenas unidades industriais, algumas de
cariz familiar, cuja atividade se desenvolve na prépria habitagdo ou num anexo, pelo que as a¢des
tendentes a reduzir os riscos profissionais tém grande impacto ndo apenas na segurancga e saude
dos trabalhadores e empregadores, como na prépria comunidade.

O presente projeto tem por objetivo apresentar uma proposta de implementacdo de um Sistema
de Gestdo no ambito da Seguranca e Saude no Trabalho numa organizacdo do setor do
mobiliario, com base na NP 4397:2008, adaptada da OHSAS 18001:2007.

De inicio, foi feita uma pequena revisdo bibliografica que nos permitisse ter o conhecimento
fundamental para conseguir alcancar o que era pretendido. Esta, acompanhada por algumas
visitas as instalacbes da carpintaria, tornou possivel conhecer a realidade da organizagdo e a
percecdo do negodcio.

Seguidamente, procedemos a uma auditoria de diagnostico com base numa lista de verificagdes,
permitindo perceber o cumprimento por parte da organizacdo dos requisitos legais e outros
aplicaveis em matéria de Seguranca e Saude no Trabalho. Dada a elevada identificacdo de perigos
subjacentes as atividades desenvolvidas foi realizada uma avaliacdo dos riscos com indicacao das
respetivas medidas de controlo.

De forma a documentar o Sistema de Gestdo, elaboramos o Manual do Sistema de Gestdo de
Seguranca e Saude no Trabalho da M. Francisco & M. Silva, procedendo igualmente a
formalizacdo e implementacdo dos respetivos procedimentos e dos impressos necessarios para o
seu correto desempenho.

Apos este desenrolar de atividades, foi possivel ver o notério crescimento da organizacdo no
ambito da Seguranca e Salde no Trabalho através da implementacdo de medidas de controlo
definidas através da avaliagdo de riscos e do comeco da implementagdo dos procedimentos
elaborados cada vez mais demonstrando a sua preocupag¢do perante a sua equipa de recursos
humanos. Desta forma, concluimos que a implementac¢do de um Sistema de Gestdo de Seguranca
e Saude na carpintaria, através da continuacdo do caminho que ja iniciamos, podera ter um
impacto deveras positivo se a organizacdo assim o pretender.

Palavras-Chave: Sistema de Gestdo, Seguranca, Saude, Trabalhadores, Microempresa, Carpintaria



Abstract

According to data from the International Work Organization at each two hours a person dies by
work related causes in Portugal, as such on average 4.240 people die annually. The authority for
work conditions is clear when it characterizes the furniture making industry as a numerous group
of small enterprises, some are familiar businesses whose activity occurs in the owner’s house or
in an annex and as such the actions used to reduce professional hazards have a huge impact not
only in the health and safety of the workers but in the community as well.

The main objective of the present project is to present a proposal for the implementation of an
Integrated Management System concerning Safety, Hygiene and Health at work in a furniture
making company, based on NP 4397:2008 adapted from OHSAS 18001:2007.

A small revision of literature was made to allow us to have the fundamental knowledge to achieve
our purpose. This in conjunction with visits to the carpentry allowed for a better understanding of
the reality of the organization and our perception of the business.

Afterwards we proceeded with a diagnosis audit based on a list of verifications which allowed to
understand if the company followed the legal requisites and other procedures regarding Safety,
Hygiene and health services at work. Due to the identification of various hazards related to the
activity performed by the company a risk evaluation analysis was made to indicate the appropriate
control measures.

In order to document the Management System a Safety, Hygiene and Health Management System
Manual was made for M. Francisco & M. Silva. Simultaneously we proceeded with the
implementation of the respective procedures for its proper performance.

After the unfolding of this activities, it was possible to check the notorious growth of the company
within the Safety, Hygiene and Health Management System area, thanks to the implementation
of the control measures established through risk evaluation and the beginning of the
implementation of elaborated procedures, showing its concern for its team and human resources.

This way, we find that the implementation of a Safety, Hygiene and Health Management System

in the carpentry, through the way we did, can have a very positive impact if the organization

desires it.

Key Words: Management System, Safety, Health, Workers, Microenterprise, Carpentry

Vi



indice Geral

Agradecimentos iii
Resumo v
Abstract Vi
indice Geral vii
indice de Figuras viii
Lista de Siglas e Abreviaturas iX
Introducao 1
Capitulo | — Sistemas de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho 3
O R Yo o T =T =T 0 1= o o F R PRR 3
1.2. Sistemas de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho........cccecvieeieciieieccciecee e, 4
1.3. A lImplementagao de um Sistema de Gestao de Seguranga e Saude no Trabalho ...... 10
Capitulo Il - Estudo do Projeto 14
2.1. Caraterizagdo da OrganiZaga0......cccuueeeiiurieeeeiiieeeeireeeerreeeeesarreeeesrreeeenbeeeeesabeeeeesnrenas 14
D3 0 |V, =1 oo [o] Lo =4 - PSR 14
2.3, RESUIATOS ..ttt sttt e s ne e saree s 16
2.4. DiscusSa0 dOS RESUITATOS. ... ..eeiieieiiieeiiieriee ettt s 19
Concluséao 21
Bibliografia 22
Apéndices

— Apéndice | - Lista de Verificagoes

- Apéndice Il - Plano da Auditoria

- Apéndice Il — Relatério da Auditoria

— Apéndice IV - Manual do Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho

Anexos

— Anexo | — Brochura “Substancias Perigosas” do Setor da Madeira e do Mobiliario

vii



indice de Figuras

Figura 1 - Ciclo de Deming 5
Figura 2 — Modelo do Sistema de Gestdo de Seguranca e Salde no Trabalho........cccoucconnecennces 6
Figura 3 — Logotipo da Organizacao 14

viii



Lista de Siglas e Abreviaturas

ACT - Autoridade para as Condicoes do Trabalho

CE - Conformidade Europeia

DGS - Direcdo Geral da Saude

EPI — Equipamento de Protecdo Individual

ISO - International Organization for Standardization
MMC - Movimenta¢do Manual de Cargas

NP — Norma Portuguesa

OHSAS — Occupational Health Safety Assessment Series
OIRA - Online Interactive Risk Assessment

OIT - Organizacao Internacional do Trabalho

SGSST - Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho

SST - Seguranga e Saude no Trabalho



Introducao

J& na antiguidade, existia uma ligeira preocupacdo com as condigdes em que as atividades
produtivas eram realizadas (Neto, 2007). Na base da criacdo das preocupacdes com a Seguranca
e Saude esta o trabalho, atividade através do qual o ser humano procurava satisfazer as suas
necessidades basicas enquanto, 0 mesmo se sujeitava a pequenos desastres mortais.

“O trabalho, nas suas carateristicas fisicas e nas suas descri¢des linguisticas, é construido
socialmente: ndo ha qualquer coisa permanente ou objetiva chamada trabalho” (Grint, 2002),
existem sim, aspetos das atividades sociais que o ser humano idealiza e posteriormente, constroi.
Embora abstrato pela diversidade de entendimentos que suscita ndo pode deixar de ser formado
na nossa comunidade, dada a sua importancia para a sobrevivéncia e desenvolvimento da
comunidade. Independentemente da designacdo, serd sempre considerada por muitos, um
atributo de satisfacdo dada a importancia relevada nos dias que correm, para outros, muitas das
vezes, como um tormento, que pela sua natureza, poderd levar o ser humano ao sofrimento.
Sofrimento esse, dispensavel.

Embora a ideia da necessidade de seguranca e salde no desenvolvimento das atividades tenha
estado presente nas suas mentes, ndo houve a preocupagdo de garantir que estas condicoes
fossem implementadas.

A Segurancga e Saude no Trabalho (SST) surgiu posteriormente, como uma necessidade face aos
constrangimentos que as ocupagdes de cada um revelavam para o seu bem-estar, introduzindo
nas organizagoes as chamadas “condicdes de trabalho”, ou seja, condi¢cdes que permitem que os
trabalhadores possam exercer as suas fungées com o minimo de risco possivel para as suas vidas.
As condig¢des de trabalho a que os trabalhadores estao sujeitos nas organizacdes trata-se de um
assunto que interessa, simultaneamente, ao trabalhador, ao empregador e a sociedade em geral
(Cabral, 2011). Para proceder a sua avaliagdo, é necessario ter em consideracao as diferentes
formas de realizacdo do trabalho, que variam de organizacdo para organizacao.

No entanto, as organizagdes tém diferentes formas de lidar com estas vertentes no trabalho.
Enquanto umas, devido ao pouco conhecimento e aos recursos escassos, limitam-se a responder
perante a ocorréncia de acidentes de trabalho, de doencas profissionais e aos indices de
absentismos, outras gerem a SST de forma permanente, integrando-as na sua estrutura
organizacional. Nos dias de hoje, isso também se verifica, de certa forma, erradamente, quando a
organizacdo quer corresponder as expetativas das partes interessadas nomeadamente, os
clientes, a pressdo existente na concorréncia e também ao avanco da tecnologia que nos faz ter
que progredir. A introducdo de novos produtos, novos equipamentos e novas técnicas de
trabalho podem levantar problemas para as pessoas internas e externas a organiza¢ao originando
novos desafios relativamente aos aspetos de SST.

A resposta reside na implementacdo de um Sistema de Gestdo que adote uma abordagem
sistematica e integrada da prevencdo dos riscos, que assegure continuamente o bem-estar, a
seguranca e a saude dos trabalhadores, num quadro de gestdo que va para além da simples
aplicagdo de normas e regulamentos.

A implementagdo de um Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho (SGSST) numa
carpintaria, justifica-se, quando temos perante nés, a informacdo de que de acordo com a
Autoridade para as Condi¢des do Trabalho (ACT) (informacdo atualizada a 28 de marco de 2016),
ocorreram em 2015, no setor das indUstrias transformadoras, setor onde se inserem as atividades



relacionadas com fabricacdo de mobiliario, 125 registos de acidentes de trabalho graves e 21
registos de acidentes de trabalho mortais, representando cerca de 30% e cerca de 15% do total
de registos efetuados, respetivamente.

As estatisticas relativas a acidentes de trabalho revelam que a competitividade e o lucro ndo
garantem a sustentabilidade de uma organizagdo, sendo essencial demonstrar atitudes éticas e
responsaveis sobre a SST (Organizacdo Internacional do Trabalho (OIT), 2013).

Desta forma, seria necessaria a concecao e o desenvolvimento de um SGSST assente num
conjunto de atividades fundamentadas por procedimentos especificos. Este projeto visa a
elaboracdo de uma proposta de implementagdo para, a longo prazo, caso seja do interesse da
organizagao, implementar e desenvolver um Sistema de Gestao eficaz e eficiente de acordo com
a Norma Portuguesa (NP) 4397:2008, adaptada da Occupational Health Safety Assessment Series
(OHSAS) 18001:2007, norma aplicavel a todo o tipo de organizacao visto que segundo a OIT, um
SGSST é uma ferramenta logica e flexivel.

Assim, o desenvolvimento do presente projeto tem a finalidade de atingir os seguintes objetivos:

- Contribuir para a compreensado da NP 4397:2008, adaptada da OHSAS 18001:2007 e dos
seus requisitos no ambito da implementacdo do SGSST;

— Reconhecer as vantagens e as limitagdes implicitas a implementacdo do Sistema de
Gestao;

— Levar a organizacdo a implementagdo de medidas que levem a alcancar a conformidade
com os requisitos da norma;

— ldentificar as etapas para a implementacdo de um SGSST;

- Criar valor para a organizacao;

De forma a ir ao encontro dos objetivos, este projeto encontra-se organizado em duas partes:
numa fase inicial, procedemos a revisdo bibliografica adequada e suficiente para o
desenvolvimento do projeto, identificando e desenvolvendo as etapas para a implementagdo do
Sistema de Gestao.

ApOs a devida fundamentacao, sera feito um estudo de caso numa carpintaria, M. Francisco & M.
Silva, Lda. onde ¢ definida a metodologia utilizada para a nossa proposta de implementacao do
Sistema de Gestao, os resultados obtidos com o desenvolvimento do projeto e a andlise efetuada
a esses mesmos resultados.

Esperamos assim alcangar os objetivos estipulados, indo ao encontro das necessidades da
organizagao.



Capitulo I - Sistemas de Gestdo de Seguranca e Sadde no Trabalho

Capitulo | - Sistemas de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho

1.1. Enquadramento

A SST é, atualmente, uma area de importancia vital na gestdo das organizacdes (Cabral,
2011). Neste sentido, a melhoria da produtividade e da competitividade das empresas
passa, necessariamente, por uma intervencdo ao nivel da melhoria das condicbes de
trabalho. Segundo Elisabete Almeida’ “disponibilizar condi¢ées de trabalho adequadas,
mais do que cumprir a Lei, constitui uma mais-valia para as empresas”.

Nos dias de hoje, as organizacdes demonstram cada vez mais a preocupagdo em
alcancar e evidenciar um sélido desempenho em matéria de SST, através dos respetivos
riscos de natureza ocupacional, consistentes com a sua politica e objetivos de SST.

Embora muitas organiza¢des realizem “diagnésticos” ou “auditorias” para avaliarem o
respetivo desempenho em SST, estes, de forma isolada, poderdo nao ser suficientes para
dar a organizacdo a garantia que o respetivo desempenho ndo sé cumpre como
continuarad a cumprir com os correspondentes requisitos legais e outros estabelecidos.
Para serem eficazes tém que ser realizados no ambito de um Sistema de Gestdo
estruturado na organizacdo (NP 4397:2008, péag. 5).

1 Responsavel pelo Servico de Seguranca, Higiene e Salide no Trabalho do Instituto Ricardo Jorge;
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1.2. Sistemas de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho

1.2.1

12.2

Definicdo

De acordo com o capitulo 3 — Termos e Defini¢gdes da NP 4397:2008 um
Sistema de Gestdo “é um conjunto de elementos interrelacionados
utilizados para estabelecer a politica e os objetivos e atingir esses objetivos.
Um sistema de gestdo inclui a estrutura organizacional, atividades de
planeamento (incluindo por exemplo, apreciagdo do risco e definicdo de
objetivos), responsabilidades, praticas, procedimentos, processos e
recursos”.

Tradicionalmente, as organizacdes estabeleciam Sistemas de Gestdo, de
forma isolada, que muitas das vezes davam origem a um Sistema de Gestao
demasiado complexo e confuso e financeiramente dispendioso dado que a
manutencdo isolada dos Sistema de Gestdo representam custos e a
alocacdo de trabalhadores para cumprir os requisitos estabelecidos.

Um Sistema de Gestdo Integrado, se devidamente implementado, minimiza
e aperfeicoa os processos e os componentes dos varios sistemas, através
da criacdo de um Unico Sistema de Gestao, centrando as atengdes para um
conjunto Unico de procedimentos que interrelacionam as éareas de
interesse, nomeadamente, as areas da qualidade, responsabilidade social,
seguranca e saude, entre outras.

Execucao

Um SGSST é uma parte do sistema de gestdo de uma organizagao utilizado
para desenvolver e implementar a politica de SST e gerir os riscos
associados (NP 4397:2008, pag. 9).

A organizagdo deve estruturar um Sistema de Gestdo que seja reconhecido
como uma componente essencial para a criacdo de um ambiente de
trabalho mais saudavel e seguro.

Um SGSST deve ser direcionado para a gestdo de riscos, devendo garantir
a identificacdo dos perigos e a respetiva avaliacdo e controlo dos riscos
associados. Estes Sistemas tém por objetivo a criacdo da Politica de SST e a
definicdo dos objetivos de SST de forma a alcanca-los num determinado
periodo de tempo.

A Implementacdo de um SGSST, de acordo com a OHSAS 18001:2007,
baseia-se na abordagem por processos. “Trata-te de um método logico e
gradual de decidir o que é necessario fazer, como fazer melhor, de
acompanhar os progressos no sentido dos objetivos estabelecidos, de
avaliar a forma como ¢é feito e de identificar as areas a aperfeicoar” (OIT,
2011).

Este conceito baseia-se no Ciclo de Deming que remonta aos anos 50,
conhecido banalmente por Ciclo PDCA (Plan — Do — Check — Act), derivado
do inglés, verificando o desempenho das empresas numa base de
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continuidade. O Ciclo de Deming tem por principio tornar mais claros e
ageis os processos envolvidos na execucdo da gestdo, neste caso, da
Seguranca e Saude no Trabalho, dividindo-a em quatro tipos de acdo, como
é possivel verificar na Figura 1:

— Plan - "Planear” — estabelecer a politica de SST, o planeamento
incluindo a afetacdo de recursos, a aquisicdo de competéncias e a
organizacao do Sistema, a identificacdo de perigos e a avaliacdo
dos riscos;

- Do - "Executar” — implementacéo e operacionalidade do programa
de SST;

- Check - "Verificar” — verificacado e analise da eficacia do Sistema de
Gestdo, através das auditorias;

- Act-"Agir"—fecha o ciclo com uma analise do Sistema no contexto
de melhoria continua e do aperfeicoamento do Sistema para o ciclo
seguinte;

Figura 1 — Ciclo de Deming
Fonte: Autor desconhecido

1.2.3 Referenciais Normativos

Dada a necessidade de um referencial geral capaz de orientar as
organizacbes em matéria de SST, surgem as OHSAS, especificacbes para
SGSST, publicadas pela British Standard Institution. Esta série é constituida
por dois referenciais:

— OHSAS 18001 — Sistemas de Gestdo de Seguranca e Saude no
Trabalho — Requisitos;

— OHSAS 18002 - Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no
Trabalho — Diretrizes para a implementagdo da OHSAS 18001:2007;
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A OHSAS 18001:2007 baseia-se no modelo de sistema de gestdo do tipo
"Plan”, “Do", “Check”, “Act” — PDCA. A Figura 2 mostra a abordagem a seguir
e permite notar a comparacao evidente com o desenvolvimento do Ciclo
de Deming.

-

/\‘( 1110111 € outumb

Politica da SST \

|

Revisdo pela /
/ Gestido Planeamento

\ Implementacédo
e

y/ 3 Operagio
Verificacho

/

/

Figura 2 — Modelo do Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho
Fonte: NP 4397:2008

Esta norma é capaz de certificar e avaliar os Sistemas de Gestdo
implementados na vertente da Seguranca e Salde e dada a sua
compatibilidade com outras normas de gestdo nomeadamente, a
International Organization for Standardization (ISO) 9001:2000 na vertente
da Qualidade e a ISO 14001:2004 na vertente do Ambiente, as organiza¢des
podem dispor de Sistemas de Gestdo Integrados.

Para além disso, a aplicabilidade desta norma é bastante abrangente visto
que a sua elaboracdo foi feita com o pressuposto de se adaptar a qualquer
tipo de organizagado independentemente da sua atividade e/ou dimensao.

Dada a necessidade das organizagdes de Portugal possuirem um
referencial, foi feita uma adaptacdo em portugués, resultando na NP
4397:2008 e é neste referencial que as organizagdes se orientam e regulam
para a implementacéo de um SGSST.
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1.2.4 Beneficios de um Sistema de Gestdo Integrado

A implementa¢do na mesma organizacao de diferentes sistemas de gestdo
traz os mais variados beneficios se for efetuada numa 6tica de integracao.

Isto torna-se possivel pelo facto das normas de referéncia para cada sistema
de gestdo partilharem bastantes requisitos, o que permite uma elevada
compatibilidade, como por exemplo:

— Processos de gestao: revisdo, recursos humanos, infra-estruturas;

— Controlo de documentos e de registos;

- Monitorizagdo e Medicao;

- Melhoria continua: ndo conformidades, ac¢des preventivas e
corretivas;

- Auditorias Internas;

Este alinhamento das normas de referéncia permite as organizagdes a
definicdo de uma estrutura base para o conjunto dos sistemas de gestao,
reduzindo as areas de potencial duplicagdo que possivelmente ocorreriam
se os sistemas de gestdo fossem implementados de forma isolada como é
o caso dos documentos, registos, recursos e responsabilidades.

Esta estrutura comum permitirda a organizacdo aproveitar sinergias e
otimizar os recursos, até mesmo ao nivel da certificacdo porque embora
esta seja independente para Sistema de Gestdo, a auditoria realizada pode
ser comum ou seja, a organizagdo poderd ser auditada pela entidade
externa apenas uma vez por ano, reduzindo o tempo e os custos
associados. No entanto, esta decisdo fica a cargo da empresa, podendo a
qualquer momento optar pela auditoria independe de cada Sistema de
Gestao.

Os principais beneficios associados aos Sistemas de Gestdo Integrados sdo
0s seguintes:

- Reducdo de custos de implementacdo, manutencdo e certificacdo;

- Padronizacdo de informacdes e conceitos;

- Padronizac¢do de procedimentos;

- Maior controlo nos processos da empresa;

- Eliminacdo de discrepancias entre informacdes divulgadas por
diferentes departamentos;

— Melhoria na qualidade da informagao;

- Reducao de custos de formacao;

— Reducao da alocacdo dos trabalhadores aos variados Sistemas;

- Maior partilha de sinergias e recursos na gestdo do Sistema;

— Maior clarificagdo de fungdes e responsabilidades na gestdo do
Sistema;

- Foco na atividade principal da empresa;
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1.2.5 Limitacdes de um Sistema de Gestdo

Embora as potenciais vantagens da implementa¢do de um Sistema de
Gestdo sejam bastante motivadoras, existem pormenores aos quais é
necessario prestar atencdo para que tudo nao se transforme num fracasso.
Segundo a OIT (2011, pag. 18), apds a realizagdo de varios estudos acerca
da utilidade de um Sistema de Gestdo foram identificadas algumas
possiveis dificuldades:

— De forma a evitar a inibicdo do propédsito do sistema com
informacdo excessiva e ndo merecedora de atencdo, “a producdo
de documentos e de registos necessita de ser cuidadosamente
controlada”;

— "Sao de evitar os desequilibrios entre os processos de gestdo para
gue as exigéncias e as prioridades ndo sejam enfraquecidas. A falta
de um planeamento cuidado e de uma ampla comunicagdo
anterior a introdugdo de um programa de um Sistema de Gestao
Integrado pode levantar suspeitas e resisténcias a mudanca”;

- Sendo a seguranca um fator que posto em causa, a identificacdo
dos seus perigos tornam-se visiveis, um Sistema de Gestdo SST “da
geralmente maior énfase a seguranga do que a salde, com o risco
de nao detetar o surgimento de doencas profissionais. A vigilancia
da saude ocupacional dos trabalhadores deve ser integrada no
sistema como um instrumento importante e eficaz de controlo da
saude dos trabalhadores a longo prazo”;

- E indispensavel estimar o dispéndio dos custos associados ao
tempo necessario para a implementacdo do Sistema de Gestdo e
aos recursos humanos necessarios para a instalagdo e manutengao
do Sistema.

Para Pinto (2009, pag. 34) as suas limitacbes para este tipo de Sistema de
Gestdo centram-se muito no tempo que sera perdido na atividade principal
da organizacdo por parte da equipa de recursos humanos, preocupando-
se com:

- A afetacdo do técnico responsavel pela implementac¢do do sistema
e quando necessario, a contratagdo de consultores;

- O tempo despendido pela administracdo da organiza¢do no
acompanhamento das diversas atividades;

- O tempo despendido pelos trabalhadores que constituem a
equipa do projeto e dos que colaboram no desenvolvimento da
documentacao;

1.2.6 Auditoria de um Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho

A Auditoria a um Sistema de Gestdo tem por objetivo determinar se o
Sistema de Gestdo implementado estd conforme os requisitos aplicaveis, se
é adequado as necessidades e objetivos da organizagdo e se é eficaz na
protecdo dos trabalhadores, no ambito da SST. Trata-se de um “processo
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sistematico independente e documentado para obter evidéncias de
auditoria e respetiva avaliacdo objetiva com vista a determinar em que
medida os critérios de auditoria sdo satisfeitos” (NP 4397:2008, pag. 8).

Devem ser definidos procedimentos que assegurem a metodologia para a
realizacdo das auditorias periddicas aos varios componentes do SGSST que
englobem um programa de auditorias internas, a constituicdo da equipa de
auditoria, o ambito e a frequéncia das auditorias, a metodologia e a
elaboracdo do respetivo relatério. Este relatério permite a organizacdo
conhecer os seus pontos fortes e os seus pontos fracos e assim determinar
quais as areas de melhorias, comprovando simultaneamente a eficacia do
processo e das acdes desenvolvidas.

As auditorias aos Sistemas de Gestdo sdo realizadas por técnicos
devidamente qualificados que garantem a confidencialidade,
independéncia e imparcialidade, o que “ndo significa necessariamente
externo a organizagdo. Em muitos casos, particularmente em organizagdes
de grande dimensao, a independéncia pode ser demonstrada pela auséncia
de responsabilidade sobre a atividade que estd a ser examinada” (NP
4397:2008, pag. 8).

1.2.7 Certificacdo de um Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho

A Certificacdo é o reconhecimento por parte de uma entidade externa
independente e acreditada, da conformidade do Sistema de Gestdo com os
requisitos das normas aplicaveis, garantindo a todos os trabalhadores e as
demais partes interessadas as boas praticas da gestdo por parte da
organizacdo no ambito da SST.

Embora a certificacdo seja uma decisdo voluntaria por parte da organizacao,
cada vez mais torna-se uma, passando a ser considerada ndo mais que um
rétulo para a possibilidade do desenvolvimento e crescimento de
determinada organizacdo. Portanto, a decisdo da certificacdo comega a ser
uma opgao estratégica das organizac¢des:

- Melhoria da imagem;

- Aumento da competitividade e possibilidade de entrada em novos
mercados;

- Aumento da confianca por parte dos trabalhadores, clientes e das
demais partes interessadas;

- Luta pela melhoria continua;

- Prevencdo e minimizagdo de acidentes de trabalho;

A Certificagdo ndo deve ser vista como objetivo Unico da implementacdo
do Sistema de Gestdo mas sim como o culminar de todo o processo apos
a organizacdo cumprir um Ciclo de Deming com resultados favoraveis.
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1.3. A Implementacao de um Sistema de Gestao de Seguranca e Satude no Trabalho

A Implementacado de um Sistema de Gestao de Seguranca e Saude é efetuada através
um conjunto de etapas (Pinto, 2009). Estas ndo tém que ter necessariamente fronteiras
estanques dado que podem ocorrer atividades em simultaneo ao longo das diferentes
etapas:

1. Levantamento da Situacdo Inicial

Esta primeira etapa permite avaliar o estado em que a organizagdo se
encontra em matéria de SST, servindo de base para a implementagdo do
Sistema de Gestdo.

A andlise inicial deve permitir ter uma percecdo geral de como funciona a
organizacdo, a sua atividade, estrutura, funcbes e os meios de que
dispdem.

Posteriormente, a organizacdo deve realizar uma auditoria de diagnostico
onde devem ser identificadas as atividades com perigos e avaliados os
riscos para a Seguranga e Saude dos trabalhadores, a eficacia das medidas
de controlo implementadas e o grau de cumprimento dos requisitos legais
e outros que a organizagdo subscreva.

E neste momento que a prépria organizacdo deve informar os seus
trabalhadores do projeto que esta tem em curso permitindo a colaboragdo
de todos. A organizacdo deve obter informagdo adequada sobre os
requisitos de um SGSST e as exigéncias dos referenciais a adotar,
adquirindo o conhecimento adequado para poder avancar.

2. Sensibilizacdo da Gestao

Nesta altura, os resultados da auditoria de diagnostico ja devem ser
conhecidos e por isso devem ser partilhados pelo responsavel da SST de
forma a sensibilizar a gestdo de topo, apresentando os beneficios
adjudicados a implementacao do projeto.

E recomendavel que a organizacdo comece a prestar formacdo
promovendo ag¢des de sensibilizacdo aos trabalhadores por forma a que
estes compreendam os pontos cruciais de um Sistema de Gestdo, os riscos
e as medidas de controlo afetas as suas fungdes.

O responsavel pela implementacdo do projeto deve presenciar agdes de
formacao em Sistemas de Gestdo e agdes de formacdes explicativas acerca
do referencial a adotar.

E fundamental conseguir a adesdo e a colaboracdo de todos. Isso ditara
em grande parte o sucesso do projeto.
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Definicdo da Politica de Seguranca e Saude no Trabalho

Mais uma vez na base da auditoria de diagndstico, permitindo o
conhecimento da realidade da organizacéo, a gestdo de topo deve definir
a politica de SST de modo a que esta esteja adaptada as suas necessidades.

A Politica definida formaliza o compromisso da organizagdo em garantir a
seguranca e saude dos trabalhadores como uma das suas prioridades,
articulada com a visdo e a estratégia da organizacao.

Definicdo da Equipa do Projeto

Nesta etapa, a organizagdo deve perceber se dispde de recursos humanos
suficientes para proceder a implementagdo do Sistema de Gestdo ou se
necessita de recorrer a uma ajuda externa, através, possivelmente, da
contratagdo temporaria de um Técnico especialista na érea,
nomeadamente Consultores ou Formadores.

Esta equipa devera, na sua esséncia, participar na definicdo e elaboracao
da documentacdo do Sistema de Gestdo, garantir a sua implementagdo e
participar nas agdes de sensibilizagcdo aos trabalhadores, motivando o seu
envolvimento no projeto (Pinto, 2009, pag. 36).

Formacdo da Equipa do Projeto

Apos a definicdo da equipa do projeto, a organizacdo é responsavel pela
realizacdo de acbes de formagdo que coloque a equipa em condi¢bes e
com conhecimentos adequados e suficientes para prosseguir com o
projeto.

Definicdo do Projeto de Implementacdo

Na definicdo do projeto de implementacdo sdo definidos os objetivos do
projeto, a calendarizacdo das acbes, as competéncias e respetivas
responsabilidades de cada elemento da equipa do projeto, a periodicidade
das reunides de acompanhamento, o0s recursos necessarios a
implementacdo e manutencdo do Sistema de Gestdo, entre outros
elementos que venham a notar-se como cruciais para a boa execug¢do do
projeto (Pinto, 2009).

Planeamento

O Planeamento ¢ feito de acordo com as exigéncias estipuladas pelos
referenciais adotados onde, por vezes, a organizacdo nota que
determinadas exigéncias ja constituem pratica corrente.

11
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A organizacao deve elaborar o procedimento de identificacdo dos perigos
e avaliacdo dos riscos, permitindo conhecer os niveis dos riscos existentes
e as medidas de controlo necessarias para eliminar ou caso ndo seja
possivel, minimizar os riscos inerentes as atividades da organizagao.

Outro procedimento a elaborar, igualmente importante, é o procedimento
de requisitos legais e outros, no ambito da SST que sejam aplicaveis a
organizacao, permitindo avaliar o cumprimento do disposto nos mesmos.

Do planeamento decorre também estabelecer os objetivos a atingir em
matéria de Seguranca e Salde de acordo com a politica anteriormente
definida e com os meios disponiveis para isso. Sdo planeadas as acdes a
tomar para atingir os objetivos definidos e o cumprimento dos requisitos
aplicaveis.

A documentagdo interna existente é compilada de acordo com o
referencial adotado e quando necessario, melhoradas algumas das praticas
existentes de modo a evidenciar a conformidade com os requisitos e
redigindo a forma como se realizam ou se vao realizar, se controlam e se
registam as atividades (Pinto, 2009).

Implementacdo e Funcionamento

Nesta fase definem-se e comunicam-se todos os recursos, fungdes e
responsabilidades de todos os trabalhadores inerentes a SST.

Sdo elaborados e implementados procedimentos de Formacdo e
Sensibilizacdo dos trabalhadores, de Comunicacdo, Participacdo e Consulta
dos trabalhadores, de Gestdo e Controlo dos documentos, de Controlo
Operacional e Prevencao e Resposta a Emergéncias.

As acoes de formacao e sensibilizacdo devem comunicar a politica e os
objetivos a atingir com a implementagdo do Sistema de Gestdo, motivando
os trabalhadores para que estes procedam a possiveis sugestdes de
melhoria dada a percecdo direta que eles tém com os perigos
anteriormente identificados nas atividades que exercem. A progressdo da
implementacdo do projeto deve ser comunicada aos trabalhadores.

Verificacdo e Acdes Corretivas

No que toca a verificagdo do Sistema de Gestdo tal como o proprio nome
indica, é feita uma andlise critica ao Sistema de Gestdo quanto a
prossecucao dos seus objetivos e sdo criados os procedimentos que
permitem o controlo sistematico e permanente do desempenho do
Sistema, dos acidentes, incidentes, das ndo conformidades e das acdes
corretivas e preventivas, do controlo e da gestdo dos registos e das
auditorias internas.

O objetivo das auditorias internas passam pela procura de evidéncias
objetivas que confirmem a eficacia e a conformidade do que esta a ser feito

12
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ou, caso contrario, que identifiquem os desvios de modo a que
atempadamente se possa agir sobre ele, corrigindo-os.

Verifica-se ainda a revisdo do Sistema pela gestdo de topo onde sao
analisados os resultados da monitorizacdo de dados e dos indicadores de
desempenho da eficacia do Sistema de Gestdo e se propde, se necessario,
uma nova formulagdo da politica e dos objetivos e programas a cumprir.
Esta fase encerra o Ciclo de Deming.

10. Certificacao

A certificacdo para grande parte das organizacdes é o culminar de todo
este processo. Aqui, a entidade certificadora assegura que o sistema
cumpre com os requisitos do referencial normativo adotado.

Esta é uma forma de garantir a todos os trabalhadores e as demais partes
interessadas que as atividades da organizagdo se processam de modo
controlado e de acordo com o previsto (Pinho, 2009).

13
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Capitulo Il - Estudo do Projeto

2.1. Caraterizagao da Organizacao

A M. Francisco & M. Silva, Lda. é uma organiza¢do do ramo do setor do mobilidrio que como
tantas outras, apresenta um elevado numero de perigos subjacentes as atividades exercidas pelos
seus trabalhadores. De forma a eliminar, ou quando tal ndo seja possivel, reduzir os riscos para a
Seguranca e Saude dos trabalhadores, definimos a proposta de implementacdo de um SGSST,
descrito de seguida.

A caraterizacdo da organizacdo encontra-se
devidamente apresentada no Capitulo Il do Apéndice
IV deste projeto — Manual do Sistema de Gestdo de
Seguranga e Saude no Trabalho, onde serd possivel
proceder a leitura do breve historial da empresa,
conhecer a sua estrutura organizacional, a missao,
visdo e valores e a localizacdo da mesma.

i

a, I_ala.

Figura 3 — Logotipo da Organizacéo
Fonte: Fornecido pela prépria organizacdo

M. Francisco & M. Si

2.2. Metodologia

Neste capitulo aborda-se a metodologia utilizada neste projeto: um estudo aplicado a uma
carpintaria, abordando as etapas para a implementa¢do de um SGSST.

Para uma introducdo ao tema, foi feita uma pequena revisao bibliografica no ambito da SST. Nesta
fase foram consultadas obras, legislagdo aplicavel, Manuais de Seguranca e Salude de outras
organiza¢bes que se encontram disponiveis online bem como outros trabalhos de projeto
disponiveis em biblioteca, no mesmo ambito que este. Ou seja, toda a informagado necessaria para
embarcar no projeto.

Enquanto o conhecimento ia sendo adquirido, aos poucos, eram efetuadas visitas as instalagdes
da organizacdo. Estas visitas pretendiam tomar conhecimento sobre a realidade da organizacéo
e tomar percecdo do negécio que ali decorria. Mais importante ainda, era o contacto estabelecido
com os trabalhadores, a troca de ideias e de opinides. O grande objetivo deste didlogo passava
por medir o nivel de conhecimento em que estes se encontravam em termos de Seguranga e
Saude. Para que tal fosse possivel, de forma documentada, foi feito um pequeno questionario aos
trés trabalhadores da organizacdo constituido pelas seguintes questdes:

1. Sabe o que é um Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho?
2. Dispde de informacdo e/ou formacao sobre seguranca e saude no trabalho?
3. Tem conhecimento dos perigos e riscos inerentes ao seu posto de trabalho?
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4. Tem conhecimento das pessoas responsaveis em matérias de primeiros socorros,

combate a incéndios e evacuacdo?

Sabe manusear um extintor?

Possui algum tipo de conhecimento na area de primeiros socorros?

Os equipamentos ou maquinas de trabalho com que opera sdo seguros?

As avarias e deficiéncias por si detetadas nos equipamentos, maquinas ou ferramentas

sdo comunicadas ao seu superior?

9. Procede com regularidade a elevagdo e movimentacdo manual de cargas pesadas
(superiores a 20 kg)?

10. Tem cuidados especiais com as posturas que adota para transportar cargas?

11. Em caso de manipulacdo de produtos quimicos, tem conhecimento das informacdes
constantes nos rétulos e nas fichas de dados de seguranca?

12. Considera o seu posto de trabalho ruidoso?

13. Ja foi vitima de um acidente de trabalho?

14. Utiliza equipamentos de protecdo individual fornecidos pela empresa?

15. Quando faz uso de um equipamento de protecao individual sabe contra que tipo de risco
se esta a proteger?

® Now

No final do questionario, visto que os trabalhadores ndo possuiam um nivel adequado de
informacao sobre Seguranca e Saude, foi entregue a cada um deles, uma brochura disponibilizada
online pela ACT acerca de “Substancias Perigosas” do Setor das Madeiras e do Mobiliario,
conforme Anexo |, para que estes comecgassem a ter o minimo de informacao.

Em coeréncia com as respostas obtidas e com a anélise efetuada, procedemos a elaboracdo de
uma lista de verificacdo de requisitos aplicaveis segundo a NP 4397:2008, adaptada da OHSAS
18001:2007 e toda a legislagdo aplicavel em matéria de SST.

Dada a marcagdo da data para procedermos a nossa auditoria de diagndstico com base na lista
de verificacbes, efetuamos mais uma visita a organizagdo onde fomos acompanhados no decurso
desta auditoria pelo Sr. Mario Silva, responsavel pela gestdo. Com base na analise, foi elaborado
o relatério da auditoria onde se encontram definidas as ndo conformidades e estipuladas as a¢des
a implementar com vista a melhoria do desempenho da organizacao.

Da auditoria efetuada, foi possivel verificar que a organizacdo ndo possuia sequer uma avaliacdo
de riscos por isso, antes de qualquer outra acao, procedemos a elaboragdo do respetivo mapa.
Esta avaliacdo foi feita através da ferramenta OIRA - Online Interactive Risk Assessment —
disponibilizada pela ACT. Esta € uma ferramenta de avaliacdo de riscos interativa, gratuita e pode
ser utilizada online por qualquer profissional que pretenda avaliar os riscos do seu negécio. Para
este tipo de negdcio, foi utilizada a ferramenta “Multissetorial” pois, era onde a carpintaria mais
se enquadrava. Esta avaliacdo de riscos consta como Anexo da nossa Apéndice IV.

Para além disso, e dado o interesse demonstrado pelos trabalhadores na participacdo e na
implementacdo do Sistema de Gestdo, comegamos a formalizar documentos cruciais para isso.
Foi definida e documenta a Politica de SST. Posteriormente comecamos a elaborar o Manual do
Sistema de Gestdo de forma a documentar todo o processo, inclusive os procedimentos aplicaveis
no ambito da Seguranca e Saide bem como, todos os impressos necessarios ao desenvolvimento
dos procedimentos.
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No final de todo este processo, e com vista a avaliar o desempenho dos trabalhadores e o seu
gosto pela aprendizagem fruto dos varios contactos estabelecidos, foi realizado o mesmo
questionario que tinha sido apresentado inicialmente de forma a verificar a evolucdo destes
através do nosso contributo para a implementacdo do Sistema de Gestao.

2.3. Resultados

ApOs todo o desenvolvimento deste projeto, foram varios os resultados obtidos aquando a sua
execucao. Inicialmente, através dos inquéritos apresentados aos trabalhadores e da analise
efetuada posteriormente, foi possivel concluirmos que:

1.

2.

Nenhum dos trabalhadores tinha conhecimento do mero conceito de Sistema de Gestao
de Seguranca e Saude no Trabalho nem sabiam quais os objetivos da sua implementacao;
Para além do Sr. Mario Silva (Geréncia), os outros trabalhadores ndo possuem
conhecimento sobre seguranga e salde no trabalho, apenas aspetos gerais que sdo do
conhecimento comum da sociedade, nomeadamente, ter atencao extra com o uso de
maquinas e equipamentos de trabalho deveras perigosos. Esta falta de conhecimento
mais aprofundado resulta essencialmente da inexisténcia de a¢des de formacdo nesta
area;

66,67% dos trabalhadores, ou seja, dois dos trés trabalhadores da organizacdo tém
conhecimento dos perigos e riscos inerentes ao seu posto de trabalho, o restante tem
apenas consciencializagdo da sua sujeicao a algumas situa¢des de perigo;

Apenas o gerente tem formac¢do adequada em matéria de primeiros socorros, combate a
incéndios e evacuacdo, sendo este que transmite essa informagdo aos trabalhadores
aquando a realizacdo de reunides nesse ambito. No entanto, seria necessario que os
outros trabalhadores também possuissem formacao nestas areas porque o mero passar
de informagdo nem sempre é suficiente;

Embora seja notéria a inexisténcia de acdes de formacdo, todos os trabalhadores da
organizacdo sabem manusear um extintor devido a explicacdo dada pelo gerente assim
que iniciam a sua funcdo pela primeira vez;

Segundo constata¢bes, os trabalhadores sabem apenas o minimo dos minimos para
qualquer situagdo de emergéncia que ocorra e por isso, necessitam imediatamente de
chamar ajuda pré-estabelecida pela geréncia;

33,33% ou seja, um dos trabalhadores ndo tem conhecimento acerca da seguranca dos
equipamentos e maquinas com que opera procedendo apenas aos cuidados minimos
gue consegue manter;

Grande parte das vezes as avarias e deficiéncias detetadas nos equipamentos, maquinas
ou ferramentas sdo comunicadas pelos trabalhadores ao seu superior no entanto, existem
situagdes que acabam por cair no esquecimento e sdo desvalorizadas pelos
trabalhadores, ou porque acham que ndo ira interferir em nada ou porque simplesmente
0 equipamento continua a operar de igual forma, pelo menos, aparentemente;

Todos os dias, todos os trabalhadores, devido as suas funcbes, procedem com
regularidade a elevacdo e movimentagdo manual de cargas pesadas dado que as
matérias-primas com que trabalham sao de elevado peso e ainda se torna mais excessivo,
aquando a obtenc¢do do produto final devido a juncdo dos componentes utilizados;
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10. 33,33%, ou seja, apenas um dos trabalhadores pensa na postura quando se trata de
transportar cargas, procedendo a determinados cuidados principalmente com a sua
coluna;

11. Nenhum dos trabalhadores tem um conhecimento aprofundado, apenas o basico de
forma a saber distinguir o que é perigoso daquilo que néo é;

12. Os postos de trabalho sdo considerados ruidosos apenas quando os equipamentos de
corte estdo ligados, sendo estes os equipamentos que mais transtorno causam aos
trabalhadores mas que, no entanto, acham o ruido suportavel visto que os equipamentos
de corte ndo se encontram ligados durante todo o dia, apenas nas situacdes em que se
torna necessario a sua utilizacao;

13. Até a data, ndo existe qualquer registo da ocorréncia de acidentes de trabalho portanto,
nenhum dos trabalhadores foi vitima de acidentes de trabalho;

14. Todos os trabalhadores admitiram facilitar em algum tipo de atividades e por isso, nem
sempre usam equipamentos de protecao individual por desvalorizarem a situagdo e os
perigos dai decorrentes;

15. Dada a resposta afirmativa de todos os trabalhadores é-nos possivel concluir que todos
sabem contra que tipo de risco se estdo a proteger quando utilizam um equipamento de
protecao individual na realizacdo de qualquer funcao.

Dada a pouca falta de conhecimento por parte dos trabalhadores e de acordo com o
procedimento de “Formacao e Sensibilizagdo dos Trabalhadores” por nés elaborado, sera definido
anualmente o programa de formacdes a prestar no ano seguinte.

Assim que comecamos as visitas a organizacdo e a estabelecer contacto com os responsaveis,
percebemos que esta tem um contrato de prestacdo de servicos com uma entidade externa,
devidamente autorizada pela ACT? a prestar servicos de seguranga no trabalho e autorizada pela
Direcdo-Geral da Saide (DGS)? a prestar servicos de saude no trabalho.

Embora esta entidade proceda a realizacdo de auditorias anuais e recomende algum tipo de
acgoes, estas nem sempre sdo tidas em consideracao, até mesmo pela falta de apoio por parte da
entidade e pelas duvidas que correm no desenvolvimento do trabalho do representante pela area.

Aguando a auditoria de diagndstico, através da utilizacdo da lista de verificacdes (Apéndice 1) foi
chegada a mesma conclusao, ou seja, foi possivel verificar que a organizagdo nao tinha tudo em
conformidade com os requisitos aplicaveis como se pode verificar no Apéndice Ill — Relatério da
Auditoria, realizado de acordo com o Plano da Auditoria que consta no Apéndice II.

De forma geral, constatamos que a organizacdo dos servicos de SST nao efetuou nenhuma
avaliacdo de riscos e nunca consultou os trabalhadores em matérias de seguranca e saude, a
excec¢do do responsavel.

Podemos constatar que a organizacdo ndo cumpre com o nivel minimo de formagdo exigida
anualmente a todos os trabalhadores.

Embora sejam feitos exames de salide anuais aos trabalhadores de forma a atualizar as suas fichas
de aptiddo, estas ndo se encontram assinadas pelos respetivos trabalhadores, o que as torna
ineficazes.

2 De acordo com a listagem atualizada pela ACT a 3 de marg¢o de 2016;
3 De acordo com a listagem atualizada pela DGS a 8 de abril de 2016;

17



Capitulo Il - Estudo do Projeto

Ao nivel das poeiras, deveria ser feita uma verificacido periddica ao sistema de aspiragdo de poeiras
de modo a evitar uma concentracdo elevada de contaminantes nos locais de trabalho e sempre
que um tubo de aspiracao se encontre danificado deve ser substituido com o objetivo de garantir
a eficacia do sistema.

Alguns dos equipamentos de trabalho nao dispdem de protecdes e nao é feita uma manutencao
regular das maquinas, tornando-se um risco demasiado elevado para a vida dos trabalhadores.
As maquinas apenas sao revistas quando ndo estdo a trabalhar de forma correta e por isso, sdo
chamados os respetivos técnicos.

Tanto as maquinas como os equipamentos de protecao individual deveriam dispor da marcacao
de Conformidade Europeia (CE), bem como do manual de informagdes fornecido pelo respetivo
fabricante, o qual deve possuir instru¢des pertinentes, designadamente quanto ao
armazenamento, utilizagdo, manutencao, niveis ou classes de protecao, respetivos limites e prazos
de validade. Estes equipamentos de protecdo individual devem ser eficientes e adaptados ao
organismo apresentando-se em bom estado de conservacdo e serem objeto de revisdes e
higienizacbes periodicas. Estes equipamentos quando ndo estdo a ser utilizados devem estar
sempre bem acondicionados de modo a ndo estarem expostos a poeiras nem a correrem O risco
de sofrerem outros danos.

A instalagdo sanitaria ndo possui separagdo por sexo, no entanto, a organizacdo apenas dispoe
de trabalhadores do sexo masculino. Apenas tem é que garantir as boas condi¢des de higiene. O
lavatério da instalacdo sanitaria deve estar dotado de sabonete liquido e de toalhas individuais,
preferencialmente, de papel. Deveriam existir armarios individuais para os trabalhadores.

O local onde se encontra o compressor deveria estar limpo e longe de quaisquer outros produtos
armazenados e ndo no local onde se encontram produtos como inflamaveis.

Considerando os resultados da auditoria de diagnostico e a perce¢do da pouca informacéo escrita
e documentada foi necessaria a elaboracdo de alguns documentos inerentes a implementacao do
Sistema de Gestdo de acordo com a NP 4397:2008, adaptada da OHSAS 18001:2007, que se
encontram ao dispor da organizacao.

Para comecar procedemos a documentacdo da Politica de Seguranca e Saude que esta
diretamente relacionada com o desempenho de SST na organizacao. Posteriormente, foi redigido
0 Manual de Seguranca e Saude no Trabalho (Apéndice V) que conta com documentos base
deste Sistema de Gestdo que se traduzem nos seguintes procedimentos e nos respetivos
impressos necessarios ao desenvolvimento desses procedimentos:

Procedimentos:

— PCD.SST.01 - Identificacdo de Perigos, Avaliacdo dos Riscos e Determina¢do de Medidas
de Controlo;

— PCD.SST.02 - Controlo dos Requisitos Legais e Outros Requisitos;

— PCD.SST.03 - Formacgao e Sensibilizacao dos Trabalhadores;

— PCD.SST.04 — Comunicacao, Participacao e Consulta;

— PCD.SST.05 - Gestdo e Controlo dos Documentos;

— PCD.SST.06 — Gestdo de Acbes Preventivas, Corretivas e de Melhoria;

— PCD.SST.07 — Auditorias Internas;
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Impressos:

— IMP.SST.01 - Registo da Identificacdo dos Perigos, Avaliacdo dos Riscos e Determinagao
de Medidas de Controlo;

— IMP.SST.02 — Sugestdo de Melhoria do Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no
Trabalho;

- IMP.SST.03 — Comunicacao Interna;

- IMP.SST.04 — Comunicacao Externa;

- IMP.SST.05 - Ficha de Fornecimento de Equipamento de Protecdo Individual;

- IMP.SST.06 - Listagem de Manutencao dos Equipamentos;

— IMP.SST.07 — Controlo e Manutencao dos Extintores;

— IMP.SST.08 - Registo de Consulta de Diplomas Legais;

— IMP.SST.09 - Listagem de Requisitos Legais e Outros Aplicaveis;

— IMP.SST.10 — Levantamento das Necessidades de Formacao;

— IMP.SST.11 - Plano de Formacdo Anual;

— IMP.SST.12 — Sumario e Lista de Presencas;

— IMP.SST.13 - Ficha de Avaliacdo da Acdo de Formacao;

- IMP.SST.14 - Listagem de Detentores das Cépias Controladas dos Documentos do SGSST;

— IMP.SST.15 - N&do Conformidade;

- IMP.SST.16 - Ficha Interna de Registo e Qualificacdo do Acidente de Trabalho;

— IMP.SST.17 — Acbes Preventivas, Corretivas e de Melhoria;

- IMP.SST.18 — Programa de Auditorias Internas;

No final de todo este processo e apds a segunda realizacdo do inquérito, foi possivel constatar
que de momento, os trabalhadores ja tém conhecimento da definicdo de Sistema de Gestdo e
das principais etapas para a sua implementacdo. Através do contacto que tiveram com a nossa
avaliacdo de riscos, sentem-se mais confortaveis com o conhecimento que obtiveram do grau de
risco associado a cada posto de trabalho e ficaram mais consciencializados da necessidade da
utilizacdo de equipamentos de protecdo individual, sem qualquer tipo de desvalorizagdo, por
muito pouco tempo que decorra a fungdo ou por muito pouco inofensiva que a atividade parega.

2.4. Discussao dos Resultados

Chegamos ao ponto em que temos que interligar todos os resultados obtidos ao longo deste
projeto ou seja, dos inquéritos realizados, da auditoria realizada através da lista de verificagbes e
do contacto estabelecido na organizagdo com os trabalhadores e de toda a documentacao criada.

E da vontade da organizacdo, a efetiva implementacdo do SGSST e para tal precisamos de nos
juntar com a organizagdo, ou seja, esta deve assumir as suas responsabilidades e cumprir os
objetivos estipuladas aquando a definicdo da Politica de SST. A organizacdo deve encarar esta
etapa como uma componente de possivel sucesso e no seu interior, sera recompensada através
da seguranca e salde constante dos seus trabalhadores, pelo menos, no que depender de si. Para
tal, e conforme definido no Manual, esta deve dispor de recursos adequados e suficientes para o
bom desempenho do Sistema de Gestdo. Os trabalhadores sentirdo que o seu trabalho é
reconhecido dada a preocupacdo por parte da entidade. Estes, assim que se sentirem valorizados,
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mostrardo empenho e motivacdo na participagdo no desempenho do SGSST, o que torna uma
mais-valia para a organizacao.

Até a data, a participacdo por parte dos trabalhadores é feita de forma meramente verbal, sem
qualquer tipo de registo, o que os desvaloriza. Sdo os trabalhadores que estdo diretamente
relacionados com as atividades produtivas da empresa, ou seja, mais do que qualquer Técnico de
Seguranga do Trabalho, eles deveriam saber com o que estdo a trabalhar e com o que podem
contar, a nivel de riscos para a sua seguranca e saude. Para tal, foi desenvolvido o procedimento
de Comunicagao, Participacao e Consulta, que estabelece a forma como os trabalhadores devem
participar no Sistema de Gestdo, através de sugestdes e/ou reclamacdes. Sdo igualmente
definidas as comunicacbes realizadas entre os membros da organizacdo e as comunica¢des
efetuadas para partes interessadas. Foram desenvolvidos os respetivos impressos.

Para que a participagdo dos trabalhadores seja feita cada vez com mais qualidade, ou seja, com
mais conhecimento garantido, foi estabelecido o procedimento de Formacao e Sensibilizagdo que
permite a organizacdo elaborar ano apos ano, planos de formacdo, quer dadas internamente,
quer externamente mas que permitam ampliar os conhecimentos dos seus trabalhadores nestas
areas visto que a organizagdo, ndo tem por habito facultar agdes de formacdo para os seus
trabalhadores embora tenha consciéncia da importancia atribuida a isso e por isso, ja comecou a
efetuar pesquisa sobre as acdes de formacao disponiveis na area, de momento. Preveem que
durante o ano de 2016 os trabalhadores tenham a oportunidade de comparecer em duas a¢des
de formacdo externas, uma sobre a Seguranca e Saude em geral e outra sobre as a¢des a ter numa
situacdo de emergéncia. O objetivo é que a longo prazo, os trabalhadores consigam dar as
indicacOes necessarias para o aperfeicoamento do Sistema de Gestdo até porque a avaliacdo de
riscos inicial ja foi efetuada por nés e agora, apenas tém que por em pratica o plano de acao,
eliminando os riscos possiveis de serem eliminados numa primeira fase. Posteriormente, devem
reduzir os riscos que ndo sdo passiveis de eliminagdo. Recorremos a documentacdo deste
procedimento de Identificacdo de Perigos, Avaliacdo dos Riscos e Determinacdo das Medidas de
Controlo por ser uma das etapas mais importantes no desenvolvimento deste Sistema e
consequentemente ligado o procedimento referente a Gestao de A¢des Preventivas, Corretivas e
de Melhoria.

Embora os trabalhadores estejam consciencializados dos riscos fisicos, quimicos e mecanicos a
que estdo sujeitos, a organizagdo sabe da sua sujeicdo a riscos que podem decorrer,
independentemente do seu controlo nomeadamente o risco de incéndio. Dai, achamos que a
organizagao deveria proceder a elaboragdo de um plano de evacuacdo porque embora os
trabalhadores tenham conhecimento das saidas de emergéncia e de como interagir nessa
situacdo, seria recomendavel a sua documentacao.

Esta também poderia ser uma sugestdo a dar por parte dos trabalhadores mas l& esta, como
sabem como agir, desvalorizam essa etapa portanto € necessario que o gestor comece a
sensibilizar os trabalhadores para tal.

Com a elaboracdo de todos estes procedimentos, foi necessaria a elaboragdo de um
procedimento para a Gestdo e o Controlo dos Documentos de forma a que estes fizessem sentido
e houvesse um método para o seu tratamento que ndo fosse o mero preenchimento de
impressos, o registo de situagdes improprias, entre outras situagoes.

Portanto, para além da necessidade da organizagdo ir ao encontro dos requisitos legais e outros
aplicaveis (definidos em procedimento de Controlo dos Requisitos Legais e Outros), o
desenvolvimento deste projeto demonstrou a organizacdo a importancia da adogdo destas
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medidas. Cada vez mais, a SST é vista como um investimento por parte das organizacdes. No
fundo, fizemos o levantamento da situacdo inicial da empresa em coeréncia com o estipulado na
NP 4397:2008, vimos de que forma era interpretada e tentamos demonstrar a importancia desta
nos dias de hoje.

Com o conjunto de todos estes resultados, é definida a proposta de implementacdo do SGSST
desta carpintaria.

21



Conclusao

Este projeto pretende sensibilizar a organizacdo para a importancia da implementacdo de um
Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho. Como foi referido anteriormente, pela
Organizacao Internacional do Trabalho, em Portugal, "a cada duas horas morre uma pessoa por
causas relacionadas com o trabalho” portanto, anualmente morrem 4.240 pessoas.

Como se ndo bastasse este nUmero assustador, uma organizacdo do setor do mobiliario tem
perante si elevados riscos para a segurancga e saude dos trabalhadores. Mas nada melhor que
estes trabalhadores para ajudarem a implementar e manter um Sistema de Gestdo adequado as
necessidades da organizacao.

Pelo que foi estudado ao longo deste projeto, a organizacdo pode e deve encarar isto como um
primeiro passo. Como é ébvio, tem que medir os seus recursos. Nao basta querer. O facto da
organizacao dispor de apenas 3 trabalhadores, torna este processo mais complicado, exigindo
possivelmente a contratagdo de alguém ou, caso nao se justifique, a subcontratacdo de uma
empresa de consultoria que fosse dando alguma ajuda e esclarecesse as principais duvidas
aquando a implementacdo do projeto. No entanto, a organizacdo também podera exigir um
maior apoio por parte da entidade externa contratada para a organiza¢do dos servicos de
Seguranca e Saude.

Entre os trabalhadores, terd que ser incumbido desde inicio a importancia da palavra “registo”
porque as coisas ndo podem acontecer e simplesmente serem ignoradas. E necessario trabalhar
nelas, melhora-las. E sempre que necessario, poderdo consultar os procedimentos estabelecidos
neste ambito bem como, o Manual de Seguranga e Sadde no Trabalho.

Ao longo deste tempo de contacto, é notavel o esforco que se vé no desenvolvimento do trabalho
quer do empregador, quer dos trabalhadores. Estes comecam a tomar iniciativa até porque este
projeto ja gerou situagdes positivas, ou seja, situacdes que necessitavam de ser efetuadas e de
momento, ja foram, nomeadamente, as sinalizagdes de seguranca dentro da organizagdo, o
interesse demonstrado pela presenca dos trabalhadores em ac¢bes de formacgdo ja este ano, a
preocupacdo dos trabalhadores pela utilizacdo dos equipamentos de prote¢do individual que
antes ndo era assim tdo evidente, a realizacdo de auditorias de acordo com o programa de
auditorias estipulado, entre outras coisas. Pouco a pouco, a organizagdo vera que a
implementacdo de um SGSST é viavel e vantajosa para si e para os seus trabalhadores. Agora que
comecamos, € necessario continuar...
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Lista de Verificagoes — Seguranca e Saude no Trabalho

INFORMACAO GERAL

Empresa: M. Francisco & M. Silva, Lda.

Setor de Atividade: Setor do Mobiliario de Madeira

ATIVIDADES BASICAS DE SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO

Itens a Verificar Sim | Nao | N/A Observacoes

1) AVALIACAO, CONTROLO DE RISCOS, ANALISE DE ACIDENTES DE TRABALHO E DOENCAS PROFISSIONAIS

1.1. Sdo realizadas avaliacbes de risco, de forma «
sistematica?

1.2. Existem registos das avaliagbes de riscos atualizadas «
documentadas?

1.3. A avaliacdo de riscos é feita por postos de trabalho? X

1.4. Existe um programa de prevencao e controlo de riscos
profissionais identificando as medidas de controlo e X
prevencdo e protecao contra os riscos detetados?

1.5. Existem registos de acidentes de trabalho ou ocorréncia «
de doengas profissionais?

1.6. Foram analisadas as causas? X

1.7. Foram aplicadas medidas corretivas e de prevengao em «
resultado da anélise das causas detetadas?

1.8. A avaliacdo de riscos para a seguranca e salde dos «
trabalhadores é atualizada com base nestes resultados?

2) VIGILANCIA DA SAUDE

2.1 Existe médico do trabalho? X

2.2 Foram realizados exames médicos de admissdo aos «
trabalhadores?

2.3. Existem fichas de aptiddo dos trabalhadores? X

2.4. Sao realizados os exames de saude de vigilancia médica y
com a periodicidade legalmente prevista?

3) CONSULTA, INFORMACAO E FORMACAO

3.1. Os trabalhadores e os seus representantes foram «

consultados, por escrito no ambito da SST?

3.2. Todos os trabalhadores e os seus representantes
dispdem de informacao atualizada sobre:

— Riscos para a SST; X
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— Medidas de prevencdo e protecao; X
— Medidas e instru¢cbes a adotar em caso de «
perigo grave e eminente;
- Medidas de emergéncia de combate a «
incéndios, evacuacao e primeiros socorros;
3.3. Todos os trabalhadores receberam formacao adequada «

sobre SST, tendo em atencao o posto de trabalho?

34. E verificada previamente a experiéncia e qualificacio
dos trabalhadores, para opera¢bes especificas ou | x
postos de trabalho com riscos elevados?

35. Sdo realizadas acbes de formacdo e de
aperfeicoamento profissional adequadas a
trabalhadores deficientes, com doenca crénica ou
capacidade reduzida?

3.6. Foi realizada formacdo adequada com instrucdes a
aplicar em caso de evacuagdo e emergéncia a todos os X
trabalhadores?

4) EMERGENCIA E PRIMEIROS SOCORROS, EVACUAGAO DOS TRABALHADORES E COMBATE A INCENDIOS

4.1. Existe Plano de Emergéncia? X
4.2. Sao realizados simulacros periodicamente, sendo os «
resultados analisados?
4.3. Existem trabalhadores designados para a fungédo e y
procedimentos de execucdo das atividades?
4.4. Existem materiais de combate a incéndios? X
4.5. Existem materiais de detecao e de alarme de incéndios? X
4.6. Existem sistemas de prestacdao de primeiros socorros «
(materiais e humanos)?
4.7. Existem materiais de primeiros socorros? X
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS DE TRABALHO
Itens a Verificar Sim | Nao | N/A Observacoes
OBSERVACOES GERIAS
1.1 As maquinas estdo equipadas com as protecdes « Apenas algumas
correspondentes? das maquinas;
1.2 Existe um registo de todos os equipamentos? X
1.3 Os equipamentos de trabalho sdo adequados ou
convenientemente adaptados ao trabalho a efetuar e y
garantem a seguranca e saude dos trabalhadores
durante a sua utilizacdo?
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1.4 A escolha dos equipamentos é feita tendo em conta as

condicbes e carateristicas especificas do trabalho? X

1.5 Durante a utilizagdo dos equipamentos de trabalho séo y
tidos em conta os principios ergonémicos?

1.6 Os equipamentos depois de utilizados sdo arrumados y
convenientemente?

1.7 Os equipamentos tém deficiéncias no seu
funcionamento? X

1.8 Existe um plano geral de manutencdo dos «
equipamentos?

1.9 Quando um equipamento de trabalho possa apresentar
risco especifico para o trabalhador, sdo tomadas as
medidas necessarias para que utilizacdo seja X
assegurada?

1.10 Antes da sua entrada em funcionamento, o «

equipamento é testado?

1.11 As maquinas possuem 6rgaos de manobra bem visiveis
e dispositivos de paragem de emergéncia que possam X
evitar situa¢des de perigo latentes?

1.12 A maquina de afiar serras estd colocada num lugar

- X
protegido?
1.13 A serra circular de cinta tem a prote¢do adequada para «
gue a cinta ndo seja projetada em casa de rotura?
1.14 Séo feitas inspecdes regulares as ferramentas elétricas «
manuais?
. . Alguns dos
1.15 Os equipamentos possuem marcacao CE? X g.
equipamentos;
Riscos Fisicos — RUiDO OCUPACIONAL
Itens a Verificar Sim | Nao | N/A Observacoes
1) AVALIACAO DE RISCOS
, . Apenas com os
1.1. O ruido no local de trabalho provoca habitualmente P .
o X equipamentos
incdbmodo? .
ligado;
. - Apenas com os
1.2. E frequente a elevagcdo de voz nas conversas entre pe
A X equipamentos
pessoas que se encontram a uma distancia <0,50 cm? ligado;

1.3. O empregador avalia os riscos de exposicdo ao ruido
considerando o nivel, a natureza e a duracdo da X
exposi¢ao ao ruido?

1.4. O empregador avalia os riscos de exposi¢do ao ruido
considerando os valores limite de exposi¢do?

1.5. O empregador avalia os riscos de exposi¢do ao ruido
considerando grupo de trabalhadores vulneraveis X
como gravidas e menores?
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1.6.

O empregador avalia os riscos de exposicdo ao ruido
considerando os efeitos indiretos resultantes da sua
interacdo com os sinais sonoros presentes no local de
trabalho?

1.7.

O empregador avalia os riscos de exposicdo ao ruido
considerando as informacdes prestadas pelo fabricante
do equipamento de trabalho?

1.8.

O empregador avalia os riscos de exposicdo ao ruido
considerando prolongamento da exposicdo durante a
realizagdo de periodos de trabalho superiores ao limite
maximo do periodo normal de trabalho?

1.9.

Sempre que houver altera¢des significativas (criacdo ou
modificacdo dos postos de trabalho) a avaliacdo de
riscos é atualizada?

N&ao possuem
avaliacdo de riscos;

1.10. A periodicidade anual para a avaliagdo de riscos é

respeitada quando se ultrapassa o nivel de acdo
superior?

2) MEDICAO DO RUiDO

2.1

O empregador, nas atividades ruidosas, mede os niveis
de ruido a que os trabalhadores estdo expostos?

2.2.

Os sistemas de medi¢do utilizacdo sdo apropriados e
cumprem com a legislacdo relativa ao controlo
meteoroldgico?

2.3.

A medicdo do ruido é feita por entidade acreditada ou
por um Técnico de Seguranca no trabalho com
certificado valido e formacao especifica em matéria de
métodos e instrumentos de medicdo do ruido no
trabalho?

3) A ORGANIZACAO DO TRABALHO E MEDIDAS DE CONTROLO

3.1.

As medidas de controlo asseguram que os riscos de
exposicao ao ruido sejam eliminados ou reduzidos ao
minimo possivel, tendo em conta nomeadamente o
anexo IV do DL 182/2006 de 06 de setembro?

3.2.

Os equipamentos e maquinas ruidosas dispdem de
elementos para redugdo de ruido na fonte
(silenciadores, atenuadores, entre outros)?

3.3.

Os equipamentos, maquinas ruidosas e/ou os seus
componentes podem ser substituidos por outros
menos ruidosos?

3.4.

As pecas ou as maquinas ruidosas estdo isoladas ou
totalmente cobertas?

3.5.

Estdo a ser utilizados materiais para diminuir ou
absorver o som no teto, nas paredes ou na cobertura
das maquinas?

3.6.

Sdo disponibilizados protetores auditivos com a
atenuacdo adequada sempre que seja ultrapassado um
dos valores de acdo inferiores?
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3.7. E assegurado que os trabalhadores utilizem protetores
auditivos?

3.8. E fornecida informacéo e formacéo aos trabalhadores
sobre os riscos decorrentes da exposicdo ao ruido, as
medidas para reduzir ou limitar a exposicéo, a correta X
utilizacdo dos protetores auditivos e as praticas de
trabalho seguras que minimizem a exposicdo ao ruido?

3.9. E efetuada a consulta aos trabalhadores e dos seus
representes sobre a avaliagdo dos riscos, a identificacdo
das medidas corretivas e sobre a selecdo dos protetores
auditivos?

4) VIGILANCIA NA SAUDE

4.1. Sao efetuados os exames de salde adequados com
vista a prevengdo e diagnostico precoce dos riscos de | x
exposicdo ao ruido?

4.2. As doencas profissionais decorrentes da exposicdo ao
ruido sdo registadas e as suas causas investigadas?

4.3. As doencas profissionais decorrentes da exposicdo ao
ruido sdo participadas ao DPRP — Departamento de X
Protecdo contra os Riscos Profissionais?

Riscos Fisicos — VIBRAGOES

Itens a Verificar Sim | Nao | N/A Observagoes
1) VIBRAGOES
1.1 Foi efetuada avaliagdo de risco de vibracdes por
. . X
entidade acreditada?
1.2 E repetida sempre que houver alteracées significativas «

na instalacdo?

1.3 Se o VLE for >5m/s? (transmitidas ao sistema mao-
braco) e VLE for > 1.15m/s? (transmitidas ao corpo X
inteiro), a avaliacdo é repetida a cada 2 anos?

1.4 Sao utilizados todos os meios para reduzir este risco? X

1.5 Foi feita uma avaliacdo de riscos? X

1.6 Se o resultado do valor de agdo de exposicdo for
ultrapassado é estabelecido um programa de medidas X
técnicas organizacionais?

1.7 E dada formacao aos trabalhadores sobre este risco? X

1.8 Existe um programa de inspecdo, verificacdo e
manutencao preventiva das maquinas, equipamentos e X
ferramentas de trabalho?

2) ESTRUTURAS

2.1. As paredes, pavimentos e divisorias tém caracteristicas
isolantes e de absor¢do de energia mecanica?
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2.2. Os elementos estruturais que constituem o percurso de
transmissdo das maquinas e equipamentos tém
tratamento amortecedor de modo a absorver parte da
energia vibratéria produzida?

3) ORGANIZACAO E GESTAO

3.1. O trabalho esté organizado por forma a que possam ser
feitas pausas ou mudangas de tarefa para evitar
periodos prolongados com exposi¢do do trabalhador a
vibracdes?

3.2. Os trabalhadores tém autonomia para organizar os
tempos de pausa e gerir os fluxos do trabalho?

3.3. Esta prevista a realizacdo de exercicios de relaxamento? X

3.4. E assegurada formacdo adequada para as tarefas? X

3.5. E assegurada formacdo adequada para a utilizacio dos
equipamentos de trabalho?

3.6. Os trabalhadores sdo informados dos riscos presentes
nos seus postos de trabalho?

3.7. Os trabalhadores sido informados das medidas tomadas
ou a tomar para evitar os riscos identificados?

4) VIGILANCIA NA SAUDE

4.1. Se os exames médicos indicarem lesdo provada por Né&o ha avaliagdo
vibracdes, a avaliacdo de riscos é repetida? de riscos;

4.2. Todos os trabalhadores expostos sdo sujeitos a
vigilancia da saude e fazem exames médicos?

MOVIMENTAGCAO MANUAL DE CARGAS

Itens a Verificar Sim | Nao | N/A Observacgoes

1) PESO E CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DA CARGA

1.1 A carga é demasiado pesada (considerando a postura
do trabalhador)?

1.2 A carga é dificil de apertar ou segurar? X

1.3 A carga pode provocar lesdes? X

14 A carga é uma substancia perigosa? X

1.5 A carga bloqueia a visibilidade do trabalhador? X

2) TAREFAS E ORGANIZACAO DO TRABALHO

2.1. A carga esta a ser levantada, carregada, empurrada ou
puxada de forma repetitiva?
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2.2. Os trabalhadores tém que levar a cabo tarefas de «
manipulacdo muito rapidas?

2.3. O ritmo do trabalho é imposto pelo processo «
produtivo?

2.4. O tempo de recuperacgao e/ou descanso é insuficiente? X

2.5. A tarefa requer a adogdo de posturas penosas? X

2.6. A tarefa requer aplicacado de forca excessiva?

3) DISPOSIGAO DO POSTO DE TRABALHO E EQUIPAMENTO

3.1. O espaco disponivel é insuficiente? X

3.2. Faltam equipamentos mecanicos para as atividades de
movimentacdo manual de cargas (MMC)?

3.3. Os movimentos e posturas dos trabalhadores sdo «
dificultados pela roupa ou EPI's?

3.4. Existem obstaculos na area de trabalho? X

3.5. Colocagéo de cargas acima do nivel do ombro;

3.6. Colocagbes abaixo do nivel da cinturg;

3.7. Colocagdo de cargas de forma assimétrica (lado
esquerdo / direito do corpo);

3.8. Os objetos estdo empilhados de forma pouco acessivel? X

3.9. As distancias a percorrer com as cargas sdo longas?
(mais de 2 metros no caso de manipulacao repetitiva e X
mais de 10 metros noutras circunstancias)

3.10. Temperaturas extremas (muito altas ou muito baixas)? X

3.11. Condig¢des de iluminagdo inadequada? X

3.12. Existéncia de correntes de ar? X

3.13. O piso é de méa qualidade? X

3.14. Existéncia de superficies ao longo da rota de transporte
ou na area de trabalho que possam causar lesdes ou X
gueimaduras nas maos ou No corpo?

4) CAPACIDADE INDIVIDUAL, COMPETENCIAS E NiVEL DE TREINO

4.1. O trabalhador é inexperiente e/ou nado tem formacao? X

4.2. A tarefa é perigosa para trabalhadores com problemas «
de saude, tais como lombalgia?

4.3. A roupa do trabalhador pode ficar presa no dispositivo «
de manipulacdo?

5) INFORMAGAO RELATIVA

5.1. E realizada a avaliacdo do risco relacionada com a «
MMC?

5.2. Estdo aplicadas medidas determinadas pela avaliacdo? X
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5.3. Séo realizados exames de saude? X

PRESCRICOES MiNIMAS DE SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO

Itens a Verificar Sim | Nao | N/A Observacgoes

1) PAVIMENTOS

1.1. Os pavimentos possuem a estabilidade, resisténcia e
solidez necessarias a atividade exercida?

1.2. Sdo evitadas as cargas excessivas sobre os pavimentos? X

1.3. O pavimento é revestido de material ndo escorregadio
e antiderrapante?

1.4. O pavimento é isento de saliéncias ou buracos? X

1.5. O pavimento esta usualmente livre de obstaculos? X

1.6. O pavimento encontra-se devidamente iluminado,
conseguindo identificar, se existirem obstru¢des ou | x
derrames?

1.7. As alcatifas ou tapetes, existentes sobre o pavimento,
encontram-se presas ou fixas?

1.8. O calgado utilizado é adequado ao pavimento sobre o
qual ha necessidade de se deslocar?

1.9. E disponibilizado outro tipo de calcado necessario? X

2) INSTALACAO ELETRICA E ILUMINACAO

2.1. Ainstalacdo elétrica encontra-se em bom estado? X

2.2. Os cabos elétricos encontram-se protegidos? X

2.3. Os cabos elétricos encontram-se afastados de agua e
humidades?

2.4. Existe iluminacdo natural adequada? X

2.5. Se ndo existe, a iluminacdo artificial existente é
suficiente para garantir idénticas condi¢oes?

3) AREA DE TRABALHO E AMBIENTE TERMICO

3.1. A éarea de trabalho disponivel para cada posto de
trabalho é adequada (pelo menos 1,80m? livres)?

3.2. Existe conforto térmico: sem frio, calor ou humidade? X

3.3. Existe renovacao de ar? X

4) VIAS ONDE TEM NECESSIDADE DE CIRCULAR: NORMAS E DE EMERGENCIA

4.1. A circulagdo nas vias é segura? X

4.2. As vias de circulacdo estdo habitualmente livres de
obstaculos?
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4.3. Estas vias estdo devidamente identificadas e conduzem,
o mais diretamente possivel, a dreas ao ar livre ou zonas | x
de seguranca?

44. A largura das vias de circulacdo é adequada (pelo

X
menos 1,20m)?

4.5. Orrisco de queda em altura é inexistente? X

4.6. As vias de circulagdo encontram-se adequadamente «

iluminadas?

4.7. Nestas vias, as portas que existem abrem para o exterior
de forma rapida e facilmente acessivel a qualquer | x
pessoa?

5) INSTALACOES SANITARIAS, VESTIARIOS E BALNEARIOS

5.1. Existem instalagGes sanitarias proximas do seu posto de

X
trabalho?
5.2. Se sim, sdo em numero suficiente? X
5.3. Habitualmente é necessario esperar para as poder «
utilizar?
5.4. A sua utilizagdo é separada por sexos? X
5.5. Possuem sanitas e lavatérios em numero suficiente? X
5.6. Os compartimentos onde estdo instaladas as sanitas y
possuem porta independente a abrir para fora?
5.7. Sao disponibilizados vestiarios ou balnearios, proximos «
do local de trabalho?
5.8. No caso de vestiarios, a sua utilizagdo é separada por «
sexos?
5.9. Considera que sao adequadamente iluminados e «
ventilados?
5.10. Comunicam diretamente para a zona dos balnearios? X
5.11. Tém armarios individuais possiveis de fechar a chave? X
RESPONSABILIDADE SOCIAL DA ORGANIZAGAO
Itens a Verificar Sim | Nao | N/A Observacoes

1) RECRUTAMENTO E SELECAO

1.1. Para o preenchimento de posto de trabalho sdo
descritas as funcdes a desempenhar e as competéncias | x
necessarias?

1.2. Todos os candidatos sdo alertados para o resultado do

X
processo de recrutamento?

2) AVALIACAO DE DESEMPENHO

2.1. Foram definidas as linhas estratégicas/objetivos y

estratégicos para a organizacao?
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2.2. Anualmente e para cada posto de trabalho sao
identificados objetivos gerais e especificos? X

2.3. Existe um procedimento normalizado de negociagao «
dos objetivos entre empregador e o trabalhador?

2.4. Estdo identificados no instrumento de avaliacdo de
desempenho os responsaveis pela sua implementagao? X

2.5. Esta definido o momento especifico para proceder a «
avaliacédo de desempenho?

3) A SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

3.1. Existe um programa atualizado de prevencao e controlo
de riscos profissionais? X

3.2. O programa de prevencdo e controlo de riscos tem em
conta as medidas especificas adotar para a protecao
dos trabalhadores vulnerdveis (pessoas com X
capacidade reduzida, deficientes, gravidas, etc)?

3.3. Existem servicos organizados de seguranca e saide no
trabalho?

3.4. Sesim, qual a modalidade?

- Interng; Externa
— Externa;

3.5. Se externa, a empresa esté autorizada pela ACT?

3.6. Existe(m) técnico(s) de SST certificados, com
qualificacdo adequada as necessidades da empresa?

3.7. Existe um representante empregador no caso de servico
externo de SST?

4) DIALOGO SOCIAL

41. E promovido o didlogo e a atividade sindical na
empresa?

4.2. Sao disponibilizados espacos de reunido, plenario,
didlogo para os trabalhadores e os seus representantes
durante o horério de trabalho?

5) COMUNICAGAO E GRAU DE SATISFACAO

5.1. A organizacdo consegue gerir e manter o
relacionamento com os seus clientes?

5.2. Existem normas formais para o atendimento aos «
clientes?

5.3. A organizagdo avalia de forma sistematica a satisfagcdo «
dos seus clientes?

10
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SINALIZACAO DE SEGURANCA

Itens a Verificar Sim | Nao | N/A Observacoes

OBSERVACOES GERIAS

. ~ - . o Apenas a zona do
1.1. Todas as instalagdes estdo equipadas com sinalizagdo

X extintor possui
adequada? - E)
sinalizacao;
1.2. Existe sinalizacdo proibindo o acesso a pessoas
estranhas aos locais de trabalho considerados X
perigoso?
13. Os meios e os dispositivos de seguranca sdo «
regularmente limpos e conservados?
SUBSTANCIAS PERIGOSAS
Itens a Verificar Sim | Nao | N/A Observacoes
1) GESTAO DO RISCO
1.1. Existiram acidentes de trabalho relacionados com as «
substancias perigosas (Ultimos 3 anos)?
1.2. Existiram doencas profissionais relacionadas com as «
substancias perigosas (Ultimos 3 anos)?
1.3. Foi realizada a avaliacdo de riscos na utilizacdo de «
substancias perigosas?
2) ROTULAGEM
2.1. Todos os produtos tém roétulos de seguranca? X
2.2. Os rétulos das embalagens estdo em boas condicdes de y
leitura?
2.3. Os rotulos apresentam os respetivos pictogramas e «
frases de risco e de seguranga?
24. E pratica a utilizacio de produtos perigosos em «
recipientes que nao sejam os originais?
2.5. Todos os produtos tém fichas de seguranca? X
2.6. Os trabalhadores que trabalham com produtos Tém apenas o
perigosos tém formacao adequada para a leitura de um X minimo de
rétulo e utilizagdo de uma ficha de seguranca? conhecimento;
3) ARMAZENAMENTO
3.1. A armazenagem dos produtos perigosos é feita de «
modo seguro?
3.2. As condicbes de armazenamento cumprem com as
recomendacdes da ficha de seguranca (temperatura, | x
humidade, ventilacdo, etc)?

11
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3.3.

O acesso aos armazéns de produtos quimicos esta a ser
controlado e limitado a um ndmero minimo de
trabalhadores da empresa?

3.4.

O armazém ou area de armazenagem esta dotado de
lava-olhos e chuveiro de emergéncia?

3.5.

O armazém estd dotado de materiais absorventes e
material de limpeza, para o controlo de eventuais
derrames?

12
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Plano de Auditoria
- M. Francisco & M. Silva, Lda. -

Auditoria a realizar no ambito do desenvolvimento de um projeto de final de curso
com vista a Implementacao de um Sistema de Gestdo de Seguranga e Salude no
Trabalho

Sao Joao da Madeira, 2015
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Objetivos

Esta auditoria tem por objetivo analisar as atividades desenvolvidas pela organizagao na
vertente da Seguranca e Saude no Trabalho com base numa Lista de Verificacbes
elaborada de acordo com os requisitos legais.

Ambito

Esta auditoria abrange todas as atividades desenvolvidas pela organizacao;

Data, Local e Direcao

Data: 19 de maio de 2015
Local: Rua do Sobreiral, n.° 67, Casaldelo, 3700-288, Sao Joao da Madeira
Duracao: 1 dia

Equipa Auditora

Excecionalmente a equipa de auditoria sera constituida apenas por uma auditora, a
auditora coordenadora: Ana Sofia Gomes Silva;

Identificacao dos Trabalhadores com responsabilidades diretas na Auditoria

O trabalhador com responsabilidade direta na Auditoria é o Sr. Mario Silva;

Documentos de Referéncia

Lei n.° 102/2009 de 10/09, alterada pela Lei n.° 3/2014 de 28/01.
— NP 4397:2008 - Sistemas de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho.
— OHSAS 18001:2007 - Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho.

— OHSAS 18002:2008 — Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho,
Linhas de Orientacdo para a Implementacdo da OHSAS 18001:2007.

— ILO-OSH 2001 — Diretrizes para a Implementacdo de um Sistema de Gestao de
Seguranca e Saude no Trabalho.



7. Programas de Auditoria
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Hora Aspeto a Analisar Responsaveis Obs.
. . . - Geréncia
8h00 Chega a M. Francisco & M. Silva, Lda. . o
- Equipa Auditoria
- Geréncia
8h00 - 8h30 | Reunido de Abertura - Representante SST
- Equipa Auditoria
< . N - Geréncia
Apresentacdo da Equipa de Auditoria e
8h30 — 8h45 L . — Representante SST
Validacdo do Programa de Auditoria . o
- Equipa Auditoria
Anadlise dos procedimentos efetuados de
Seguranca e Saude no Trabalho: o
- Geréncia
— Controlo dos documentos;
8h45 - 12h30 - Representante SST

— Requisitos Legais e outros aplicaveis
— Relatodrios de Auditorias Internas
anteriores;

- Equipa Auditoria

14h00 — 18h00

Andlise dos requisitos de SST:

- ldentificacdo dos perigos, avaliacido
dos riscos e implementacdo de
medidas de controlo;

— Objetivos e programas;

— Recursos, atribuicdes e
responsabilidades;

— Obrigagdes e autoridade;

— Competéncia, formagdo e
sensibilizacdo;

— Comunicagao, participacao e
consulta;

— Controlo dos Documentos;

— Controlo Operacional;

— Preparacéo e resposta a
emergéncias;

— Medicdo e monotorizacao do
desempenho;

— Avaliacdo da conformidade;

- Investigagdo de acidentes,
incidentes, ndo conformidades,
agoes corretivas e acdes preventivas;

- Geréncia
- Representante SST
- Equipa Auditoria

18h00 - 18h30

Reunido de Encerramento com
apresentac¢do de algumas conclusdes

- Geréncia
- Representante SST
Equipa Auditoria
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8. Lista de Distribuicio do Relatério

— Geréncia da M. Francisco & M. Silva, Lda;

— Departamento de Seguranca e Saude no Trabalho;

9. Consideracoes Finais

Na reunido de abertura sera lido e aprovado o presente plano de auditoria podendo o
mesmo sofrer qualquer alteracao, caso seja pertinente.

A equipa auditora assegura a confidencialidade de todo o processo de Auditoria incluindo
qualquer documentacao que lhe seja entregue ou consultada bem como qualquer outro
tipo de informacao obtida.

A equipa auditoria agradece desde ja a colaboracdo de todos os presentes.
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Auditoria de diagnéstico realizada no ambito do desenvolvimento de um projeto de
final de curso com vista a Implementagdo de um Sistema de Gestdo de Seguranga e
Saude no Trabalho

Sao Joao da Madeira, 2015
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1. Introducao

No cumprimento do Plano da Auditoria foram analisadas as atividades desenvolvidas pela
organizacao na vertente da Seguranca e Saude no Trabalho com base numa Lista de
Verificagbes elaborada de acordo com os requisitos legais.

2. Dados Gerais da Auditoria

Cliente M. Francisco & M. Silva, Lda.
Geréncia Mario Francisco
Representante SST Carlos Almeida

PO L. Esta auditoria abrange todas as atividades

Ambito da Auditoria . T

desenvolvidas pela organizacdo;

- Lei n.° 102/2009 de 10/09, alterada pela Lei n.°
3/2014 de 28/01.

— NP 4397:2008 — Sistemas de Gestao de Seguranca e
Saude no Trabalho.

— OHSAS 18001:2007 - Sistemas de Gestdo da
Seguranca e Saude no Trabalho.

— OHSAS 18002:2008 - Sistemas de Gestdo da

Seguranca e Saude no Trabalho, Linhas de

Documentos de
Referéncia

Orientacdo para a Implementacdo da OHSAS
18001:2007.

— ILO-OSH 2001 — Diretrizes para a Implementagdo de
um Sistema de Gestdo de Seguranga e Saldde no

Trabalho.
Data 19 de maio de 2015
Local Rua do Sobreiral, n.° 67, Casaldelo, 3700-288, Séo Jodo
da Madeira
Duracao 1 dia
Equipa Auditora Ana Sofia Gomes Silva

o . . — Geréncia da M. Francisco & M. Silva, Lda;
Distribuicao do Relatério

- Departamento de Seguranca e Salde no Trabalho;

3. Disposicoes Gerais

O presente relatério relata o resultado da auditoria de diagndstico realizada dia 19 de
maio de 2015 mencionando as principais constatacbes referentes as atividades
desenvolvidas pela organizacdo na vertente da Seguranca e Satde no Trabalho.
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E pretendido que a organizacdo fique com a informacdo necessaria e suficiente que lhe
permita identificar quais as agdes que deverad efetuar de forma a proporcionar-lhe a
implementagdo de um Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho.

A presente auditoria foi realizada por observacdo direta do exercicio de todas as
atividades, podendo no entanto existirem desvios face aos requisitos aplicaveis que
poderiam resultar em ndo conformidades para além das que constam neste relatério.

As constatacgdes destes relatorios foram classificadas da seguinte forma:

- Nao Conformidades — represente um incumprimento legal ou de outro requisito
aplicavel;

- Oportunidade de Melhoria - representa um desvio da norma que podera
originar futuramente um incumprimento legal ou de outro requisito aplicavel;

A equipa auditora assegura a confidencialidade de todo o processo de Auditoria incluindo
qualquer documentacao que lhe seja entregue ou consultada bem como qualquer outro
tipo de informacao obtida.

Resumo da Auditoria

O plano de auditoria foi cumprido conforme estava previsto. A recetividade dos
trabalhadores em muito contribuiu para isso.

No decurso desta auditoria foram efetuadas 21 constatacdes:

- Nao Conformidades: 9
- Oportunidades de Melhoria:12

As constatagdes apresentadas devem ser utilizadas pela organizacao para a prossecuc¢ao
da implementacdo do Sistema de Gestdo de Seguranga e Sadde no Trabalho.

Constatacoes da Auditoria

Nao Conformidades:

A entidade prestadora de servigos na organizagdo da SST ndo procedeu a
avaliacdo dos riscos;

- Na&o existe uma avaliagdo da exposicdo ao ruido nos locais de trabalho;

- As fichas de aptidao dos trabalhadores ndo se encontram rubricada por estes;
— Ha& mais de dois anos que ndo é dada formacdo em matéria de SST;

- Os trabalhadores nunca foram consultados em matéria de SST;

— O disco de corte de algumas maquinas ndo possui protecdo;

— Nao é feita a manutencgdo das maquinas;
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— Nao é realizada uma verificagao periddica ao sistema de aspiracdo de poeiras de
forma a evitar uma concentracdo elevada de contaminantes nos locais de
trabalho;

- Existe uma maquina de corte com data de fabrico posterior a 1995 que ndo possui
marcacao CE;

Oportunidades de Melhoria:

- O pavimento e as paredes devem ser alvo de uma limpeza regular, uma vez que
da atividade desenvolvida resulta uma consideravel libertagcdo de poeiras;

— Devem adquirir mais sinalizacdo de seguranca para a organizacdo dado que
apenas possui a indicagdo dos extintores;

- Devem privilegiar a informacdo escrita no relacionamento com os trabalhadores;
- Devem proporcionar formacao a todos os trabalhadores;

— Devem providenciar a aquisicdo de equipamentos de protecdo individual
certificado;

- Devem adquirir maquinas apenas com marcacao CE;

- As fichas de dados de seguranga dos produtos utilizados devem estar junto aos
locais de armazenamento e/ou atualizacdo desses produtos. Para além disso, os
trabalhadores que manuseiam os produtos quimicos devem ser formados e
informados dos riscos associados e do modo adequado de manuseamento;

— Devem manter atualizados os requisitos legais e outros aplicaveis;
— Devem realizar simulacros anualmente;

- O conteldo da caixa de primeiros socorros deve ser mantido em condi¢des de
assepsia, convenientemente conservado, etiquetado e imediatamente
substituido apds a sua utilizagdo, ou quando o prazo de validade expirar. Junto
da caixa de primeiros socorros devem existir instru¢des claras e simples para os
primeiros cuidados a por em préatica em casa de urgéncia;

- Devem documentar os procedimentos de SST;

— Devem manter os trabalhadores informados acerca dos resultados das auditorias
efetuadas;

6. Conclusdo

A organizacdo implementa boas praticas de SST ndo tendo ocorrido até a data qualquer
acidente de trabalho do qual tenham resultado consequéncias para o trabalhador. No
entanto, existem varias situagdes onde a organizacdo pode melhorar conforme
evidenciado no ponto 5 deste relatério.
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Equipa de Auditoria

Auditora Coordenadora: Ana Sofia Gomes Silva

Anexos

— Plano de Auditoria;

- Lista de Verificacées;
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E proibida a reproducéo total ou parcial desta publicacdo, por quaisquer meios, sem autorizacio
prévia.
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“Mais vale uma vida segura, do que mil seguros de vida.”
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Glossario

- Acao corretiva: acdo destinada a eliminar a causa de uma nao conformidade detetada
ou de outra situagao indesejavel;

- Acgao preventiva: acdo destinada a eliminar a causa de uma potencial ndo conformidade
ou de outra potencial situacdo indesejavel;

- Acidente: acontecimento no qual ocorreu ferimento, doenga ou fatalidade;

- Acidente de trabalho: acidente que se verifique no local e no tempo de trabalho e
produza direta ou indiretamente lesdo corporal, perturbagéo funcional ou doenca de que
resulte reducao na capacidade de trabalho ou de ganho ou a morte;

— Apreciacao do risco: processo de gestao de risco resultantes de perigo(s) identificado(s),
tendo em conta a adequabilidade dos controlos existentes, cujo resultado é a deciséo da
aceitabilidade ou nao do risco;

- Auditoria: processo sistematico independente e documentado para obter evidéncias de
auditoria e respetiva avaliagcdo objetiva com vista a determinar em que medida os critérios
de auditoria sdo satisfeitos;

- Avaliacao do risco: processo de gestdao do risco resultante de perigo(s) identificado(s),
tendo em consideracdo a sua adequacgdo a quaisquer dos controlos existentes e da
decisdo sobre se o risco é ou ndo aceitavel;

- Afecao da saude: condicdo fisica ou mental adversa, identificavel como decorrente de
e/ou agravada por atividades do trabalho e/ou por situacdbes relacionadas com o
trabalho;

- Controlo do risco: acontece quando o risco nao pode ser eliminado;

- Desempenho de SST: resultados mensuraveis da gestdo do risco da seguranca e salude
no trabalho de uma organizagéao;

- Documento: informacao e respetivo meio de suporte;

Elaborado por: Verificado por: Aprovado por:
Data: Data: Data:

Pagina 10 de 51




! @7 Y MO1 - SGSST
§ s—— Manual do Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho Edicao: 00
7z Data: 2016.04.15

Doenca profissional: identificavel condigao fisica ou mental adversa decorrente de e/ou
agravada por uma atividade profissional e/ou trabalhos relacionados;

Desenvolvimento sustentavel: desenvolvimento que atenda as necessidades do
presente, sem comprometer a possibilidade das gera¢des futuras satisfazerem as suas
préprias necessidades;

Eficacia: avalia até que ponto se atingiu o resultado;
Eficiéncia: avalia a forma de fazer;

Equipamento de protecao individual: equipamento, incluindo qualquer complemento
ou acessorio, destinado a ser utilizado pelo trabalhador para se proteger dos riscos, para
a sua seguranca e salde, a que esta exposto;

Equipamento de protecdo coletiva: equipamentos utilizados para protecdo da
seguranca de um grupo de trabalhadores numa atividade;

Equipamentos sob pressdao: sio todos os recipientes, tubagens, acessoérios de
seguranca, acessoérios sob pressao, abrangendo os componentes ligados as partes, sob
pressao, tais como flanges, tubuladuras, acoplamentos, apoios e olhais de elevacdo como
é o caso dos reservatorios de gas, de ar comprimido e de oxigénio ou outros gases
criogénicos;

Identificacdo do perigo: processo de reconhecer a existéncia do perigo e de definir as
correspondentes carateristicas;

Incidente: acontecimento(s) relacionado(s) com o trabalho em que ocorreu ou poderia
ter ocorrido lesdo, afecdo de salde (independentemente da gravidade) ou morte;

Local de trabalho: qualquer lugar fisico em que sao realizadas atividades relacionadas
com o trabalho, sob o controlo da organizacao;
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Melhoria continua: processo recorrente para aperfeicoamento do sistema de gestdo de
seguranca e saude no trabalho por forma a atingir melhorias no desempenho global da
seguranca e salde no trabalho, de acordo com a respetiva politica de seguranga e saude
no trabalho da organizacao;

Monotorizacao: recolha periédica e organizada de informacdo seguida de uma analise
sistematica desta informacéao recolhida;

Nao conformidade: ndo satisfacdo de um requisito;

Objetivo da SST: resultado que uma organizacdo se propde atingir em termos de
desempenho da seguranca e saude no trabalho;

Organizagao: companhia, sociedade, firma, empresa, autoridade ou instituicdo, ou parte
ou combinagao destas, de responsabilidade limitada ou com outro estatuto, publica ou
privada, que tenha as suas proprias funcdes e atividades de gestao;

Parte interessada: individuo ou grupo, dentro ou fora do local de trabalho, interessado
ou afetado pelo desempenho da seguranca e salde no trabalho de uma organizacao;

Perigo: fonte, situacdo ou ato com potencial para o dano em termos de lesdo ou afecdo
de salide, ou uma combinacdo destes;

Politica de SST: conjunto de inten¢des e de orientacdes gerais de uma organizacdo
relacionadas com o respetivo desempenho da seguranca e sadde no trabalho, como
formalmente expressas pela gestao de topo;

Procedimento: modo especificado de realizar uma atividade ou um processo;

Processo: conjunto sequencial de a¢des com objetivo comum;
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Quase acidente: incidente no qual ndo aconteceram ferimentos ou perdas, mas a
ocorréncia de uma situagao perigosa;

Registo: documento que expressa resultados atingidos ou que fornece evidéncia das
atividades realizadas;

Risco toleravel (aceitavel): risco que foi reduzido a um nivel que pode ser tolerado pela
organizacdo tomando em atencdo as suas obriga¢des legais e a propria politica de
seguranca e saude no trabalho;

Risco: combinacdo da probabilidade de ocorréncia de um acontecimento ou de
exposicao(des) perigosas e da gravidade das lesdes ou afe¢des da salde que possam ser
causadas pelo acontecimento ou pela(s) exposicdo(des);

Risco intrinseco: risco que esta intrinsecamente associado a um determinado perigo;

Risco residual: risco que se mantém apds o tratamento do risco;

Saude: equilibrio e bem-estar fisico, mental e social;

Seguranga e satide no trabalho: conjunto das intervencbes que objetivam o controlo
dos riscos profissionais e a promogdo da seguranga e saude dos trabalhadores da
organizacao ou outros (incluindo trabalhadores temporarios, prestadores de servicos e
trabalhadores por conta prépria), visitantes ou qualquer outro individuo no local de
trabalho;

Sistema de gestao da SST: parte do sistema de gestdo de uma organizagdo utilizado
para desenvolver e implementar a politica da seguranca e salde no trabalho e gerir os
riscos correspondentes;

Tratamento do risco: selecdo e implementacdo de medidas para modificar o risco;
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- Trabalho: relacdo que o Homem, enquanto trabalhador, estabelece com os componentes
materiais de um trabalho numa determinada organizacao;
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Promulgacao do Manual do Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho

Face a crescente exigéncia do mercado em geral e dos nossos clientes em particular, a M.
Francisco & M. Silva, Lda. sentiu a necessidade de regulamentar o funcionamento e as
responsabilidades de todos aqueles que colaboram diretamente nas atividades da empresa,
assegurando as condicOes de trabalho necessarias ao bom desempenho dos seus trabalhadores.

Para o efeito, procedeu a implementacdo do Sistema de Gestdo nas vertentes de Seguranca e
Saude no Trabalho, permitindo a todos os trabalhadores da empresa conhecerem os meios
adotados para poderem atuar eficazmente, de modo a serem atingidos os objetivos de Seguranga
e Saude no Trabalho, assim como permitir aos nossos clientes o conhecimento da nossa
metodologia de trabalho.

O presente Manual descreve o Sistema de Gestdo da M. Francisco & M. Silva, Lda. e constitui o
referencial permanente para a execu¢do do conjunto de agdes correspondentes ao controlo dos
riscos da Seguranca e Saude no Trabalho e ao desenvolvimento da melhoria do seu desempenho
estabelecendo fungdes, autoridades, requisitos e outras atribuicbes inerentes as praticas
desenvolvidas pela empresa.

A Geréncia promulga as disposi¢cdes contidas no presente Manual de Seguranca e Saude no
Trabalho e reafirma que compete a todos os departamentos observar, a todos os niveis, o
cumprimento das determinacdes que dele constam.

A Geréncia

(Mario Francisco Silva)
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Capitulo | - Manual do Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho

1.1. Objetivos

O presente Manual tem como principal objetivo descrever e sistematizar o trabalho desenvolvido
na M. Francisco & M. Silva, Lda. no dominio da Seguranca e Saude no Trabalho (SST) e constituir,
simultaneamente, um documento de referéncia permanente e fundamental para a
implementacdo, manutengao e desenvolvimento do Sistema de Gestdo de Seguranga e Saude no
Trabalho (SGSST).

Para além de demonstrar a sua conformidade com as normas de referéncia adotadas, os principais
processos identificados e os procedimentos definidos e outros documentos aplicaveis, este
Manual especifica os requisitos do Sistema de Gestao visando a demonstragdo da capacidade da
M. Francisco & M. Silva, Lda. para executar adequadamente as suas fun¢des, com vista a satisfacdo
de todas as partes envolvidas bem como a melhoria continua dos seus servicos e do seu sistema.

A identificacdo dos riscos e a correta adocdo das medidas e respetivos meios de prevencdo, bem
como a definicdo de responsabilidades e recursos alocados as fun¢des de Seguranga e Saude
constituem o propdsito deste manual, de tal forma que proporcione a todos os trabalhadores as
condi¢des necessarias para o desempenho das suas atividades, eliminando ou reduzindo os riscos
a que estes se encontram sujeitos diariamente. Desta forma, vem constituir uma fonte de
motivacdo e estimulo ao envolvimento de todas as partes relacionadas na prossecucdo dos
objetivos de Segurancga e Saude estabelecidos.

O Manual em questdo procura, por ultimo, contribuir para a evidéncia do compromisso da
Geréncia relativamente a implementacdo do Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude, acabando
ainda por constituir igualmente um documento de apresentagdo da prépria empresa.

1.2. Estrutura

O Manual do Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho da M. Francisco & M. Silva,
Lda. encontra-se estruturado da seguinte forma:

— Capitulo 1 — Manual do Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho;
— Capitulo 2 — M. Francisco & M. Silva, Lda. — A Carpintaria;

— Capitulo 3 - Politica de Seguranca e Saude no Trabalho;

— Capitulo 4 — Planeamento;

— Capitulo 5 - Implementagao e Operacao;

- Capitulo 6 — Verificacdo;

— Capitulo 7 — Revisdo pela Gestdo;

— Anexos.
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1.3. Referéncias Normativas

Na concecdo e implementacdo do SGSST e na respetiva elaboracdo do Manual de Seguranca e
Saude no trabalho da M. Francisco & M. Silva, Lda., foram aplicadas as seguintes normas:

— Norma Portuguesa (NP) 4397:2008 — Requisitos para Sistemas de Gestdo da Seguranga e
Saude no Trabalho, adaptada da OHSAS 18001:2007 — Sistemas de Gestdo da Seguranga
e Saude no Trabalho;

— Occupational Health Safety Assessment Series (OHSAS) 18002:2008 — Sistemas de Gestao
da Segurancga e Saude no Trabalho, Linhas de Orientagdo para a Implementacdo da
OHSAS 18001:2007;

— ILO-OSH 2001 - Diretrizes para a Implementacdo de um Sistema de Gestdo de Seguranca
e Saude no Trabalho.

1.4. Elaboracao, Aprovacao, Revisao e Edicao

O Manual de Seguranca e Saude numa Carpintaria bem como, em qualquer outro tipo de
atividade, é um documento chave de orientacdo para a gestdo da SST, neste caso, na M. Francisco
& M. Silva, Lda.

Dada a sua importancia, a elaboracdo deste manual é da exclusiva responsabilidade da Mestranda
Ana Sofia Gomes Silva. As orientacdes e determinacdes que constam deste manual sdo
vinculativas para todos os trabalhadores da empresa. A propria Geréncia faz questdao de cumprir
as determinacgdes e requisitos que constam deste manual, comprometendo-se a disponibilizar os
meios necessarios para o efeito.

Torna-se assim, da responsabilidade da Geréncia, a respetiva aprovacao da presente edicdo 0 do
Manual de Seguranca e Salde no Trabalho ficando este documento, de orientagdo e
enquadramento global, servindo de referéncia aos demais documentos de aplicacdo geral ou
setorial que se relacionam com o SGSST.

O Manual de Seguranca e Saude é revisto e atualizado com periodicidade anual, de acordo com
os propositos da melhoria continua e da prevencdo dos riscos de SST. No entanto, esta prevista
a possibilidade de se realizarem atualizacbes sempre que ocorra qualquer alteracdo que o torne
inadequado. A revisdo de qualquer parte constituinte de um capitulo do Manual é registada numa
tabela de controlo de revisdes, a Tabela 1 apresentada abaixo.

O conjunto de um numero significativo de altera¢des introduzidas numa determinada data,
constitui uma nova edicdo do manual, registada na Tabela 2, que é caraterizada por um nimero
de ordem sequencial, sendo que a nova edi¢do anula as anteriores. Estas tornam-se validas a
partir da respetiva data de publicacdo. Os originais das versdes obsoletas permanecerdo no
arquivo da M. Francisco & M. Silva, Lda.
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Tabela 1 — Revisdes do Manual de Seguranca e Salude no Trabalho
. Capitulo
Revisao
I Il " v V VI Vil
Data |1(2(3|4[5|1]2|3|4]|5 112(3[1|12|3|4|5[6{7|1[2[3]|4]|5
Tabela 2 — Edi¢des do Manual de Seguranga e Saude no Trabalho
Edicao Data Descricao
0 2016.04.15 Criacdo do Manual

1.5. Distribuicao

A M. Francisco & M. Silva diferencia dois tipos de cépias do seu Manual de Seguranca e Saude
no Trabalho: as copias controladas e as copias ndao controladas.

Por copias controladas entendem-se os exemplares do Manual de Seguranca e Saude no Trabalho
que sdo distribuidos aos responsaveis designados pelo seu recebimento e pela atualizagdo da
informacao, assim como aqueles diretamente relacionados com o objeto do Manual, ou seja, os
restantes trabalhadores da empresa. Estas cdpias devem ser obrigatoriamente substituidas
sempre que se verifique qualquer revisao ou uma nova edi¢do do respetivo Manual. Todas as
paginas destes exemplares terdo uma marca de d&gua com a inscricdo "COPIA CONTROLADA" e com
0 n.° da copia do exemplar distribuido. Este tipo de procedimento é necessario para que, a
qualquer modificacdo no referido documento, seja possivel identificar os detentores das copias
controladas para que estas sejam devidamente substituidas. Este tipo de controlo é realizado
através do preenchimento da Tabela 3 apresentada de seguida.

Contrariamente a este tipo de cdpia, as copias ndo controladas sdo todas as restantes copias cuja
obrigatoriedade de emissdao de um novo exemplar apds revisdo ou edicdo posterior, ndo se
verifica. As copias ndo controladas sdo obtidas a partir do original e identificam-se através da

Elaborado por: Verificado por: Aprovado por:
Data: Data: Data:
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inscricdo “COPIA NAO CONTROLADA" apenas na primeira pagina. Esse tipo de copia é geralmente
distribuido, com o objetivo da divulgagdo e/ou consulta no preciso momento, dai a falta de

necessidade de controlo de distribuicdo. Ainda assim, aquando a sua distribuicdo, é feita a mera

recomendacgdo de que em futuras consultas é preferencialmente necessario verificar se a edicao

que tém em sua posse € a Ultima versao disponivel para que nao se estejam a guiar por contetdos

desatualizados.

A distribuicdo do Manual de Seguranca e Saude no Trabalho, quer através de cdpias controladas,

quer de cdpias ndo controladas, € da completa responsabilidade da Geréncia, sendo efetuada

sempre pessoalmente.

Tabela 3 — Listagem de Detentores das Copias Controladas do Manual de Seguranca e Saude no Trabalho

N.°

Destinatario
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Capitulo Il - M. Francisco & M. Silva, Lda. - A Carpintaria

2.1. Identificacao da Empresa:

Designacao Social: M. Francisco & M. Silva, Lda.

Capital Social: 5.000 €

NIPC: 503 859 826

CAE: 31091 - Fabricacdo de mobiliario de madeira para outros fins;

Endereco: Rua do Sobreiral, n.° 67, Casaldelo, 3700-288 — Sdo Jodo da Madeira

Endereco Eletrénico: www.mfranciscomsilva.pt

2.2. Descricao da Empresa / Breve Historial da Empresa:

A M. Francisco & M. Silva, Lda. nasceu no seio de uma familia sanjoanense em 1991, ano em que
inauguram as suas instalacdes que se mantém até aos dias de hoje.

Sediada no distrito de Aveiro, na cidade de Sdo Jodo da Madeira, a empresa foi criada com o
objetivo de colmatar necessidades que se vinham a sentir na regido ha ja algum tempo.

Aquando a idealizacdo do projeto, o sécio fundador acreditava na oportunidade de constituir
uma empresa dinamica capaz de dar resposta as necessidades que se faziam sentir no mercado.
Essa ideia assentava na percecdo da necessidade de humanizacdo nas relagdes laborais e na
qualidade dos servicos prestados, como fatores que determinariam e continuam, ainda hoje, a
determinar o seu sucesso.

Desta forma e durante estes anos, a empresa tem assumido um papel ativo na estruturagédo da
sua area de intervencdo e na melhoria continua do nivel de servico de forma a alcancar a
fidelizacdo de parcerias comerciais que se tém vindo a preservar até aos dias de hoje. S6 assim a
empresa consegue ser distinguida pela preferéncia e fidelizagdo dos seus clientes.

Na vanguarda da prossecucdo dos seus objetivos, a empresa encontra-se equipada com as mais
modernas tecnologias que, confiada a uma equipa de profissionais qualificados, certificam a
qualidade dos seus produtos. A sua estrutura é composta por pessoas experientes e motivadas
sempre disponiveis para responder as mais variadas solicitacdes. E através do desenvolvimento
de programas modulares que é possivel proceder a personalizacdo das pecas de mobiliario
consoante o gosto pessoal de cada cliente, e todas as linhas sdo pensadas ao pormenor para
garantir a sua flexibilidade e fiabilidade. A M. Francisco & M. Silva, Lda. vem ainda destacar-se
pelo seu servico individualizado de aconselhamento, permitindo que o cliente idealize a melhor
versdo do projeto inicial que apresenta aquando o primeiro contacto com a empresa.

Elaborado por: Verificado por: Aprovado por:
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Os seus trabalhos desenvolvem-se principalmente no distrito de Aveiro, tendo no entanto, uma

projecdo a nivel nacional, com principal afluéncia na zona norte do pais. Seja onde for a

implementacdo do seu trabalho, é disponibilizado o respetivo servico de entrega nas diversas

cidades.

Entre os seus clientes encontram-se instituicdes publicas e privadas, fundamentando a sua

filosofia laboral na prestacdo de um servico de exceléncia e na apresentacdo de solucbes

inovadoras.

E esta confianca depositada pelos seus clientes e o reconhecimento pela atitude profissional com

que encaram o seu dia-a-dia que tem permitido um constante desenvolvimento e consequente,

crescimento da empresa.

Atividades Principais:

— Mobilidrio de habitacao;
— Mobilidrio de escritorio;
— Mobiliario escolar;

— Mobiliario hospitalar;

— Remodelagéo de interiores;

— Divisorias e tetos falsos;

— Tampos para maquinas industriais;

Horario de Funcionamento:

— Segunda a Sexta: 8:00 as 12:30 e 13:30 as 20:00;
- Séabado: 8:00 as 13:00;

Recursos Humanos:

- N.° Total de Membros da Geréncia: 2
— N.° Total de Trabalhadores (incluindo os membros da Geréncia): 3
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Tabela 4 — Distribuicdo dos Trabalhadores por Género e Grupo Etério

Intervalo Etario Feminino

Masculino

Total

Inferior a 18 anos

18 — 34 anos

35 - 44 anos

45 - 54 anos

55 - 64 anos

Superior a 65 anos

O |O|O|O|O|O| O

Total

W OoOl=|=|=|OflO

W O = = =0 O

Sinistralidade:

Tabela 5 — Registo da Sinistralidade

Ano

Acidente

Quase Acidente

Mortal

N&o Mortal

Total

2010

0

2011

2012

2013

2014

2015

Total

O |O|lOo|O|O|O| O

O |O|lOo|O|O|O| O

o |O|lOo|lOo|O| O

O |Oo|lo|o|o|o|o

2.3. Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional da M. Francisco & M. Silva, Lda. assenta na forma como as atividades

desenvolvidas pela empresa sao divididas, organizadas e coordenadas pela geréncia. Esta divisdo

é feita por departamentos: o administrativo e financeiro, o de aprovisionamento, o de

transformacdo, o de armazenamento e o comercial, contando ainda com o apoio do

departamento de segurancga e saude no trabalho.

Para cada departamento, o trabalhador adjacente a este, tem estabelecidas as suas funcdes,

definidas no M02 — Manual de Func¢des, segundo o seu enquadramento hierarquico, devido a

importancia da sequéncia das varias operagdes que compdem o processo produtivo da M.

Francisco & M. Silva, Lda, apresentado no Anexo .

Deste modo, a estrutura organizacional da empresa faz-se representar pelo seguinte

organigrama:
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Figura 1 — Organigrama da M. Francisco & M. Silva, Lda.
- Geréncia

A Geréncia, como 6rgdo coordenador de todos os outros departamentos, no ambito da
Seguranca e Saude no Trabalho, assegura que o SGSST é estabelecido, implementado e mantido
de acordo com os requisitos legais, entre outros, elaborando relatérios de desempenho para
possiveis melhorias a proceder ao respetivo Sistema de Gestao.

— Departamento Administrativo e Financeiro

Este departamento é considerado por muitos, o “cérebro” da empresa. Aqui é tida em
consideracdo a necessidade da organizacao funcional do negdcio, competindo-lhe estabelecer e
controlar os respetivos procedimentos administrativos e financeiros. Na sua vertente
administrativa, sera responsavel, nomeadamente, pela organizagdo de toda a documentagéo do
negdcio, pelo apoio aos recursos humanos, quer na fase de recrutamento, quer ao longo da sua
colaboragdo na empresa, pelo cumprimento dos planos de formacdo estabelecidos e por todo o
circuito de informacdo, garantido que esta chega aos seus destinatérios, quer internos, quer
externos a empresa.

No que toca a parte financeira, o seu objetivo principal sera assegurar que a empresa dispde dos
meios financeiros necessarios para o desenvolvimento da sua atividade, rogando sempre pela
racional utilizagdo dos recursos disponiveis.
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— Departamento de Aprovisionamento

O Departamento de Aprovisionamento terd que, em tempo real, garantir que todos os
trabalhadores da empresa dispdem permanentemente de todos os bens e servicos necessarios
ao desenvolvimento das suas fungdes visto que, as condi¢des adequadas sdo aquelas que
maximizam a eficiéncia global da empresa.

Estes bens e servicos sdo em suma, as mercadorias, as matérias-primas, subsidiarias e de consumo,
materiais diversos e os equipamentos necessarios a realizacdo das atividades.

Assim, este departamento tomara as rédeas de todo o processo de aquisicdo nomeadamente, a
realizacdo da encomenda, o controlo da rececéo dos produtos, o acondicionamento e a gestao
dos stocks, a andlise da politica de fornecedores e o pagamento aos mesmos. Todo o processo
terd que ser estudado para que a aquisicdo seja feita ao menor custo possivel, aliciada pela
quantidade certa, pela qualidade desejada e no prazo estipulado.

- Departamento de Transformacao

Neste Departamento ocorrem as varias etapas de tratamento da madeira desde a sua rececao até
ao desenvolvimento do produto encomendado pelo cliente, assegurando a implementacdo e o
cumprimento dos procedimentos e instru¢des de trabalho aplicaveis. Para proceder a execugédo
das encomendas, é necessario gerir os meios humanos e os materiais afetos a cada uma delas e
quando necessario, executar a manutencao dos equipamentos utilizados.

- Departamento de Distribuicdo

No final da execucdo de cada encomenda, é feito o seu embalamento de forma a colocar os bens
disponiveis para entrega. E da responsabilidade do Departamento de Distribuicdo o transporte
dos produtos desde a M. Francisco & M. Silva, Lda. até ao seu cliente até porque uma grande
parte dos produtos necessitam de uma ultima fase de montagem no local onde serdo aplicados.
Este transporte é feito numa carrinha com as condi¢des necessarias para que os produtos
cheguem no seu melhor estado, tal e qual como sairam da empresa.

Ainda assim e quando se tratam de pequenos trabalhos, existem situacdes em que, o préprio
cliente, por opgao, vem buscar o seu produto.
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— Departamento de Seguranca e Satude no Trabalho

Este Departamento tem como responsavel a empresa PreviSaude — Seguranca do Trabalho, Lda.,
empresa prestadora de servicos no ambito da Seguranca e Saude no Trabalho, autorizada para a
prestacdo de servigos externos de seguranga no trabalho de acordo com a (Autoridade para as
Condicdes do Trabalho (ACT)' e com a Direcdo-Geral da Saude (DGS)>

O Departamento de SST visa garantir que o SGSST implementado é eficaz e continuamente
melhorado de acordo com a atualizacdo dos requisitos das normas de referéncia, tornando-o
sempre o mais adequado possivel a empresa e assegurando o cumprimento do mesmo por parte
dos trabalhadores. Ou seja, € da sua responsabilidade, entre outras coisas, a observacao e analise
das condicbes do local de trabalho, dos utensilios e equipamentos utilizados, a promogéo da
consulta e participagdo dos trabalhadores nas matérias de SST, assegurar o relato de episédios
de acidentes de trabalho e doengas profissionais de forma a combate-los em episédios futuros e
ainda, manter a Geréncia informada sobre o desempenho do Sistema de Gestdo implementado.

De um modo geral, este Departamento estabelece e faz a manutencao das condi¢des de trabalho
que asseguram a integridade fisica e mental dos trabalhadores.

' Listagem das entidades autorizadas para a prestagao de servigos externos de segurancga no trabalho, atualizada a 3
de marco de 2016;

2 Listagem das entidades autorizadas para a prestagao de servigos externos de saude no trabalho, atualizada a 8 de
abril de 2016;
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Tabela 6 — Matriz de Responsabilidades por Requisito do referencial OHSAS 18001:2007

Requisitos da OHSAS 18001:2007 Geréncia | DSST TST DAF Trab
4.2 | Politica da SST X
Identificagcdo dos perigos, apreciacdo do
431 | . L X X X X X
risco e definicdo de controlos
4.3.2 | Requisitos legais e outros requisitos X X X X X
4.3.3 | Objetivos e programars) X X X X X
Recursos, fungdes, responsabilidades,
441 o . X X X
responsabilizacdo e autoridade
442 | Competéncia, formacdo e sensibilizagcdo X X X
443 | Comunicacdo, participacdo e consulta X X X X X
444 | Documentagdo X X X
4.4.5 | Controlo dos documentos X X X
44.6 | Controlo operacional X X X X
4.4.7 | Preparagdo e resposta a emergéncia X X X
4.5.1 | Monitorizacdo e medi¢do de desempenho X X X X X
4.5.2 | Avaliagcdo da conformidade X
Investigacdo de incidentes, ndo
4.5.3 | conformidades, a¢des corretivas e agdes X X X X X
preventivas
454 | Controlo de registos X X X X X
4.5.5 | Auditoria interna X
4.6 Revisdo pela gestdo X X X

Legenda:
—  DSST - Departamento de Seguranga e Saude no Trabalho;

- TST - Técnico de Seguranca no Trabalho;
-~  DAF — Departamento Administrativo e Financeiro;
— Trab - Trabalhadores;

2.4. Missao, Visao e Valores
Missao

Ser uma empresa de referéncia nacional na industria do mobiliario acrescentando valor a madeira,
de forma competitiva, diferenciada e inovadora, nunca deixando de parte o seu contributo para
um desenvolvimento sustentavel.
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Ambicionam diariamente ser considerados a primeira op¢ao no mercado do mobiliario pelas mais
diversas partes relacionadas. Ser reconhecida como lider é um desafio permanente e inspirador.
Existe uma luta diaria para a construgdo de parceiras proporcionando de forma consistente, aos
nossos clientes, os melhores produtos, mantendo os mais elevados niveis de servico e
promovendo praticas empresariais e ambientais responsaveis e por isso, entendem que a
competitividade tem que caminhar a par da sustentabilidade e da responsabilidade social, sendo
esse 0 modo de atuagdo da empresa.

Valores

Os valores estdo na base daquilo que somos, daquilo que fazemos e da forma como trabalhamos
por isso, a empresa pauta a sua existéncia através de:

- Valorizacao humana proporcionando aos seus colaboradores um especial gosto e
satisfacdo nas funcdes que desempenham no seu local de trabalho, através do devido
reconhecimento;

— Os melhores resultados surgem dos varios contributos advindos do trabalho conjunto
com os colegas e com os respetivos clientes. O espirito de equipa é uma das melhores
estratégias para alcancar os objetivos a que a empresa se propde;

— Sustentabilidade através de uma conduta transparente, social e eticamente responsavel
visando a melhoria da qualidade de vida das geragdes presentes e futuras;

— Garantia de um servico de exceléncia que aposta na qualidade e no rigor dos servicos
prestados;

— Integridade na relacdo com os clientes e com as demais partes interessadas;

— Acreditam que a longo prazo, a vantagem competitiva depende da capacidade de
inovacao de que a empresa dispde. Incentivam os trabalhadores a gerar novas ideias
com o objetivo de criar valor nos mais diversos projetos. Procuram alternativas,
abordagens novas e solugdes para ultrapassar barreiras;

— Por fim, e ndo menos importante, existe uma reflexdo diaria na importancia do
investimento numa melhoria continua;

Acreditam na necessidade de serem flexiveis e dgeis quando toca a dar resposta as necessidades
apresentadas pelos clientes e na pro-atividade de resposta as necessidades do mercado. A
preocupacao diaria ultrapassa os meros resultados da empresa.
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2.5. Localizacao e Contactos

Telefone: 256 829 657
Fax: 256 829 657

E-mail: geral@mfranciscomsilva.pt

Coordenadas GPS:
40°53'33.782"N

8°30'26.015"W

Endereco:
Rua do Sobreiral, n.° 67, Casaldelo,

3700-288 — S3o Jodo da Madeira

Porto

Al

S.Jodo da Madeira

o viseu

(]

,'.

Colmbra

Lisboa
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Capitulo Ill - Politica de Seguranca e Saude no Trabalho

Nos dias de hoje, a Seguranca e Saldde no Trabalho séo pilares fundamentais para o adequado
desenvolvimento de uma empresa.

Lutando, dia apds dia, a M. Francisco & M. Silva, Lda. pretende alcancar as melhores condigdes
de trabalho com a implementacdo de medidas para a prevengao de lesdes, ferimentos e danos
para a saude dos seus trabalhadores.

Em coeréncia com este compromisso, é documentada, implementada e mantida a presente
Politica de Seguranca e Saude no Trabalho, que procura a cada dia uma relagdo de melhoria na
gestao e desempenho destes fatores. Desta forma, sdo definidos os seguintes principios:

— Existéncia de um ambiente de trabalho seguro e saudavel para os nossos trabalhadores,
garantindo o cumprimento da legislacdo, regulamentacdo e requisitos em vigor,
aplicaveis;

— Conhecimento por parte dos trabalhadores dos riscos inerentes as atividades que
executam, sensibilizando-os para o integro cumprimento das normas de seguranca;

— Registo e andlise dos acidentes que ocorram bem como a sua origem, para futura
mudanga de comportamento perante tais situacdes, de forma a minimiza-los ou, se
possivel, elimina-los;

- Aplicacdo de novas tecnologias de forma a alcancar uma melhoria continua no
desempenho da empresa através da otimizacdo dos nossos processos, com posterior
analise da adequabilidade dos EPI's usados nessas mesmas operagoes;

— Promocdo da educagdo e da formacdo através de a¢des de formagdo dadas aquando a
entrada de novos trabalhadores bem como, aquando a ocorréncia de alguma alteracdo
nesta area, quer a nivel legal, quer a nivel do desenvolvimento dos processos da empresa;

— Registo das reclamagdes e das sugestdes apresentadas pelos trabalhadores em relagdo
ao meio e as condi¢des de trabalho e investigar, acompanhar e tomar as medidas
adequadas relativas a Seguranca e Saude que sejam necessarias;

— Adogdo de equipamentos e técnicas compativeis com o cumprimento da legislagao
aplicavel referente a SST;

— Certificagdo dos nossos processos de producdo pela OHSAS 18001:2007, através de
entidades acreditadas e independentes;

— Compromisso pela revisdo anual do SGSST de forma a adequar-se as constantes
mudangas que possam ocorrer dentro e fora da empresa.

A M. Francisco & M. Silva, Lda. adota uma politica de comunicacdo assente do didlogo
permanente com os trabalhadores e demais partes interessadas.

A Politica de Seguranca e Saude no Trabalho serd comunicada a todos os seus trabalhadores e
prestadores de servigos e estara ainda disponivel para consulta para qualquer parte interessada.
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Sempre que se justifique, serd convocada uma reunido com todos os trabalhadores para que estes
sejam informados de qualquer alteragdo que seja do seu interesse.

Dado o empenho que os nossos trabalhadores tém vindo a demonstrar pela nossa empresa,
esperamos a consciencializacdo de todos para a participacdo e respetivo cumprimento dos
principios definidos.

A Geréncia

(Mario Francisco Silva)
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Capitulo IV - Planeamento

4.1. Identificacao de Perigos, Avaliacao de Riscos e Determinacao de Medidas de Controlo

O planeamento inicia-se pela identificacdo dos perigos, avaliacdo dos riscos que lhe estdo
associados e pela implementagdo das respetivas medidas de controlo que permitam, de forma
sistematica, a realizacdo de atividades, combatendo a possivel ocorréncia de acidentes, incidentes
e ndo conformidades.

Neste procedimento documentado no Anexo lll, sdo tidos em conta os perigos adjacentes a
pratica das atividades quer de rotina, quer esporadicas, efetuadas por todo e qualquer trabalhador
da organizagéo.

Os principais riscos presentes na pratica das atividades da M. Francisco & M. Silva que possam
pdr em causa a seguranca e salde dos trabalhadores traduzem-se na exposicdo a riscos quimicos,
fisicos e mecanicos:

— Riscos Quimicos

Os principais processos de transformacdo numa carpintaria produzem grandes quantidades de
pd resultante do trabalho com a madeira. Isto faz com que os trabalhadores, ao longo do dia
estejam sujeitos a niveis elevados de pd podendo causar irritagdes nos olhos, nariz e garganta.

Também o uso de substancias quimicas, nomeadamente no processo de aplicacdo de verniz, leva
a possivel inalacdo e absorcdo de verniz. Verniz este que contém solventes de base organica que
sdo todxicos para o trabalhador.

Para além disso, um simples processo de higienizacdo inadequado pode também levar a
contaminacdo por residuos de detergentes ou de desinfetantes. A exposicao a estas substancias
quimicas pode-se manifestar sob forma de alergia, irritacdes na pele, lesdes no sistema digestivo,
entre outras. A toxicidade de substancias quimicas no organismo pode resultar tanto de uma
Unica exposicao subita como pela repeticdo de exposi¢cdes durante um periodo mais ou menos
prolongado de tempo, dependendo dos quimicos em questao.

— Riscos Fisicos

Ruido: o ruido ndo é mais que um som, com a particularidade de ser desagradavel ou indesejado
e, frequentemente, nocivo, representando uma fonte de incomodo para os trabalhadores,
constituindo a principal causa de perda auditiva relacionada com o trabalho. O funcionamento
das maquinas de uma carpintaria expde continuamente niveis de ruido muito elevados para os
trabalhadores, dai a necessidade de utilizagdo de auriculares de protecéo;
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Vibracdo: as vibragdes produzem ruido, desencadeiam o desaperto de elementos de
equipamentos de trabalho e a quebra de pecas e transmitem forcas e movimentos indesejados.
Este tipo de vibracdo podem ser transmitidas apenas ao sistema “méao-braco” ou entdo ao corpo
inteiro, sendo que ambas implicam riscos para a seguranca e salde dos trabalhadores;

lluminacdo: Todas as atividades desenvolvidas, a exce¢do das realizadas no exterior, durante o
dia, necessitam de niveis de iluminagdo ajustados as exigéncias presentes em cada tarefa. Sendo
que a visdo desempenha um papel fundamental no controlo dos movimentos e atividades do ser
humano, é necessaria uma iluminacdo adequada, nos locais de trabalho para a obtencdo de um
bom ambiente de trabalho. Uma iluminagdo deficiente pode originar, entre outros, fadiga ocular
(irritacdo e reducao da acuidade visual) e fadiga visual (menor velocidade de reagao, sensacao de
mau estar e cefaleias);

Radiacées Oticas: Este tipo de radiacdo pode ter efeitos na seguranca e satde dos trabalhadores

e provocar, nomeadamente, lesdes nos olhos e/ou na pele. Quando os trabalhadores
desenvolvem o seu trabalho em ambiente exterior estdo expostos as emissdes éticas de fontes
de radiacdo natural, isto é, a energia solar. Quando se encontram dentro das instalacbes estdo
expostos as emissdes Oticas de fontes de radiacao artificial tais como lampadas de iluminacao;

Conforto térmico e Ventilagdo: Os locais de trabalho fechados devem dispor de ar renovado, em

quantidade suficiente adequada a natureza das tarefas e ao esforco fisico exigido na execugédo
das mesmas. Quando o ambiente de trabalho se encontra saturado, ou seja, hUmido, demasiado
quente ou demasiado frio provoca danos na saude dos trabalhadores determinando menor
conforto e consequentemente, uma menor produtividade.

Trabalho com Equipamentos sob Pressdo: Tratam-se das atividades que operam sob pressdo,

simples ou nao, representando um grau elevado de perigo para a seguranca e salde dos
trabalhadores, em particular durante o seu funcionamento devido a possivel projecdo de
materiais, particulas, liquidos e gas;

Movimentacdo manual de cargas: O esforgo fisico exigido aquando a movimentacdo manual de

cargas pode afetar a seguranca e saude dos trabalhadores sempre que este seja excessivo,
implique movimentos de torcdo e inclinacdo do tronco, implique a movimentagdo brusca da
carga, leve a adocdo de posturas instaveis e seja repetitivo e prolongado;
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Ergonomia: As mas posturas de trabalho, seja qual for o posto de trabalho, provocam lesdes
dependentes do grau de solicitagdo muscular, do ritmo e das caracteristicas das tarefas
desempenhadas. A exposicdo repetida a posturas e esforcos intensos, ao longo de um periodo
de tempo prolongado, podem afetar os sistemas muscular, esquelético e circulatorio dos
trabalhadores;

— Riscos Mecanicos

O que pressupde uma maior gravidade sdo os riscos mecanicos originados essencialmente pela
maquina de corte e pela maquina de alisamento da madeira. Os elementos médveis destas
maquinas podem causar acidentes por contacto mecanico devem dispor de protetores que
impecam o0 acesso as zonas perigosas ou de dispositivos que interrompam o movimento dos
elementos moveis antes do acesso de alguma parte do corpo dos trabalhadores a essas zonas.
Estes protetores concebidos para proteger as pessoas dos perigos resultantes dos elementos
moveis de transmissdo devem ser protetores fixos.

A organizagdo documenta e mantém atualizados os resultados da identificagdo dos perigos, da
apreciacdo dos riscos e das medidas de controlo definidas, conforme Anexo Il, onde sera
igualmente possivel analisar a periodicidade estabelecida para a implementagdo desses controlos
bem como, a pessoa responsavel associada a cada um deles.

4.2. Requisitos Legais e Outros Requisitos

A M. Francisco & M. Silva, Lda. possui um procedimento de identificacdo e posterior divulgacdo
dos requisitos legais, entre outros, pelos quais se rege nas areas da SST, conforme Anexo IV.
Tendo em vista a sua melhoria continua, a empresa procura manter sempre o registo atualizado
de toda a legislagdo que considera necessaria para a prossecucao dos seus objetivos de forma
eficaz e eficiente, assegurando a implementacdo de acdes necessarias ao seu correto
cumprimento.

Para o desenvolvimento da sua atividade, os requisitos fundamentais a cumprir pela empresa sao
0s seguintes:

Enguadramento da Seguranca e Saude no Trabalho:

— Decreto do Governo n.° 1/85 de 16/01 — Convencgéo n.° 155 da OIT relativa a Seguranca
e Saude dos trabalhadores e ao seu ambiente de trabalho;

— Diretiva 89/391/CEE, de 12/06 — Aplicagdo de medidas destinadas a promover a melhoria
da Segurancga e da Saude dos trabalhadores no trabalho;

— Lein.°7/2009 de 12/02 — Aprova a revisao do Cédigo do Trabalho;
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Lei n.° 102/2009 de 10/09, alterada pela Lei n.° 3/2014 de 28/01 — Regulamenta o regime

juridico da promocgéo e prevencao da SST;

— Declaragdo de Retificacdo n.° 20/2014 de 27/03 - Retifica a Lei n.° 3/2014 de 28/01;

— Decreto-Lei n.° 88/2015 de 28/05 — Procede a alteracdo da Lei n.° 102/2009 de 10 de
setembro, que aprova o regime juridico da promocgao da Seguranca e Saude no Trabalho,
alterada pelas Leis n.°s 42/2012, de 28 de agosto, e 03/2014, de 28 de janeiro;

— Portarian.° 71/2015 de 10/03 — Aprova o modelo de ficha de aptiddo de exame de saulde;

— Portaria n.° 288/2009 de 29/03 — Elaboracdo de um relatério anual da atividades dos

servicos de Seguranca e Saude no trabalho;

Organizacdo dos Servicos de Seguranca e Saude no Trabalho:

Lei n.° 102/2009 de 10/09, alterada pela Lei n.° 03/2014 de 28/01 — Regulamenta o regime

juridico da promocgéo e prevencao da SST;

— Declaragdo de Retificacdo n.° 20/2014 de 27/03 - Retifica a Lei n.° 03/2014 de 28/01;

— Decreto-Lei n.° 88/2015 de 28/05 — Procede a alteracdo da Lei n.° 102/2009 de 10 de
setembro, que aprova o regime juridico da promocgao da Seguranca e Saude no Trabalho,
alterada pelas Leis n.°s 42/2012, de 28 de agosto, e 03/2014, de 28 de janeiro;

— Portaria n.° 299/2007 de 16/03 - Ficha de aptiddo preenchida pelo médico do trabalho
face aos resultados dos exames de admissdo, peridédicos e ocasionais, efetuados aos
trabalhadores;

— Portaria n.° 55/2010 de 21/01 — Regula o conteldo do relatério anual referente a
informacéo sobre a atividade social da empresa — Relatério Unico — e o prazo da sua
apresentagdo, por parte do empregador, ao servico com competéncia inspetiva do
ministério responsavel pela area laboral.

— Portaria n.° 255/2010 de 05/05 — Estabelece o modelo de requerimento de autorizagdo
de servico comum, de servi¢o externo e de dispensa de servico interno de Seguranca e
Saude no trabalho;

— Portaria n.° 275/2010 de 19/05 - Estabelece as taxas aplicaveis aos servicos prestados

pelos organismos, no ambito dos ministérios responsaveis pelas areas laboral e da saude,

competente para a promocgao de servicos de Seguranca e Saude no Trabalho;

Regulamentacdo Especifica:

— Portaria n.° 53/71 de 03/02, alterada pela Portaria n.° 702/80 de 22/09 — Aprova o
Regulamento Geral de Seguranga e Higiene no Trabalho nos Estabelecimentos Industriais;
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Locais de Trabalho:

— Decreto-Lei n.° 347/93 de 01/10 — Transpde a Diretiva n.° 89/654/CEE, do Conselho, de
30/10, relativa as prescricdes minimas de Seguranca e de Saude nos locais de trabalho;

— Portaria n.° 987/93 de 06/10 — Estabelece a regulamentacdo das normas técnicas
respeitantes as prescricdes minimas de Seguranga e Saude nos locais de trabalho;

Acidentes de Trabalho e Doencas Profissionais:

- Decreto-Regulamentar n.° 06/2001 de 05/05, alterado pelo Decreto-Regulamentar
n.°76/2007 de 17/07 — Republica a lista de doencgas profissionais e o respetivo indice
codificado;

— Lein.°98/2009 de 04/09 — Regulamenta o regime de reparacdo de acidentes de trabalho
e de doencas profissionais, incluindo a reabilitacdo e reintegracdo profissionais, nos
termos do artigo 284° do Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12/02;

— Decreto-Lei n.° 2/82 de 05/01 — Determina a obrigatoriedade da participacdo de todos
os casos de doenca profissional a Caixa Nacional de Seguros de Doencas Profissionais;

— Decreto-Lei n.° 362/93 de15/10 — Regula a informacdo estatistica sobre acidentes de
trabalho e doencas profissionais;

— Portaria n.° 137/94 de 08/03 — Aprova o modelo de participagdo de acidentes de trabalho
e 0 mapa de encerramento de processo de acidente de trabalho;

— Portaria n.° 256/11 de 05/07 — Aprova a parte uniforme das condi¢es gerais da apdlice
de seguro obrigatério de acidentes de trabalho para trabalhadores por conta de outrem;

— Decreto-Lei n.° 159/99 de 11/05, alterado pelo Decreto-Lei n.° 382-A/99 de 22/09 —
Regulamenta o seguro obrigatorio de acidentes de trabalho para os trabalhadores
independentes;

Equipamentos de Protecdo Individual:

— Decreto-Lei n-°348/93 de 01/10 - Transpde a Diretiva 89/656/CEE relativa as prescri¢oes
minimas de seguranca e de salde dos trabalhadores na utilizacdo de Equipamentos de
Protecao Individual;

— Portaria n.° 988/93 de 06/10 — Faz a descri¢do técnica do Equipamento de Protecao
Individual e das atividades e setores de atividade para os quais aquele pode ser necessario
(previsto no artigo n.° 7 do DL 348/93);

— Portaria n.° 1131/93 de 04/11 alterada pela Portaria n.° 109/96 de 10/04 e Portaria n.°
695/97 de 19/08 — Estabelece as exigéncias essenciais relativas a salde e segurancga
aplicaveis aos equipamentos de protecao individual;

— Decreto-Lei n.° 128/93 de 22/03 alterado pelo Decreto-Lei n.° 139/95, de 14/06 e pelo
Decreto-Lei n.° 374/98 de 24/11 — Prescrigdes minimas de seguranca a que devem
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obedecer o fabrico e comercializagdo de maquinas, de instrumentos de medicao e de
equipamentos de protecdo individual;

Maquinas e Equipamentos de Trabalho:

— Decreto-Lei n.° 50/2005 de 25/02 — Relativa as prescricdes minimas de seguranca e de
saude para a utilizagdo de equipamentos de trabalho pelos trabalhadores (transpde para
a ordem juridica interna a Diretiva n.° 2001/45/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho,
de 27 de junho);

— Decreto-Lein.° 221/2006 de 08/11 - Estabelece as regras em matéria de emissdes sonoras
de equipamentos para utilizacdo no exterior;

— Decreto-Lei n.° 214/95 de 18/08 - Estabelece as condicbes de utilizacdo e de
comercializacdo de maquinas usadas, com vista a eliminar os riscos para a saude e
seguranca das pessoas, quando utilizadas de acordo com os fins a que se destinam;

- Portaria n.° 172/2000 de 23/03 — Define a complexidade e carateristicas de maquinas
usadas que revistam especial perigosidade;

— Decreto-Lei n.° 103/2008 de 24/06 — Estabelece as regras a que deve obedecer a
colocagdo no mercado e a entrada em servi¢co das maquinas, bem como a colocagao no
mercado das quase-maquinas, transpondo para a ordem juridica interna a Diretiva n.°
2006/42/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 17/05, relativa as maquinas;

Sinalizacdo de Seguranca:

— Portaria n.° 1456-A/95 de 11/12 — Regulamenta as prescri¢cdes minimas de colocacao e
utilizacdo da sinalizacdo de seguranca e saude no trabalho;

— Decreto-Lei n.° 141/95 de 14/06 — Transpbe a Diretiva n.° 92/58/CEE — prescri¢Ses
minimas para a sinalizacdo de Seguranca e Saude no Trabalho;

— Decreto-Lei n.° 88/2015 de 28/05 — Procede a alteracdo do Decreto-Lei n.° 141/95 de 14
de junho, que estabelece as prescricdes minimas para a sinalizacdo de seguranca e de
saude no trabalho, alterado pela Lei n.° 113/99, de 3 de agosto;

Movimentacdo Manual de Cargas:

— Decreto-Lei n.° 330/93 de 25/09 - Relativo as prescricdes minimas de seguranga e de
saude na movimentacdo manual de cargas. Transpde para a ordem juridica interna da
diretiva n.° 90/269/CEE, do Conselho, de 29 de maio;
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Agentes Fisicos:

Ruido

— Decreto-Lei n.° 182/2006 de 06/09 — Estabelece o quadro geral de protecdo dos
trabalhadores contra os riscos decorrentes da exposi¢ao ao ruido durante o trabalho;

— Diretiva n.° 2003/10/CE do Parlamento Europeu e do conselho de 06/02 — Prescri¢cdes
minimas de seguranca e de salde em matéria de exposicdo dos trabalhadores aos riscos
devidos aos agentes fisicos;

— Decreto-Lei n.° 9/2007 de 17/01 — Regulamento Geral do Ruido;

Vibragoes

—  Decreto-Lei n.° 46/2006 de 24/02 — Transpde para a ordem juridica nacional a Diretiva n.°
2002/44/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 25 de junho — Prescri¢des minimas
de protecdo da seguranca e saude dos trabalhadores em caso de exposi¢do aos riscos
devido a vibragdes mecanicas;

Radiacbes ndo ionizantes

— Lei n.° 25/2010 de 30/08 — Estabelece as prescricdes minimas para protecdo dos
trabalhadores contra os riscos para a saude e a seguranca devidos a exposi¢ao, durante
o trabalho, a radia¢bes 6ticas de fontes artificiais, transpondo a Diretiva n.° 2006/25/CE,
do Parlamento Europeu e do Conselho, de 5 de abril;

— Declaragéo de Retificagdo n.° 33/2010 de 27/10 — Retifica a Lei n.° 25/2010 de 30/08;

RadiacOes ionizantes

— Decreto-Lei n.° 140/2005 de 17/08 — Estabelece os valores de dispensa de declara¢éo do
exercicio de praticas que impliquem risco resultante das radia¢des ionizantes e, bem
assim, os valores de dispensa de autorizagdo prévia para o exercicio das mesmas
atividades, transpondo as correspondentes disposi¢cdes da Diretiva n.° 96/29/EURATOM,
do Conselho, de 13 de maio;

— Decreto-Lei n.° 165/2002 de 17/07 — Estabelece os principios gerais de protecdo bem
como as competéncias e atribuicdes dos organismos e servigos intervenientes na area da
protecdo contra radiagdes ionizantes resultantes das aplicacbes pacificas da energia
nuclear, e transpde as correspondentes disposicdes da Diretiva n.° 96/29/EURATOM, do
Conselho, de 13 de maio, que fixa as normas de base de seguranca relativas a protecdo
sanitaria da populacado e dos trabalhadores contra os perigos resultantes das radia¢des
ionizantes;

Elaborado por: Verificado por: Aprovado por:
Data: Data: Data:

Pagina 37 de 51




flz %/ @‘@7 \ MO1 - SGSST
(0 — ;?7 Manual do Sistema de Gestdo de Seguranca e Salde no Trabalho Edicdo: 00
@/g

- . Data: 2016.04.15

— Decreto Regulamentar n.° 9/90 de 19/04, alterado pelo Decreto Regulamentar n.° 3/92
de 06/03 — Estabelece a regulamentacéo das normas e diretivas de protecdo contra as
radiacGes ionizantes;

- Decreto-Lei n.° 222/2008 de 17/11 — Transpde, parcialmente, para o ordenamento
juridico interno a Diretiva n.° 96/29/EURATOM, do Conselho, de 13 de maio, que fixa as
normas de seguranca de base relativas a protecdo sanitaria da populagdo e dos
trabalhadores contra os perigos resultantes das radia¢des ionizantes;

— Decreto-Lei n.° 348/89 de 12/10 — Estabelece as normas e diretivas de protecdo contra as
radiacOes ionizantes;

Agentes Quimicos:

— Decreto-Lei n.°24/2012 de 06/02, alterado pelo Decreto-Lei n.° 88/2015 de 28/05 —
Consolida as prescri¢gdes minimas em matéria de protecdo dos trabalhadores contra os
riscos para a segurancga e saude devido a exposicdo a agentes quimicos no trabalho e
acerca dos Valores Limite de Exposicdo profissional a agentes quimicos, transpondo para
a ordem interna a Diretiva n.° 2009/161/EU, da Comissao, de 17 de dezembro de 2009;

— NP 1796:2007 — Valores Limite de Exposicao profissional a agentes quimicos;

— Decreto-Lei n.° 479/85 de 13/11 — Fixa as substancias, os agentes e 0s processos
industriais que comportam risco cancerigeno, efetivo ou potencial, para os trabalhadores
profissionalmente expostos;

— Decreto n.° 57/98 de 2/12 - Ratifica a Convencdo n.° 162 da OIT sobre seguranca na
utilizacdo de amianto;

— Decreto n.° 61/98 de 18/12 — Ratifica a Convencao n.° 139 da OIT sobre a prevencdo e o
controlo dos riscos profissionais causados por substancias e agentes cancerigenos;

— Decreto-Lei n.° 266/2007 de 24/06 — Transpde para a ordem juridica a diretiva n.°
2003/18/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de marco, que altera a Diretiva
n.° 83/477/CEE, do Conselho, de 19 de setembro, relativa a protecdo sanitaria dos
trabalhadores contra os riscos de exposicao ao amianto durante o trabalho;

— Decreto-Lei n.° 305/2007 — Transpde para a ordem juridica interna a Diretiva n.°
2006/15/CE da Comissao, de 7 de fevereiro, que estabelece uma segunda lista de valores
limite de exposicdo profissional (indicativos) a agentes quimicos para execu¢do da
Diretiva n.° 98/24/CE do Conselho, de 7 de abril, e altera o anexo do Decreto-Lei n.°
290/2001 de 16 de novembro;

— Decreto-Lei n.° 301/2000 de 18/11 — Nova regulamentacdo sobre as prescri¢cdes minimas
de seguranca e saude relativas a protecdo dos trabalhadores expostos a agentes
cancerigenos, transpondo para a ordem juridica interna as Diretivas 97/42/CE, de
27/06/1997 e 99/38/CE de 29/04/1999, que alteraram a Diretiva 90/394/CEE;
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Agentes Bioldgicos:

— Decreto-Lei n.° 84/97 de 16/04 — Estabelece as prescricdes minimas de protecdo da
seguranca e da saude dos trabalhadores contra os riscos da exposicdo a agentes
biolégicos no trabalho. Classifica os agentes bioldgicos conforme o nivel de risco
infecioso. Define as obrigagdes da empresa na prevencao dos riscos de doenca causadas
pelos agentes bioldgicos mencionados e prevé contraordenagdes para o incumprimento
de tais obrigacdes;

— Portaria n.° 405/98 de 11/07 — Aprova, publicando em anexo, a classificacdo dos agentes
biolégicos reconhecidos como infeciosos para o ser humano, visando a protecdo dos
trabalhadores a eles expostos;

— Portaria n.° 1036/98 de 15/12 - Altera a lista dos agentes biolégicos classificados para
efeitos de prevencao de riscos profissionais, aprovada pela Portaria n.° 405/98 de 11/07;

— Decreto-Lei n.° 2/2001 de 04/01 — Regula a utilizacdo e comercializacdo de organismos
geneticamente modificados;

Incéndios:

— Decreto-Lei n.° 220/2008 de 12/11 — Estabelece o regime juridico da seguranca contra
incéndios em edificios;

— Portaria n.° 1532/2008 de 29/12 — Aprova o Regulamento Técnico de seguranca contra
incéndio em edificios.

4.3. Objetivos e Programas

A M. Francisco & M. Silva, Lda. estabelece, implementa e mantém os objetivos de SST
documentados, em coeréncia com a Politica de Seguranca e Saude adotada bem como com o
cumprimento dos requisitos legais, entre outros, aplicaveis pela empresa.

Os objetivos sado definidos pela Geréncia e pelo responsavel da Seguranga e Saude no Trabalho
através da marcacdo de uma reunido nas primeiras duas semanas de cada ano. Estes sdo
estabelecidos consoante os riscos a que os trabalhadores se encontram sujeitos no desenrolar
das suas funcdes, tendo em atencao, a opinido dos proprios e das demais partes interessadas.

Desta forma, sdo definidos programas para atingir os objetivos a que nos propomos alcangar
através da definicdo do estabelecimento de indicadores de desempenho mensuraveis e das
formas de efetuar a monotorizagdo e o controlo operacional, e as agdes necessarias, 0s momentos
da sua realizagdo e o responsavel pela sua concretizacdo, como é possivel verificar na Tabela 7.
Os programas sao revistos regularmente e sempre que necessario, ajustados, para garantir que
0s objetivos sdo realmente alcangados e que caminhamos para a contribuicdo de uma melhoria

continua.
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Tabela 7 — Objetivos, Metas e Programas

Objetivo

Meta

Acao

Cronograma

Responsavel

11

Cumprimento dos
procedimentos
implementados no
ambito da SST

95% eficacia na
realizagdo dos
procedimentos

Reunido regular com os
trabalhadores da empresa
para discutir os
procedimentos instituidos
ou a instituir no local de
trabalho

Maério Francisco
(Geréncia)

Atualizacdo dos
procedimentos de

90% seguranca no
comportamento dos

Rever a forma como os
trabalhadores realizam as

Dr. Carlos Almeida
(PreviSalde, Lda.)

SST trabalhadores suas fungdes
Eficiéncia 95% eficiéncia Programas de formagdo Dr. Carlos Almeida
Operacional operacional para os trabalhadores (PreviSaude, Lda.)

Evitar deterioragdo
de matérias-
primas devido a
sua disposicao

1% de matérias-
primas deterioradas

Correto acondicionamento
das matérias-primas
aquando a sua chegada ao
armazém

José Belo
(Departamento de
Aprovisionamento)

Reduzir o n.°
acidentes

0 acidentes

Verificagdo das condi¢bes
dos EPI's

Dr. Carlos Almeida
(PreviSalde, Lda.)

Reduzir o n.° de
doencas
profissionais

0 doengas
profissionais

Analise dos niveis de ruido

Dr. Carlos Almeida
(PreviSaude, Lda.)

Funcionamento
correto das
magquinas e dos
equipamentos de
trabalho

100% eficiéncia no
funcionamento das
méagquinas e dos
equipamentos de
trabalho

Manutencdo, inspecdo e
certificacdo das maquinas e
dos equipamentos de
trabalho

Dr. Carlos Almeida
(PreviSalde, Lda.)

Prevenir Incéndios

100% eficacia na
utilizagao dos
equipamentos de
prevencao de
incéndios

Manutencao dos extintores

Jorge André
(Planifogo, Lda.)

Melhoria Continua
e Certificacao

100% eficiéncia na
Implementacdo do
SGSST

Avaliacdo do SGSST

Mario Francisco
(Geréncia);
Dr. Carlos Almeida
(PreviSaude, Lda.)
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Elaborado por:

Verificado por:

Data:

Aprovado por:

Data:

Pagina 40 de 51




MO1 - SGSST
Manual do Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho Edicao: 00
Data: 2016.04.15

Capitulo V - Implementacao e Operacao

5.1. Recursos, Fungdes, Responsabilidades, Obrigacoes e Autoridade

Dada a responsabilidade da Geréncia da M. Francisco & M. Silva, Lda. pela SST, esta assegura a
identificacdo e posterior disponibilidade atempada dos recursos necessarios para a correta
implementacdo, manutencdo e melhoria continua do SGSST.

Os recursos necessarios decompdem-se em recursos humanos, fisicos e financeiros. A
identificacdo desses recursos é realizada pelos varios departamentos que compdem a estrutura
organizacional da empresa e é contemplada, anualmente, no seu orcamento, no que respeita a
adequacdo do numero de trabalhadores e da respetiva formacao face ao trabalho exigido pela
empresa, as infraestruturas apresentadas, as maquinas e equipamentos de trabalho necessarios
para a realizagdo das suas fungdes e aos respetivos recursos financeiros existentes.

A M. Francisco & M. Silva, Lda. tem plena consciéncia de que o recurso que requer maior atencao
e que apresenta uma maior dificuldade na sua obtencdo é uma equipa de recursos humanos
adequada as competéncias exigidas pela empresa, dado que o desempenho dos trabalhadores
exerce um impacto direto na producao do artigo a ser entregue ao cliente. Para que essa entrega
seja possivel, &€ necessario ainda que estes disponham de condigdes necessarias para o correto
desenvolvimento do seu trabalho. Para tal, a Geréncia procura assegurar que a empresa dispde
de instalagdes, maquinas e equipamentos, viaturas e ainda, do seu apoio para o cumprimento das
tarefas a executar. As infraestruturas e os restantes meios fisicos que estdo na base do
desenvolvimento do trabalho da empresa séo:

— Edificio onde se inserem, entre outros, o departamento de transformacao, o armazém, o
escritorio e os vestiarios;

— Maquinas e equipamentos de trabalho;

— Veiculo para distribuicdo dos produtos finais aos clientes;

— Outros servicos de apoio tais como, sistemas de informacgdo, equipamentos de detecdo e
combate a incéndio, etc;

A gestdo e a conservacdo do edificio e das respetivas instalacbes é da responsabilidade da
Geréncia e é realizada de acordo com os critérios estabelecidos. A manutencdo dos restantes
recursos fisicos é feita por entidades externas, contratadas para o efeito.

Desta forma, as condi¢des de trabalho apresentadas pela M. Francisco & M. Silva, Lda. estdo
adaptadas para que seja possivel, obtermos a conformidade dos produtos desenvolvidos na
empresa, contribuindo simultaneamente para a preservacdo e seguranga dos nossos recursos
humanos. Ainda assim, para além da disponibilidade dos recursos, é necessario que a empresa
esteja devidamente e estruturalmente organizada. Como é possivel ver no Capitulo Il deste
Manual, a empresa encontra-se organizada por varios departamentos sendo que cada um possui
um responsavel por determinadas fungoes. Este tipo de informagéo encontra-se documentada e
é do conhecimento e respetivo acesso dos trabalhadores.
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Independentemente das outras responsabilidades que lhe estdo incumbidas, é também da
responsabilidade do Sr. Mario Silva, responsavel pela Geréncia, com a sua permanente presenca,
sensibilizar os trabalhadores para a participacdo e respetivo cumprimento dos principios
estabelecidos, dando-lhes plena autonomia para sugerirem melhorias ao seu posto de trabalho e
aos equipamentos que utilizam. Assim, todas as indicaces serdo tidas em conta e sempre que se
revele necessario e adequado serdo feitas as devidas alteracdes, sendo posteriormente
comunicadas a toda a empresa através dos meios, ja definidos.

Portanto, o responsavel pela Geréncia deve assegurar que o SGSST é estabelecido, implementado
e mantido de acordo com os requisitos legais, entre outros, elaborando relatérios de desempenho
para futura revisao, e utilizagdo como base, para as possiveis melhorias a proceder ao respetivo
Sistema de Gestdo de Seguranga e Saude da M. Francisco & M. Silva, Lda.

5.2. Competéncia, Formacao e Sensibilizacdo

Reforcando a importancia dada a equipa de recursos humanos, a M. Francisco & M. Silva, Lda.
luta pela procura da contratacdo de pessoas com a adequada formagdo académica e com a
experiéncia profissional compativel com as fun¢des que irdo desempenhar.

O Manual de Descricdo de Fun¢des define os pré-requisitos de formacdo e experiéncia aplicaveis
a cada area, identificando e caraterizando as principais atribui¢des, responsabilidades e requisitos
para cada funcdo, permitindo assegurar que as mesmas contribuem para o alcance dos objetivos
da empresa, nomeadamente na vertente da SST. Para isso, torna-se necessario sensibilizar os
trabalhadores através da explicacdo das consequéncias reais ou potenciais para a SST de cada
funcado e do seu comportamento e dos respetivos beneficios que podem vir a advir através da
melhoria do desempenho pessoal de cada um.

Assim, a empresa estabelece um procedimento assegurando a formacdo adequada a todos os
trabalhadores cujas tarefas possam ter impacto nessa area, conforme Anexo V. Portanto, para
além da formacdo dada aquando a entrada de qualquer trabalhador nomeadamente, no que diz
respeito ao manuseamento, a necessidade e importancia da correta utilizacdo dos equipamentos
de protecao individual e/ou coletiva e a utilizacdo dos nossos equipamentos sem qualquer risco
para o trabalhador, é efetuada anualmente, uma avaliagdo das necessidades de formacéao para a
elaboracdo do nosso plano de formagdo. Desta forma, sdo realizadas a¢bes de formagdo
semestralmente, ndo deixando de parte a necessidade da realizacdo de formagdes quando
ocorrem determinadas alteracdes legais que necessitam de ser transmitidas aos trabalhadores, na
maior brevidade possivel. Por cada acdo de formagdo, serdo mantidos os registos das mesmas
incluindo a respetiva folha de presencas.

Dada a formacao e respetiva informacao fornecida, esperamos por parte dos trabalhadores um
verdadeiro esforco pela compreensdo da importancia do cumprimento dos requisitos da SST,
através da pratica de todos os conhecimentos adquiridos ao longo das formacdes.
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5.3. Comunicacao, Participacdo e Consulta

A Geréncia da M. Francisco & M. Silva, Lda. analisa, revé e aprova internamente toda a
documentagdo elaborada pelo departamento da SST, assegurando que as atividades requeridas
pelo Sistema de Gestdo sdo planeadas, implementadas e cumpridas.

Este Sistema tem por base o Manual do SGSST que se encontra disponivel para consulta de
qualquer trabalhador bem como pelas demais partes interessadas. O contacto direto realizado
pela empresa com os trabalhadores resume-se em muito ao contacto presencial pelo que, tanto
o0 manual como toda a documentacdo necessaria para as boas praticas da SST Ihes sdo entregues
em mao e reentregues sempre que se suceda alguma revisdo e/ou alteracao.

Para além disso e visto que toda e qualquer sugestdo é merecedora de registo, sdo realizadas
reunides internas onde é privilegiada a participacdo dos trabalhadores pelo seu envolvimento na
identificacdo de perigos, apreciacdo de riscos e definicdo controlos. Os trabalhadores podem e
devem expor dados e situacdes relevantes que venham a afetar a Seguranca e Saude no local de
trabalho para que sejam tomadas as devidas precaugdes de forma atempada, sem prejuizo de
colocar qualquer trabalhador numa situacdo de risco. Este procedimento encontra-se
documentado no Anexo VI.

5.4. Documentacdo

O SGSST é suportado por um conjunto de documentos suficiente para assegurar que este Sistema
possa ser adequadamente compreendido, possuindo um funcionamento eficaz e eficiente.

Esta documentacdo encontra-se em coeréncia com a politica e objetivos da M. Francisco & M.
Silva, Lda. e com as proprias normas de referéncia, cujo nivel de importancia se encontra
hierarquizado na Figura 2 da seguinte forma:
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Manual do Sistema de Gestao da
Seguranca e Saude no Trabalho

Procedimentos do Sistema de Gestado de
Seguranca e Saude no Trabalho

Impressos, Instrucdes de Trabalho,
Documentacdo Técnica, Legislacdo e
Regulamentagao

Registos

Figura 2 — Nivel de Documentacdo do SGSST

Manual da Seguranca e Saude no Trabalho

A Geréncia da M. Francisco & M. Silva, Lda. aprova o Manual de Seguranca e Saude no Trabalho
elaborado pelo Departamento de SST. Este manual expressa o compromisso da empresa ao
avancgar persistentemente pelo caminho da melhoria continua e, desta forma, permite a sua
equipa de recursos humanos as condi¢des necessarias para o bom desempenho das suas fun¢des
através da identificagdo constante dos possiveis riscos e das respetivas medidas a tomar em
consideracao. Este documento especifica os procedimentos de execugdo na dtica da SST.

Procedimentos do Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho

Sdo os documentos que suportam as diferentes atividades de gestdo da SST e o controlo dos
processos. Cada um dos procedimentos define como e quem realiza cada uma das fungdes
decorrentes do seu objetivos e campo de aplicacdo conforme é possivel verificar em anexo.
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Impressos, Instrucdes de Trabalho, Documentacdo Técnica, Legislacdo e Regulamentacdo

Sdo documentos que definem detalhadamente as diferentes atividades que tém em vista a
preocupacdo da organizagdo perante a segurancga e saude dos seus trabalhadores, tendo estas
evidéncia (prova ou registo) objetiva.

Registos

Os registos evidenciam o funcionamento do SGSST.

A M. Francisco & M. Silva, Lda. responsabiliza-se pela manutencéo e pela disponibilizacdo dos
registos apropriados, em suporte fisico e eletronico, sempre que é necessaria a demonstracao da
conformidade do nosso SGSST.

A empresa possui um procedimento documentado para definir os controlos necessarios para a
identificacdo, recolha, armazenagem, prote¢do, recuperacdo, retencdo e destino dos registos
efetuados, conforme Anexo VI. De momento, tem formalmente estabelecidos os seguintes
registos:

- Registo das revisdes anuais ou se necessario, com menor periodicidade, do SGSST;

— Registos das habilitacdes académicas da equipa de recursos humanos;

— Registo de presencas nas a¢des de formacdo frequentadas por cada um dos nossos
trabalhadores (internas e/ou externas);

— Registo da correta utilizacdo dos Equipamentos de Protecdo Individual e/ou Coletiva nas
situaces adequadas;

— Registo da entrega de EPI's aos trabalhadores (Anexo XIV);

— Registo dos resultados de calibragdo, manutengdo e verificacdo das maquinas (Anexo XV);

— Registo e qualificacdo interna dos Acidentes de Trabalho (Anexo XXV);

— Registo do controlo e da manutencgdo dos extintores (Anexo XVI);

— Registo da realizacao e avaliacdo dos simulacros efetuados;

— Registo das responsabilidades e do planeamento das auditorias internas (Anexo XXVII);

- Registo das auditorias internas e dos seus resultados;

— Registo das opinies e sugestdes dos trabalhadores para melhoria do sistema (Anexo XI);

— Registo das reclamacdes dos clientes;

- Registo dos resultados das avaliacdes de conformidade;

— Registo das ndo conformidades e das agdes subsequentes que tenham sido
implementadas (Anexo XXIV);

— Resultados das acbes preventivas e corretivas (Anexo XXVI);

— Os Relatorios de Inspecdo ou Fiscalizagdo das condi¢Ses de seguranca, realizadas por
entidades competentes;

— Informacdes sobre anomalias observadas nas operagdes de verificacdo, conservacdo ou
manutencdo das instalacOes técnicas, dos sistemas e equipamentos de seguranga;
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5.5. Controlo dos Documentos

O conjunto de documentos que suporta o SGSST é devidamente controlado assegurando o
planeamento, operagao e controlo eficaz dos seus processos.

Este controlo esta sujeito a imposicdo de determinadas regras devidamente documentadas que
tratam de assegurar que:

— Os documentos controlados carecem de aprovacao para serem publicados;

- Os documentos controlados sdo revistos e sempre que necessario, atualizados
procedendo a aprovacdo de uma nova versao;

— Os documentos controlados sdo numerados, indicando sempre o nimero da versao em
questao;

— Os documentos encontram-se gramaticalmente corretos e estruturados de forma ldgica;

— Os documentos sdo claros, concisos e completos ndo permitindo duplas interpretacdes,
através da abordagem direta dos assuntos e sem omissdes que comprometam o objetivo
deles;

— Os documentos controlados sdo mantidos aptos e utilizaveis;

— Os documentos de origem externa relevantes para os processos sao identificados e a sua
distribuicdo controlada, conhecendo-se as versdes distribuidas e os respetivos
detentores;

- E comunicado aos trabalhadores e demais partes interessadas a disponibilizacdo dos
documentos controlados e/ou das novas versdes para que estes possam ser consultados
junto do responsavel do Departamento de SST;

Os originais de todas as versdes controladas, consideradas como obsoletas, permanecerdo no
arquivo da M. Francisco & M. Silva, Lda.

5.6. Controlo Operacional

A M. Francisco & M. Silva, Lda. procede ao controlo das operacdes e das atividades identificadas
como situagdes de risco para a SST de modo a cumprir com a politica, os objetivos de SST e os
requisitos legais aplicaveis.

Todos os processos e procedimentos estipulados sdo controlados por uma monitorizagdo
permanente, permitindo um maior controlo operacional, diminuindo a probabilidade de
ocorréncia de erros. O controlo operacional passa pela definicdo de critérios operacionais nos
procedimentos e nas instru¢des dadas aos trabalhadores através da identificacdo das operagdes
e atividades desenvolvidas na organizacdo que necessitam de uma maior controlo e que dessa
forma estdo associados a fatores de risco.

Estes procedimentos sdo revistos periodicamente de modo a garantir quer a sua implementacao,
quer a sua eficacia.
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5.7. Preparacao e Resposta a Emergéncias

A organizagdo elaborou e mantém atualizado através da revisdo dos seus procedimentos de
preparacdo e respostas a emergéncias, um plano de emergéncia interno (PEl).

O Plano de Emergéncia tem como principal objetivo o controlo de situagdes de emergéncia, ou
seja, a preparacao e organizacdo dos meios existentes, para garantir a salvaguarda das pessoas e
das instalacbes, em caso de ocorréncia de uma situagdo perigosa. Apenas com o Plano de
Emergéncia devidamente concebido, revisto e treinado é que se torna possivel reduzir as
consequéncias de uma emergéncia, a um nivel muito baixo.

Sempre que um trabalhador se encontre numa situacdo de necessidade de auxilio, o responsavel
pela Seguranca e Saude devera intervir, prestando os primeiros socorros. Assim que se torne
possivel, a vitima bem como as possiveis testemunhas serdo questionadas de forma a
compreender a origem do acidente ou incidente, procedendo ao preenchimento da respetiva
ficha de ocorréncia do mesmo.

Outra potencial situacdo de emergéncia que pode ocorrer na organizagao traduz-se no caso de
incéndios derivados do curto-circuito das maquinas com que trabalhamos.

Para tal, a organizagdo define procedimentos de resposta a este tipo de emergéncia tais como o
aviso a geréncia da situacdo que ocorre para que esta entre em contacto com a corporacdo de
bombeiros mais préxima, enquanto o trabalhador que procedeu ao aviso, inicia o combate as
chamas com o extintor mais préximo de si, sem colocar em perigo a sua vida e a dos restantes,
dada a formacdo atribuida pela empresa nesta area. As restantes pessoas que se encontrem nas
instalacbes deverdo sair das mesmas seguindo as instru¢des do plano de evacuacdo criado pela
empresa, que é do conhecimento de qualquer trabalhador. As instalacdes possuem sinalizagdo
capaz de orientar qualquer pessoa para a saida mais proxima. No final da ocorréncia, haverd um
registo da mesma.

De forma a que seja possivel consciencializar os trabalhadores para encarar estes tipos de
situacdo, avaliando, simultaneamente, se os meios disponiveis sdo suficientes e adequados para
fazer face a essas mesmas situacoes, sdo realizados anualmente simulacros de forma a colocar o
PEl em pratica.

Sempre que necessario, de acordo com as reunides de Revisdo pela Geréncia sdo revistas e
implementadas novas agdes que visam avaliar a rapida resposta na concretizacdo dos planos de
emergéncia e a sua eficacia.
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Capitulo VI - Verificacao

6.1. Medicao e Monitorizacao do Desempenho

A M. Francisco & M. Silva, Lda. estabelece, implementa e mantém procedimentos para monitorizar
e medir periodicamente o respetivo desempenho do SGSST, conforme Anexo VIII.

Estes procedimentos incluem:

— Indicadores de absentismo, acidentes, quase acidentes, doencas profissionais e outras
ocorréncias relevantes para o desempenho do sistema;

— Monitorizagdo da eficacia dos controlos;

— Medicoes proactivas do desempenho da SST que monitorizem a conformidade com o
Sistema de Gestao implementado;

— Registo dos dados e dos resultados de monitorizacdo e medicao, suficiente para facilitar
a analise das ag¢des corretivas e preventivas subsequentes;

- Listagem de manutencao dos equipamentos (Anexo XV);

— Higienizagao.

Os equipamentos de monitorizacdo e medicdo relevantes para a atividade da organizagdo sao
devidamente calibrados, verificados e tém manutengdo periddica, mantendo-se registos
associados a estes procedimentos. A informagao é registada, de forma a verificar a evolu¢édo do
desempenho e respetiva conformidade com os objetivos definidos, bem como evidenciar o
histérico de desempenho da SST.

6.2. Avaliacao da Conformidade

A M. Francisco & M. Silva, Lda. estabelece, implementa e mantém um procedimento para avaliar
a conformidade do desempenho do SGSST com os requisitos legais ou outros aplicaveis
subscritos pela empresa.

Esta avaliacdo é feita com periodicidade anual, onde é verificado o cumprimento dos requisitos
legais e outros requisitos através da realizacdo de auditorias internas. Os registos destas
avaliacdes sdo devidamente documentados.

6.3. Investigacao de Incidentes, Nao Conformidades, A¢oes Corretivas e Acoes Preventivas

A empresa estabelece e mantém procedimentos para registar, investigar e analisar os incidentes
determinando as deficiéncias presentes no SGSST e outros fatores que possam causar ou
contribuir para a ocorréncia destes incidentes, conforme Anexo VIII.

Estas investigagdes sdo realizados em prazos adequados permitindo identificar as acdes corretivas
a aplicar e a possibilidade de proceder atempadamente a realizacdo de a¢es preventivas. Todas
as agdes corretivas e preventivas propostas sdo revistas através do processo de identificacdo de
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perigos e apreciagdo de riscos antes da sua implementacgao, tendo em vista a melhoria continua
do nosso Sistema de Gestdo.

Relativamente as ndo conformidades reais e potenciais, é procedimento da empresa identifica-
las, determinar as respetivas causas e corrigi-las através da implementacdo de acbes para
minimizar as suas consequéncias na SST.

Os resultados das agOes corretivas e das agdes preventivas implementadas sdo registados e
comunicados as partes envolvidas.

Qualquer agdo corretiva ou preventiva que identifique novos perigos ou a alteragdo dos existentes
ou ainda, a necessidade de novos controlos ou a alteragdo dos existentes, é nosso procedimento
requerer que as a¢des propostas sejam implementadas em resultado de uma apreciacdo do risco,
a realizar antes da respetiva implementacdo. Estas acdes corretivas ou preventivas,
implementadas para eliminar as causas de uma ndo conformidade real ou potencial sdo
apropriadas a dimensdo dos problemas e proporcionais aos riscos identificados da SST.

6.4. Controlo dos Registos

A empresa possui um procedimento para a identificacdo, arquivo, protecdo, recuperacio e
eliminacéo dos registos do SGSST, conforme Anexo VI, de modo a demonstrar a conformidade
com os requisitos do respetivo Sistema de Gestdo Implementado, das Normas de Referéncia e da
sua operacionalidade. Todos os registos sdo adequadamente armazenados e de facil acesso.

6.5. Auditoria Interna

A M. Francisco & M. Silva, Lda. garante a realizacdo de auditorias internas ao SGSST de modo a
identificar potenciais pontos de melhoria, monitorizar a conformidade de acordo com os
requisitos estabelecidos, bem como a sua correta e eficaz implementagdo e manutencdo,
conforme Anexo IX. Estas auditorias internas sdo realizadas pelo responsavel pela Geréncia, Sr.
Maério Francisco, que assegura que o SGSST é estabelecido, implementado e mantido de acordo
com os requisitos definidos e por um auditor qualificado e independente das pessoas com
responsabilidade direta nas atividades auditadas.

O Departamento de SST propde, a geréncia, o planeamento anual de auditorias internas,
conforme a Tabela 8, que tem em consideracdo o estado e a importancia dos processos e as areas
a serem auditadas, baseado no resultado das aprecia¢des do risco das atividades e nos resultados
das auditorias anteriores. Os resultados sdo registados e documentados em relatorio e
posteriormente transmitidos aos elementos das areas auditadas, para posterior correcdo e
avaliacao das acdes estabelecidas.
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Tabela 8 — Programa de Auditorias Internas

Etapas

Departamento

Cronograma

Conformidade

5/6|7|8

10

Sim Néao

Equipa

Levantamento do SGSST

SST e Empresa
Prestadora de

Manuel Silva
(Responsavel SST)
Dr. Carlos Almeida

Servigos SST
¢ (PreviSalde, Lda.)
Procedimento de
identificacio d igos,
i en. i |fagao 'e perigos Manuel Silva
avaliagdo de riscos e SST ,
. (Responsavel SST)
determinacdo das
medidas de controlo
Procedimento de -
.. . Manuel Silva
Requisitos Legais e SST i
., (Responsavel SST)
outros aplicaveis
Procedimento de .
. e Manuel Silva
Formacao, Sensibilizacao SST ,
e (Responsavel SST)
e Comunicagao
Procedimento de ssT Manuel Silva
Controlo Operacional (Responsavel SST)
Procedimento de -
~ Manuel Silva
Atuacdo em SST ,
a . (Responsavel SST)
Emergéncias
Monitorizacdo de
Incidentes, ndo Manuel Silva
SST

conformidades e a¢des
corretivas e preventivas

(Responsavel SST)

Acdes de melhoria

SST e Empresa
Prestadora de
Servigos SST

Manuel Silva
(Responsavel SST)
Dr. Carlos Almeida
(PreviSaude, Lda.)

Relatério

SST e Empresa
Prestadora de
Servigos SST

Manuel Silva
(Responsavel SST)
Dr. Carlos Almeida
(PreviSalde, Lda.)
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Capitulo VII - Revisao pela Gestao

Qualquer SGSST pressupde a melhoria continua e para garantir que este sistema se mantém
suficiente, eficaz e adequado a politica e objetivos da SST, a geréncia da M. Francisco & M. Silva,
Lda. procede a uma revisdo formal anual, com auxilio do técnico do Departamento de SST. Esta
reunido acontece no final do ano, contemplando todos os aspetos do SGSST incluindo uma
analise, em relacdo a:

— Auditorias internas;
— N.° de ndo conformidades resultantes das auditorias internas;
— Analises de riscos dos trabalhadores;

A analise dos dados e respetivos resultados destas revisdes sdo registadas em ata e relatam as
conclusdes quanto aos aspetos analisados. Também sdo elaborados mapas sobre a analise
efetuada aos objetivos da SST, onde séo identificados os valores a que a organizagdo se propunha
alcancar, os valores alcancados, e respetivos desvios.

A revisdo pela geréncia tem como objetivo modificar e melhorar as inten¢bes gerais da M.
Francisco & M. Silva, Lda. em relagdo a SST, no que se refere:

- A Politica de SST;

— Aos objetivos e metas;

— Ao(s) plano(s)/programa(s) de Gestao da SST;

— Aos recursos (financeiros, humanos e materiais);

- Alidentificacdo de perigos, apreciacio e controlo dos riscos;
- A preparacdo para situacdes de emergéncia;

— A outros componentes-chave do SGSST.

Sempre que exista uma questdo importante e urgente a discutir relativamente ao SGSST é da
responsabilidade da geréncia agendar uma reunido de carater excecional para que o assunto seja
discutido e analisado.

Elaborado por: Verificado por: Aprovado por:
Data: Data: Data:

Pagina 51 de 51




Anexos

Anexo |

Anexo Il

Anexo I

Anexo IV

Anexo V

Anexo VI

Anexo VII

Anexo VIII

Anexo IX

Anexo X

Anexo Xl

Anexo XII

Anexo XII

Anexo XIV

Anexo XV

Anexo XVI

Anexo XVII

Anexo XVIII

Anexo XIX

Anexo XX

Processo Produtivo da M. Francisco & M. Silva, Lda.

Identificacdo de Perigos, Avaliagdo dos Riscos e Determinagdo de Medidas
de Controlo

PCD.SST.01 - Identificacdo de Perigos, Avaliacio dos Riscos e
Determinacao de Medidas de Controlo

PCD.SST.02 — Controlo dos Requisitos Legais e Outros Requisitos
PCD.SST.03 — Formacao e Sensibilizagdo dos Trabalhadores
PCD.SST.04 — Comunicagdo, Participagdo e Consulta

PCD.SST.05 — Gestdo e Controlo dos Documentos

PCD.SST.06 — Gestdo de A¢des Preventivas, Corretivas e de Melhoria
PCD.SST.09 — Auditorias Internas

IMP.SST.01 - Registo da Identificagdo dos Perigos, Avaliacdo dos Riscos e
Determinacao de Medidas de Controlo

IMP.SST.02 — Sugestdo de Melhoria do Sistema de Gestao de Seguranca e
Saude no Trabalho

IMP.SST.03 — Comunicacao Interna
IMP.SST.04 — Comunicacao Externa

IMP.SST.05 - Ficha de Fornecimento de Equipamento de Protecdo
Individual

IMP.SST.06 — Listagem de Manutencdo dos Equipamentos

IMP.SST.07 — Controlo e Manutencdo dos Extintores

IMP.SST.08 — Registo de Consulta de Diplomas Legais
IMP.SST.09 - Listagem de Requisitos Legais e Outros Aplicaveis
IMP.SST.10 — Levantamento das Necessidades de Formacao

IMP.SST.11 — Plano de Formacao Anual



Anexo XXI

Anexo XXII

Anexo XXIII

Anexo XXIV

Anexo XXV

Anexo XXVI

Anexo XXVII

IMP.SST.12 — Sumaério e Lista de Presencas
IMP.SST.13 - Ficha de Avaliacao da Acao de Formacao

IMP.SST.14 - Listagem de Detentores das Cépias Controladas dos
Documentos do SGSST

IMP.SST.15 — Ndo Conformidade

IMP.SST.16 — Ficha Interna de Registo e Qualificacdo do Acidente de
Trabalho

IMP.SST.17 — Acdes Preventivas, Corretivas e de Melhoria

IMP.SST.18 — Programa de Auditorias Internas



Anexo | — Processo Produtivo da M. Francisco & M. Silva, Lda.

Secagem Natural ——> Secagem —> Tragagem —> Desengrosso
Fresagem < Furagéo <— Perfilagem <—— Aparelhamento | €—
Revestimento |——> Orlagem
—> Lixagem
—>| Branqueamento ——> Lixagem —_—> Betumagem —
EZZS:;Z <—— Embalamento < Montagem <— Aplicagdo de verniz/tinta




Anexo Il - Identificacdo de Perigos, Avaliacdo dos Riscos e Determinacdo de Medidas de Controlo

evitam quedas e
colapsos.

solo. Garantir que as prateleiras se encontram protegidas contra choques
mecanicos.

Organizar corretamente as estantes/prateleiras, de modo a permitir o acesso seguro
as mercadorias. Utilizar escadas certificadas e verificar regularmente o seu estado de
conservagao.

(Geréncia)

Risco Prioridade Medida Data Limite Responsavel Orcamento
Os Responsaveis pela Aumentar a capacidade de resposta a emergéncia dando formacdo aos
Emergéncia ndo trabalhadores sobre as préticas de primeiros socorros e combate a incéndio. Dr. Carlos Almeida
g ) Elevada | o0 acores: praticas de primeir ; > 2016-05-11 250,00 €
receberam formacao Disponibilizar informagao atualizada e meios adequados de atuacdo em primeiros (TST)
adequada. socorros e realizar periodicamente exercicios de simulacao.
As estantes/prateleiras L . . -
. = L ~ Manter o armazém limpo e arrumado para evitar riscos de quedas, tropec¢des. L
nao sao estaveis e ndo - 5 Lz , . Sr. Mario Silva
. Elevada Certifique-se de que ndo héa excesso de residuos ou mercadorias espalhadas pelo 2015-10-29 . 45,00 €
evitam quedas e - . , (Geréncia)
chao: assegure a limpeza do armazém.
colapsos.
Organizar o armazém de forma prética e segura. Evitar riscos de queda e
deslizamentos de objetos, instalando e fixando a estante/prateleira.
Os equipamentos de trabalho e os respetivos elementos devem ser estabilizados
As estantes/prateleiras por fixacdo ou por outros meios; assegurar que as estantes/prateleiras sdo capazes
ndo sdo estaveis e ndo de suportar as cargas a que estdo submetidas e que estdo firmemente fixadas no Sr. Méario Silva
Elevada P gasad . 2015-10-30 85,00 €




N&o sdo cumpridos os
requisitos de verificacdo

Controlar e cumprir os requisitos de manutencao e verificagao.

Os equipamentos de trabalho e os respetivos elementos devem ser estabilizados
por fixagdo ou por outros meios, sempre que a seguranca e a salde dos
trabalhadores

Sr. Mario Silva

- Elevada o justifique. Evitar o risco de acidente realizando manutencéo e verificagdo 2015-11-04 i 200,00 €
e manutencdo das , . - . (Geréncia)
. regulares. Consultar o técnico ou o fornecedor. Promover observagdes diarias e
estantes/prateleiras. . .
informar os condutores de empilhadores, e os transportadores de encomendas, das
normas de seguranca no armazém. Reportar diretamente erros causados por
terceiros. Agendar as verificagdes periddicas. Usar listas de controlo.
N&o sdo cumpridos os . .
. e Inspecionar novos equipamentos. .
requisitos de verificagdo e . I - Dr. Carlos Almeida
- Elevada Devem ser efetuadas verificacGes e ensaios, por técnico especializado, sempre que 2015-11-05 90,00 €
e manutencao das R (TST)
. se proceder a montagem de estantes.
estantes/prateleiras.
Em operacdes Providenciar equipamentos mecanicos de transporte e elevacdo de cargas.
frequentes os Organizar o trabalho por forma a reduzir ao minimo a movimentacdo manual de Dr. Carlos Almeida
trabalhadores carregam Elevada cargas e potenciar a movimentagdo mecanica. Elaborar uma lista dos trabalhos que 2016-06-06 ’ 145,00 €

e transportam cargas
superiores a 20 Kg.

requerem carregamento manual de transporte e elevagdo de cargas e tentar evita-
los. Envolver os trabalhadores na escolha de solugdes.

(TST)




Os trabalhadores
levantam cargas, com

Providenciar equipamentos de transporte e elevacdo de cargas.
Elaborar uma lista dos trabalhos que requerem carregamento, transporte e elevacdo

Dr. Carlos Almeida

eso superior a 4 kg, a Elevada iy - 2016-06-06 430,00 €
P P . g\ de cargas e tentar evitd-los. Envolver os trabalhadores na escolha de solugdes; (TST)
uma altura superior a L
aquisicao de suportes / plataformas para o alcance a planos de trabalho elevados.
dos seus ombros.
Identificar, registar e avaliar as tarefas de empurrar e puxar cargas pesadas para
minimizar o esforco fisico.
Os trabalhadores Registar as tarefas identificadas, avaliar cada situagdo e fornecer equipamento .

- L . Dr. Carlos Almeida
empurram e puxam Elevada auxiliar para minimizar o esforco fisico dos trabalhadores, como por exemplo, 2016-06-06 (TsT) 100,00 €
cargas pesadas. vagoes-paletes elétricos e porta-paletes manuais com motores elétricos. Sempre

que possivel, usar rodas maiores e rolamentos de esferas, que diferem em termos
de forca de tracdo e impulso.
5 = . Organizar o trabalho fazendo pausas e rotacao de trabalhadores.
Ndo sdo evitadas as - - . - .
Recorrer a um especialista na procura de solucdes e instrugdes sobre posturas Dr. Carlos Almeida
posturas de trabalho Elevada . o ; L . 2015-09-08 - €
. corretas e fornecer medidas auxiliares para evitar ou minimizar as posturas incorreta (TST)
incorretas.
no trabalho.
Tomar medidas de gestdo e comunicagdo que visem prevenir e eliminar a pressao
Existe pressdo sobre no trabalho.
rodutividade, tempo e Informar os trabalhadores sobre os objetivos da empresa e o papel de cada um; Dr. Carlos Almeida
P P Elevada ) P bap 2015-12-15 - €

desempenho de
funcdes.

assegurar uma adequada organizacdo do tempo de trabalho e o grau de autonomia
de cada trabalhador; adequar o trabalho as capacidades do trabalhador; analisar o
volume de trabalho.

(TST)




Existe pressdo sobre
produtividade, tempo e

Identificar e avaliar o stresse no local de trabalho.

Dr. Carlos Almeida

Elevada Identificar e avaliar o stresse no local de trabalho realizando uma avaliagdo inicial, 2015-12-15 90,00 €
desempenho de I < (TST)
- com recurso a um breve inquérito sobre a pressdo no local de trabalho.
funcdes.
Atuar na fonte de risco evitando ou reduzindo a utilizacdo de substancias perigosas.
. . Substituir as substancias perigosas por substancias menos perigosas; assegurar que
Os riscos associados ao - e o . .
o . a producéo ou a utilizagdo das substancias perigosas se faca em sistema fechado. Se .
uso de substancias L . ~ . , Dr. Carlos Almeida
. . Elevada a aplicacdo de um sistema fechado néo for tecnicamente possivel, o0 empregador 2016-07-12 170,00 €
perigosas ndo sdo . - . . . (TST)
. . deve assegurar que o nivel de exposicao dos trabalhadores seja reduzido a um nivel
combatidos na origem. ~ . . , ~ .
tdo baixo quanto for tecnicamente possivel e ndo ultrapasse os valores limite de
exposicao profissional fixados por lei.
Garantir que as fichas de dados de seguranca dos produtos quimicos perigosos se
encontram arquivadas num local conhecido dos trabalhadores; sdo atualizadas e
N&o estdo disponiveis estdo em local ou ficheiro facilmente acessivel para consulta.
fichas de dados de Solicitar as fichas de dados de seguranga dos produtos aos seus fabricantes e Dr. Carlos Almeida
seguranca para todos os Elevada fornecedores. Devem existir informacdes resumidas das fichas de dados de 2016-07-13 ’ 55,00 €

produtos quimicos
utilizados na empresa.

seguranga, facilmente percetiveis pelos trabalhadores, junto aos postos de trabalho,
ou nos locais em que os produtos sdo manipulados.

As fichas de dados de seguranga devem ser datadas e conter as 16 rdbricas
previstas no referido regulamento.

(TST)




Os produtos quimicos
inflamaveis ndo sao

Armazenar os liquidos inflamaveis em locais apropriados e afastados das areas de
trabalho.
Identificar os liquidos inflamaveis, retirar estes liquidos das areas de trabalho e

Dr. Carlos Almeida

armazenados Elevada armazend-los em locais apropriados. Evitar a presenca de fontes de ignicdo que 2016-07-13 (TsT) - £
separadamente dos possam provocar incéndios e explosdes ou de condi¢bes adversas que possam fazer
restantes produtos. com que substancias ou misturas quimicamente instaveis provoquem efeitos fisicos
nocivos.
Dar formagdo aos trabalhadores acerca do manuseamento e utilizagdo dos produtos
Os trabalhadores nao quimicos perigosos em uso na empresa.
recebem formacao Nomear um responsavel pela formacdo profissional, verificando se existe Dr. Carlos Almeida
sobre o manuseamento Elevada disponibilidade interna na empresa para realizar a formacdo ou da necessidade de 2016-07-14 ’ (TsT) 120,00 €
seguro dos agentes contratar um formador/consultor externo. Garantir que a formacao é extensiva a
quimicos perigosos. todos os trabalhadores durante o horario normal de trabalho e que inclui também
os trabalhadores por turnos.
Definir e respeitar procedimentos de entrada e de trabalho em espacos confinados.
Especificar, na autorizacdo de entrada e de trabalho, as condi¢cdes em que os
5 = . trabalhos devem ser realizados e os meios de protecao a utilizar, mediante
Né&o sdo respeitados os . . o
procedimentos para aplicagdo de uma I|st,a de verificacéo. ' o Sr. Mario Silva
Elevada Compete ao responsavel pelos trabalhos conceder e assinar a autorizacdo de 2016-07-20 - €

realizacdo de trabalho

em espacos confinados.

entrada em espaco confinado, permitindo apenas a entrada dos trabalhadores
quando todas as medidas de prevencdo e protecdo estiverem garantidas.

Cada autorizacdo de entrada e trabalho em espaco confinado tem associada um
periodo de validade, findo o qual, os trabalhos deixardo de ser permitidos.

(Geréncia)




Nao sdo seguidas as
diretrizes das atmosferas
explosivas - ATEX.

Elevada

Formar, informar os trabalhadores sobre as instrugdes e as medidas a adotar em
caso de perigo grave e iminente. Proteger os trabalhadores.

Formar, informar os trabalhadores sobre os procedimentos e as boas praticas de
seguranga a adotar para prevenir a ocorréncia de incéndio e de exploséo.
Disponibilizar vestuario de trabalho adequado, constituido por materiais que ndo
originem descargas eletroestaticas, suscetiveis de inflamar atmosferas explosivas.
Formar um conjunto de trabalhadores responsaveis pelo combate a incéndio.
Fornecer EPI's aos trabalhadores destacados para o combate a incéndio: vestuario;
capacete com viseira; luvas e calcado de protecdo, bem como aparelho de
respiracdo autonoma; substituir os EPI's sempre que as suas caracteristicas
protetoras deixarem de ser asseguradas; assegurar que os EPI's sdo guardados em
local apropriado e conhecido de todos os trabalhadores.

Consultar os trabalhadores, definir e divulgar normas e procedimentos.

2016-02-04

Sr. Mario Silva
(Geréncia)




N&o sdo seguidas as
diretrizes das atmosferas
explosivas - ATEX.

Elevada

Implementar medidas preventivas para prevenir e controlar a formacéo de
atmosféricas explosivas.

Controlar as fontes de ignicdo; evitar descargas eletrostaticas (operacdes de
transfega); separar as instalagdes e/ou processos em que se utilizem substancias
inflamaveis de zonas de armazenagem e de locais com presenca permanente de
pessoas; instalar dispositivos para detecdo de aumentos de pressdo e para detecao
de aumentos de temperatura.

Monitorizar as atmosferas inflaméaveis para avaliar a sua perigosidade;

Efetuar a armazenagem em local isolado e ventilado; automatizar processos para
minimizar os contactos com substancias perigosas;

Assegurar programas de inspecao e manutencdo preventiva para todos os
equipamentos de trabalho;

Instalar sistemas de ventilacdo adequados a perigosidade das substancias e das
tarefas, assegurar a ventilacdo geral e extracdo de ar localizada e assegurar a
manutencado, inspecdo e limpeza periddicas dos sistemas de ventilagao;
Assegurar que as embalagens de substancias perigosas sejam devidamente
rotuladas, sélidas, resistentes e com sistema de vedacao;

Colocar em local visivel a sinalizagcdo de seguranca.

Assegurar a conservacao, salubridade e limpeza das instalagdes e de todas as
superficies de trabalho.

Assegurar meios apropriados de recolha, armazenagem e eliminagdo dos residuos.

2016-02-03

Dr. Carlos Almeida
(TST)

120,00 €




Nos trabalhos de
soldadura nao existe

Formar e informar os trabalhadores acerca dos riscos a que estdo expostos na
execucao dos trabalhos de soldadura e sobre os métodos seguros que devem
adotar.

Dar formagdo aos trabalhadores acerca das condi¢des perigosas do trabalho com
soldadura, nomeadamente, equipamentos danificados, utilizagdo incorreta de

Dr. Carlos Almeida

extracdo de fumos e os Elevada . . - 2016-02-15 35,00 €
~ equipamentos, etc.. Deve ser assegurada formacao e informacédo sobre o uso (TST)
trabalhadores ndao usam .
\ adequado dos EPI's.

EPI's adequados. - N . -
Apenas trabalhadores com formagdo adequada deverao realizar operagdes de
soldadura.
Consultar os trabalhadores e registar as suas sugestoes.
Os trabalhadores devem utilizar sempre os equipamentos de protecdo individual,
que devem estar acessiveis e em bom estado de utilizacdo.
Equipamentos de protecdo a usar durante trabalhos de soldadura: Roupa de
trabalho (fato em material ignifugo); avental de couro; luvas e manguitos de couro;
oculos e/ou viseira com filtros de protecdo adequados as radiagdes emitidas (ndo
utilizar lentes de contacto ao realizar tarefas de soldadura) os éculos devem

Nos trabalhos de -

= . oferecer protegdo contra o contacto dos olhos com fumos resultantes da soldadura.
soldadura ndo existe Usar méascara de protecdo adequada aos contaminantes quimicos; cal¢ado de Sr. Mério Silva
extracdo de fumos e os Elevada P s q 9 s 2016-02-15 ) 55,00 €

trabalhadores ndo usam
EPI's adequados.

protecdo isolante e polainas; capacete de protecdo (em material resistente ao fogo);
protetores auriculares devidamente dimensionados; biombo metélico que proteja o
espaco envolvente. No caso de soldadura por arco, é obrigatério o uso de cortinas
de protecao contra radiacdes que protejam os trabalhadores que se encontrem a
trabalhar em zonas proximas.

Uma politica rigorosa para a utilizagdo dos EPI's envolve mais do que as simples
instrucdes e procedimentos, por isso os responsaveis da empresa devem controlar
se os trabalhadores estdo a cumprir os procedimentos.

(Geréncia)




Os trabalhos realizados
com equipamentos sob
pressao ndao cumprem
as normas de seguranca.

Elevada

Promover medidas especificas ao nivel dos equipamentos.

Os equipamentos sob pressdo devem ser instalados em condigdes adequadas a
natureza do fluido que contém e as condicdes de funcionamento; em local de
acesso facil e resguardado, amplo, com arejamento, iluminagdo adequada. Deve ser
garantido espago necessario as operacdes de inspecdo e de manutencdo. As
tubagens, cabos elétricos ou quaisquer outros elementos da instalacdo ndo podem
impedir o livre acesso ao equipamento.

Todos os equipamentos sob pressdo devem estar munidos de 6rgdos de seguranca
e controlo — Vélvulas e Mandmetros de segurancga. As vélvulas de seguranca devem
estar seladas; devem ter indicacdo da pressdo de abertura; devem ter um débito
adequado a fonte geradora de pressao e as demais condi¢des de funcionamento,
devendo também ser adequadas para o fluido em que véo ser utilizadas.

Para os manémetros deve proceder-se aos seguintes ensaios e verificagdes
efetuados de acordo com as normas aplicaveis:

« Ensaio de pressdo (atestar a conformidade e integridade do equipamento sob
pressao);

« Ensaio de estanquidade (verificar a existéncia de fugas nas liga¢gdes nos 6rgdos de
acesso ao interior do equipamento e nas valvulas);

- Verificagdo e o ensaio dos 6rgdos de seguranga e controlo (evitar que ndo sejam
atingidos os estados limite de utilizagdo para os quais o equipamento foi
concebido),

- Ensaios nao destrutivos (por ex. detecdo de defeitos).

2016-02-18

Dr. Carlos Almeida
(TST)

30,00 €




Os trabalhos realizados
com equipamentos sob

Prevenir a ocorréncia de acidentes fazendo um planeamento cuidadoso dos
trabalhos e dos recursos envolvidos, avaliar riscos e implementar medidas gerais de
prevencao.

Identificar pessoas e equipamentos; fazer avaliagdes de risco regulares e sempre
que haja alteragdo nos processos, métodos ou equipamentos de trabalho;

Dr. Carlos Almeida

ress30 N30 cumpbrem Elevada implementar programas de inspecdo e manutencdo de equipamentos de trabalho; 2016-02-17 (TsT) 35,00 €
Es normas de se F:Jran 5 assegurar iluminacdo adequada as tarefas; proibicdo de fumar e foguer; isolar e
9 . delimitar a zona de trabalho quando forem realizados trabalhos de manutencéo e
inspecao.
Reduzir o nimero de trabalhadores expostos, a duracdo e o grau da exposicao;
recorrer a rotatividade dos trabalhadores; reduzir o tempo de execugdo de tarefas.
Os trabalhos realizados Evitar acidentes disponibilizando equipamentos de protecao individual adequados.
. Disponibilizar luvas e calcado de protecdo adequado e se necessario capacete de .
com equipamentos sob . - ~ - Dr. Carlos Almeida
5 x Elevada protecdo; 6culos ou viseira de protecdo adequados; fato de trabalho com protecdo 2016-02-17 65,00 €
pressdo ndo cumprem . N . L. . . (TST)
as normas de seguranca apropriada; arnés antiquedas e, se necessario, uma corda linha de vida.
' Controlar o uso dos EPI's e substitui-los sempre que necessario.
Reduzir os riscos profissionais, protegendo os elementos moveis das maquinas, com
Nem todos os protetores fixos ou protetores méveis com dispositivos de encravamento.
elementos moéveis das Proteger os elementos moveis das maquinas, com protetores fixos ou protetores Dr. Carlos Almeida
Elevada J d P P 2016-05-25 100,00 €

maquinas possuem
protecdes mecanicas.

méveis com dispositivos de encravamento, que impegam o acesso as zonas
perigosas, ou de dispositivos que interrompam o movimento dos elementos méveis
antes do acesso a essas zonas.

(TST)
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Nem todos os
elementos moéveis das

Assegurar espaco suficiente entre as maquinas e o piso ou paredes.
Reduzir os riscos profissionais assegurando espaco suficiente entre as maquinas e o

Dr. Carlos Almeida

- Elevada piso ou paredes de modo a impedir o contacto perigoso com detritos e objetos. 2016-05-25 - €
magquinas possuem . . . . . (TST)
~ o Manter o piso e as paredes isentas de detritos e objetos para evitar o contacto
protecdes mecanicas. . L
perigoso com as maquinas.
Evitar a ocorréncia de acidentes assegurando que todas as maquinas tém
Nem todas as maquinas dispositivos de protecdo de emergéncia.
e§tao ggmpadas com Elevada O equipamento de traba-IhNO deve ter um sistema de comando qye perrmta asua 2016-03-29 Dr. Carlos Almeida 90,00 €
dispositivo de paragem paragem geral em condi¢des de seguranca, bem como de um dispositivo de (TST)
de emergéncia. paragem de emergéncia em fungdo dos perigos inerentes ao equipamento e ao
tempo normal de paragem.
Nem todos os
trabalhadores que Dar formagdo aos trabalhadores sobre os equipamentos de trabalho e dispositivos
operam com maquinas, de seguranca das maquinas bem como sobre os equipamentos de protegao Dr. Carlos Almeida
ferramentas receberam Elevada individual a utilizar. 2016-03-29 ’ 40,00 €

formacgéao sobre
procedimentos seguros
de trabalho.

Dar formagdo aos trabalhadores antes de operar com as maquinas atendendo as
caracteristicas especificas de cada uma.

(TST)
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Os trabalhadores da
manutencao, reparagao

Controlar os riscos decorrentes das atividades de manutencao reparacao ou limpeza
de maquinas ndo permitindo que estes entrem em funcionamento durante as
intervencoes.

Proceder a colocagdo de um dispositivo de bloqueio no dispositivo de isolamento
de energia, com o objetivo de garantir que o equipamento intervencionado ndo
entre em funcionamento antes de o dispositivo de bloqueio ser removido.

O bloqueio é realizado através de qualquer dispositivo (tais como cadeados,
trancas, etc.) que coloque o dispositivo de isolamento de energia (interruptor geral
elétrico tipo seccionador, valvulas, blocos de seguranca) na posi¢do desligado ou

Sr. Mério Silva

ou limpeza de maquinas Elevada . - ) . . 2016-08-02 - - €
~ p‘ 9 numa posicdo segura (a qual significa que esta desativado, tendo sido cortada ou (Geréncia)
ndo realizam as suas . . .
isolada a fonte de energia causadora de risco).
tarefas em seguranca. R ~ : . . o .
Proceder a colocagdo de uma etiqueta de aviso no dispositivo de isolamento de
energia dos equipamentos, para indicar ou alertar que o dispositivo de isolamento
de energia e o equipamento intervencionado ndo podem ser utilizados ou abertos
sem a intervencdo do trabalhador que os colocou.
Assegurar que apenas os trabalhadores devidamente habilitados, qualificados e
autorizados podem aplicar ou remover o bloqueio e a etiquetagem dos
equipamentos.
Dar prioridade a gestdo dos riscos profissionais.
- . Instalar procedimentos na empresa para a gestdo sistemaética da seguranca e satde
A gestdo dos riscos para . ~ . . L
, no trabalho e atender as diferentes fases da gestdo dos riscos: identificacdo dos
a seguranca e satde dos erigos, avaliacdo dos riscos, implementacdo de medidas, controlo dos resultados Dr. Carlos Almeida
trabalhadores no é Elevada | Po 905 avauac 1MP ¢ ' 2015-07-22 | " 65,00 €

realizada de uma forma
sistematica.

das agoes e revisdo das medidas implementadas (se aplicavel). Considerar que a
seguranga e saude no trabalho fazem parte da gestdo corrente da empresa, facilita a
abordagem dos riscos. Estabelecer procedimentos e rotinas regulares na empresa,
dinamizar e tornar mais eficaz o processo de gestdo dos riscos.

(TST)
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Nao existe um plano de

Minimizar as consequéncias de uma emergéncia elaborando um plano de
emergéncia interno (PEI).

Estabelecer a equipa de elaboracdo do PEl; Recolher e analisar informacdo da
empresa; Elaborar e desenvolver o PEl; Implementar e manter o PEI.

Sr. Jorge André
(Responsavel pela
elaboracao de PEI

N Média Nomear um responsavel pela elaboracdo do PEl a executar em caso de emergéncia. 2015-09-09 100,00 €
emergeéncia interno. . . . z da empresa
No PEI devem constar as entidades internas e externas a contactar em situacao de restadora de
emergéncia. Deve definir o plano de atuacao, plano de evacuagdo, e conter em s:rvi os de 5ST)
anexos as instrugdes de seguranga e as plantas de emergéncia. ¢
As saidas de emergéncia , o . . g -
30 estio assinaladas ou Assegurar que as saidas de emergéncia estejam claramente identificadas. Sr. Antdnio Mota
Média Contactar uma empresa fornecedora de sinalética para avaliar a melhor solucéo 2015-09-09 (Empresa de 150,00 €
© seu acesso encontra- ara a sinalizacdo de emergéncia na empresa Sinalizacdo)
se obstruido. P ¢ 9 presa. ¢
N&o sdo realizados Realizar regularmente simulacros de emergéncia. Dr. Carlos Almeida
regularmente simulacros Média Realizar simulacros para teste do PEl e treino dos ocupantes com vista a criagdo de 2015-09-25 ' 300,00 €

de emergéncia.

rotinas de comportamentos e aperfeicoamento de procedimentos.

(TST)
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N&o estdo claramente

Evitar e reduzir os riscos profissionais sinalizando os locais de trabalho.

Cumprir as orientacdes legais, afixando a sinalizacdo de proibicdo de fumar ou

Sr. Antonio Mota

indicadas as proibi¢des Média L . S 2015-09-14 (Empresa de 30,00 €
foguear em local bem visivel; certificar-se do bom estado da sinalizacdo e de que T
de fumar e foguear. ) . . . Sinalizacao)
esta é compreendida pelos trabalhadores. Referir aspetos relacionados com a
sinalizacdo de seguranga nas acbes de informacao e formacao aos trabalhadores.
Instalagdes sanitarias Assegurar a higiene e limpeza das instalagdes sanitarias. Sr. Mario Silva
nao sdo limpas Média As instalacdes sanitarias devem ser mantidas em bom estado de conservacéo e 2015-10-15 .(Geréncia) 130,00 €
diariamente. higiene. Elaborar um plano de limpeza e registar as intervencdes.
Os Yestlarlos nao sao Média Garantir a renovagao~do ar nos vestlarllos. _ . 2015-10-20 Sr. MaI:IO Sllva 350,00 €
devidamente ventilados. Assegurar a renovacdo do ar nos vestiarios por arejamento natural ou artificial. (Geréncia)
Devem ser permitidas pausas para repouso do trabalho com computador. Durante
. as pausas, os trabalhadores devem realizar tarefas diferentes, alternando as suas
O trabalhador ndo
realiza pequenas pausas posturas de trabalho. Dr. Carlos Almeida
Média E possivel fazer pausas nos trabalhos com computador, permitindo aos 2015-10-14 ' - €

nem tarefas de curta
duracéo.

trabalhadores realizar outras tarefas. Se o trabalho ndo possibilitar estas pausas
regulares, o empregador deve permitir pausas para repouso. As pausas frequentes
de curta duragdo sao preferiveis as pausas mais espagadas de longa duragdo.

(TST)
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Os trabalhadores nao
tém ao seu dispor ajuda

Criar um procedimento formal de denuncia de comportamentos indesejaveis.
Recorrer a comissdo de acompanhamento que, caso necessario, deve orientar a

Dr. Pedro Santos

confidencial e Média . . P . . N 2015-12-29 | (Técnico de Gestdo | 100,00 €
. vitima para o atendimento por um técnico na area do direito ou da gestdo de .
mecanismos de . de Conflitos)
;o conflitos.
dendncia.
Identificar os produtos que contém nanomateriais; identificar o nimero dos
trabalhadores expostos o tempo e do grau de exposicéo.
Substituir, sempre que for possivel, os produtos perigosos por outros isentos ou
com menor perigo; manipular apenas as quantidades indispensaveis.
Né&o foi avaliada a Adotar medidas preventivas evitando a dispersdo das nanoparticulas, recorrer a Dr. Jodo Borges
existéncia de sistemas de encapsulamento da fonte ou trabalhar em sistemas hermeticamente &Médico dg
nanomateriais nos Média fechados. 2016-01-22 - 40,00 €
. . s . ~ . Medicina no
produtos utilizados Assegurar meios de protecdo individual (mascara com vedagéo e filtro adequados, Trabalho)
pelos trabalhadores. luvas, éculos e fato adequado) complementadas com medidas organizacionais
(rotatividade, pausas).
Efetuar as operac¢des de limpeza s6 por meio de aspiragdo com filtros adequados ao
tamanho das particulas presentes ou por via himida.
Vigiar a saude dos trabalhadores.
Os locais de trabalho
ruidosos ndo estdo Sinalizar o uso obrigatério de prote¢do auditiva nos locais de trabalho ruidosos.
devidamente - Os locais de trabalho onde os trabalhadores possam estar expostos a niveis de Dr. Carlos Almeida
Média P P 2015-12-15 30,00 €

identificados com
sinalizacdo de seguranca
e saude.

ruido acima dos valores de agdo superior, 85 dB(A), devem estar sinalizados, ser
delimitados e 0 acesso aos mesmo ser restrito.

(TST)
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Nos locais de trabalho
nao existem condic¢bes

Assegurar a ventilacdo nos locais de trabalho garantindo a circulacdo de ar puro.
Sempre que as instalagdes permitam assegurar diariamente a ventilacdo por

Sr. Mario Silva

Média métodos naturais (abrir janelas, portas, claraboias). Se necessario, recorrer a 2015-10-20 a . 100,00 €
adequadas de . . o . (Geréncia)
o sistemas de ventilagdo artificial nos locais de trabalho.

ventilagdo. - . .

Assegurar que nao existam correntes de ar nos locais de trabalho.

Avaliar os niveis de temperatura e humidade das instalacdes.

Assegurar niveis de temperatura e humidade adequados, reduzindo o desconforto

térmico nas instalagdes.

Se necessario avaliar o ambiente térmico (conforto ou stresse térmico) nos postos
A temperatura e de trabalho. Sr. Bernardo
humidade das Ly Providenciar, se necessario, sistemas de ar condicionado e de desumidificacdo, Oliveira
. cedas Média ! o nado ¢ de desumidiicacao, 2016-08-16 100,00 €
instalacdes ndo sao consultando, se necessario um especialista em ventilacdo e climatizacéo industrial. (Empresa de
adequadas e uniformes. Quando néo for possivel modificar as condi¢cdes de temperatura e humidade, Sinalizacdo)

devem providenciar-se medidas localizadas ou meios de protecdo individual ou,
ainda, a redug¢do da duracdo dos periodos de trabalho, protegendo os
trabalhadores da exposicdo a valores de temperatura e humidade inadequados ao
organismo humano.
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Nao foi colocada
sinalizacdo de seguranca
e saude nos locais
necessarios.

Média

Assegurar que a sinalizacdo de seguranca e salde é utilizada e compreendida pelos
trabalhadores.

Evitar a afixacdo de um nimero excessivo de placas na proximidade umas das
outras; ndo utilizar simultaneamente dois sinais luminosos que possam ser
confundidos; ndo utilizar um sinal luminoso na proximidade de outra fonte luminosa
pouco nitida; ndo utilizar dois sinais sonoros ao mesmo tempo; ndo utilizar um sinal
sonoro, quando o ruido de fundo (ambiente) for intenso.

Assegurar que a sinalizagdo de seguranca estd de acordo com a regulamentacao e
as normas em vigor; é adequada as diferentes situacdes/contextos de risco; é
perfeitamente visivel e legivel e presta informacao correta, coerente e convincente.
Garantir a conservac¢do e a manutencdo da sinalizacdo de seguranca.

2016-01-21

Dr. Carlos Almeida
(TST)

20,00 €

Nao foi colocada
sinalizacdo de seguranca
e saude nos locais
necessarios.

Média

Colocar sinalizagdo de seguranca e salde nos locais necessarios.

Na utilizacdo da sinalizacdo de seguranca deverdo ter-se em atencdo os resultados
da avaliacdo de riscos das instala¢des.

Os sinais de proibicdo, aviso, obrigacdo, salvamento ou de socorro, bem como os
relativos ao material de combate a incéndios, devem obedecer as caracteristicas de
forma e aos pictogramas referidos na legislacdo. A sinalizacdo de seguranca deve
ser colocada sempre que os riscos ndo possam ser evitados por outras formas. Os
sinais devem ser colocados em local bem visivel, a altura e em posicdo apropriadas.
A sinalizacdo de seguranca deve ser mantida em boas condicdes.

Nas a¢des de formagdo dar informacédo sobre a sinalizagdo de seguranca.

2015-09-14

Dr. Carlos Almeida
(TST)

30,00 €

Nao existem plantas de
emergeéncia.

Baixa

Afixar as plantas de emergéncia.

Afixar plantas de emergéncia com indicacdo da respetiva localizacdo, da saida de
emergéncia mais proxima e da via de evacuagdo recomendada. Realizar uma
avaliagdo de riscos de incéndio e um plano de evacuagdo da instalagdo em caso de
emergéncia que inclua todos os ocupantes da instalacdo.

2015-09-14

Dr. Carlos Almeida
(TST)

125,00 €
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O interior das

Elaborar um plano de manutencdo e limpeza para o edificio, contemplando também
0s equipamentos.

Elaborar um plano de limpeza. Revé-lo e adapté-lo em caso de obras de
reconstrucdo, remodelacdo ou outras obras. Aspirar o pé ou outros residuos com

Sr. Mario Silva

instalacbes ndo esta Baixa um aspirador industrial adequado; remové-los por via hiumida (ou excecionalmente 2015-07-31 (Geréncia) 75,00 €
devidamente limpo. varré-los) mas nunca espalha-los com alta pressao.
Promover a participagdo ativa dos trabalhadores e envolvé-los nas acdes e
propostas de melhoramento.
Incluir os itens de manutencédo e limpeza no orcamento anual.
As portas interiores e Evitar ou reduzir o risco de colisdo, entaldo e intrusio.
exteriores ndo sao . Assegurar a manutencao das portas, substituindo materiais desgastados, Dr. Carlos Almeida
rene Baixa o Lens P HsH als cesg 2015-10-08 ! 60,00 €
inspecionadas danificados ou perigosos. (TST)
periodicamente. Assegurar a inspecdo periddica de todas as portas.
A &rea minima dos . L s
Assegurar a area minima por posto de trabalho com EDV e por espaco unitario.
postos de trabalho com Assegurar que por cada posto de trabalho com EDV, hd uma area de pelo menos 6 Dr. Carlos Almeida
equipamentos dotados Baixa 9 quep P ' P 2015-12-18 ’ - £

de visor é inferior a 6

m?2.

m? e que a area Util por trabalhador, excluindo a ocupada pelo posto de trabalho
fixo, ndo deva ser inferior a 1,80 m2.

(TST)
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A temperatura no

Regular a temperatura do escrit6rio reduzindo os riscos de desconforto térmico.

Sempre que a ventilacdo natural ndo contribua para uma atmosfera de trabalho

Sr. Bernardo
Oliveira

itorio na d Bai , ) ) - 2016-08-1 475,00 €
:CE|;)<;I: nao pode ser aia confortavel, deve regular a temperatura do escritério através da instalacdo de 016-08-16 (Empresa de >00
9 ’ sistemas artificiais de ventilacdo, aquecimento ou arrefecimento. Climatizacao)
Os trabalhadores ndo Baixa Permitir que os trabalhadores realizem pausas para descanso. 2015-10-14 Sr. Méario Silva C €

fazem pausas regulares.

Alterar os processos e métodos de trabalho; introduzir pausas para descanso.

(Geréncia)
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Identificagdo de Perigos, Avaliacdo dos Riscos e Determinagdo de
Medidas de Controlo

1. Objetivo

O procedimento de Identificacdo de Perigos, Avaliacdo dos Riscos e Determinagdo de

Medidas de Controlo visa identificar os perigos que estdo subjacentes a todo o tipo de

atividades realizadas na organiza¢do avaliando os riscos que estes representam para a

seguranca e saude de todos os trabalhadores. Apds avaliacdo dos riscos, sdo definidas

medidas de controlo para reduzir o seu impacto, sempre que estes ndo possam ser

eliminados.

Este procedimento define igualmente as formas de registar estas ac¢des, a sua divulgacdo

e posterior arquivo.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se na fase de implementacdo do Sistema de Gestdo de
Seguranca e Saude no Trabalho, sempre que ocorram alteragdes ao nivel dos processos,
dos produtos ou da aquisicdo de novas maquinas e equipamentos de trabalho, sempre
que ocorram alteracdes ao nivel dos critérios de avaliacdo dos riscos nomeadamente,
legislacdo, sempre que hajam sugestdes por parte dos trabalhadores, sempre que os
resultados das auditorias internas realizadas o justifiquem e sempre que sejam feitas
revisdes pela gestdo ao SGSST. Independentemente do motivo, este procedimento deve
abranger sempre atividades rotineiras, atividades ndo rotineiras ou ocasionais, situacdes
de emergéncia e atividades desenvolvidas por prestadores de servicos.

3. Documentos de Referéncia

Lei n.° 102/2009 de 10/09, alterada pela Lei n.° 3/2014 de 28/01;

Decreto-Lei n.° 347/93 de 01/10;

Portaria n.° 987/93 de 06/10;

Decreto-Lei n.° 50/2005 de 25/02;

Diretiva 89/391/CEE, de 12/06;

NP 4397:2008 — Requisitos para Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no
Trabalho, adaptada da OHSAS 18001:2007;

OHSAS 18001:2007 — Sistemas de Gestdo da Seguranga e Saude no Trabalho;
OHSAS 18002:2008 - Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho,
Linhas de Orientagdo para a Implementacdo da OHSAS 18001:2007;

ILO-OSH 2001 — Diretrizes para a Implementacdo de um Sistema de Gestdo de
Seguranca e Saude no Trabalho.

Elaborado por:

Verificado por: Aprovado por:

Data:

Data: Data:
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4. Termos e Definicoes
Para efeitos deste procedimento, sdo adotados os seguintes termos e defini¢des:

- Avaliacdo dos Riscos: processo de gestdo do risco resultante de perigo(s)
identificado(s), tendo em consideracdo a sua adequacdo a quaisquer dos
controlos existentes e da decisdo sobre se o risco é ou ndo aceitavel;

- ldentificacao de Perigos: processo de reconhecer a existéncia do perigo e de
definir as correspondentes carateristicas;

- Perigo: fonte, situagdo ou ato com potencial para o dano em termos de lesdo ou
afecdo de salde, ou uma combinacdo destes;

- Risco: combinacdo da probabilidade de ocorréncia de um acontecimento ou de
exposicao(des) perigosas e da gravidade das lesdes ou afecbes da saude que
possam ser causadas pelo acontecimento ou pela(s) exposicdo(des);
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5. Processo

Necessidade da Identificacdo de Perigos
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Avaliagdo dos Riscos

Elabora¢do de Proposta com

Medidas de Controlo

!

Revisdo da
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6. Documentos Associados

IMP.SST.01 — Registo da ldentificacdo dos Perigos, Avaliacdo dos Riscos e

Determinacao de Medidas de Controlo;

IMP.SST.02 - Sugestao de Melhoria do Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude

no Trabalho;
IMP.SST.03 — Comunicacao Interna;
IMP.SST.04 — Comunicacao Externa;
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1. Objetivo

O procedimento de Controlo dos Requisitos Legais e Outros Requisitos visa definir a
metodologia para a identificagdo, registo, atualizacao, divulgacado e arquivo dos requisitos
legais e de outros requisitos aplicaveis a organizacdo nomeadamente, no que se refere a
legislacdo e regulamentacdo nacional aplicavel, ao normativo comunitario relevante e
aplicavel e a outras regulamentacdes e/ou normas especificas das atividades da
organizacao.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se a qualquer requisito legal, ou outros, que afetem as
atividades da organizacdo no ambito da implementacdo e da revisdo do Sistema de
Gestdo de Seguranga e Saude no Trabalho.

3. Documentos de Referéncia

— Diario da Republica;

— NP 4397:2008 - Requisitos para Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no
Trabalho, adaptada da OHSAS 18001:2007;

— OHSAS 18001:2007 — Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho;

— OHSAS 18002:2008 — Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho,
Linhas de Orientagéo para a Implementacdo da OHSAS 18001:2007;

— ILO-OSH 2001 - Diretrizes para a Implementacdo de um Sistema de Gestdo de
Seguranca e Saude no Trabalho.

4. Termos e Definicoes
Para efeitos deste procedimento, sdo adotados os seguintes termos e definigdes:
— Requisitos Legais: Legislacdo nacional ou comunitaria aplicavel as atividades da

organizacao;

— Outros Requisitos: Requisitos ndo legais adotados pela organizagdo como por
exemplo, normas técnicas e instrugdes de trabalho;

Elaborado por: Verificado por: Aprovado por:
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5. Processo

Arquivar

Fonte de Informacéo de
Requisitos Legais de SST

!

Consulta de Diplomas Legais

!

Relevancia das
Publicacbes

5w

Adocdo de Outros
Requisitos

Registo dos Requisitos Legais e
Outros Requisitos Relevantes

Comunicagdo aos Trabalhadores

Acdo de Formacao

!

Implementacao

6. Documentos Associados

— IMP.SST.03 — Comunicacgao Interna;
— IMP.SST.08 — Registo de Consulta de Diplomas Legais;
— IMP.SST.09 - Listagem de Requisitos Legais e Outros Aplicaveis;
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1. Objetivo

O procedimento de Formacdo e Sensibilizacdo dos Trabalhadores visa definir a
metodologia para a identificacdo das necessidades de formacao dos trabalhadores que

desempenham atividades que possam criar riscos para Seguranca e Saude no Trabalho

ou que desempenham fungdes relevantes no Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude

no Trabalho. Esta identificagdo prevé uma melhoria do desempenho do SGSST definindo

posteriormente, as ag¢des de formagdo a realizar de acordo com as necessidades

detetadas através da realizacdo de um planeamento das acdes de formacdo a prestar.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se a todo e qualquer trabalhador que desempenhe funcdes no
ambito da SST.

3. Documentos de Referéncia

Lei n.° 102/2009 de 10/09, alterada pela Lei n.° 3/2014 de 28/01;

Portaria n.° 988/93 de 06/10;

Decreto-Lei n.° 50/2005 de 25/02;

Decreto-Lei n.° 330/93 de 25/09;

Decreto-Lei n.° 220/2008 de 12/11;

Portaria n.° 1532/2008 de 29/12;

NP 4397:2008 — Requisitos para Sistemas de Gestdo da Seguranga e Saude no
Trabalho, adaptada da OHSAS 18001:2007;

OHSAS 18001:2007 — Sistemas de Gestdo da Seguranga e Saude no Trabalho;
OHSAS 18002:2008 - Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho,
Linhas de Orientagdo para a Implementacdo da OHSAS 18001:2007;

ILO-OSH 2001 — Diretrizes para a Implementa¢do de um Sistema de Gestdo de
Seguranca e Saude no Trabalho.

4. Termos e Definicoes

Para efeitos deste procedimento, sdo adotados os seguintes termos e defini¢des:

Acao de Formacao Externa: acoes de formacdo organizadas por uma entidade
externa a organizacdo, onde podem participar um ou mais trabalhadores da
organizacao e outros trabalhadores de outras organizacdes;
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Acao de Formacao Interna: acdes de formagao organizadas pela organizacao,
dirigidas exclusivamente aos trabalhadores da organizacdo, podendo ser dadas
por pessoal interno ou externo;

Formacao Inicial: formacdo dada aquando a entrada de uma pessoa na
organizacdo e/ou aquando uma mudanga de posto de trabalho de forma a
garantir a execucdo das suas fun¢des com qualidade, eficiéncia e seguranga;

Formacao de Especializacdo: formagdo dada visando a obtencdo de
conhecimentos e capacidades profissionais especificas para a aplicagdo de
técnicas na execucdo de uma atividade;

Formacao de Qualificagdo: visa a aquisicdo de capacidades, competéncias e
conhecimentos de base que permitam a adaptagdo e inser¢do na profissao, ou
no posto de trabalho, podendo dar origem a certificagdo e/ou qualificacdo
reconhecida pela organizacao;

Formacao de Reciclagem: visa a atualizacdo de conhecimentos e capacidades
obtidos anteriormente, intrinsecos ao exercicio das atividades;
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5. Processo

5.1. Fluxograma
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5.2.

5.3.

5.4.

Organizacao da Acao de Formacao

Por cada acdo de formacdo interna definida no Plano Anual de Acdes de
Formacgéao, o Departamento Administrativo e Financeiro devera ter em atengao
a elaboracdo de um dossier técnico, com os elementos constituintes dessa acao
de formacao:

- Cronograma da Ac¢ao de Formacao;

- Conteldos programaticos com os respetivos recursos;

- lIdentificagdo do(s) formador(es) ou curriculum dos mesmos;

- Lista de Participacoes;

— Sumario e Registo de Presencas;

- Fichas de Informacéao, Panfletos e outros documentos distribuidos aos
formandos;

- Ficha Individual de Avaliacdo da A¢do de Formacao, a distribuir a cada
trabalhador presente;

- Registo de ocorréncias;

No final de cada acdo de formagdo, o(s) formador(es) procedem ao
preenchimento do “Sumario e Registo de Presencas” onde serd descrita de
forma sucinta o teor da acao de formacado e onde contera os nomes e respetivas
rubricas dos trabalhadores presentes na mesma. Esse impresso, apds estar
preenchido, deve ser entregue no Departamento Administrativo e Financeiro.

Quando as agdes de formacdo sdo realizadas por uma entidade externa a
organizacdo, a organizacdo solicita-lhe o certificado individual de cada
trabalhador presente na mesma.

Avaliacao Individual da Acao de Formacao

No final da realizacdo de cada acdo de formacdo, quer interna, quer externa, é
entregue a cada formando uma “Ficha de Avaliacdo da A¢do de Formagao” de
forma a perceber o impacto da formacdo nos conhecimentos dos trabalhadores
e o nivel de importancia para as atividades desenvolvidas na organizacdo no
ambito da SST.

Avaliacao da Eficacia da Acao de Formacao

A avaliacdo da eficacia da acdo de formacdo fica dependente da estrutura da
mesma, ou seja, se esta € composta por um teste de avaliagdo dos
conhecimentos adquiridos ou nao.

Quando no final da agdo de formacgao é realizado um teste, é possivel avaliar a
eficacia da agdo de formacao através das respostas dadas pelos formandos.
Quando nao é realizado o teste, a eficacia da acdo de formacdo é avaliada
através de outros parametros, nomeadamente, através da avaliagdo da
aplicacdo dos conhecimentos por parte do formando na area da acdo de
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formacao, pelo Técnico de Seguranca no Trabalho aquando a realizagdo das
auditorias internas.
5.5. Atualizacao do Registo da Acao de Formacao

O Departamento Administrativo e Financeiro fica responsavel pela atualizacdo
do registo da acdo de formacdo nos processos de cada trabalhador presente.
Desta forma, é arquivada uma copia do “Sumario e Registo de Presencas” ou
do Certificado da acdo de formagdo no processo de cada trabalhador,

consoante se trate de uma acdo de formacao

interna ou externa,

respetivamente. O original do Certificado da acdo de formacdo é entregue

posteriormente ao formando.

6. Documentos Associados

IMP.SST.03 — Comunicacao Interna;

IMP.SST.10 — Levantamento das Necessidades de Formacao;

IMP.SST.11 - Plano de Formacgao Anual;
IMP.SST.12 — Sumario e Lista de Presencas;

IMP.SST.13 — Ficha de Avaliacao da Acao de Formacao;
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1. Objetivo

O procedimento de Comunicagao, Participacdo e Consulta visa estabelecer a participagao

ativa de todos os trabalhadores no Sistema de Gestdo de Segurancga e Saude no Trabalho,

tornando-os co-responsaveis pelo que diz respeito a Seguranca e Saude na organizagao.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se a todo e qualquer trabalhador da organizacao.

3. Documentos de Referéncia

Lei n.° 102/2009 de 10/09, alterada pela Lei n.° 3/2014 de 28/01;

NP 4397:2008 — Requisitos para Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saldde no
Trabalho, adaptada da OHSAS 18001:2007;

OHSAS 18001:2007 — Sistemas de Gestdo da Seguranga e Saude no Trabalho;
OHSAS 18002:2008 — Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho,
Linhas de Orientagdo para a Implementacdo da OHSAS 18001:2007;

ILO-OSH 2001 — Diretrizes para a Implementacdo de um Sistema de Gestdo de
Seguranca e Saude no Trabalho.

4. Termos e Definicoes

Para efeitos deste procedimento, sdo adotados os seguintes termos e defini¢des:

Comunicacao Interna: divulgacdo de informagdes e envio, rececdo e resposta a
comunicagdes em matéria de SST, entre os trabalhadores da organizacéo;

Comunicacao Externa: divulgacdo de informagdes e envio, rececao e resposta a
comunicagdes em matéria de SST, entre a organizacdo e as partes externas
interessadas;

5. Processo

5.1.

Responsabilidades

As vérias atividades que constituem o procedimento sdo repartidas pelos
seguintes responsaveis:

— Responsavel pela Gestdo do Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude
no Trabalho
= Convocacao de reunides no ambito da SST;
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5.2

» Aprovacdes das comunica¢des feitas a partes interessadas
externas (quer iniciais, quer em forma de resposta);
= Aprovacao dos procedimentos no ambito da SST;

- Departamento de Seguranca e Saude no Trabalho
» Comunicacdes internas relevantes no ambito da SST;

— Técnico de Seguranca no Trabalho

= Comunicagdes internas relevantes no ambito da SST;

= Apreciacdo e avaliacdo do nivel das atividades realizadas na
organizacdo no ambito da SST;

» Verificacdo da eficiéncia e eficacia dos procedimentos
estabelecidos;

»= Planeamento e acompanhamento da aplicacdo de medidas
preventivas para o controlo dos riscos;

= Entre outras atividades realizadas no ambito da SST;

Comunicacao Interna

A comunicacdo interna é gerida, na sua esséncia, pelo Departamento de SST,
sempre que é necessario proceder a divulgacdo de qualquer informacao.

Para além disso, é estabelecida a participacdo dos trabalhadores,
nomeadamente, na escolha do Equipamento de Protecdo Individual mais
apropriado para determinada fungdo, quando existem mudangas ou altera¢des
nas maquinas e nos equipamentos de trabalho e quando existem mudancas de
layout.

Este procedimento é igualmente aplicado para a participacdo auténoma dos
trabalhadores, ou seja, quando estes necessitam de sugerir e/ou reclamar
alguma espécie de situagao.

Para tal sdo utilizados como meios de comunicagdo o contacto presencial,
IMP.SST.02 — Sugestao de Melhoria do Sistema de Gestao de Seguranca e Saude
no Trabalho e o IMP.SST.03 — Comunicagdo Interna.
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5.3. Fluxograma da Comunicacgao Interna
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5.4. Comunicacao Externa

A comunicacdo externa € igualmente gerida pelo Departamento de SST, sempre
que é necessario proceder a divulgacdo de qualquer informagdo a partes
externas interessadas ou, se necessario, para responder a questdes, em
situacdes aplicaveis. E utilizado o IMP.SST.04 — Comunicacdo Externa.

5.5. Fluxograma da Comunicacao Externa

Recegdo de respostas ou
informagdes de partes externas
interessadas

!

Registo

!

Elaboracdo da Resposta

[ Envio da Resposta ]

6. Documentos Associados

- IMP.SST.02 — Sugestdo de Melhoria do Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude
no Trabalho;

— IMP.SST.03 — Comunicagao Interna;

— IMP.SST.04 — Comunicacgao Externa;
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1. Objetivo

O procedimento de Gestdo e Controlo dos Documentos visa estabelecer a elaboracao,

verificagdo, aprovacao, distribuicdo, arquivo e alteracdo dos documentos identificados no
Sistema de Gestdo de Seguranga e Saude no Trabalho.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se a todos documentos e dados que contém informagdes
relevantes para a implementacdo e posterior, desempenho do SGSST.

3. Documentos de Referéncia

NP 4397:2008 — Requisitos para Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no
Trabalho, adaptada da OHSAS 18001:2007;

OHSAS 18001:2007 — Sistemas de Gestdo da Seguranga e Saude no Trabalho;
OHSAS 18002:2008 — Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho,
Linhas de Orientacéo para a Implementacdo da OHSAS 18001:2007;

ILO-OSH 2001 — Diretrizes para a Implementacdo de um Sistema de Gestdo de
Seguranca e Saude no Trabalho.

4. Termos e Definicoes

Para efeitos deste procedimento, sdo adotados os seguintes termos e defini¢des:

Copia Controlada: divulgacdo de informagdes e envio, rececdo e resposta a
comunicagdes em matéria de SST, entre os trabalhadores da organizagao;

Copia Nao Controlada: divulgagdo de informacdes e envio, rececdo e resposta a
comunicagdes em matéria de SST, entre a organizacdo e as partes externas
interessadas;

Documento Técnico: informagao e respetivo meio de suporte;

Procedimentos do SGSST: modo especificado de realizar uma atividade ou um
processo do SGSST;
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Gestao e Controlo dos Documentos

5. Processo

5.1.

Controlo dos Documentos

O Controlo dos Documentos estd associado a trés fases cruciais:

elaboracdo/revisao, verificacao e validacao.

A elaboracdo indica quem recolheu a informacdo, trabalhando-a de forma a
compor o documento. Posteriormente, a verificagdo desse documento sera feita
por alguém que tenha conhecimento de todos os restantes documentos do
SGSST comparando-os ao mesmo tempo que percebe se este se encontra
enquadrado nos restantes tipos de documentos com objetivos
complementares.

Por fim, o documento necessita de ser aprovado, por quem se encontra
autorizado a fazé-lo de forma a que este se encontre validado.

A responsabilidade pela elaboracdo/revisdo, verificacdo e aprovacdo dos
documentos do Sistema de Gestdo gerados internamente, é definida da

seguinte forma:

Elaboracao/
. o Verificacao Aprovacgao
Revisao ¢ P ¢
Manual do Sistema de Técnico de
- Departamento A
Gestao de Seguranca e de SST Seguranga no Geréncia
Saude no Trabalho € Trabalho
Técnico de
Procedimentos do Departamento Sequranca no Geréncia
SGSST de SST guranc !
Trabalho
Impressos, Instrucdes Responsavel ) Geréncia
de Trabalho (e outros) pelo Setor
Responsavel A Departamento
Registos Geréncia
J pelo Setor de SST
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Data:

Verificado por:

Data:

Aprovado por:
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Distribuicao dos Documentos

O controlo da distribuicdo dos documentos esta dependente do tipo de copia
a que se refere. Nas situacdes em que as copias sdo controladas, é feito o registo
do destinatario da mesma através do preenchimento do IMP.SST.14 — Listagem
de Detentores das Copias Controladas dos Documentos do SGSST, controlando
quem detém a copia e qual o nimero de cédpias em circulagao.

Contrariamente a essas, as copias ndo controladas sdo obtidas através do
original e sdo distribuidas sem qualquer tipo de controlo de distribuigdo.

Independentemente desta distribuicdo dos documentos é todavia da
responsabilidade da Geréncia, sendo efetuada sempre pessoalmente.

Arquivo dos Documentos

O arquivo e consequente conservacdo dos documentos originais é da
responsabilidade da geréncia, sendo meramente utilizados para reproducdo de
cOpias ou para consultas de informacdes. Sdo arquivados por tipo de
documento e por ordem de data da edicdo/revisdo em dossiers com a respetiva
identificacdo na lombada.

Utilizacao dos Documentos

E dever dos detentores das cépias e dos utilizadores dos documentos zelar pelo
seu bom estado de conservacdo, ndo alterar parte ou totalidade dessa
informacdo e evitar que sejam feitas cOpias dos mesmos sem a devida
autorizacao.

Documentos Obsoletos

Um documento torna-se obsoleto sempre que é emitida e distribuida uma nova
edicdo ou revisao pois, parte da informacdo deixara de estar atualizada.

Os documentos originais obsoletos terdo a indicacdo de "Documento Obsoleto”
na primeira pagina, através de um carimbo. Estes documentos passardo a estar
arquivados no dossier com indicacdo de "Documentos Obsoletos” na lombada.
Apo6s 5 anos, os documentos que constam neste dossier devem ser destruidos,
ficando guardada apenas a versao digital de cada documento.

Relativamente as copias controladas e dado o controlo feito aquando a sua
distribuicdo, todos os detentores serdo avisados de que foi emitida nova edigdo
ou revisdo para que procedam a entrega da anterior para destrui¢do, em troca
do novo documento.
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5.6.

5.7.

5.8.

Revisdo dos Documentos

A revisdo do Manual do SGSST é realizada com periodicidade anual, de acordo
com os propositos da melhoria continua e da prevencdo dos riscos de SST. No
entanto, esta prevista a possibilidade de se realizarem atualizagdes sempre que
ocorra qualquer alteracdo que o torne inadequado. A alteracdo de qualquer
parte do Manual do SGSST leva a que o documento seja revisto e por
consequéncia, haja uma nova revisdo. O conjunto de um numero significativo
de alteracbes introduzidas numa determinada data constitui uma nova edicao
do manual.

Para todos os restantes documentos, qualquer revisdo implicard uma nova
edicao.

A responsabilidade da revisdo dos documentos é de quem procedeu a sua
elaboracao.

Formato dos Documentos

A elaboracdo de qualquer documento pertencente ao SGSST deve ser feita em
formato A4, em processador de texto e com o mesmo tipo e tamanho de letra,
a excecao dos titulos e subtitulos.

Todos os documentos devem apresentar uma capa, seguida de um indice onde
deverd comecar a ser apresentada a numeracdo das paginas do documento.

Os documentos devem igualmente ser apresentados com cabecalho onde
consta o logotipo da organizacao a esquerda, o nome do documento ao centro
e a direita, o cddigo do documento, a edigdo ou revisdo e a respetiva data. Em
rodapé constam as rubricas de quem elabora, verifica e aprova o documento e
as respetivas datas.

A impressao dos documentos é feita apenas em “frente”, com a formatacdo de
margem de 3,00 cm superior, esquerda e direita e 2,50 cm inferior, a excecdo
das paginas onde constem tabelas e figuras em que tal ndo é possivel.

Codificacao dos Documentos

A cada documento elaborado no ambito do SGSST, a excecdo do Manual do
respetivo Sistema de Gestdo, € atribuido um codigo especifico constituido da
seguinte forma:

— 3 caracteres para identificacdo do tipo de documento;
= PCD - Procedimento;
= INT - Instrucdo de Trabalho;
= [IMP - Registo;

Verificado por: Aprovado por:
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3 caracteres para identificagdo do ambito do documento;

2 caracteres numéricos para identificacdo do n.° do documento, de
0 a 99, por ordem sequencial;

2 caracteres numéricos para identificacdo da edicdo do documento;
1 caracter para identificacdo da estado de revisdo do documento,
quando aplicavel (comegando pela letra A e percorrendo o alfabeto);

O cbdigo atribuido ao Manual do SGSST é constituido por:

1 caracter para identificacdo do tipo de documento (M);

2 caracteres numéricos para identificacdo do n.° do documento, de
0 a 99, por ordem sequencial;

5 caracteres para identificagdo do ambito do documento (SGSST);

2 caracteres numéricos para identificacdo da edicdo do documento;
1 caracter para identificacdo da estado de revisdo do documento,
quando aplicavel (comecando pela letra A e percorrendo o alfabeto);

5.9. Copias Nao Controladas

As cdpias ndo controladas sdo obtidas a partir do original e identificam-se
através da inscricdo “COPIA NAO CONTROLADA" apenas na primeira pagina.

5.10. Estrutura dos Procedimentos

Os procedimentos apresentam a seguinte estrutura:

1.

Objetivo: breve descricdo da razdo de ser da elaboracdo do
procedimento;

Ambito: descricdo das areas, funcdes ou pessoas abrangidas pelo
procedimento;

Documentos de Referéncia: identificacdo da bibliografia,
especificacbes, normas e outros regulamentos necessarios a redagdo
do procedimento;

Termos e Definicbes: significado de determinados termos
especificos do procedimento;

Processo: descricdo sucinta das a¢des a realizar;

Documentos Associados: identificacdo dos documentos a serem
preenchidos na execucdo do procedimento;
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6. Documentos Associados

- IMP.SST.11 — Listagem de Detentores das Copias Controladas dos Documentos
do SGSST;

Elaborado por: Verificado por: Aprovado por:
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1. Objetivo

O procedimento de Gestdo de Acgdes Preventivas, Corretivas e de Melhoria visa

estabelecer a metodologia a seguir para a detecdo de ndo conformidades de forma a

serem definidas e controladas as respetivas acdes preventivas e corretivas, eliminando ou

reduzindo os riscos associados ao desempenho das atividades da organizacdo,

promovendo a melhoria continua.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se a todas as atividades da organizac¢do, assumindo relevancia
nas areas onde sdo detetadas ndo conformidades ou nao conformidades potenciais,
havendo perspetivas de melhoria.

3. Documentos de Referéncia

Lei n.° 102/2009 de 10/09, alterada pela Lei n.° 3/2014 de 28/01;

NP 4397:2008 — Requisitos para Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no
Trabalho, adaptada da OHSAS 18001:2007;

OHSAS 18001:2007 - Sistemas de Gestdo da Seguranga e Sadde no Trabalho;
OHSAS 18002:2008 — Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho,
Linhas de Orientacéo para a Implementacdo da OHSAS 18001:2007;

ILO-OSH 2001 — Diretrizes para a Implementacdo de um Sistema de Gestdo de
Seguranca e Saude no Trabalho.

4. Termos e Definicoes

Para efeitos deste procedimento, sdo adotados os seguintes termos e defini¢des:

Acoes Preventivas: acdo destinada a eliminar a causa de uma potencial nédo
conformidade ou de outra potencial situacdo indesejavel;

Acoes Corretivas: acdo destinada a eliminar a causa de uma nao conformidade
detetada ou de outra situacao indesejavel;

Acoes de Melhoria: acdo destinada a melhorar alguma situagéo;
Acidente: acontecimento no qual ocorreu ferimento, doenga ou fatalidade;
Incidente: acontecimento(s) relacionado(s) com o trabalho em que ocorreu ou

poderia ter ocorrido lesdo, afecdo de saude (independentemente da gravidade)
ou morte;
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Quase Acidente: incidente no qual ndo aconteceram ferimentos ou perdas, mas
a ocorréncia de uma situagdo perigosa;

Nao Conformidade: ndo satisfagdo de um requisito.

5. Processo

5.1.

5.2

N&o Conformidades

O departamento de SST promove o registo das ndo conformidades detetadas
internamente pelos seus trabalhadores através do IMP.SST.15 — Nao
Conformidade.

Estas sdo classificadas de acordo com o seu nivel de gravidade:

- Grau 1: Ndo Conformidade Tipo Pouco Grave
SituacBes que embora necessitem da implementacdo de uma acao
corretiva, ndo tém implicagdes no processo produtivo, nos clientes
e nas demais partes interessadas;

- Grau 2: Nao Conformidade Tipo Grave
Acontecimentos que causam transtorno ao normal funcionamento
das atividades da organizagdo mas, ndo tém impacto direto,
profundo e generalizado na salde e bem-estar dos trabalhadores.
Estas ndo conformidades devem ser passiveis de resolucao imediata
pela acdo do responsavel pelo Departamento de SST com a
colaboragdo do responsavel pela area em questdo;

- Grau 3: Nao Conformidade Tipo Muito Grave
Acontecimentos que causam transtorno ao normal funcionamento
das atividades da organizacdo e tém impacto direto, profundo e
generalizado na salide e bem-estar dos trabalhadores e que por isso,
implica uma eventual mudanca no processo da organizagao.

Gestao de Ac¢oes Preventivas

As acOes preventivas tal como o nome indica preveem a detecdo de néo
conformidades, provenientes da analise da evolu¢do dos principais indicadores
do SGSST bem como, pela participacao dos trabalhadores.

A gestdo das agoes preventivas é da responsabilidade do Departamento de SST
e a sua implementacao apenas ocorre apds aprovagao da Geréncia.
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Estas agdes sdo registadas no IMP.SST.17 — AcGes Preventivas, Corretivas e de
Melhoria.
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5.3. Fluxograma de Gestdo de Agoes Preventivas
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5.4. Gestao de Acoes Corretivas

As acOes corretivas destinam-se a eliminar a causa de uma ndo conformidade
detetada. A implementacdo de uma acdo corretiva é prioritaria quando decorre
de uma ndo conformidade grave ou com uma grande probabilidade de
recorréncia.

A gestdo das acOes corretivas é da responsabilidade do Departamento de SST
e a sua implementacao apenas ocorre apds aprovagao da Geréncia.

Estas agdes sdo registadas no IMP.SST.17 — AcGes Preventivas, Corretivas e de
Melhoria.
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5.5. Fluxograma de Gestao de Acoes Corretivas
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Gestao de A¢oes de Melhoria

As acbes de melhoria sdo implementadas, quando se justifica, apds qualquer

sugestdo por parte dos trabalhadores.

Apds o registo no IMP.SST.02 — Sugestdo de Melhoria do Sistema de Gestao de
Seguranga e Saude no Trabalho, procederemos a analise da area passivel de
melhoria, avaliando a relevancia da implementacdo de uma acdo de melhoria.
Caso se considere que exista potencial de melhoria e de ganho de eficiéncia, a
acao de melhoria sera elaborada pelo Departamento de SST e aprovada pela

Geréncia.
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5.7. Fluxograma de Gestao de Acoes de Melhoria
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6. Documentos Associados

IMP.SST.02 — Sugestado de Melhoria do Sistema de Gestdo de Seguranga e Saude
no Trabalho;

IMP.SST.15 — Nao Conformidade;

IMP.SST.16 - Ficha Interna de Registo e Qualificacdo do Acidente de Trabalho;
IMP.SST.17 — Ac¢des Preventivas, Corretivas e de Melhoria;
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1.

Objetivo

O procedimento de Auditorias Internas visa estabelecer a metodologia para o

planeamento, programacao e realizagdo de auditorias internas ao Sistema de Gestédo de

Seguranca e Saude no Trabalho, procedendo posteriormente ao tratamento das Nao

Conformidades detetadas ao longo das auditorias.

Ambito

Este procedimento aplica-se ao desempenho do SGSST.

3. Documentos de Referéncia

Lei n.° 102/2009 de 10/09, alterada pela Lei n.° 3/2014 de 28/01;

NP 4397:2008 — Requisitos para Sistemas de Gestdo da Seguranga e Saude no
Trabalho, adaptada da OHSAS 18001:2007;

NP EN ISO 19011:2003 - Linhas de Orientacdo para Auditorias a Sistemas de
Gestdo da Qualidade e/ou de Gestdo Ambiental;

OHSAS 18001:2007 — Sistemas de Gestdo da Seguranga e Saude no Trabalho;
OHSAS 18002:2008 - Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho,
Linhas de Orientagdo para a Implementacdo da OHSAS 18001:2007;

ILO-OSH 2001 — Diretrizes para a Implementacdo de um Sistema de Gestdo de
Seguranca e Saude no Trabalho.

4. Termos e Definicoes

Para efeitos deste procedimento, sdo adotados os seguintes termos e defini¢des:

Acao Corretiva: acdo destinada a eliminar a causa de uma nao conformidade
detetada ou de outra situagdo indesejavel;

Auditado: entidade sujeita a auditoria;

Auditor Coordenador: auditor que ird coordenar o processo da auditoria;
Auditoria ao Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho: processo
sistematico independente e documentado para obter evidéncias de auditoria e
respetiva avaliacdo objetiva com vista a determinar em que medida os critérios
de auditoria sdo satisfeitos;

Nao Conformidade: ndo satisfagdo de um requisito;
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5. Processo
5.1. Objetivo das Auditorias ao SGSST
A realizacdo de auditorias internas preveem avaliar se o SGSST:

- Estd em conformidade com as disposi¢des planeadas para a gestdo
da SST na NP 4397:2008 adaptada da OHSAS 18001:2007;

- Foi adequadamente implementado e é mantido;

- E eficaz na consecucdo da politica e dos objetivos da organizacao;

— Responsavel pela Gestdo do SGSST;

5.2. Fluxograma
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5.3. Programa das Auditorias

revisoes aos SGSST;

A elaboracdo do programa das Auditorias Internas é da responsabilidade do
Departamento de SST, sendo posteriormente aprovado pela Geréncia. Neste
programa, sdo indicadas as areas a auditar distribuidas pelos doze meses do
ano, sendo posteriormente confirmada a data exata de cada uma.

Serdo programadas auditorias extraordinarias sempre que:

- Ocorram mudancas significativas nos processos da organiza¢ao e/ou
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- Se verifiquem Nao Conformidades do Grau 3 Tipo Muito Grave e que
estas sejam sistematicas;
- Hajam mudancas de maquinas e equipamentos de trabalho;
5.4. Plano das Auditorias
O plano de uma auditoria é elaborado pelo coordenador da equipa auditora
definida, sob o preenchimento do respetivo impresso e tem a seguinte
estrutura:
1. Objetivo;
2. Ambito;
3. Data, Local e Duracao;
4. Equipa Auditora;
5. Identificacdo dos Trabalhadores com responsabilidades diretas no
ambito da Auditora;
6. Documentos de Referéncia;
7. Programa de Auditoria;
8. Lista de Distribuicdo do Relatério;
9. Consideragoes Finais;
Depois de datado e assinado, o plano da auditoria é enviado para a organizagao
de forma a que esta tenha conhecimento e o divulgue aos responsaveis das
areas que irdo ser auditadas.
5.5. Listas de Verificacao
As auditorias sdo realizadas com o suporte de uma Lista de Verificacdo de
determinados requisitos do SGSST referente a varias areas e, sempre que
aplicavel, incluirdo questdes relacionadas com Nao Conformidades detetadas
em Auditorias realizadas anteriormente com o simples objetivo de verificar se o
assunto ja foi analisado e se ja procederam a implementacdo das devidas
medidas.
5.6. Relatorio das Auditorias

O relatério das Auditorias realizadas sdo elaborados pela equipa auditora e
enviados pelo auditor coordenador para o Departamento de SST. Estes
relatérios incluem uma descricdo das ndo conformidades detetadas e poderéo
incluir recomendacdes de forma a elimina-las ou de forma a atenuar as suas
consequéncias.
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5.7.

5.8.

5.9.

E da responsabilidade do Departamento de SST divulgar o resultado das
auditorias e enviar uma cépia do relatério ao responsavel pela gestao.

Implementacdo das A¢oes Corretivas

Apos o responsavel pela Gestdo ter em sua posse o relatério da Auditoria e
proceder a divulgacdo das ndo conformidades detetadas, por area, devera
delegar a cada departamento aplicavel, o preenchimento do IMP.SST.15 — N&do
Conformidade por cada Nao Conformidade detetada, indicando as medidas a
implementar e o prazo de cada uma.

A Implementacdo das Acdes Corretivas devem seguir o estipulado no
PCD.SST.06 — Gestao de Acdes Preventivas, Corretivas e de Melhoria.

Qualificacdo dos Auditores

Os auditores internos da organizacdo devem possuir habilitacdes suficientes
para que estes sejam capazes de desempenhar o processo estipulado numa
Auditoria Interna no ambito da SST.

Estas habilitacdes, numa fase minima, consistem na participacdo em acdes de
formacdo pré-estabelecidas pela organizagdo na tematica aplicavel sendo
necessaria a aprovacao do exame no final de cada acdo de formacdo de forma
a demonstrar os conhecimentos apreendidos.

Constituicao das Equipas de Auditoria

As equipas de Auditoria, salvo exce¢des devidamente justificadas, devem ser
constituidas por dois auditores devidamente qualificados, conforme indicado
no ponto anterior.

A formacao das equipas é da responsabilidade do Departamento da SST, que
devem o Auditor Coordenador e ter o cuidado da equipa ser totalmente
independente das atividades que vao auditar.

Elaborado por:

Verificado por: Aprovado por:

Data:

Data: Data:
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Y — Auditorias Internas Edicdo: 00

/4 Data: 2016.04.15
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5.10. Auditorias Ndao Programadas

As Auditorias ndo programadas podem ser solicitadas a qualquer momento
pelo Departamento de SST, desde que a alteracdo ao programa de auditorias
seja aprovada pela Geréncia.

Serdo tratadas da mesma forma que qualquer outra auditoria anteriormente
marcada, seguindo o processo definido pela organizagao.

5.11. Auditorias realizadas por Entidades Externas

Qualquer auditoria realizada por uma Entidade Externa, subcontratada pela
organizacao para a realizagdo de auditorias ao SGSST ndo tem que adotar a
nossa metodologia nem os respetivos impressos.

6. Documentos Associados

— PCD.SST.06 — Gestdo de Acdes Preventivas, Corretivas e de Melhoria;
- IMP.SST.15 — Nao Conformidade;

- IMP.SST.17 — AcOes Preventivas, Corretivas e de Melhoria;

- IMP.SST.18 — Programa de Auditorias Internas;

Elaborado por: Verificado por: Aprovado por:
Data: Data: Data:




Registo da Identificacdo dos Perigos, Avaliagdo dos Riscos e Determinacdo de Medidas de Controlo

IMP.SST.01
Edicao: 00

Data: 2016.04.15

Anexo X — IMP.SST.01 - Registo da Identificacdo dos Perigos, Avaliacdo dos Riscos e Determinagdo de Medidas de Controlo

Risco

Prioridade

Medida

Data
Limite

Responsavel

Orcamento

Elaborado por:
Data:

Verificado por:
Data:

Aprovado por:
Data:
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g»‘:\,r? g{ &' Sugestdo de Melhoria do Sistema de Gestdo de Seguranga e Saude IEl\g:;;S)T(;)OZ
Z no Trabalho Data: 2016.04.15

Anexo XI — IMP.SST.02 — Sugestdo de Melhoria do Sistema de Gestdo de Seguranga e Saude no
Trabalho

TRABALHADOR:

AREA DE IMPLEMENTACAO:

DESCRICAO
Data: / / Assinatura:
Elaborado por: Verificado por: Aprovado por:

Data: Data: Data:




Comunicagdo Interna

IMP.SST.03
Edicao: 00
Data: 2016.04.15

Anexo Xl — IMP.SST.03 — Comunicagao Interna

COMUNICAGAO INTERNA N.°

ORIGEM:

DESTINATARIO(S):

COMUNICACAO

Assinatura:

Data:_ /_ /

Elaborado por:
Data:

Verificado por:
Data:

Aprovado por:
Data:




Comunicacdo Externa

IMP.SST.04
Edicao: 00
Data: 2016.04.15

Anexo Xl - IMP.SST.04 — Comunicacao Externa

COMUNICAGAO EXTERNA N.°

ORIGEM:

DESTINATARIO(S):

COMUNICACAO

Assinatura:

Data:_ /_ /

Elaborado por:
Data:

Verificado por:
Data:

Aprovado por:
Data:
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W’ Ficha de Fornecimento de Equipamento de Protecdo Individual Edicao: 00

Data: 2016.04.15
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Anexo XIV — IMP.SST.05 - Ficha de Fornecimento de Equipamento de Protecdo Individual

Trabalhador:

Funcéo: Data de Admisséo: ____/____/

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro ter recebido o(s) equipamento(s) de protegdo individual descritos nesta ficha,
destinados ao meu uso pessoal durante a execucdo das minhas fungoes.

Declaro ainda ter recebido formacdo e orientacdo sobre o uso adequado, arrumagdo e
conservacao do(s) mesmo(s), responsabilizando-me também pela sua devolugéo a organizacdo
na eventual rescisdo do meu contrato de trabalho ou quando deixar(em) de ser necessario(s)
ao fim a que se destina(m).

O prejuizo decorrente do extravio ou danificagdo do(s) equipamentos(s) de protecao individual

a mim confiados podera ser descontado do meu salario, salvo se causado pelo desgaste natural

de utilizacao.
Assinatura:
E.P.I. DATA DE ASSINATURA DATA Dé ASSINATURA
ENTREGA DEvOLUGAO
/7 _/_/
/7 _/_/
/7 _/_/
/7 _/_/
/7 _/_/
/7 _/_/
/7 _/_/
Elaborado por: Verificado por: Aprovado por:

Data: Data: Data:




i,.f‘ |3 ' IMP.SST.06
[y — ._ Listagem de Manutencdo dos Equipamentos Edicao: 00
& y Data: 2016.04.15

Anexo XV - IMP.SST.06 — Listagem de Manutencdo dos Equipamentos

MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS

Equipamento N.° Série Dat.a.dNe Certificacdo CE Data deN Entidade Responsavel Observagoes Assinatura

Aquisi¢ao Manutencao
_/_ _/_
_/_ _/_
] /]
_/_ _/_
_/_ _/_
Y /]
_/_ _/_
_/_ _/_
Y A /]
_/_ _/_

Elaborado por: Verificado por: Aprovado por:

Data: Data: Data:
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Controlo e Manutencdo dos Extintores

IMP.SST.07
Edicao: 00
Data: 2016.04.15

Anexo XVI - IMP.SST.07 — Controlo e Manutencdo dos Extintores

MANUTENCAO DOS EXTINTORES

N.° Extintor | Localizacdo | Capacidade Vel?r?;iiaiz;o V::i?ixci:;Zo Observacdes Rubrica
YA/ S R S
YA S Y S
VY S Y Y
YA/ S R S
YA S R S
VY S Y Y
YA/ S R S
YA S R S
YA S R S
YA/ S R S
VY S Y Y
VY S Y Y
YA/ S R Y
VY S Y Y
VY S Y Y
YA/ S R S
VY S Y Y
VY S Y Y
YA/ A R Y
VY S R S
VY S Y Y

Data:

Elaborado por:

Verificado por:

Data:

Aprovado por:

Data:




Registo de Consulta de Diplomas Legais

IMP.SST.08
Edicao: 00
Data: 2016.04.15

Anexo XVII — IMP.SST.08 — Registo de Consulta de Diplomas Legais

Diploma Legal

Data da
Consulta

Trabalhador

Observacoes

Rubrica

Yy

Yy

/

Elaborado por:

Data:

Verificado por:

Data:

Aprovado por:




Listagem de Requisitos Legais e Outros Aplicaveis

IMP.SST.09
Edicao: 00
Data: 2016.04.15

Anexo XVIII - IMP.SST.09 — Listagem de Requisitos Legais e Outros Aplicaveis

Requisito

Assunto

Enquadramento (x)

Legal Outro

Elaborado por:

Verificado por:

Data:

Data:

Aprovado por:

Data:




Levantamento das Necessidades de Formacao

IMP.SST.10
Edicao: 00
Data: 2016.04.15

Anexo XIX — IMP.SST.10 — Levantamento das Necessidades de Formacao

ACAO DE FORMACAO:

Descricao:

Objetivos a atingir com a acdo de formagao:

Disponibilidade para frequentar a acdo de formacao: Sim( ) Nao ()
Horario: Laboral ()  Péds-Laboral ()
Observacdes:

Assinatura: Data: ___/___ /
Parecer Superior:

Assinatura: Data: ___/__ /

Elaborado por:

Verificado por:

Data:

Data:

Aprovado por:

Data:
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Plano de Formagao Anual

IMP.SST.11
Edicao: 00
Data: 2016.04.15

Anexo XX — IMP.SST.11 - Plano de Formacao Anual

PLANO DE FORMAGAO ANO:
Tipo de Data
Acdo de Formacao Formador | Formagao Duracao Rubrica Observagdes
I E Inicio Fim
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Legenda:
- | —Interna;

- E - Externa;

Data:

Elaborado por:

Verificado por:

Aprovado por:

Data:

Data:




Sumario e Lista de Presencas

IMP.SST.12
Edicao: 00
Data: 2016.04.15

Anexo XXI — IMP.SST.12 — Sumario e Lista de Presencas

ACAO DE FORMACAO:

FORMADOR(A):
LOCAL; DATA: /[
HORARIO: _ h__ _
Sumario:
NOME RUBRICA

Elaborado por:

Data:

Verificado por:

Data:

Aprovado por:

Data:
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i7" ) IMPSST.13
[ — Ficha de Avaliacdo da Acdo de Formagao Edicao: 00
Y Data: 2016.04.15

Et..

Anexo XXII — IMP.SST.13 - Ficha de Avaliacao da Acado de Formacao

ACAO DE FORMACAO:

FORMADOR(A): DATA:__/__/

O preenchimento desta Ficha de Avaliagdo tem como objetivo verificar o impacto da formagao
nos trabalhadores participantes e na propria organizagdo. A sua opinido € importante para
sabermos se o programa foi bem-sucedido.

Assinale com um (x) o valor da escala (de 1 a 5, do mais baixo ao mais elevado, respetivamente)
que considera mais adequado a avaliacdo dos seguintes itens:

Avaliacdo Geral da Agcao de Formacao 11213415

— Os objetivos propostos foram alcangados;

- A metodologia utilizada foi adequada;

— A acdo de formacédo veio ao encontro das necessidades de formacéo;

- A qualidade e adequacdo dos suportes pedagdgicos utilizados foram boas;

— A gestdo dos recursos foi adequada;

- Impacto das competéncias adquiridas para a sua funcéo;

- O espaco em que decorreu a acdo de formagao foi adequado;

— Relagdo do(s) formador(es) com o grupo de formandos;

Avaliacdo do(s) Formador(es) | 1 ‘ 2 | 3 ‘ 4 ‘ 5

Conhecimentos

- Os conteldos programaticos foram adequados;

- As temaéticas foram devidamente aprofundadas;

— Dominio dos conteddos pelo formador;

Exposicao

- Alinguagem utilizada foi clara e assertiva;

- Os contetdos foram devidamente compreendidos;

— Procederam ao esclarecimento das duvidas;

Elaborado por: Verificado por: Aprovado por:
Data: Data: Data:




t allait IMP.SST.13
\ 'fr — Ficha de Avaliacdo da Acdo de Formagao Edicao: 00

i Data: 2016.04.15

(o
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Organizacao da Acao de Formacao

- O tempo dedicado a exposigdo tedrica foi adequado;

- O tempo dedicado a exposigdo pratica foi adequado;

- Adisponibilizacdo dos recursos para a formacao foi suficiente;

Apreciacao Global (x)

— Fraca

— Satisfatéria

- Boa

— Muito Boa

— Excelente

Observagoes e/ou Sugestoes

Assinatura: Data:__ /_ /

Elaborado por: Verificado por: Aprovado por:

Data: Data: Data:




Listagem de Detentores das Copias Controladas dos Documentos do

SGSST

IMP.SST.14
Edicao: 00
Data: 2016.04.15

Anexo XXIII — IMP.SST.14 — Listagem de Detentores das Copias Controladas dos Documentos
do SGSST

Cédigo do
Documento

Nome do Documento

Data de
Emissao

Edicao

N.° copia

Destinatario

Elaborado por:
Data:

Verificado por:
Data:

Aprovado por:

Data:
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Edicao: 00

IMP.SST.15

Data: 2016.04.15

Anexo XXIV - IMP.SST.15 — Ndo Conformidade

AREA DA DETECAO:

DESCRICAO DA NAO CONFORMIDADE DAatA: __/__/
(preenchido por quem deteta)
ASSINATURA:
ANALISE DaTA: /. /
(preenchido pelo Departamento SST)
CLASSIFICACAO:  GRAU 1 GRAU 2 GRAU 3
ASSINATURA:
Elaborado por: Verificado por: Aprovado por:

Data: Data:

Data:




i Nl A IMP.SST.15
[ 33 — N&o Conformidade Edigdo: 00
Vg Data: 2016.04.15
RECORRENTE: SimM NAO Se sim, n.° (semanal)
ORIGINA MEDIDA CORRETIVA:  SIM NAO RESPONSAVEL:

(a preencher caso a Ndo Conformidade dé Origem a Medida Corretiva)

ACOMPANHAMENTO

Data

Medida a Implementar Assinatura

/

Yy

CONCLUSAO

Assinatura:

Data: ___ /___/

Elaborado por:
Data:

Verificado por: Aprovado por:
Data: Data:




=
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\ fr — Ficha Interna de Registo e Qualificagdo do Acidente de Trabalho Edicao: 00

/4 Data: 2016.04.15
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Anexo XXV - IMP.SST.16 — Ficha Interna de Registo e Qualificacdo do Acidente de Trabalho

——  IDENTIFICAGAO DO SINISTRADO

Nome:

Localidade: Data de Nascimento: __ /__/
— DESCRICAO DA OCORRENCIA

Acidente: Quase Acidente:

Data:__ / / Hora:___h

Consequéncias a data da comunicacgdo:

Auséncia do Trabalho: Hospitalizagdo:

Circunstancias da Ocorréncia:
(breve descricdo da ocorréncia, gravidade da lesdo, partes do corpo atingidas e qualquer outra informacéo relevante)

Assinatura:

A Geréncia:

Data: __ /

Elaborado por:

Data:

Verificado por:
Data:

Aprovado por:

Data:
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Acdes Preventivas, Corretivas e de Melhoria

IMP.SST.17
Edicao: 00
Data: 2016.04.15

Anexo XXVI — IMP.SST.17 — Acbes Preventivas, Corretivas e de Melhoria

TIPO DE MEDIDA:  PREVENTIVA CORRETIVA MELHORIA
ORIGEM:  NAO CONFORMIDADE N.° SUGESTAO DE MELHORIA N.° AUDITORIA N.°
ANALISE DAS CAUSAS
ASSINATURA:
MEDIDAS PREVENTIVAS, CORRETIVAS OU DE MELHORIA
Tarefas Responsaveis Prazo
Elaborado por: Verificado por: Aprovado por:

Data:

Data: Data:
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Acdes Preventivas, Corretivas e de Melhoria

IMP.SST.17
Edicao: 00
Data: 2016.04.15

RESPONSAVEL PELA AVALIACAO DA EFICACIA:

PrRAZO:

ACOMPANHAMENTO

Data

Medida a Implementar

Assinatura

/

/1

Yy

/1

/1

ACAO EFicAZ?

Sim
Néao Nova Acdo Preventiva/Corretiva/de Melhoria n.°
Assinatura: Data:_  /__ /

Elaborado por:
Data:

Verificado por:
Data:

Aprovado por:
Data:




x| SN

v

Programa de Auditorias Internas

IMP.SST.18
Edicao: 00
Data: 2016.04.15

Anexo XXVII - IMP.SST.18 - Programa de Auditorias Internas

Cronograma Conformidade .
Etapas Departamento Equipa
112(3|4|5[6|7]|8 10(11|12] Sim Nao
SST e Empresa
Levantamento do SGSST Prestadora de
Servigos SST
Procedimento de
identificacdo de perigos,
avaliacdo de riscos e SST
determinacdo das medidas
de controlo
Procedimento de Requisitos SST
Legais e outros aplicaveis
Procedimento de Formacao,
Sensibilizacdo e SST
Comunicagao
Procedimento de Controlo
. SST
Operacional
Procedimento de Atuacao
o SST
em Emergéncias
Monitorizacdo de Incidentes,
nao conformidades e agdes SST
corretivas e preventivas
SST e Empresa
Ac¢oes de melhoria Prestadora de
Servigos SST
SST e Empresa
Relatério Prestadora de
Servigos SST

Elaborado por:

Verificado por:

Data:

Data:

Aprovado por:

Data:
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Substancias perigosas:
Esteja atento, avalie e proteja

www.campanhaquimicos.eu

. x : R . CARIT
Avaliago de riscos na utilizagio Cr o os Altos

de substancias perigosas .

\ Responsaveis da P
5 JTON AR jecto financiad

Campanha Europeia ONOECe D TRAGALID Inspeccéo do Trabalho pela’gomfssao Eu?o:ela

(CONDICGES DO TRABALHO




As operag¢des do processo produtivo da transformacdo da madeira e do mobiliario expdem
os trabalhadores a diversas substancias perigosas como, por exemplo, as poeiras da madeira
(na preparagdo, maquinagem, montagem, entre outras operagdes) e os solventes organicos.

Esta exposicdo constitui um factor de risco para a saude dos trabalhadores seja por inalagao,
absorcéo pela pele ou por ingestéo.

Para avaliar o risco para a sauide e seguranga dos trabalhadores expostos e decidir quais
as medidas preventivas necessarias
Identificar os perigos e avaliar os tipos de risco das operacdes que desenvolve
nos seus postos de trabalho;
Seleccionar quais as medidas de prevencdo ou controlo do risco que deve
utilizar;
Reexaminar sempre se as medidas permanecem adequadas ou se ha novos
riscos.

Podem ser medidas de proteccao colectiva, de organizacdo do trabalho e de utilizacdo de EPI
(Equipamentos de Proteccéo Individual).

Como pode implementar medidas de proteccédo colectiva?
Através de dispositivos adaptados aos equipamentos de trabalho ou as instalagoes
(ver exemplos 1, 2,3 e5).

Quando projecta uma instalagdo ou quando compra um equipamento, deve garantir
que ja traz seguranca integrada.

Como pode, por exemplo, organizar o trabalho de forma a eliminar ou reduzir o risco?
Diminuindo o tempo de exposicdo de cada trabalhador, expondo menos
trabalhadores ao risco, afastando os riscos dos locais onde os trabalhadores
permanecem ou armazenando adequadamente os produtos e materiais.

Que equipamentos de proteccao individual (EPI) devem ser utilizados?
Deve ter em atenc¢do que os EPI sdo sempre residuais ou complementares. As
melhores solugdes sdo as que optam pela seguranca integrada, proteccdo
colectiva ou medidas de organizacao do trabalho.
Os EPI podem ser de varios tipos: mdascara, luvas, 6culos, avental, botas. Para saber
quais deve utilizar deve consultar o rotulo do produto ou a ficha de dados de
seguranca (veja uUltima pagina).

Ha algum documento onde possa consultar informacao sobre as substancias que sao
utilizadas?
Sim. Encontra esta informacao detalhada nas fichas de dados de seguranca. Por outro
lado, os rétulos que constam das embalagens de cada produto tém informacédo que
deve ler com atencao.



Vérias operagoes realizadas na industria da madeira causam empoeiramento.

A exposicdo repetida ao pé da madeira pode ser a causa de cancro da cavidade nasal. O pé
pode também causar irritacdo e lesdes da pele e membranas mucosas, assim como problemas
alérgicos.

ExempLO 1 - ASPIRACAO LOCALIZADA

Néao. Porqué? Nao hd aspiragao das poeiras, Sim. Porqué? As poeiras sao captadas
os trabalhadores ficam expostos. e aspiradas logo que se formam, néo se
dispersando no ambiente de trabalho.

ExempLO 2 - ASPIRACAO LOCALIZADA COM FILTROS

Né&o. Porqué? O equipamento nao dispoe Sim. Porqué? Os equipamentos dispdem
de filtros que aspirem as poeiras, 0s de mangas ou cortinas de proteccao, que
trabalhadores ficam expostos. captam as poeiras e as conduzem para fora

do ambiente de trabalho.

Sector da Madeira e Mobiliario



ExempLo 3 - ASPIRACAO INCORPORADA NO EQUIPAMENTO DE TRABALHO

Né&o. Porqué? O trabalhador estd exposto as
poeiras. Ndo existe aspiracdo. A utilizacdo de
mdscara nao é uma proteccao suficiente.

Sim. Porqué? Os trabalhos séo realizados
numa camara, a mesa de trabalho tem
aspiracao localizada e existe uma grelha com
aspiracdo no pavimento. Os trabalhadores
utilizam mascara.

* Quais sdo as medidas de prevenc¢ao recomendadas?
Colocar proteccéo colectiva e barreiras para impedir a libertagdo de poeiras e
meios técnicos suficientes para a captagao do po;
Limitar o acesso as zonas de risco;
Limitar o numero de operadores expostos;

informar e formar os trabalhadores quanto a existéncia do risco e sobre praticas de
trabalho seguras;

Realizar exames médicos a todos os trabalhadores;

Controlar periodicamente a eficacia dos sistemas de aspiracao;
Manter os locais de trabalho limpos.

A maioria das substancias quimicas que compdem os produtos de tratamento da madeira

sdo perigosas para a saude. A exposicao a estas substancias pode provocar intoxicagdes agudas
e crénicas.

ExempLo 4 - MANUTENQ[\O DOS RECIPIENTES FECHADOS NO MANUSEAMENTO DE COLAS E SOLVENTES

| y
| il

Na&o. Porqué? Os recipientes estao abertos e

Sim. Porqué? O recipiente tem rétulo
nao tém rétulos. Nao se sabe o que contém.

com informacgdes sobre o que contém e é
mantido fechado.



‘ Quais sao as medidas de prevencao recomendadas?

Garantir ventilagdo adequada para manter as concentragbes dos vapores dos
solventes abaixo dos limites de exposicao;

Aplicar os produtos junto de aspiracao localizada;

Impedir a criacdo de concentra¢des inflamdveis ou explosivas;

Manter fechados os recipientes com produtos que contenham solventes, quando
nao estao em uso, para evitar a sua evaporagao;

Utilizar pequenas quantidades de produtos;

Utilizar proteccdo respiratéria (mascara);

Utilizar proteccao dos olhos e do rosto;

Utilizar proteccdo das maos (luvas);

Nao deixar partes do corpo a descoberto;

informar e formar os trabalhadores quanto a existéncia do risco e sobre praticas
de trabalho seguras.

ExemPLO 5 - APLICACAO DE VELATURAS EM CAMARAS VENTILADAS E COM EPI ADEQUADOS

2

Néao. Porqué? Os trabalhos sdo realizados Sim. Porqué? O trabalho é realizado numa
num espaco aberto, com exposicao de grande camara ventilada, com cortina de agua e o
numero de trabalhadores, nao ha ventilagao trabalhador usa mascara, luvas e vestuério de
ou aspiragao suficiente e os trabalhadores proteccao.

nao tém EPI.

‘ Quais sao as medidas de prevencao recomendadas?

Dispor de uma ventilacdo adequada através de um sistema de extraccdo geral;
Utilizar proteccao respiratéria, das maos e do corpo apropriada se nao for possivel
manter as concentracdes de particulas e vapores abaixo dos limites de exposicao;
informar e formar os trabalhadores quanto a existéncia do risco e sobre praticas
de trabalho seguras

Sector da Madeira e Mobiliario



ExempLO 6 — ORGANIZACAO DOS PRODUTOS NO ARMAZEM

=

Né&o. Porqué? Os recipientes estao empilhados, Sim. Porqué? Os recipientes estao rotulados,
sem qualquer organizacédo, sem rétulos e em organizados num espaco préprio, ventilado,
mau estado. sinalizado e com bacia de retencao.

&

Quais sao as medidas de prevencao recomendadas?
Organizar o armazém;
Garantir na arrumacéo do armazém a compatibilidade entre produtos;
Conservar as embalagens bem fechadas, longe da luz solar directa, de possiveis
fontes de ignicdo, em local seco e bem ventilado e a temperatura ambiente;
Assegurar que o pavimento dos locais de armazenagem seja impermeavel e
rebaixado, formando uma bacia de retencao para que, em caso de derrame
acidental, os liquidos ndo escorram para o exterior;
Manter todos os recipientes devidamente rotulados;
Manter acessiveis a todos os utilizadores as fichas de dados de seguranca.

A recepgao constitui a primeira etapa da manipulacdo dos produtos quimicos.

Quando recebe um produto deve:
Identificar, registar e controlar a entrada do produto;
Verificar o estado da embalagem (ver se tem possiveis danos ou eventual auséncia
de rétulos);
Verificar os dados do rétulo;
Verificar as fichas de dados de seguranca fornecidas com o produto.

Todos os recipientes que contenham produtos ou preparacdes perigosas, devem estar
devidamente rotulados/etiquetados.

Os rétulos devem estar legiveis e possuir a seguinte informagao:
Nome do produto;
Identificacdo do fabricante;
Importador ou distribuidor;
Frases de risco;
Frases de seguranca;
Pictogramas ou simbolos de perigosidade.



IDENTIFICAGAO DOS PERIGOS (Conforme anexo Il da Directiva 67/548/CEE)

. . . . . . . IDENTIFICACAO DO PRODUTO

(Substéancia ou preparagéo)

NOTA: Acompanhados dos simbolos téxico, "

nocivo e irritante, podem encontrar-se productos COMPOSICAO

sensibilizantes, cancerigenos, mutagénicos ou (Lista de substancias

toxicos para a reproducdo identificados .

por meio de uma frase R caracteristica pe”gosaf presentes na
preparagao, consoante

a conc. e a toxicidade)

f T F
ABCDE-33
DESCRICAO DO Contém... -
RISCO — =
(Frases R) Toxico Famlmgnte
(Conforme anexo inflamavel XXX S.A
111 da Directiva R 11-23/25: S
67/548/CEE) Téxico por inalagio e ingestdo AV.ABY... | -—
g Fecilmenteinflamavel
Tel...
S7-16-24-45:
MEDIDAS Manter o recipiente bem fechado NOME DO
Manter afastado de qualquer chama ou fonte de ignicéo. N&o fumar RESPONSAVEL PELA
ﬁ:lfase\s/E)NTIVAS Evitar o contacto com a pele COMERCIALIZACAO
Em caso de acidente ou indisposicéo, consultar imediatamente o G
(Conforme anexo IV médico (se possivel, mostrar-lhe o rétulo) (Nome, morada e telefone)
da Directiva 1
67/548/CEE) T

Na Europa é utilizada a identificacdo de perigos conforme anexo Il da Directiva 67/548/CEE

1 2 3 4 5 6 7 8

1 - Facilmente inflamavel (F) e 5 — Nocivo (Xn)

Extremamente inflamavel (F+)
6 — Irritante (Xi)
2 —Toxico (T) e muito Téxico (T+)
7 — Explosivo (E)
3 - Corrosivo (C)
8 — Perigoso para o ambiente

4 — Comburente (0O)

A nova classificacdo de simbolos de perigo, que pode ver a seguir, desenvolvida para que
exista um Sistema Mundial Harmonizado de Classificacdo e Rotulagem, pode ja constar de
alguns rétulos.

Sector da Madeira e Mobiliario



Perigos fisicos

1 - Explosivo/ Auto-reactivo/ Peréxidos Organicos

2 - Inflamavel/ Auto-reactivo/ Piroférico/ Auto-aquecimento/ 1. % 2.
Emite gds inflamavel/ Peréxidos Organicos

3-Oxidante

4 - Gas sob pressao

5 - Corrosivo

Perigos para a saude

1 - Altamente téxico
2 - Irritante/ Sensibilizador dermatolégico/ Altamente téxico/

Efeitos narcoticos/ Irritagao do tracto respiratorio

3 - Cancerigeno/ Sensibilizador respiratétio/ Toxico para a
reproducao/ Téxico para alguns orgaos/ Mutagénico/ Téxico 3. @ 4.
por aspiragdo

5 - Corrosivo

OO @

Perigos para o ambiente

1 - Toxico para o ambiente

®

As fichas de dados de seguranca permitem identificar se existem agentes
quimicos perigosos nos produtos utilizados e ajudam avaliar os riscos
para a seguranca e a saude dos trabalhadores decorrentes da utilizacdo desses agentes.

Todo e qualquer fabricante, importador e/ou distribuidor, aquando da entrega de uma
substancia perigosa ou mesmo antes, deve enviar ao utilizador uma ficha de dados de
seguranca, contendo as informagdes necessarias a protec¢cdo do homem e do ambiente.

As informacodes constantes da ficha de dados de seguranca devem estar redigidas na lingua
oficial do Estado Membro em que se situa o local de trabalho. Se assim nao acontecer, exija-o
ao seu fabricante ou fornecedor.

Para qualquer informacao adicional, queira contactar:

AU Av. Casal Ribeiro, 18-A tel.: 213 308 700 fax: 213308 710

CONDICOES DO TRABALHO 1000-092 Lisboa e-mail: chemicals.campaign@act.gov.pt

O conteudo desta publicagao é da exclusiva responsabilidade da ACT



