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RESUMO

De acordo com a Agéncia Europeia para a Seguranca ¢ Saude no Trabalho “todos os
anos, mais de 5.550 pessoas perdem a vida na Unido Europeia em consequéncia de acidentes de
trabalho”. As organizagdes todos os anos perdem muitas horas de trabalho devido a esses
acidentes, o que se traduz em perdas economicas e financeiras, que podem comprometer a

competitividade e produtividade das mesmas.

Num periodo em que a situagdo econdmico-financeira da maioria das organizagdes tem
vindo a ser comprometida derivado a situacdo de crise que atravessa em particular o nosso pais, ¢
da maxima importancia analisar todos os campos constituintes da organizagdo e avaliar o seu
risco € impacto de cada um no seu todo, assim sendo perante esta realidade a Seguranga e Satde
no Trabalho ¢ também um dos temas que deve ser tido em conta e ndo menosprezado. Este tema
tem vindo a ser cada vez mais debatido pelas organizagdes e assiste-se a uma mudanga de ideias
relativamente a sua importancia no contexto organizacional pelos efeitos colaterais positivos
bem como por obrigatoriedade legal consagrada nos artigos 59.° e 64.° da Constitui¢ao da

Republica Portuguesa.

Assim, este trabalho de projeto visa avaliar o Centro social, Cultural e Recreativo de
Botao em termos de Seguranga e Saude no Trabalho, com o objetivo de implementar um Sistema
de Gestdo de Seguranga e Saude no Trabalho, de modo a identificar e minimizar os riscos no
local de trabalho, melhorar as condi¢des de trabalho e contribuir para a Instituicdo cumprir com

o seu dever legal e moral.

Este trabalho de projeto foi concebido tendo por base visitas as instalacdes da
organizacdo, comunicagdao com os trabalhadores e responsaveis pela mesma e elaboracao de
listas de verificagdo tendo em consideragao os requisitos legais e outros aplicaveis em matéria de

Seguranca e Satide no Trabalho de forma a atingir o objetivo.

Palavras-chave: Seguranga ¢ Satde no Trabalho, Sistema de Gestdo, trabalhadores e

organizagao.
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ABSTRACT

According to the European Agency for Safety and Health at Work "every year, more than
5,550 people lose their lives in the European Union as a result of workplace accidents."
Organizations every year lose many hours of work due to such accidents, which translates into
economic and financial losses, which can impair the competitiveness and productivity of the

same.

In a period when the economic and financial situation of most organizations has been
committed derivative to the situation of crisis in our country in particular, is of utmost
importance to analyze all constituent fields of organization and evaluate your risk and impact of
each one as a whole, thus being faced with this reality Safety and Health at Work is also one of
the issues that must be considered and not taken lightly. This theme has been increasingly
debated by organizations and are witnessing a change of ideas regarding its importance in the
organizational context of the positive side effects as well as legal obligation enshrined in articles

59 and 64 of the Constitution of Portuguese Republic.

Thus, this project work aims to assess the Centro Social, Cultural e Recreativo de Botao
in terms of Health and Safety at Work, aiming to implement a Safety Management System and
Health at Work, in order to identify and minimize risks on site labor, improve working

conditions and contribute to the institution fulfill its legal and moral duty.

This project work was designed taking base for visits to the premises of the organization,
communication with workers and responsible for the same and preparation of checklists taking
into consideration the legal and other requirements applicable to the Health and Safety at Work

to achieve the goal.

Keywords: Health and Safety at Work, Management System, workers and organization.
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INTRODUCAO

Numa sociedade cada vez mais exigente, as organizagdes sentem a necessidade de
aumentar a sua competitividade através de uma gestdo eficaz e da satisfagdo de todos os
intervenientes, isto €, trabalhadores, clientes, 6rgdos de gestdo, fornecedores e meio envolvente.
E assim emerge a problematica e a importancia da Seguranga e Saude no Trabalho, que engloba

o bem-estar social, fisico e mental dos trabalhadores, ou seja, a pessoa no seu todo.

Normalmente, as questdes ligadas com a Satde no Trabalho despendem uma menor
atencdo do que as questdes relacionadas coma Seguranca no Trabalho para as organizagdes,
talvez por dificil adaptacdo as constantes mudangas do mundo do trabalho e exigéncias legais ou
porque talvez as primeiras por vezes sao mais dificeis de identificar, logo uma consequente
dificuldade na elaborag@o do seu diagndstico e no estabelecimento de procedimentos adequados,
no entanto estas duas questdes estdo inteiramente ligadas, pois um ambiente saudavel €, por

defini¢do, também um local de trabalho seguro mas o inverso pode nao ser igualmente verdade.

Verifica-se a importancia da Seguranga e Satde em todos os locais de trabalho, o que
exige a colaboracdo e participacao tanto dos 6rgaos de gestdo ou responsaveis de setores como
de todos os restantes trabalhadores com o objetivo de prevenir doengas e acidentes de trabalho,
em detrimento da tentativa, por vezes obsoleta, de resolucdo dos acidentes, depois de estes ja
terem acontecido e provocado danos no trabalhador e impreterivelmente na organizagdo em que

esta inserido.

Este trabalho de projeto procura analisar o Centro social, Cultural e Recreativo de Botao
em matéria de Seguranca e Satde no Trabalho tendo em conta os requisitos legais a que esta
abrangido, de forma a optimizar os seus recursos no sentido de aumentar a sua competitividade e
eficiéncia dos seus processos. Permite ainda apoiar a Instituicdo na organizacao da sua estrutura
documental e organizacional, por forma a implementar um Sistema de Gestdo de Seguranga e
Satde no Trabalho, através de um conjunto de métodos (operacionais e de gestdo), que se
relacionam entre si, para o estabelecimento da politica e objetivos e para a sua concretizacao,
implementados de forma sistematica com o objetivo de eliminar os perigos para a Seguranga e

Satde ou minimizar os riscos inerentes a sua atividade.

O Sistema de Gestao sera implementado de acordo com a norma OHSAS 18001:2007,

que determina os requisitos que deverao ser assegurados pela organizagdo no que diz respeito a
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gestdo de Seguranga e Saude no Trabalho, seguindo a metodologia do ciclo de melhoria

continua.

O trabalho de projeto esta estruturado de forma a perceber-se melhor o significado de um
Sistema de Gestdo de Seguranga e Saude no Trabalho numa IPSS. Primeiramente ¢ feito um
enquadramento e abordagem da relevancia deste tipo de Instituigdes e uma apresentacdo da
situagdo em causa que foi alvo de investigagdo. De seguida a introducdo ao tema sobre a
Seguranca e Saude no Trabalho, o seu enquadramento legal e organizacional e a sua aplicacao
nas IPSS. Por fim, a abordagem dos Sistemas de Gestdo de Seguranca e Satde no Trabalho,
enquadramento, normativos, a importancia da sua implementagdo, os beneficios e os seus custos

de implementacao e as suas limitagdes, o significado da certificagdo e da auditoria ao Sistema.

E indicado os objetivos deste trabalho de projeto ¢ a metodologia utilizada na sua
elaboracdo, bem como a apresentacdo das evidéncias observadas e detetadas, pontos fortes e

pontos fracos da organizagao, através de uma discussdo e interpretacao dos resultados obtidos.

Em conclusio, ¢ descrito o ponto da situacdo atual em matéria de Seguranca e Saude no
Trabalho da Instituicdo, enunciadas algumas limitacdes a este trabalho de projeto e apresentadas

algumas sugestoes a serem apreciadas no futuro.
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CAPITULO |

INSTITUICOES PARTICULARES DE
SOLIDARIEDADE SOCIAL

I homens que futam por um dia
& odo bone. ..

I oulros que futam por um ano
Mas hd oo que lutam toda a vida

Bertold PBrecht
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1.1. Enquadramento

Na atual conjuntura econémica agudizam-se os riscos sociais e as entidades do terceiro
setor, assumem um papel primordial na manutencao da coesdo social e na dinamizagdo da
economia nacional, pois sdo responsaveis por empregar milhares de pessoas contribuindo cada
vez mais para a melhoria da qualidade de vida da populagdo portuguesa e para o crescimento
econdémico do pais.

Este setor ¢ constituido por um conjunto diverso de organizagdes tais como: instituicdes
particulares de solidariedade social (IPSS), associagdes mutualistas, cooperativas, associagoes
religiosas, clubes recreativos e fundagdes. Normalmente é caraterizado por um conjunto de
desafios estruturais, nomeadamente: escassez de recursos, elevadas exigéncias no cumprimento
dos acordos de cooperagdo estabelecidos, necessidade de obtencao de resultados, entre muitos
outros.

Estas organizagdes vivem hoje em dia num ambiente cada vez mais competitivo e
caraterizado pela exigéncia de cumprimento dos requisitos contratuais, a obtencao de resultados
e a consequente necessidade de otimizagdo dos processos operacionais, administrativos e de
gestao.

Garantir um servigo de qualidade adequado a satisfacdo das necessidades e expetativas
dos clientes ¢ um dos principais objetivos a que estas organizacdes tém de dar resposta, assim
como, devem desempenhar um papel responsavel perante a sociedade através da demonstragdo
inequivoca do cumprimento da sua missdao e também da legislacdo aplicavel, seguindo uma
logica de melhoria continua a todos os niveis.

Nesse sentido, emerge a utilidade do Centro Social, Cultural e Recreativo de Botdo de
fazer uma aposta clara na diferenciagdo pela Seguranga e Satde dos seus trabalhadores e pela

demonstragdo efetiva da sua preocupagao com esta problematica.

1.2. Instituicdes Particulares de Solidariedade Social — IPSS
A Seguranca Social define as IPSS como “institui¢cdes constituidas por iniciativa de
particulares, sem finalidade lucrativa, com o propdsito de dar expressdo organizada ao dever
moral de solidariedade e de justiga entre os individuos, que nao sejam administradas pelo Estado
ou por um corpo autarquico, para prosseguir, entre outros, os seguintes objetivos:
* Apoio a criangas € jovens;

* Apoio a familia;
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Protecao dos cidadaos na velhice e invalidez e em todas as situagdes de falta ou

diminui¢do de meios de subsisténcia ou de capacidade para o trabalho;

* Promocgdo e protecdo da satde, nomeadamente através da prestacdo de cuidados
de medicina preventiva, curativa e de reabilitagio;

* Educagao e formagao profissional dos cidadaos;

* Resolugdo dos problemas habitacionais das populacdes.”

Para alcancar os objetivos da Seguranga Social e tendo em conta as necessidades locais, o
Instituto da Seguranca Social, I.P., pode celebrar acordos de cooperagdao com as IPSS, através
dos quais garantem a concessao direta de prestacdes em equipamentos € servigcos a populagao ou
celebrar acordos de gestdo que imputam a responsabilidade as IPSS da gestdo de servigos e

equipamentos pertencentes ao Estado.

Estes acordos contemplam nomeadamente apoios financeiros para o funcionamento de
estabelecimentos de equipamento social mas também apoio técnico especifico, podem ainda
contemplar outros apoios financeiros destinados a investimentos na cria¢do ou remodelagdo dos

estabelecimentos, através de varios programas e medidas.

As IPSS podem agrupar-se em unides, federagdes ou confederacdes e podem ser de

natureza associativa ou fundacional:

X/

% Natureza associativa

* Associagdes de solidariedade social;

* Associagdes de voluntarios de agao social;

* Associacdes de socorros mutuos ou associagdes mutualistas;

¢ Irmandades da Misericordia.

* Natureza fundacional
* Fundagodes de solidariedade social;
* Centros sociais paroquiais € outros institutos criados por organizacdes da
Igreja Catdlica ou por outras organizagdes religiosas, sujeitos ao regime

das fundag¢des de solidariedade social.
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1.3. Centro Social, Cultural e Recreativo de Bot&o

O Centro Social, Cultural e Recreativo de Botdo, foi fundado em 07 de fevereiro de 1992
com a designagao de Centro Recreativo de Botdo, como ‘“herdeiro” do Centro de Recreio
Popular de Botdo. Surgiu no sentido de proporcionar a populagdao da freguesia de Botdo e
arredores um espago de convivio, com a realizag¢do de bailes, pegas de teatro e também praticas
desportivas.

Acompanhando as necessidades da populagdo local e sem qualquer cobertura de respostas
sociais no ambito da infancia e idosos, um grupo de pessoas da comunidade reuniu esforcos e
procuraram criar uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS), a qual foi criada em
05 de setembro de 2000. Apds o seu reconhecimento como IPSS com estatuto de Instituigdo com
Utilidade Publica, a sua denominacao alterou-se para Centro Social, Cultural e Recreativo de
Botao ou apenas CSCRB, tendo por objetivo promover social, cultural e recreativamente a
comunidade da freguesia de Botdo, colocando-se preferencialmente ao lado das pessoas mais
carenciadas, das criangas, dos jovens e dos idosos.

Em 01 de outubro de 2001, o CSCRB celebra com o Instituto de Seguranga Social, I.P,
Centro Distrital de Coimbra um acordo de cooperagao para a resposta social de Centro de
Atividades de Tempos Livres (CATL) e em 01 de setembro de 2006, celebra um acordo de
cooperagdo para a resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio (SAD).

Em maio de 2006 a Institui¢do apresenta uma candidatura ao Programa de Alargamento
da Rede de Equipamentos Sociais (PARES), para a construcao de um Centro de Dia, para uma
capacidade de 30 clientes e alargamento da resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario
para 60 clientes, o qual foi aprovado.

A partir de 2007 a Instituicdo assume-se também como entidade mediadora e beneficiaria
no ambito do Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a Carenciados. E em abril de 2011,
terminou a construg¢do do seu edificio sede e comegou a funcionar em 01 de agosto a resposta

social de Centro de Dia (CD).

1.4. Respostas Sociais do CSCRB
Atualmente o CSCRB responde em trés frentes, ou seja, estd licenciado para trés
respostas sociais: Centro de Atividades de Tempos Livres, Servico de Apoio Domiciliario e

Centro de Dia.
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X/

s Centro de Actividades de Tempos Livres:é uma resposta social que
proporciona atividades de lazer a criangas e jovens a partir dos 6 anos, nos
periodos disponiveis das responsabilidades escolares e de trabalho,
desenvolvendo-se através de diferentes modelos de intervengdao, nomeadamente
acompanhamento/inser¢ao, pratica de atividades especificas e multi-atividades,

podendo desenvolver, complementarmente, atividades de apoio a familia.

¢ Servico de Apoio Domiciliario: é uma resposta social que consiste na prestacao
de cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e
familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, nao
possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas

necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria.

+ Centro de Dia: ¢ uma resposta social que consiste na prestagdo de um conjunto
de servicos que contribuem para a manutencao das pessoas idosas no seu meio
sociofamiliar. Reduz o isolamento, retarda os efeitos do envelhecimento, visando
o reencontro de novos projetos para uma existéncia social saudavel, reforcando/

fomentando os lagos de solidariedade.
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CAPITULO Il

SEGURANCA E SAUDE
NO TRABALHO

“@WWQ@WWW%
%éowmﬁaﬂ,amfmaﬁe,

Mas aquile om que ofe nos transforma.”

Gohn Ruokin
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2.1. Enquadramento

A abordagem da Seguranca e Saude no Trabalho (SST) ndo pode ser vista apenas como
um elemento isolado mas sim, verificar e considerar todos os elementos fundamentais e
intervenientes no seu todo, ou seja, ¢ um elemento transversal a varios conceitos, ¢ necessario
compreender os elementos que estdo inerentes a SST.

Um desses elementos ¢ o trabalho, este envolve a organizacdo onde é desenvolvida uma
atividade com um determinado objetivo, o qual s6 ¢ atingido através de trabalhadores que
desenvolvem o trabalho de forma a realizarem-se pessoal e socialmente e que t€ém o
conhecimento necessario para executar a sua profissdo associado a tecnologia o que permite
alcangar os objetivos pretendidos.

As condicdes de trabalho a que os trabalhadores estdo sujeitos nas organizagdes é outro

3

elemento muito importante, pois trata-se de “um assunto que interessa, simultanecamente, ao
trabalhador, ao empregador e a sociedade em geral” (Cabral, 2011, p. 3). Para poder avalia-las,
tem de se ter em consideracdo as diferentes formas de realiza¢do do trabalho, que variam de
acordo com o tipo de atividade da organizagao.

Assim, compreende-se que o significado de condi¢des de trabalho ¢ um termo flexivel e
abrangente, contempla ndo s6, fatores de risco associados aos componentes materiais do trabalho
(local de trabalho', equipamentos de trabalho e ambiente fisico) bem como associados aos
componentes organizacionais (organizagdo e gestdo do tempo, prazos de execucdo e
metodologias) e humanos (carateristicas psicossociais, comportamentos humanos e relagdes
dentro do grupo de trabalho) o que indica que a prevengao deve ser gerida nos locais de trabalho,
tendo em conta todos estes riscos de modo a eliminar o risco.

Ao fazermos esta abordagem da SST, devemos compreender estes dois conceitos: perigo
e risco. A OHSAS? 18001:2007 considera que o perigo é a “fonte, situacio ou ato com um
potencial para o dano em termos de lesdes, ferimentos ou danos para a satde, ou uma
combinagdo destes” e determina risco como uma “combina¢do da probabilidade da ocorréncia de
um acontecimento perigoso ou exposicao(des) e da severidade das lesdes, ferimentos ou danos

para a saude’, que pode ser causada pelo acontecimento ou pela(s) exposicio(des)”.

' Segundo a OHSAS 18001:2007, ¢ “todo e qualquer local fisico no qual sdo realizadas atividades relacionadas com
o trabalho sob controlo da organizagdo”.

*Occupational Health and Safety Advisory Services.

> Segundo a OHSAS 18001:2007, ¢ a “condi¢io fisica ou mental identificivel e adversa resultante de ou
consequéncia da realizagdo do trabalho e/ou situagdo relacionada com o trabalho”.
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Segundo Cabral, perigo ¢ “qualquer propriedade ou capacidade intrinseca de um
componente de trabalho potencialmente causador de danos” enquanto risco ¢ “a possibilidade de
que um trabalhador sofra um dano provocado pelo trabalho” (2011, p. 7).

Segundo Moreira, perigo ¢ “a propriedade intrinseca de uma instalagdo, atividade,
equipamento, um agente ou outro componente material do trabalho com potencial para provocar
dano” e risco “a probabilidade de concretizagdo do dano em funcdo das condigdes de utilizacao,
exposicao ou interacdo do componente material do trabalho que apresente perigo” (2010, p. 25).

Em suma, podemos definir perigo como um elemento inerente a atividade do trabalhador
que lhe possa causar dano e risco como a probabilidade da existéncia de um acontecimento
provocar um dano ao trabalhador derivado da sua exposi¢do profissional. A relacdo existente

entre perigo e risco ¢ a exposi¢ao, seja imediata ou a médio longo prazo e pode ser traduzida por

x 20 =

Figura 1 - Processo de prevengdo da Seguranga e Satide no Trabalho.

Fonte: Adaptado de OIT, edigo de abril (2011:1).

uma simples equagao (Figura 1).

Podemos constatar que um trabalhador ao desenvolver a sua profissdo estd sujeito,
constantemente, a perigos inerentes a tudo o que o rodeia, desde local de trabalho, equipamentos,
ou até mesmo outros trabalhadores, e assim por consequéncia sujeito a riscos que poderdo afetar
a sua integridade fisica ou mental, dai a organizacdo devera ter determinados cuidados para
evitar ou mesmo eliminar a existéncia dos mesmos, tera de apostar na prevencao.

A prevencaotem de ser uma pratica transversal a toda a organizacdo, deve estar presente
em todos os setores, departamentos, func¢des, atividades da organizagdo, desde a gestdo de topo
até ao nivel operacional, porque em qualquer atividade o trabalhador esté sujeito a riscos.

A legislacao nacional em termos da SST (Lei n.° 102/2009 de 10 de setembro revista pela
Lei n.° 3/2014 de 28 de janeiro) define como prevencdo “o conjunto de politicas e programas
publicos, bem como disposi¢cdes ou medidas tomadas ou previstas no licenciamento e em todas
as fases de atividade da empresa, do estabelecimento ou do servico, que visem eliminar ou

diminuir os riscos profissionais a que estdo potencialmente expostos os trabalhadores™.
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O processo de prevengao inicia-se com a identificacao dos perigos existentes no trabalho,
depois avaliar os riscos a que o trabalhador esta sujeito e por fim definir medidas preventivas

para controlar o risco (Figura 2).

Controlar o risco

Avaliar o risco

Identificar o

perigo

* Identificar os
perigos.

* Identificar os

* Identificar os
riscos.

» Estimar o risco.

» Adotar medidas
preventivas.

* Acompanhar a

trabalhadores implementagao
expostos. * Determinar a das medidas
magnitude do preventivas.
* Como podem 1iSCo.
afetar os
trabalhadores?
. J \ J \. J

Figura 2 - Processo de prevengdo da Seguranca e Satude no Trabalho.

Fonte: Elaboracao propria.

Através destes elementos fundamentais (trabalho, condi¢des de trabalho, perigo, risco e
prevengdo) percebemos melhor o conceito de Seguranga e Saude no Trabalho, no entanto
trata-se de um conceito global e flexivel, pois alcanga toda a organizacao e tem vindo a adaptar-
se a contextualizacdo do mundo do trabalho.

A OHSAS 18001:2007 refere que SST sdo as “condicdes e fatores que afetam, ou podem
afetar, a seguranca e saude dos empregados e de outros trabalhadores (incluindo trabalhadores
temporarios e pessoal subcontratado), dos visitantes ¢ de qualquer outra pessoa que se encontre
no local de trabalho™.

Mais recentemente a NP* 4397:2008 define SST como o “conjunto das intervengdes que
objetivam o controlo dos riscos profissionais € a promog¢do da seguranca e satde dos
trabalhadores da organizacdo ou outros (incluindo trabalhadores temporarios, prestadores de
servicos e trabalhadores por conta propria), visitantes ou qualquer outro individuo no local de

trabalho”.

* Norma Portuguesa.
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Podemos afirmar que SST ¢ um conjunto de medidas que t€ém como finalidade a
prevencdo de acidentes de trabalho, através das medidas de controlo dos riscos, com o objetivo
de salvaguardar o trabalhador de eventuais danos para a sua seguranca, saude e bem-estar. Deste
modo a detecdo dos perigos e a avaliagdo dos riscos t€ém de ser consideradas, para identificar o
que podera afetar os trabalhadores e a organizacdo, e assim desenvolver e implementar as
medidas necessarias de prevencao e protegao.

Neste sentido, o Orgdo Executivo de Seguranga e Satide do Reino Unido (OESSRU)
desenvolveu um método de avaliacdo de riscos com apenas cinco etapas (Figura 3), para avaliar

os riscos, nomeadamente em organizacdes de pequena dimensao.

Etapa 5 + Rever a avaliago e atualiza-la se necessario

Figura 3 - Método de avaliagdo de riscos desenvolvido pelo OESSRU.

Fonte: Adaptado de OIT, edigdo de abril (2011:2).

Um método de avaliagdo de riscos deve ser o mais flexivel, para se adaptar a qualquer
organizagdo. A dimensdo e o tipo de atividade sdo dois fatores preponderantes na escolha do
processo de avaliagdo de riscos.

Para uma organizacao de pequena dimensao e com uma atividade de risco reduzido tera
que se aplicar um processo de avaliagdo de riscos relativamente facil, no entanto, para uma
organiza¢do com uma estrutura de grande envergadura e/ou uma atividade de risco elevado tera
que se aplicar um processo de avaliagdo de riscos mais complexo e implicara mais recursos e

competéncias envolvidas no mesmo.
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2.2. Segurancga e Saude no Trabalho numa IPSS

Os trabalhadores das IPSS tém de fazer face a uma série de atividades e ambientes que
constituem uma ameacga para a sua saude e os colocam em risco de doengas profissionais ou de
acidentes de trabalho. Muitos dos contextos em que estes trabalhadores executam as suas tarefas,
bem como a multiplicidade de tarefas que executam, podem apresentar uma grande variedade de
perigos.

A natureza do seu trabalho, quer prestem cuidados a pessoas com problemas fisicos ou
mentais, quer lidem com os doentes, quer assegurem servigos de limpeza, torna imperativo que a
Seguranga e Satide constituam uma prioridade.

Sao variados os riscos a que os trabalhadores das IPSS estdo expostos, nomeadamente:

* Riscos biologicos — como infegdes causadas por picadas de agulhas;

* Riscos quimicos —incluindo medicamentos utilizados nos tratamentos e
desinfetantes;

* Riscos fisicos — como a radiagdo ionizante;

» Riscos ergondmicos — como, por exemplo, a movimentagdo de doentes;

* Riscos psicossociais — incluindo a violéncia e o trabalho por turnos.
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CAPITULO Il

SISTEMA DE GESTAO DE SEGURANCA
E SAUDE NO TRABALHO

(ea/aﬂzénmamm/af, )(»a/m/@/éf%),
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3.1. Enquadramento

No contexto atual de conjuntura econdmica deficitaria, as organizagdes estdo cada vez
mais sujeitas a situagdes que possam pOr em causa a sua estratégia organizacional de forma a
comprometer o alcance dos seus objetivos. Esta estratégia organizacional deve estar baseada
num bom Sistema organizacional que funcione, isto €, varios elementos independentes que
interagem entre si de modo a formar um todo organizado com um Unico objetivo em comum.

Com o decorrer dos tempos, as organizagdes tém vindo a aperfeicoar-se e a redefinir
objetivos e conceitos, desde o pensamento que o homem nao passava de um mero instrumento
operacional muito semelhante a uma maquina, até chegarmos aos tempos em que damos a devida
importancia ao papel dos trabalhadores nas organizagoes.

Para Armstrong “a gestdo implica, essencialmente, decidir o que fazer e, depois,
conseguir fazé-lo com pessoas” (2011, p. 12), significa que os trabalhadores sao o recurso mais
importante que as organizagdes tém, logo, o mais importante recurso a disposi¢do dos gestores.
No entanto, o gestor ndo tem apenas que gerir trabalhadores, deve geri-las mas também estar
preocupado com as situagdes que surgem, com OS Seus proprios recursos, com a situagdo
financeira da organizag¢ao, com o Know-how ou seja, com toda a sua envolvente, pois deve estar
preparado para tomar decisdes com base nestes recursos, fazendo uma gestao eficaz dos mesmos.

A gestdo ¢ um processo que tem como finalidade obter resultados através da melhor
utilizagdo dos recursos mas visa também acrescentar valor a toda a organizagdo, dependendo de
duas varidveis, o grau de competéncia e o grau de comprometimento dos trabalhadores
responsaveis pela gestdo da organizagdo. Uma organizagdo para funcionar bem, deve identificar
e clarificar bem os seus processos de gestdo, estes sdo os métodos operacionais concebidos para
apoiar a organizagao a alcancgar os seus objetivos. Estes assentam em quatro pilares:

* Planear — decidir o plano de agao;

* Organizar — agrupar 0S recursos necessarios;

* Motivar — criar uma equipa ¢ motiva-la de modo a maximizar os resultados;

* Controlar — acompanhar o processo do trabalho e verificar se estd de acordo com
o planeado e caso seja necessario, atuar com medidas corretivas.

Conjugando os dois conceitos, sistema e gestdo, obtemos um conceito que resulta na
agregacao dos mesmos, sistema de gestao.

Um sistema de gestddem a fung¢do de agregar todos os meios disponiveis numa
organiza¢do com o intuito de agrupa-los e assim sustentar a organiza¢do no alcance dos seus

objetivos. Numa primeira fase, um sistema de gestdo precisa de um compromisso da parte da

Mestrado em Auditoria Empresarial e Publica 15



“Proposta de Implementacao de um Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho no C. S. C. R. de Botédo”

gestdo de topo e uma adequada apresentacdo do mesmo, inicialmente aos 6rgaos de gestdo e,
posteriormente, a toda a organizagao.

Posteriormente, o processo de implementagao, que implica formagao adequada nas areas
técnicas, relacionais, em trabalho em equipa e em resolu¢do de conflitos. De seguida, ¢
necessario definir métodos de avaliacdo e objetivos, areas e planos de melhoria, grupos de

implementagdo de acdes de melhoria e auditorias (internas e externas).

3.2. Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho

Um Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho (SGSST) assenta basicamente
em critérios relevantes de SST, em normas e em comportamentos. Este proporciona um leque de
ferramentas capazes de potenciarem a melhoria da eficiéncia da gestdo dos riscos da SST, ao
nivel de todas as atividades da organizacgdo, o qual deve constar como parte integrante do sistema
de gestdo de toda e qualquer organizagao.

Para Pinto “sistema de gestdo da SST ¢ entendido como um subsistema do sistema global
de gestdo da organizagdo, devendo interagir e ser compativel com os demais subsistemas e que
possibilita a gestdo dos riscos para a SST relacionados com as atividades da organizagdo...”
(2009, p. 31).

O SGSST ¢ baseado na politica de SST, que ¢ definida pela organizagao, e deve incluir os
seguintes aspetos:

e Definir a estrutura operacional,

* Determinar as atividades de planeamento;

* Esclarecer as responsabilidades;

* Explicar os recursos necessarios;

» Estabelecer as praticas e os procedimentos;

* Garantir a identificagdo dos perigos e a avalia¢do e controlo dos riscos;

* Demonstrar o cumprimento dos requisitos legais ou outros que a organizacao
subscreva.

Primeiro a organiza¢do deve definir a politica de SST e de seguida deve estruturar um
sistema de gestdo que abarque desde a estrutura operacional até¢ a disponibilizacao dos recursos
passando pela determinacao das atividades de planeamento, pela defini¢ao de responsabilidades,

praticas, procedimentos, processos, aspetos que resultem da gestdo, ou seja, que passe por toda a
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organizac¢do. Cabe a gestdo de topo assegurar o cumprimento da politica de SST, deve ser revista
periodicamente e sempre que necessario.

O SGSST deve ser direcionado para a gestao dos riscos, devendo garantir a identificacao
dos perigos ¢ a avaliacdo e controlo dos riscos. Tem como finalidade criar uma politica e definir
objetivos de SST e alcanga-los num determinado periodo de tempo. Para isso, adopta o ciclo de
Deming, comummente chamado de ciclo de melhoria continua (Figura 4), ou também chamado
de ciclo PDCA (Plan-Do-CheckAct), derivado do inglés. Este ciclo trata-se de um método que
assenta em quatro passos, planear, executar, verificar e agir em conformidade de modo a que a
organizagdo consiga atingir os seus objetivos e obter melhores resultados em relagdo aos seus

indicadores de SST.

AGIR PLANEAR

- Melhoria continua - Politica

- A¢des Corretivas - Objetivos
VERIFICAR EXECUTAR
- Auditorias - Meios

- Incidentes/ - Recursos

/ Oportunidades de

melhoria

Figura 4 - Ciclo de melhoria continua.

Fonte: Adaptado de Pinto (2009:31).

Santos et al. apresenta, sumariamente, as diferentes envolventes e componentes de um

SGSST (Figura 5) que resultam num ambiente seguro e saudavel para uma organizagao.
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Figura 5 - Envolventes e componentes de um Sistema de Gestao de SST.

Fonte: Adaptado de Santos et al.(2008:104).

3.2.1. Referenciais Normativos

As organizagdes cada vez mais preocupam-se com a problematica da SST, além de serem
obrigadas pelo cumprimento dos requisitos legais nesta matéria, também se preocupam por
demonstrar um bom e exemplar desempenho de SST. Tém a noc¢do dos beneficios que poderdo
ter se assim for, no entanto, ndo esquecendo que a legislagdo tem vindo a ser mais restritiva e
incisiva pelas boas praticas de SST.

Sentindo esta necessidade das organizagdes, eis que surge a OHSAS 18001, uma norma
de Sistemas de Gestdo da Satde e da Seguranca do Trabalho capaz de certificar e avaliar os
sistemas de gestdo neste ambito e ser compativel com outras normas de gestdo, tais como a ISO
9001:2000 para a qualidade e a ISO 14001:2004 para o ambiente, com o objetivo das
organizacdes poderem dispor de sistemas integrados de gestao.

As normas OHSAS alusivas a gestdo da SST procuram ajudar as organizacdes a estarem
munidas de elementos de um SGSST eficazes de modo a serem integrados com outros requisitos
de gestdo e assim atingirem os seus objetivos de SST e econdmicos.

Atualmente estd em vigor a norma internacional OHSAS 18001:2007, a qual especifica
os requisitos para um SGSST que permita a organizagdo desenvolver e implementar uma politica

e objetivos, considerando requisitos legais e informagdo sobre riscos para a SST.
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Esta norma tem uma aplicabilidade muito abrangente, pois foi elaborada para se adaptar a
qualquer tipo de organizagdo, seja qual for a sua atividade ou dimensdo, e até as diversas

condi¢des geograficas, culturais e sociais.

Portugal adotou a norma OHSAS 18001:2007 e fez uma equivaléncia através da norma
NP 4397:2008, esta nao passa de uma traducao da norma internacional, que ¢ baseada no ciclo
PDCA (Planear-Executar-Verificar-Atuar) com vista a melhoria continua do SGSST (Figura 6),
para que este funcione em pleno, carece do compromisso de todos os niveis e fungdes da

organizacao mas especial da gestao de topo.

A norma OHSAS 18001:2007 refere que “um sistema deste tipo permite a uma
organizagdo desenvolver uma politica de SST, estabelecer objetivos e processos para atingir os
compromissos da politica, atuar conforme necessario para melhorar o seu desempenho e
demonstrar a conformidade do sistema com os requisitos desta norma” (2007, p. v), e pretende

apoiar e suportar boas praticas de SST em equilibrio com as necessidades socioecondmicas.

Politica de SST /(
Revisdo pela Gestdo

Planeamento

Verificagdo e Implementagcdo
Accédo Correctiva e operagdo

~N~——

Figura 6 - Modelo de Sistema de Gestdo de SST.

Fonte: OSHAS 18001:2007.

Mestrado em Auditoria Empresarial e Publica 19



“Proposta de Implementacao de um Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho no C. S. C. R. de Botédo”

3.2.2. Implementacao de um Sistema de Gestao de SST

A implementagdo de um SGSST ¢ realizada por etapas, este € um processo complexo e
sequencial, no entanto algumas dessas etapas podem tomar outro alinhamento ou realizarem-se
em simultaneo.

Pinto refere que “este processo pode ser dividido em 10 etapas que ndo tém
necessariamente fronteiras estanques, ou seja, existem (ou podem existir) intersegdes entre
atividades inseridas em diferentes etapas” (2009, p. 35), que sdo:

% Levantamento da situagao inicialnesta primeira etapa procura-se saber como
estd a organizagdo em termos de SST. Perceber como funciona a organizagdo,
qual a sua estrutura, atividade, funcdes e meios que dispde. De seguida, a
organizacao deve realizar uma auditoria de diagndstico referente aos aspetos de
SST relacionados com a atividade, materiais, produtos, equipamentos, instalacdes
e servicos, identificando os perigos existentes e verificar se implementaram
algumas medidas de prevencdo e qual o grau de cumprimento dos requisitos
legais e outros seguidos pela organizagdo. Assim, também deve saber quais os

requisitos de um SGSST e as exigéncias dos referenciais normativos.

s Sensibilizacdo da gestdoaqui o responsavel de SST apresenta os resultados da
auditoria de diagndstico a gestdo de topo e tenta-a sensibilizar dos beneficios de
implementar um SGSST. A organizacao deve comegar a proporcionar formacao
aos seus altos quadros e se necessario formacdo ao nivel de sistemas de gestdo e
dos requisitos da norma aplicavel. Também deve comegar a sensibilizar todos os
trabalhadores para o novo passo da organizagdo e que todos se sintam

incorporados e determinantes.

 Definicdo da politica de SSTbasicamente a organizagdo define a sua politica de
SST, esta é a base do SGSST. E aqui que a organizagdo define as suas diretrizes e
coloca a SST no mesmo patamar que todos os seus objetivos e escolhe o

referencial a seguir.

« Definicdo da equipa de projeto:¢é onde a organizagao estabelece se tem os

recursos humanos necessarios para proceder a implementacdo do sistema, caso
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necessario recorre a ajuda externa. Deve definir bem as obriga¢des de cada
interveniente. Cabe a equipa do projeto definir e elaborar a documentacdo do
SGSST, garantir a sua implementacao e motivar e envolver todos os trabalhadores

da organizagao.

« Formacdo da equipa de projeto em SGSSThesta etapa a organizacdo
disponibiliza a formagao adequada e necessaria a todos os elementos da equipa do

projeto.

+ Definicdo do projeto de implementagédo:a definigdo define os objetivos do
projeto, um cronograma com o0s objetivos temporais, as competéncias e
responsabilidades de cada um, a forma de acompanhamento do projeto e a
periocidade das reunides com a gestao de topo.

+ Planeamento: nesta ctapa a organizacdo redige o procedimento de identificag¢ao

de perigos e avaliacao de riscos e aplica-o para saber os niveis de risco existentes

e por consequente as medidas necessarias de prevengdo para minimizar e eliminar

o risco. Também aqui deve criar um procedimento dos requisitos legais e outros

que a organizacdo tenha subscrito e efetuar o levantamento dos normativos

aplicaveis. Deve estabelecer os objetivos a atingir em matéria de SST de acordo
com a politica definida e os meios para os atingir. Deve organizar os documentos

de SST que ja existiam e completa-los com as exigéncias da norma.

% Implementacéo e funcionamentoaqui definem-se os recursos, as atribui¢des, as
responsabilidades e competéncias de todos os trabalhadores inerentes a SST da
organizagdo. Criam e implementam os procedimentos de formagao, sensibilizacao
e competéncia, consulta e comunicacdo, de gestdo e controlo dos documentos e
dados, de controlo operacional e de prevengao e o plano de emergéncia interno.
As agdes de sensibilizacao e formagdo servem para divulgar a politica de SST e
divulgar o que se pretende de cada um no SGSST. Qualquer trabalhador pode
propor melhorias ao sistema. Os controlos e registos devem ser concisos de forma

a ndo perderem tempo em esclarecimentos ou duvidas. E importante que a equipa
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de trabalho disponibilize periodicamente informag¢do sobre o ponto de situacdo

dos trabalhos. Esta ¢ a fase mais longa e trabalhosa.

« Verificacdo e acdes corretivasnesta etapa verifica-se todo o trabalho feito até
aqui e faz-se uma andlise critica ao sistema. Elabora-se e implementa-se os
procedimentos de medicdo e monotorizacdo do desempenho, acidentes,
incidentes, ndo conformidades e agdes corretivas e preventivas, registos € gestao
de registos e auditorias. As auditorias internas t€ém o objetivo de confirmar a
eficacia e a conformidade do que tem sido feito e verificar se houve desvios e
caso necessario se proceda as devidas correcdes. Este processo termina com a
analise da gestdo de topo a todo o projeto, onde verifica a eficacia do SGSST e

propoe se for util novos objetivos.

% Certificacdo: esta etapa ¢ o culminar de todo este processo, aqui a entidade
certificadora certifica que o SGSST da organizagdo cumpre os requisitos do
referencial normativo, o que garante aos seus Stakeholdergjue as suas atividades
se processam de acordo com as boas praticas de SST.A organizagdo s6 deve
iniciar o seu processo de certificagdo ao SGSST apo6s haver cumprido um ciclo de

Deming completo.

3.2.3. Relacao Custo-Beneficio de um Sistema de Gestdo de SST

Quando falam nos cuidados que as organizagdes devem ter em matéria de SST, qualquer
gestor pensa na sua relacdo custo-beneficio, no entanto, normalmente pensam mais nos custos
que originam do que nos beneficios que poderdo trazer, no entanto, esses custos ndo sao mais
que um gasto com o investimento, porque a organiza¢ao nao esta a ter um gasto desnecessario e
sem fundamento mas sim est4 a investir para obter melhores resultados, dai deve ser visto como
um investimento € ndo como um custo.

A forma como as organizagdes encaram este assunto muito tem haver também com a
forma que o pais trata esta problematica. Num estudo elaborado pela OIT (Figura 7), onde
estabeleceu classificagdes em fungdo da competitividade (com base nas classificagdes do
Lausanne Institute for Management Developmeletacordo com as suas avaliagdes em matéria
de SST.
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Figura 7 - Competitividade e seguranga (Forum Econdémico Mundial, OIT/SafeWork

Fonte: EU-OSHA - Factsheetg6.

Conclui-se através deste grafico que os paises com um maior indice de competitividade
tém avaliacdes mais elevadas em matéria de SST, nomeadamente, Finlandia, Estados Unidos da
América e Suécia e nos paises com menor indice de competitividade verificam-se mais mortes
de trabalhadores, como ¢ o caso de Brasil, Indonésia e Zimbabué.

Outra das conclusdes ¢ que as economias com normas de SST menos rigorosas nao sao
mais competitivas ¢ que o investimento em SST ndo ¢ efetuado em detrimento da
competitividade, o qual reflete que os paises menos desenvolvidos despendem uma percentagem
muito mais elevada do PIB no tratamento de lesdes e doengas relacionadas com o trabalho, o que
desvia recursos de atividades mais produtivas.

A implementagdo de um SGSST gera beneficiosnao apenas para a organiza¢do mas
também para todos os seus stakeholderscomo por exemplo:

* Garantia do cumprimento em matéria de SST por parte da organizagao;

* Melhoria do clima organizacional;

¢ Aumento da motivacao, satisfagdo e consciencializa¢dao dos trabalhadores;

*  Melhoria da imagem e credibilidade da organizacgao;

e Melhoria do bem-estar fisico ¢ mental dos trabalhadores;

* Maior eficacia e eficiéncia interna com a consequente redugdo de custos com
indeminizagdes, seguros, prejuizos com acidentes de trabalho, dias de trabalho

perdidos e despesas do Servigo Nacional de Saude e Seguranga Social;

* Reducdo das taxas de absentismo por doenga e acidente;
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* Aumento dos indices de produtividade da organizagdo e do pais;

e Cumprimento dos requisitos legais.

Embora o SGSST tem agregado muitos beneficios com a sua implementa¢do ¢ natural
que obriga a organizacdo a ter alguns custos ou melhor, gastos com este investimento, o que
altera de organizagdo para organizagao e depende de algumas variaveis, entre as quais:

* As circunstancias atuais da organizagdo em termos de SST;
* A dimensao da organizacao;
* A complexidade e o nivel de risco inerente as atividades da organizacao;

* As competéncias internas de que a organizacao dispoe.

Alguns custos que a organizacdo tem com a implementagdo de um SGSST, sdo
motivados:

* Pela afetacdo de uma pessoa responsavel pela implementagdo do sistema;

* Pela afetacdo de meios materiais para a implementacdo do sistema;

* Pelo tempo despendido pela gestdo de topo, no envolvimento e acompanhamento
das diversas atividades;

* Pelo tempo despendido pelos trabalhadores que fazem parte da equipa do projeto
e dos que participam no desenvolvimento da documentagao;

* Por custos de formagao dos trabalhadores ¢ custos com o formador.

No entanto, ¢ de salientar que apesar de a organizagdo ter estes custos com a
implementa¢do de um SGSST, mesmo que ndo fosse por essa razao teria que despender dos seus
rendimentos para poder cumprir com os requisitos legais em termos de SST, o que teria na

mesma alguns dos gastos enunciados.

A introdu¢do de um SGSST numa organizagdo trara mais beneficios do que custos que
advém do mesmo, pois ajuda-a em primeiro lugar a cumprir com os requisitos legais de SST e
em segundo lugar, ajuda-a a praticar uma cultura de SST proativa no sentido em que lhe permite
definir, implementar, manter ¢ melhorar estratégias para identificar e ultrapassar eventuais
obstaculos em termos de SST que possam originar acidentes que comprometam a satde fisica e

mental dos trabalhadores e o seu bem-estar ou possiveis danos materiais.
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3.2.4. LimitagOes de um Sistema de Gestao de SST
Percebendo o que de bom poderd trazer a implementagdo de um SGSST numa
organizacdo, contudo esses beneficios, esse sucesso, sO sera conseguido se o sistema for bem
estruturado, bem implementado, bem aplicado e bem acompanhado mas existem algumas
limitacdes, tais como:
* O excesso de documentos e registos podera desviar a organiza¢ao do objetivo do
sistema;
* A importancia do fator humano pode perder-se caso se dé mais énfase aos
procedimentos administrativos de um SGSST em detrimento das pessoas;
* Possiveis desequilibrios entre os processos de gestdo (qualidade, ambiente e SST)
para que as exigéncias e as prioridades ndo sejam enfraquecidas;
* Falta de planeamento e comunicagdo anterior a introdu¢do de um SGSST pode
levantar suspeitas e resisténcia a mudanga;
*  Um SGSST da geralmente maior énfase a seguranca do que a saude, com o risco
de ndo detetar o surgimento de doengas profissionais;
* A vigilancia da satde ocupacional dos trabalhadores deve ser integrada no sistema
como um instrumento importante e eficaz de controlo da saude dos trabalhadores

a longo prazo.

3.2.5. Certificacdo de um Sistema de Gestao da SST

A certifica¢do € o reconhecimento por uma entidade externa independente e acreditada,
apos a realizacdo de uma auditoria, que o SGSST cumpre com os requisitos das normas
aplicaveis. Nao deve ser vista como o Unico objetivo da implementacao de um sistema mas sim o
terminar de um processo complexo, depois de cumprido um ciclo de Deming completo e com
bons resultados.

Através da certificagdo a organizagdo demonstra perante os seus Stakeholdersa sua
preocupacdo e esfor¢o desenvolvido em matéria de SST. Assim, depois de certificada a
organizacao pode utilizar a marca da entidade certificadora nos seus elementos de documentagao
formal e publicidade. Este processo depende da entidade certificadora mas inicia-se com um
agrupar de elementos essenciais que constituem a candidatura, nomeadamente:

* Pedido de certificacdo direcionado a entidade certificadora;
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* (Copia do manual do SGSST com os procedimentos documentados;

* Organograma da organizagao

* Lay-outsimplificados das instalagdes;

* Planta de localizacdo da organizagao;

» Lista dos perigos identificados pela organizacao;

» Lista da legislagdo em matéria de SST aplicavel a organizacao e outros requisitos
que tenha subscrito;

* Lista do equipamento de medicao e ensaio.

3.2.6. Auditoria a um Sistema de Gestéo de SST

Uma auditoria a um SGSST ¢ realizada para saber se o sistema e os seus elementos estao
bem implementados, se estdo adequados as necessidades e objetivos da organizacdo, se sao
eficazes na protecdo dos trabalhadores em termos de SST e se estd a ser corretamente feita a
prevencao de acidentes de trabalho. Trata-se de um processo sistematico, documentado,
realizado periodicamente, pode ser interna ou externa mas devera ser sempre independente, tem
como objetivo avaliar o sistema e possibilitar a dete¢ao de inconformidades e permitir atuar de
forma proativa sobre as suas causas.

Apesar da sua importancia e relevancia para a organizac¢do, a auditoria ao SGSST nao
substitui as inspegdes periddicas dos técnicos de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho
(SHST).

A realizagdo de uma auditoria ao SGSST poderd contribuir para um aumento da
confianga no sistema por parte dos stakeholderspodera prover oportunidades de melhoria e

podera fornecer respostas das agdes corretivas e preventivas implementadas.
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OBJETIVOS DO PROJETO

A realizacao deste trabalho de projeto tem por objetivo analisar o Centro social, Cultural
e Recreativo de Botao em matéria de Segurancga e Saude no Trabalho e sensibilizar a organizagao

para a importancia da implementagdo de um Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no

Trabalho.

Os objetivos especificos deste trabalho de projeto sdo:
* Perceber as vantagens e o funcionamento de um Sistema de Gestdo de Seguranga
e Saude no Trabalho;
* Dotar a organizacdo de um instrumento de trabalho que permita monitorizar o
Sistema;
* Informar e sensibilizar os trabalhadores para os riscos associados ao seu trabalho;
* Promover a participacdo e envolvimento dos trabalhadores no ambito da

Seguranca e Saude no Trabalho.
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METODOLOGIA

Para uma introdug¢do ao tema mais sustentada, primeiramente foi feita uma revisao de
literatura sobre a tematica da Seguranca e Saude no Trabalho e a legislacao aplicavel, desde

normas, leis, decretos-lei e portarias.

De seguida foram feitas algumas visitas a organizagao no sentido de compreender melhor

a sua realidade e perceber o seu funcionamento.

Na primeira visita, esteve presente o Presidente da Dire¢do e o representante da mesma,
responsavel pelas questdes da SST do CSCRB. Nesta reunido foram abordadas algumas questoes
relacionadas com o percurso da Instituigdo até aqui e com o seu relacionamento com esta
tematica, de que forma encaram o assunto e por outro lado como fazem cumprir a obrigacdo

legal.

Seguidamente foram feitas entrevistas semi-estruturadas a todas as trabalhadoras, em
horario laboral, permitido pela Dire¢do, com o objetivo de perceber a sua visdo em termos de
SST mas também permitir que elas déem a sua opinido. Estas entrevistas tiveram de base as
seguintes questdes:

* Sabe o que ¢ um Sistema de Gestao de SST?

* Conhece os perigos a que estd sujeita na sua atividade?

e No ultimo ano teve formag¢ao em SST?

* Necessita de algum tipo de formagao especifica em SST? Se sim, qual?
* Sabe onde se encontra a caixa de primeiros socorros?

* Consegue utilizar os extintores em caso de necessidade?

* Em caso de emergéncia sabe como agir?

Tendo por base as informagdes recolhidas, a legislagdo aplicdvel em matéria de SST e a
norma OHSAS 18001:2007, foram elaboradas listas de verificagdo que serviram de base a
auditoria de diagndstico. Em virtude da sua andlise e observadas as nao conformidades, os
pontos fortes e fracos da organizagdo e as suas oportunidades de melhoria, foi elaborado um

relatorio de auditoria.

No decurso da auditoria realizada verificou-se o interesse dos responsaveis pela

organiza¢do em cumprir com os requisitos legais de SST por parte da organizacdo mas para a
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implementagdo do Sistema de Gestdo de SST, faltam alguns documentos importantes

nomeadamente o Manual de Gestdo de SST e a Politica de SST que ndo estava definida.

Por fim, com a ajuda das listas de verificacdo, das visitas efetuadas a Instituicdo, das
entrevistas realizadas as trabalhadoras, dos documentos existentes e da literatura e legislagdo
consultada, permitiu a elaboracdo do Manual de Gestao de SST em falta e a defini¢cdo da Politica
de SST bem como outros documentos (procedimentos, impressos € instrugdes) necessarios ao
bom desempenho de um futuro Sistema de Gestdo de Seguranga e Satde no Trabalho
implementado de acordo com as normas e requisitos legais no Centro Social, Cultural e
Recreativo de Botdo. Também foi dada formacdo as trabalhadoras no sentido de ajudar a

perceber melhor o que € realmente este tipo de Sistema e para que serve.
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RESULTADOS

Da analise as perguntas da entrevista as trabalhadoras obteve-se os seguintes resultados:

* Nenhuma trabalhadora sabe o que ¢ um Sistema de Gestao de SST;

e Cerca de 70% das entrevistadas conhece os perigos a que estd sujeita, sendo que
as restantes, ndo ¢ que desconhegam inteiramente mas precisam de alguns
esclarecimentos;

* Algumas trabalhadoras revelaram nao ter tido formacao em SST no ultimo ano;

« A volta de 90% respondeu que tinha necessidades de formagdo especifica, e foi
unanime a necessidade de formagdo em primeiros socorros;

* Apenas cerca de 30% das trabalhadoras sabe onde se encontra a caixa de
primeiros socorros, demonstraram nao ter sido informadas e também ainda nao
terem tido necessidade de a usar;

* Demonstraram praticamente todas saber como utilizar um extintor em caso de
necessidade mas revelaram algum desconforto por ndo saberem bem a sua
localizagao;

* Revelaram ter conhecimentos de como agir em caso de emergéncia, pois tiveram

formagao especifica hé relativamente pouco tempo.

Visto que nenhuma trabalhadora sabia o que era um Sistema de Gestdo de SST, foi
proposto e aceite pela Direg¢do, proporcionar formacdo (Apéndice VIII) as trabalhadoras, que
teve por base um plano de sessdo (Apéndice VII), seria da extrema importancia, o grupo,

perceber o que se estava a tratar e qual o objetivo que se pretendia.

Averiguou-se durante as visitas a organiza¢do um cumprimento basico imposto pela via
legal e a Direcdo e a propria representante demonstraram ndo despender muito tempo na
preparagao dos servigos de SST, pois t€ém uma entidade externa que organiza os servicos que ¢
autorizada pela Autoridade para as Condigdes do Trabalho a prestar servigos externos de
seguranca no trabalho e autorizada pela Dire¢do-Geral da Satde a prestar servigo externo de

saude no trabalho.

Verificou-se algumas ndo conformidades, uma das trabalhadoras foi admitida ha cerca de
um ano e a data da visita ainda ndo tinha realizado o exame médico de admissdo. Na ficha de

aptiddo de uma nova trabalhadora na organizacdo, constava exame peridodico em vez de
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admissdo. Na mesma data verificou-se que as caixas de primeiros socorros existentes nas
instalacdes dispdem de muito pouco material (apenas ligaduras e pensos) e as caixas que estdo
nas viaturas ultrapassaram a validade ha mais de seis meses. A descricdo da manta corta-fogo da
cozinha e a sua validade estdo impercetiveis. A organizagao dispde das medidas de autoprotegao,

que foram elaboradas por uma entidade externa.

Os trabalhadores dispdem de uma sala de descanso com muito boas condigdes, no entanto
0s seus vestiarios nao tém separagdo por sexos, apesar de neste momento sO existirem
trabalhadores do sexo feminino. Falta alguma sinaliza¢do nas instalagdes mas a que existe ¢ em
material rigido fotoluminescente. A fritadeira ¢ a maquina de lavar louga ndo tém marcacao
«CE», de acordo com o n.° 2 do art.° 10.° do DL n.° 103/2008. As saboneteiras sio em material
aluminio e ndo tém roétulos dos produtos que contém, no entanto existem as fichas técnicas dos
produtos e os vasilhames que os contém antes da introdu¢do nas saboneteiras tém o rétulo em

lingua portuguesa conforme o n.° 6 do art.® 10.° do DL n.° 63/2008.

Constatou-se que a entidade que apoia a organizagdo nos servigos de SST nao efetuou
nenhuma avaliagao de riscos nem testes de iluminancia ¢ ruido e os trabalhadores nunca foram
consultados em matéria de SST em consonancia com o n.° 1 do art.® 18.° da Lei n.° 3/2014.

Também que ainda ndo disponibilizou o relatorio de Seguranga e Higiene no Trabalho.

Na auditoria de diagndstico ficou patente a passagem de informagdo verbal e pouca
informagdo escrita ¢ a falta de formagdo em SST de todos os trabalhadores incluindo o
representante de SST e a necessidade da realizagdo de um simulacro para averiguar se esta tudo

devidamente articulado em caso de urgéncia.

Considerando a auditoria de diagnostico, foi necessario elaborar alguns documentos
inerentes a SST que estardo ao dispor da organizacdo, naturalmente foi produzido o Manual de
Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho (Apéndice I), de acordo com a norma OHSAS
18001:2007, criando de raiz a Politica de Seguranca e Saude no Trabalho (Apéndice VI), que
esta intrinsecamente relacionada com a melhoria continua, a gestao e desempenho da Seguranca

e Saude no Trabalho e o compromisso de todos os que fazem parte da organizagao.

As listas de verificagdo (Apéndice II) que serviram de base a auditoria de diagnostico, de
acordo com os requisitos legais em matéria de SST e os requisitos normativos da norma OHSAS

18001:2007 deram origem ao relatério de auditoria (Anexo IV) com destaque para algumas nao
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conformidades e algumas oportunidades de melhoria com o precedente plano de auditoria

(Anexo IIT) com os objetivos, ambito, intervenientes e programa de auditoria.

Foi necessario estabelecer uma declaragdo de confidencialidade (Anexo V) a fim de
declarar aplicar e respeitar o dever de confidencialidade, como principio ético do auditor, relativa

a utilizagdo e protecdo da informac¢ao da organizacgao.
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DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Neste ponto pretende-se interpretar os resultados obtidos nas entrevistas semi-

estruturadas, na auditoria de diagndstico, nas listas de verificagdo e nas visitas a organizagao.

Para que possamos ter uma organizacao capaz de responder aos desafios que lhe possam
surgir numa situacdo em termos de Seguranca e Satde no Trabalho ¢ necessario percorrer um
caminho, rasgar com o passado, atualizar conhecimentos e permanentemente acompanhar as

mudangas exigidas legalmente e as impostas pela propria sociedade.

Antes de mais cabe aos responsaveis da organizacdo encarem a SST como uma
componente do possivel sucesso da organizagdo e bom ambiente organizacional, isto ¢, em
primeiro lugar exige-se uma atitude de compromisso dos responsaveis de SST em relacdo aos
outros, assumindo responsabilidades, dando o exemplo, disponibilizando meios, recursos e
tempo e demonstrando perante os outros intervenientes a sua preocupacdo acerca desta
problematica, serdo os atores principais neste processo, na preven¢ao e na gestdo dos riscos e 0s
primeiros a incentivar os trabalhadores da sua relevancia na responsabilidade social da

organizagao.

Assim, teremos trabalhadores motivados ¢ se sentindo valorizados com o seu
comprometimento no processo de decisdo de temas de SST. A comunicagdo aberta e sem
patamares divisorios trara os seus beneficios em prol de um Unico objetivo, o que fara com que
os trabalhadores déem a sua opinido sobre esses assuntos e acatem as suas responsabilidades no

que respeita ao cumprimento das normas e obrigacdes legais.

No CSCRB, a comunicagdo, consulta e participagdo dos trabalhadores nas questdes
relacionadas com a SST tem sido muito escassa, os resultados revelam que os responsaveis
normalmente comunicam exclusivamente verbalmente, dedicando pouco tempo, por vezes
resume-se apenas a visita periddica do técnico de seguranca e higiene no trabalho as instalagdes,
nunca foram consultados sobre assunto algum, nao tiveram ainda a oportunidade de participar ou
propor o seu ponto de vista. Apesar de ter havido formagao no ultimo ano de SST a mesma nao
se demonstrou ajustada ao seu meio envolvente, diagnosticaram a falta de formagdo em
primeiros socorros como primordial. Dai ter sido interessante englobar no Manual de Gestao de
SST (Apéndice I) um procedimento de Formagdo e Sensibilizacdo e outro de Participagao,

Consulta e Comunicagdo, a par de alguns impressos que complementam os mesmos.
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A formagdo deve contribuir para a adaptacdo permanente ao contexto profissional,
através da melhoria das suas competéncias por forma a refor¢ar a competitividade da
organizacdo e dos seus trabalhadores. Serve ainda para estimular a promog¢ao social necessaria
de modo a evitar o estancamento profissional dos trabalhadores e serve para responder de forma

eficaz a evolug¢do permanente da organizacao e dos servigos que presta.

Durante a formacdo dada sobre Sistemas de Gestdo de SST todas as trabalhadoras
mostraram-se interessadas e motivadas, colocando algumas questdes pertinentes e no final
fizeram uma ficha de avaliacdo da aprendizagem (Apéndice IX), na qual obtiveram resultados
muito positivos. Em conjunto, com a corrigenda da ficha de avaliagio da aprendizagem
(Apéndice X) entregue a cada uma esclareceu-se algumas duavidas existentes. No final,

ressalvaram a importancia da formagao para o melhor entendimento de todo este processo.

A avaliacdo de riscos até ao momento, apesar de recomendada, ainda nao foi feita, ao que
tudo indica por indisponibilidade da entidade organizadora dos servigos de SST, nem os testes de
iluminancia e ruido e apesar de terem efetuado as visitas ainda nao entregaram o relatorio de

Seguranca e Higiene no Trabalho.

Ao longo das ultimas décadas temos assistido a constantes transformacgoes, progressos
historicos, avangos tecnologicos impressionantes, tudo mudou mas tudo se mantém igual. No
mundo laboral sempre existiram riscos, alguns ja foram ultrapassados ou minimizados, no
entanto com toda esta evolugdo, assistimos ao aparecimento de novos riscos, os chamados riscos
emergentes, ao qual uma organizagdo deste setor € com 0s servicos que presta os seus
trabalhadores também estao sujeitos. Como j& podémos ver no ponto 2.2. do Capitulo II, os
trabalhadores das Institui¢des como € o caso do CSCRB estdo sujeitos nomeadamente aos riscos

biologicos, quimicos, fisicos, ergondémicos e psicossociais.

Através essencialmente das entrevistas foi notério o destaque dos riscos psicossociais nas
trabalhadoras da organizagdo, resultado das dificuldades em que estamos a atravessar no nosso
pais, da rececdo econdmica, da precariedade do proprio emprego e dos familiares mais proximos,
das dificuldades inerentes ao proprio trabalho, do exigente trabalho que desempenham, dos
conflitos entre as mesmas, da falta de trabalho em equipa, tudo isto razdo para o stressque esta

implantado neste pequeno grupo.
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A organizacdo deve promover o trabalho em equipa, pois o trabalho que estas
trabalhadoras desempenham acarreta um excesso de carga que as influencia negativamente,
provocando o desconforto entre elas e faz com que percam a capacidade de cooperar e colaborar
com 0s outros na prossecucdo dos objetivos da organizacdao. Os responsaveis devem reunir o
grupo para que todos conhecam a missdo, a visdo e os valores da Instituicdo. Todos os
trabalhadores devem ser inseridos na tomada de decisdes, dai a importancia da comunicacao,
promover a participagdo de todos criando formas de trabalho em grupo respeitando as
competéncias e responsabilidades de cada um. A organizagdo deve ainda promover a iniciativa
pessoal, a autonomia, a criatividade e a delegacdo de responsabilidades. E normal numa
organizagdo deste tipo, onde convivem varios intervenientes existirem conflitos mas cabe aos
responsaveis analisar a situagdo, os seus antecedentes e o que levou a tais comportamentos e dai
resultarem consequéncias construtivas e positivas na resolucao dos mesmos. Tendo em vista esta
realidade organizacional foi interessante criar um procedimento de Gestdo de Agdes Corretivas,
Preventivas e de Melhoria e outro procedimento de Gestdo de Nao Conformidades, Sugestdes e
Reclamagdes bem como os respetivos impressos inseridos no Manual de Gestdao de SST
(Apéndice I) por forma aos trabalhadores poderem sugerir aos responsaveis possiveis resolucdes
de conflito ou de melhoria do ambiente organizacional e permite a organizacdo tratar dos

mesSmos.

Portanto, com este trabalho de projeto demonstrou-se a organizagdo no seu todo a
importancia que hoje em dia a Seguranga e Saude no Trabalho tem e a forma como deve ser

encarada, como um investimento e ndo apenas como uma obrigag¢ao legal.

Em primeiro lugar tentou-se perceber a situacdo da organizacao do ponto vista legal, de
seguida de que forma era vista a SST e por fim depois da demonstragdo da sua importancia no
contexto organizacional exterior e interior e de que formas poderia ajudar a organizagdo a ser
uma entidade impar no seu setor ¢ com a ajuda de todos os intervenientes elaborou-se esta
proposta de implementagao de um Sistema de Gestao de Seguranca e Saiude no Trabalho, no

entanto explicou-se a diferenga de ser um Sistema de Gestdo isolado ao invés de integrado.

Para além das normas OHSAS 18001 para a Seguranca e Saude no Trabalho, as normas
ISO 9001 para a Qualidade e ISO 14001 para o Ambiente tém vindo a ser implementadas pelas
organizagdes, com o objetivo de promover uma melhor organizagdo e gestao de cada uma destas

areas. Ao utilizar estes modelos de gestdo, a organizacio pode pedir a uma entidade
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independente a certificagdo do seu sistema de gestdo integrado. A integracdo proporciona uma
atuacdo coerente e organizada face as necessidades de cada area, reforcando a eficiéncia da
organizacdo e por outro lado, evita conflitos de interesses entre os sistemas, o que € possivel,
tendo em conta que os trés apresentam uma estrutura compativel, assente no ciclo de melhoria
continua e tém em comum o objetivo final que ¢ a satisfacdo do respetivo publico e a prevengao

de situagdes indesejaveis.

A integracdo além de maximizar a eficacia dos Sistemas de Gestdo, também contribui
para um aumento da eficiéncia, minimizando os custos da sua implementagdo e manutengao,
pois permite uma maior racionalizacdo de recursos, evita a multiplicagdo de documentos,
diminui o tempo despendido nas auditorias internas e externas e também os custos de
certificagdo, pois os custos de certificacdo de um sistema integrado sdo mais baixos, devido as
auditorias em simultaneo ao sistema. Em conjunto os sistemas de gestdo influenciam o grau de

satisfacdo de todos os stakeholderslas organizagdes.

No entanto, a integragdo podera acarretar alguns riscos, quando nao devidamente
prevenidos, nomeadamente, o problema de contdgio de uma situagdo indesejavel de um dos
sistemas afetar os outros sistemas, pode levar ao aumento da complexidade dos documentos e a

um maior distanciamento do gestor do sistema dos aspetos técnicos do mesmo.
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CONCLUSAO

Este trabalho de projeto pretende ser a chave para abrir uma porta que tem estado um
pouco fechada nesta organizagao relativamente a Seguranca e Satide no Trabalho. Conforme foi
dito no inicio “todos os anos, mais de 5.550 pessoas perdem a vida na Unido Europeia em
consequéncia de acidentes de trabalho”, de acordo com a Agéncia Europeia para a Seguranca e
Satide no Trabalho por isso cabe a todas as organizacdes comecarem a olhar para esta

problemaética de uma outra forma.

E importante o comprometimento dos responsaveis e da envolvéncia dos trabalhadores
através da sua participacdo no debate destas questdes mas também ¢ fundamental estarem

motivados e sentirem-se parte fulcral do desenvolvimento sustentavel e seguro da Instituicao.

A realidade das Institui¢des Particulares de Solidariedade Social, numa perspetiva de
Seguranca e Saude no Trabalho, ¢ uma realidade ainda pouco documentada em Portugal,
havendo pouca bibliografia ou informac¢des gerais disponiveis sobre o tema, foi a principal
limitagdo a prossecu¢do do tema e também a pouca abertura das trabalhadoras na abordagem do

tema na entrevista, por sentirem que podiam de alguma forma prejudicar a organizacao.

Este trabalho de projeto foi encarado como um primeiro passo na implementacdo de um
Sistema de Gestdo de Seguranca e Satde no Trabalho nesta organizacdo, sabendo que existem
arestas que tém de ser limadas primeiramente para poder abarcar esse objetivo e devido a
situagdo econdmico-financeira do pais e em particular da Instituicdo ndo sera possivel para ja a
sua implementacdo mas contudo fica a esperanca de num futuro préximo possa ser uma

realidade.

Ficou o comprometimento por parte da Direcdo de exigirem mais da entidade que lhes
organiza os servicos de SST, no sentido de cumprirem com as exigéncias legais e
proporcionarem um ambiente seguro e saudavel aos seus trabalhadores. Ficou agendado para
breve a avaliacao de riscos, os testes de iluminancia, os testes ao ruido e a entrega dos relatorios

de Segurancga e Higiene no Trabalho.
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Promulgacgéo do Manual de Gestao de Seguranga e Saude no Trabalho

Promulgacgéao

O presente Manual de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho descreve o Sistema de
Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho do Centro Social, Cultural e Recreativo de Botao
desenvolvido com base nas normas OHSAS 18001:2007 ¢ NP 4397:2008, e constitui um
referencial permanente para a implementacdo € manuten¢do dos requisitos assumidos pela
Direcdo do Centro Social, Cultural e Recreativo de Botdo no que concerne em matéria de gestao
e melhoria continua da Seguranca e Saude no Trabalho, e ¢ de cumprimento obrigatorio por

todos os trabalhadores da Instituicao.

A Diregdo ¢ a primeira responsavel por fazer cumprir o Sistema de Gestdo de Seguranga
e Saude no Trabalho do Centro Social, Cultural ¢ Recreativo de Botdo, de acordo com as

diretrizes contantes no Manual, assim como, disponibilizar todos os meios necessarios.

A Direcdo do Centro Social, Cultural e Recreativo de Botdo delega na Dra. Manuela
Soares, a funcdo de Gestdao de Seguranca e Satide no Trabalho, assumindo a responsabilidade da
gestao operacional e dinamizacao do Sistema de Gestdo de Seguranca e Satide no Trabalho e das
respetivas agdes de melhoria, através da observacao, a todos os niveis, do cumprimento das

determinagdes constantes deste Manual, devendo as mesmas ser cumpridas por todos os

trabalhadores.
Aprovacdo da Promulgacao
f“_ﬂ Caar
(A Direcao)
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Capitulo | — Introdugao

1. Objetivo do Manual

O Manual de Gestao de Seguranca e Satde no Trabalho (MGSST) tem como objetivo a
descri¢do do Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho (SGSST) do Centro Social,
Cultural e Recreativo de Botao (CSCRB), relativamente aos aspetos organizacionais, fungdes
atribuidas, as respetivas responsabilidades e competéncias, estrutura documental e
procedimentos adotados, a sua implementacdo, o seu desenvolvimento, monitorizag¢do, controlo

e atualizagdo.

O MGSST apresenta assim, a forma como sdo cumpridos os requisitos dos referenciais

normativos, OHSAS 18001:2007 ¢ NP 4397:2008, demonstrando conformidade com o SGSST.

2. Campo de Aplicacéo

O presente Manual ¢ de cumprimento obrigatdrio por todos os trabalhadores do CSCRB,
dentro das respetivas competéncias, a todas as atividades e processos, que direta ou

indiretamente se relacionem com os resultados esperados.

E da responsabilidade de todos os trabalhadores da organizagio, a sua implementacio de
maneira que se possa instituir uma melhoria continua da Seguranga e Satde no Trabalho (SST)

da organizagao.

3. Documentacédo de Referéncia

O Sistema de Gestdao de Seguranca e Satide no Trabalho do CSCRB tem como base a
norma OHSAS 18001:2007 — Sistemas de gestdo da seguranca e da saude do trabalho —

Requisitos e a norma NP 4397:2008 — Sistemas de gestdo da seguranca e saide do trabalho —
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Requisitos, no entanto, existem outros documentos de referéncia que servem de suporte a sua
implementagao:
* Legislagdo aplicavel no ambito da Seguranga e Saude no Trabalho;
* Legislagdo aplicavel as IPSS;
* OHSAS 18002:2008 — Sistemas de gestdo da satde e da seguranga do trabalho —
Linhas de orientacdo para a implementacao da OHSAS 18001:2007.

4. Estrutura do Manual

O Manual de Gestdo de Seguranca e Satde no Trabalho estd estruturado em quatro
capitulos:

* Capitulo I — Introdugao

* Capitulo II — Caraterizagao da Organizacao

* Capitulo IIT — Estrutura e Responsabilidades

e Capitulo IV — Requisitos do Sistema de Gestao de Seguranga e Satde no Trabalho

No Capitulo | esta descrito o objetivo e campo de aplicagdo do manual bem como os
referenciais normativos, a sua estrutura e gestdo e definicdes para compreender melhor a sua

leitura.

No Capitulo Il ¢ caraterizada a organizagdo, incluindo uma sintese historica, descrigdo

dos servicos prestados, a sua localizacao e responsabilidades dos 6rgdos de Direcao.

No Capitulo Il ¢ descrita a organizagao, fungdes e responsabilidades em matéria de SST

e respetivas ligacdes funcionais.

No Capitulo IV ¢ descrita a estrutura organizativa ¢ documental do Sistema de Gestdo de

Seguranca e Saude no Trabalho.
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Todas as paginas do Manual estdo identificadas com um cabegalho e um rodapé.

No cabecgalho consta o logotipo da organizagdo, o titulo “Manual de Gestdo de
Seguranca e Saude no Trabalho”, o capitulo, a identificagdo do documento, o niumero da edi¢do,

o numero da revisao e o nimero do exemplar.

No rodapé consta a rubrica de quem elaborou, de quem verificou, de quem aprovou e o

numero da pagina.

5. Elaboracéo, Aprovacéo, Revisao e Edicdo do Manual

Os capitulos do Manual de Gestdo de SST sdo elaborados pelo gestor do sistema,

verificados pelo representante da gestao e aprovados pela diregao.

O Manual sera revisto sempre que seja necessario, de forma a manter-se atualizado, de
acordo com as revisoes do sistema e de acordo com os principios de melhoria continua e da

prevencao dos riscos em matérias de SST.

As revisdes sdo efetuadas por substituigdo das paginas obsoletas, sendo cada péagina

identificada por um caratere de revisdo e a data da alteracdo.

Sempre que as alteragdes afetem uma parte substancial do Manual, este sera reeditado. As

novas revisdes do Manual tornam-se validas a partir da respetiva data de publicagao.

As edigdes e revisdes sdo identificadas por algarismos. Cada reedi¢do anula todas as

edigoes e revisdes anteriores.

Todas as paginas caducadas sao identificadas com o carimbo “Anulado” e arquivadas a

responsabilidade do gestor do sistema.

O original atualizado ¢ mantido em arquivo pelo gestor do sistema.
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Todas as edi¢des e/ou revisdes devem ser registadas nas tabelas seguintes:

% Edi¢cdes do Manual de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho

Edicdo N.°

Data

% Revisbes do Manual de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho

Capitulo / Secgao

Cap. |

Cap. Il Cap. IlI Cap. IV

213(4|5(6|7(1]2]3

4

S|16 (7|1 (2|3 |4|5|6[12[3|4]5]|6

Rev.

(Data)

6. Distribuicao do Manual

A distribui¢do do Manual de Gestao de Seguranca e Satde no Trabalho ¢ da competéncia

do gestor do sistema.
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O CSCRB distingue dois tipos de exemplares do seu Manual de Gestdo de SST: os

exemplares controlados e os exemplares nao controlados.

s Exemplar Controlado: é um exemplar do Manual de Gestdao de SST que ¢

obrigatoriamente substituido sempre que se verifique uma revisdo ou uma nova

edicao. Estes sdao identificados em todas as paginas, no canto superior direito com o

numero do exemplar controlado.

< Exemplar Nao Controlado: ¢ um exemplar, para cujos detentores ndo sdo enviadas

as revisoes e reedi¢des. Estes ostentam na sua folha de rosto o carimbo “Copia Nao

Controlada”.

Os exemplares controlados do Manual de Gestao de SST tém os seguintes detentores:

Exemplar N.° Detentor
1 Direcao
2 Diretora Técnica / Gestor do Sistema
3 Representante da Direcao

Nao ¢ permitida a reprodu¢do do Manual de Gestao de Seguranca e Satde no Trabalho do

Centro Social, Cultural e Recreativo de Botdo, seja no seu todo ou em parte.

Elaborado por: Data: __/_/__ | Verificado por: Data: / / Aprovado por:
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7. Definigbes

¢

Acéo Corretiva — ag@o que visa eliminar a causa de uma ndo conformidade detetada ou

o
25

de outra situagdo indesejavel.

X/
X4

% Ac&o Preventiva —agao que visa eliminar a causa de uma potencial ndo conformidade

ou de outra potencial situagdo indesejavel.

e

*

Acidente —acontecimento ndo planeado no qual a a¢do ou a reagao de um objeto,

substancia, individuo ou radiagdo, resulta num dano pessoal.

% Acidente de trabalho — um acidente que se verifique no local e tempo de trabalho e
produza direta ou indiretamente lesdo corporal, perturbacao funcional ou doenca de que

resulte reducdo na capacidade de trabalho ou de ganho ou a morte.

X/
X4

% Acidente grave — acontecimentos tais como: emissdo de substancias, incéndio,
explosdo de propor¢des graves, resultantes de desenvolvimentos incontrolaveis
ocorridos em estabelecimentos, que constituem perigo grave, imediato ou retardado

para a saide humana e/ou para o ambiente.

% Acontecimento perigoso — evento relacionado com o trabalho que, sendo facilmente
reconhecido, possa construir risco de acidente ou doenga, para os trabalhadores ou para

a populacao em geral.

X/
X4

% Agente — condigdo que atinge o trabalhador, provocando uma reagdo que pode levar a

uma alteracdo no seu estado de saude.
s Agravamento — lesdo ou doenca que estando a melhorar ou estabilizada, piora.

% Atualizagdo profissional — formacdo que se segue a formagdo inicial e que visa

complementar conhecimentos e desenvolver capacidades praticas, atitudes e formas de
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comportamento no ambito da profissdo exercida, assim com adaptacdo as inovagdes

tecnologicas e as mutagdes organizacionais.

o
25

Auditoria — um exame sistematico para determinar se as atividades e os resultados
conexos estdo em conformidade com as medidas planeadas e se tais medidas sdo
efetivamente postas em pratica e sdo apropriadas para materializar a politica e os

objetivos da organizacao.

o
25

Avaliagéo de risco — Processo global de estimativa da grandeza do risco e de decisdo
sobre a sua aceitabilidade e implementa¢do de medidas preventivas ou de protecdo da

segurancga e saude dos trabalhadores.

Comisséo de SST — o6rgdo de composicdo paritaria, criado mediante acordo entre

o
25

empregador e representantes dos trabalhadores, para consulta e cooperagao regula, em
matéria de SST, devendo reunir, pelo menos uma vez por trimestre e sempre que uma

das partes o solicite.

X/
*

% Controlo de risco — ag¢ao de minimizagao dos efeitos de risco para niveis aceitaveis.

X/
*

% Desempenho Resultados mensuraveis do sistema da seguranga e satde do trabalho,
relacionados com o controlo de uma organizacdo sobre os riscos profissionais, e

baseados na sua politica e objetivos da seguranca e saude do trabalho.

X/
X4

% Empregador — pessoa singular ou coletiva com um ou mais trabalhadores ao seu
servico e responsavel pela organizagdo ou estabelecimento ou, quando se trate de
organismos sem fins lucrativos, que detenha competéncia para contratacdo de

trabalhadores.

X/
X4

% Empregados — populacdo constituida por “trabalhadores por conta de outrem” e

“trabalhadores que ndo exercam uma atividade por conta de outrem”.
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X/
X4

o
25

o
25

X/
X4

o
A5

Entidade —pessoa singular ou coletiva, de direito publico ou privado, que leva a cabo
atividades laborais, pelas quais seja juridicamente responsavel nos termos da lei

nacional.

Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) — equipamentos utilizados
individualmente que se destinam a protegerem o corpo ou parte do corpo de riscos

inequivocamente identificados.

Equipamentos de Protecao Coletiva (EPC) — conjunto de elementos fisicos dispostos
numa situacao de trabalho visando proteger uma ou mais pessoas de riscos profissionais

nela existente.

Exame de salde — procedimento sanitirio e pericial para avaliagdo sistematica da
saude do trabalhador e da repercussao do trabalho e das condi¢cdes em que este €
prestado, e para certificacao da aptidao fisica, psiquica e psicoldgica do trabalhador para
o exercicio da sua profissdo. Os exames realizam-se na admissdo, periodicamente e

ocasionalmente.

Exame de salde na admisséo — aquele que ¢ realizado antes do inicio da prestacao de

trabalho ou, quando a urgéncia da admissao o justificar, nos dez dias seguintes.

Exame de saude ocasional aquele que ¢ realizado por se terem verificado alteragoes
substanciais nos meios utilizados, no ambiente e na organizacao do trabalho suscetiveis
de recuperacdo nociva da saude do trabalhador, bem como no caso do regresso ao

trabalho depois da sua auséncia superior a 30 dias por motivo de acidente ou de doenca.

Exame de saude periddico — exame sistematico de vigilancia da satide e reverificagdo
da aptiddo profissional do trabalhador, realizado por intervalos de tempo definidos por
trés critérios: critério etario (anual para idades inferiores a 18 anos e superiores a 50

anos), critério de risco (de acordo com a legislacao especifica, encurtando os intervalos
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do critério etdrio) e critério médico (por decisdo médica que ndo pode alargar os

intervalos determinados pelos dois critérios anteriores).

o
25

Formac&o profissional — formagdo que visa a aquisicdo de conhecimentos
fundamentais, capacidades praticas, atitudes e formas de comportamentos

indispensaveis a inicia o exercicio de uma profissao.

33

*

Formador — individuo qualificado detentor de habilitagdes académicas e profissionais,
especificas, cuja intervencao facilita ao formando a aquisi¢do de conhecimentos e /ou

desenvolvimento de capacidades, atitudes e formas de comportamento.

X/
X4

% Formando — ¢ todo o individuo que frequenta uma agdo de formagao.

o
A5

Identificacdo de perigo — ¢é o processo de reconhecer a existéncia de um perigo ¢ de

definir as suas caracteristicas.

*
°e

Incapacidade permanente — quando apds consolidagdo das lesdes resultantes do
acidente ou doenga se verifica uma redugdo definitiva na capacidade de ganho,

condicionando uma incapacidade parcial ou absoluta.

% Incapacidade temporaria —grau de redu¢do da capacidade de ganho do trabalhador,

verificado durante o periodo de convalescenga, desde a data do acidente a data da alta.

e

*

Incidente — evento que afete o trabalhador, no decurso do trabalho ou com ce¢le
relacionado, de que ndo resultem lesdes corporais, ou em que estas s6 necessitem de

primeiros socorros.

o
A5

Inspecao — avaliagdo da conformidade de um produto, processo ou servigo por meio de
observagdo, medicdo, ensaio ou comparacao das caracteristicas relevantes relativamente

a requisitos especificados.
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X/
X4

% Local de trabalho — todo o lugar em que o trabalhador se encontre ou deve dirigir-se
em virtude do seu trabalho, e em que esteja, direta ou indiretamente, sujeito ao controlo

do empregador.

% Melhoria continua — processo de aperfeicoamento continuo do sistema de gestdo da
seguranca e saude do trabalho, de forma a atingir melhorias de desempenho global da

seguranca e saude do trabalho na organizacao.

% Manual de Gestdo de SST — ¢ um conjunto organizado de registos que constituem o

o
A5

suporte documental das intervencdes em SST de uma organizagdo, junto das

organizacdes clientes, considerando o contrato de prestacdo de servigo celebrado.

Medicina do trabalho —ramo da medicina, de natureza essencialmente preventiva que

o
25

visa “adaptar o trabalho ao homem e cada homem ao seu trabalho: fomentando e
mantendo o mais elevado nivel de bem-estar fisico, mental e social dos trabalhadores
em todas as profissdes; prevenindo o dano causado a satde pelas condi¢des de trabalho;
protegendo os trabalhadores contra os riscos de exposicdo a agentes nocivos a sua
saude, no ambito da sua profissdo; colocando e mantendo o trabalhador numa profissao

adequada as suas aptiddes.

% Meéedico do trabalho — especialista em Medicina do trabalho pela Ordem dos Médicos.

33

*

N&do conformidade — qualquer desvio das normas de trabalho, das praticas, dos
procedimentos, dos regulamentos ¢ do desempenho do sistema de gestdo que possa,
direta ou indiretamente, conduzir a lesdes ou doengas, a danos para a propriedade, a

danos para o ambiente do local de trabalho, ou a uma combinagao destes.

X/
X4

% NuUumero médio de trabalhadores — numero médio de pessoas que trabalham na
organizacao, durante o ano, resultante do quociente da divisao por 12 do somatério do

numero de pessoas no ultimo dia de cada més.
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% Objetivo — resultados que uma organizacdo se propde atingir em termos do

o
25

X/
X4

desempenho da seguranca e saude do trabalho.

Participagdo — o procedimento, previsto na lei, mediante o qual sdo prestadas as

informacdes relativas aos acontecimentos perigosos e incidentes.

Perigo — fonte ou situacdo com um potencial de dano, em termos de lesdes ou
ferimentos para o corpo humano ou para a satde, para o patrimonio, para o ambiente do

local de trabalho, ou uma combinagao destes.

Planos — documentos que definem agdes/operacdes a efetuar, metodologias e
procedimentos de atuagdo, quem executa, onde, quando e com que frequéncia, e/ou

qualquer outra informagao necessaria de modo a assegurar o seu controlo.

Politica — conjunto de inteng¢des e orientagdes de uma organizagdo relacionadas com a

segurancga e saude do trabalho, como formalmente expressa pela direcao da organizacao

Posto de trabalho — conjunto homogéneo de operagdes e tarefas afins que resultam na
producao de bens ou servicos dentro de condigdes de trabalho definidas por uma

entidade, e que constituem o trabalho de um trabalhador.

Prevencao — conjunto de politicas e programas publicos, bem como disposi¢des ou
medidas tomadas ou previstas no licenciamento e em todas as fases de atividade da
organizagdo, do estabelecimento ou do servigo, que visem eliminar ou diminuir os

riscos profissionais a que estao expostos os trabalhadores.

Procedimento — descreve as regras, formas de atuagdo ¢ modos de proceder, bem como
as responsabilidades que lhe estdo associadas. Nao fornecem necessariamente todas as
instrugdes necessarias a realizagdo das agdes ou cumprimento dos requisitos técnicos ou

de qualidades especificados. Tais instru¢cdes detalhadas podem ser explicitadas noutros
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documentos do SQ ou devem ser parte integrante das competéncias técnico-

profissionais do pessoal.

o
25

Prote¢cdo — Conjunto de medidas e meios destinados a minimizar as consequéncias da

exposicao a um agente ou situacdo perigosos.

% Registo — procedimento mediante o qual ¢ anotada a informacgdo relativa a eventos
relevantes em SST, nomeadamente acontecimentos perigosos, incidentes, exames de

saude, auditorias, medidas preventivas, etc.

e

*

Risco — combinag¢ao da probabilidade e da(s) consequéncia(s) da ocorréncia de um

determinado acontecimento perigoso.

Risco aceitdvel —risco que foi reduzido a um nivel que possa ser aceite pela

o
A5

organizac¢do, tomando em aten¢do as suas obrigagdes legais e a sua propria politica da

seguranca e saude do trabalho.

% Seguranca e Saude no Trabalho eircunstancias e fatores que afetam o bem-estar de
todos os trabalhadores, incluindo os temporarios, prestadores de servigos, visitantes e

qualquer outra pessoa que se encontre no local de trabalho.

% Sistema de Gestédo de Seguranca e Saude no Trabalho — parte de um sistema global
de gestdo, que visa o controlo dos riscos para a seguranca e satde dos trabalhadores,

relacionados com as atividades da organizagao.

¢

Trabalhador — pessoa singular que, mediante retribuicdo, se obriga a prestar servigo a

o
A5

um empregador e, bem assim, o tirocinante, o estagiario e o aprendiz que estejam na
dependéncia econdomica do empregador em razao dos meios de trabalho e do resultado

da sua atividade.
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CAPITULO Il

CARATERIZACAO DA ORGANIZACAO
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1. Descricdo da Organizagao

O Centro Social, Cultural e Recreativo de Botdo, foi fundado em 07 de fevereiro de 1992
com a designacdo de Centro Recreativo de Botdo, como “herdeiro” do Centro de Recreio
Popular de Botdo. Surgiu no sentido de proporcionar a populagdao da freguesia de Botdo e
arredores um espaco de convivio, com a realizagdao de bailes, pecas de teatro e também préaticas

desportivas.

Acompanhando as necessidades da populagdo local e sem qualquer cobertura de respostas
sociais no ambito da infincia e idosos, um grupo de pessoas da comunidade reuniu esforcos e
procuraram criar uma Institui¢do Particular de Solidariedade Social (IPSS), a qual foi criada em
05 de setembro de 2000. Apos o seu reconhecimento como IPSS com estatuto de Instituicdo com
Utilidade Publica, a sua denominacdo alterou-se para Centro Social, Cultural e Recreativo de
Botao ou apenas CSCRB, tendo por objetivo promover social, cultural e recreativamente a
comunidade da freguesia de Botdo, colocando-se preferencialmente ao lado das pessoas mais

carenciadas, das criangas, dos jovens e dos 1dosos.

Em 01 de Outubro de 2001, o CSCRB celebra com o Instituto de Seguranca Social, L.P,
Centro Distrital de Coimbra um acordo de cooperagao para a resposta social de Centro de
Atividades de Tempos Livres (CATL) e em 01 de setembro de 2006, celebra um acordo de

cooperagdo para a resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio (SAD).

Em maio de 2006 a Instituicdo apresenta uma candidatura ao Programa de Alargamento
da Rede de Equipamentos Sociais (PARES), para a construcao de um Centro de Dia, para uma
capacidade de 30 clientes e alargamento da resposta social de Servigo de Apoio Domiciliario

para 60 clientes, o qual foi aprovado.

A partir de 2007 a Institui¢do assume-se também como entidade mediadora e beneficiaria

no ambito do Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a Carenciados. E em abril de 2011,
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terminou a constru¢do do seu edificio sede e comecou a funcionar em 01 de agosto a resposta

social de Centro de Dia (CD).

2. Apresentacao da Organizacao

% Denominagéo Social: Centro Social, Cultural e Recreativo de Botao
« Morada: Largo da Igreja, 1 | Botdo | 3020-521 Botao

% Telefone:239 912 587

s Fax:239912 587

s E-mail: cscrb@iol.pt

« Data de Constituicao:07 de fevereiro de 1992

s NIPC: 502 695 722

¢ Atividade: Outras atividades de apoio social sem alojamento, n.e.

3. Localizacédo da Organizacao

Figura 1 —Localiza¢ao da Organizagdo no mapa de Portugal.
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4. Principais Servigos

Atualmente o CSCRB responde em trés frentes, ou seja, esta licenciado para atuar em trés

respostas sociais, que sdo, o Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL), o Servigo de

Apoio Domiciliario (SAD) e ultimamente através do Centro de Dia (CD).

X/

< Centro de Atividades de Tempos Livres:

A resposta social de Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL) ¢ desenvolvida

através de um servigo, que proporciona atividades de lazer a criangas e jovens a partir

dos 6 anos até aos 12 anos, nos periodos disponiveis das responsabilidades escolares

e de trabalho, desenvolvendo-se através de diferentes modelos de intervengao,

nomeadamente acompanhamento/insercao, pratica de atividades especificas e multi-

atividades.

Objetivos:

* Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento de cada crianga ou jovem,

por forma a ser capaz de se situar e expressar num clima de compreensao,

respeito e aceitacdo de cada um;

* Colaborar na socializagao de cada crianga ou jovem, através da participagao

na vida em grupo;

e Favorecer a inter-relagdo familia/escola/comunidade/estabelecimento, em

ordem a uma valorizagdo, aproveitamento e rentabilizagdo de todos os

recursos do meio;

* Proporcionar atividades integradas num projeto de animagao sociocultural, em

que as criangas possam escolher e participar voluntariamente, considerando as

carateristicas dos grupos e tendo como base o maior respeito pela pessoa;
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* Melhorar a situagdo socioeducativa e a qualidade de vida das criancas;
e Potenciar a interagdo e a inclusao social das criancas com deficiéncia, em

risco € em exclusao social e familiar.

Destinatarios:

* Criangas e jovens dos 6 até aos 12 anos de idade.

Disposicdes Legais e Técnicas Enquadradoras da Resposta Social:
¢ Decreto-Lei n.° 119/83 de 25 de fevereiro;
* Despacho Normativo n.° 96/89 de 21 de outubro;
* Despacho Normativo n.° 75/92 de 20 de maio;
e Guido Técnico n.° 13 de dezembro de 1996;
¢ Circular Normativa n.° 3 de 02 de maio de 1997;
e Circular Normativa n.° 7 de 14 de agosto de 1997;
¢ Decreto-Lei n.° 156/2005 de 15 de setembro;
¢ Decreto-Lei n.° 64/2007 de 14 de margo;
e Decreto-Lei n.° 371/2007 de 06 de novembro;
e Decreto-Lei n.° 99/2011 de 28 de setembro;
e Decreto-Lei n.° 33/2014 de 04 de marco;
* Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

« Servico de Apoio Domiciliario:

A resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio (SAD) ¢ desenvolvida através de
um servigo, que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e personalizados,

no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou
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outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a

satisfagdo das necessidades basicas e¢/ou as atividades da vida diaria.

Objetivos:

Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias;

Garantir a prestacdo de cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial a

individuos e familias, de modo a contribuir para seu equilibrio e bem-estar;

Apoiar os individuos e familias na satisfacdo das necessidades basicas e

atividades da vida diaria;

Criar condigdes que permitam preservar e incentivar as relagdes familiares;

Colaborar e/ou assegurar o acesso a prestacao de cuidados de
Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizagao;

Prevenir situagdes de dependéncia, promovendo a autonomia.

Destinatarios:

saude;

* Individuos e familias, prioritariamente, pessoas idosas, pessoas com

deficiéncia, pessoas em situacao de dependéncia.
Disposicoes Legais e Técnicas Enquadradoras da Resposta Social:

e Decreto-Lei n.° 119/83 de 25 de fevereiro;

e Decreto-Lei n.° 141/89 de 28 de abril;

* Despacho Normativo n.° 75/92 de 20 de maio;

* Despacho do MESS de 03 de agosto de 1993;

e Guido Técnico n.° 7 de dezembro de 1996;

e Circular Normativa n.° 3 de 02 de maio de 1997;

e Decreto-Lei n.° 133-A/97 de 30 de maio;

e Circular Normativa n.° 7 de 14 de agosto de 1997;
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Decreto-Lei n.° 156/2005 de 15 de setembro;
Decreto-Lei n.° 64/2007 de 14 de margo;
Decreto-Lei n.° 371/2007 de 06 de novembro;
Decreto-Lei n.° 99/2011 de 28 de setembro;
Portaria n.° 38/2013 de 30 de janeiro;
Decreto-Lei n.° 33/2014 de 04 de margo;
Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

s+ Centro de Dia:

A resposta social de Centro de Dia (CD) ¢ desenvolvida através de um conjunto de

servicos que contribuem para a manutencdo das pessoas idosas no seu meio

sociofamiliar.

Objetivos:

Proporcionar servigcos adequados a satisfacdo das necessidades dos utentes;
Contribuir para a estabilizagdao ou retardamento das consequéncias nefastas do
envelhecimento;

Prestar apoio psicossocial;

Fomentar relagdes interpessoais e intergeracionais;

Favorecer a permanéncia da pessoa idosa no seu meio habitual de vida;
Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizagao;

Contribuir para a prevencdo de situagdes de dependéncia, promovendo a

autonomia.
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Destinatarios:

Pessoas que necessitem dos servicos prestados pelo

prioritariamente pessoas a partir dos 65 anos.

Centro de Dia,

Disposicoes Legais e Técnicas Enquadradoras da Resposta Social:

Decreto-Lei n.° 119/83 de 25 de fevereiro;
Despacho Normativo n.° 75/92 de 20 de maio;
Despacho do MESS de 03 de agosto de 1993;
Guido Técnico n.° 8 de dezembro de 1996;
Circular Normativa n.° 3 de 02 de maio de 1997,
Decreto-Lei n.° 133-A/97 de 30 de maio;
Circular Normativa n.° 7 de 14 de agosto de 1997;
Decreto-Lei n.° 156/2005 de 15 de setembro;
Decreto-Lei n.° 64/2007 de 14 de margo;
Decreto-Lei n.° 371/2007 de 06 de novembro;
Decreto-Lei n.° 99/2011 de 28 de setembro;
Decreto-Lei n.° 33/2014 de 04 de margo;
Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

5. Competéncias dos Orgéos de Diregéo

A Direcdo ¢ constituida por nove membros, dos quais um Presidente, trés Vice-

Presidente, um Secretario, um Tesoureiro e trés Vogais. Compete a Direcdo gerir a Associagdo e

representa-la, incumbindo-lhe designadamente:

e Garantir a efetivagdo dos direitos dos beneficiarios;

* Elaborar anualmente e submeter ao parecer do 6rgdo de fiscalizacdo o Relatorio e

Contas, bem como o orgamento e programa de acdo para o ano seguinte;
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* Assegurar a organizacao ¢ o funcionamento dos servigos, bem como a escrituragao
dos livros, nos termos da Lei;

* Organizar o quadro do pessoal e contratar e gerir o pessoal da Institui¢ao;

* Representar a Instituicao em juizo ou fora dele;

e Zelar pelo cumprimento da Lei, dos estatutos e das deliberacdes dos orgaos da

Instituicao.

% Presidente da Direcao

* Superintender na administragdo da Instituicdo, orientando e fiscalizando os
respetivos servigos;

* Convocar e presidir as reunides da Dire¢do, dirigindo os respetivos trabalhos;

* Representar a Institui¢cao em juizo ou fora dele;

* Assinar e rubricar os termos de abertura e encerramento e rubricar o livro de atas
da Direcao;

* Despachar os assuntos normais de expediente e outros que carecam de solugdo
urgente, sujeitando estes ultimos a confirmacao da Dire¢do na primeira reunido

seguinte.

% Vice-Presidentes
* Coadjuvarem o Presidente no exercicio das suas atribuigdes e substitui-lo nas

suas auséncias e impedimentos.

% Secretario
* Lavrar a ata das reunides da Dire¢do e superintender nos servigos de expediente;
* Preparar a agenda de trabalhos para as reunides da Dire¢do, organizando os

processos dos assuntos a serem tratados.
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% Tesoureiro

* Receber e guardar os valores da Instituigao;

* Assinar as autorizagdes de pagamento e as guias de receitas conjuntamente com
o Presidente ou um dos Vice-Presidentes;

* Apresentar mensalmente a Direcdo o Balancete em que se discriminardo os
gastos e os rendimentos do més anterior;

* Superintender nos servigos de contabilidade e tesouraria.

« Vogais
* Coadjuvarem os restantes membros da Direcao nas respetivas atribuicoes;

* Exercer as fungdes que a Diregao lhe atribuir.

6. Recursos Humanos

Atualmente a Institui¢do conta com 9 trabalhadores, todos do sexo feminino, com uma

média de idades de 45 anos, conforme se pode ver no grafico seguinte:

4 -

3 -

2 m N.° de Trabalhadores
1 -

0 - - -

<20 20-30 30-40 40-50 50-60 > 60
Gréfico 1 — Distribuigdo dos trabalhadores por faixas etarias.
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No que respeita a habilitagdes literarias, os trabalhadores na sua maioria t€ém concluido o

9.° ano, no entanto conta com um terco de licenciados, como se apresenta no seguinte grafico:

4 —
3 .
2 .
® N.° de Trabalhadores
| l
o o o ) Q& )

St & &
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© S) \% ‘bag . Q@Q C
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Gréfico 2 — Distribuigdo dos trabalhadores por habilitagdes literarias.

Os trabalhadores do CSCRB estdo afetos as trés respostas sociais com as seguintes

categorias profissionais:

Categoria Profissional N.° de Trabalhadores
Diretora Técnica / Assistente Social 1
Animadora Cultural 1
Ajudante de Acdo Direta 4
Cozinheira 1
Ajudante de Ocupagdo / Administrativa 1
Auxiliar de Servicos Gerais 1
Elaboradopor:  Data:_/ / | Verificadopor: _ Data:_/ / | Aprovadopor: _ Data:_/ /
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7. Principais Fungdes e Responsabilidades

«+ Diretora Técnica

Dirigir o servigo, assumindo a responsabilidade pela sua organizagao,
planificagdo, execugdo, controlo e avaliagdo;

Assegurar o recrutamento de profissionais com formagao e qualificagdo adequada
a prestacdo dos servigos propostos;

Assegurar a coordenagdo das equipas prestadoras de cuidados;

Garantir a qualidade técnica do diagnodstico de cada situacao e da elaboragdo do
respetivo plano de cuidados;

Garantir a supervisao dos trabalhadores das respostas sociais;

Proporcionar o enquadramento técnico para avaliagdo da evolugdo de cada
situacdo, em funcao do plano de cuidados definidos;

Sensibilizar os trabalhadores face as problematicas dos clientes.

«+ Assistente Social:

Estudar a situag¢ao socioecondmica ¢ familiar dos clientes a admitir;

Emitir o relatério e parecer dos processos de admissdo aquando do surgimento de
uma vaga;

Estudar a comparticipagdo do cliente de acordo com as normas orientadoras das
comparticipacdes familiares;

Organizar e manter atualizado o processo individual de cada cliente, fazendo
parte do mesmo, para além das pecas ja referidas anteriormente, toda a
informacao de carater confidencial;

Fomentar e reforcar as relagdes entre os clientes, os familiares, os amigos e a

comunidade em geral;
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Colaborar com a Animadora Cultural e os clientes, na elaboragao do plano de

atividades.

«» Animadora Cultural

Organizar, coordenar e/ou desenvolver atividades de animagao e desenvolvimento
sociocultural junto dos clientes no ambito dos objetivos de cada resposta social;
Acompanhar e procurar desenvolver o espirito de pertenga, cooperacdo e
solidariedade das pessoas, bem como proporcionar o desenvolvimento das suas
capacidades de expressdo e realizagdo, utilizando para tal métodos pedagogicos e
de animagao.

Elaborar o plano de atividades.

% Ajudante de Acéo Direta

Prestar os cuidados de higiene e conforto aos clientes;

Apoiar na confecao de refei¢des e no tratamento de roupas;

Proceder ao acompanhamento das refei¢des;

Ministrar, quando necessario, a medicagdo prescrita, que nao seja da exclusiva
competéncia dos técnicos de saude;

Realizar no exterior os servigos necessarios aos clientes e acompanha-los nas suas
deslocacgodes ¢ atividades de animagao;

Acompanhar as alteracdes que se verifiquem na situagao global dos clientes que
afetem o seu bem-estar, de forma a permitir a avaliagao da adequacao do plano de

cuidados.

<+ Cozinheira

Preparar e confecionar as seguintes refei¢cdes: pequeno-almogo, almocgo, lanche e

jantar;
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Fazer o empratamento das refei¢des;

Colaborar na elaboracao da ementa semanal;

Tratar da limpeza da cozinha, despensa e arrecadagao;

Administrar a despensa e requisitar os géneros alimentares necessarios a confe¢ao

das refeigdes.

% Ajudante de Ocupacao

Colaborar na realizac¢ao de atividades socioeducativas;

Estimular as potencialidades das criancas com vista ao seu global
desenvolvimento;

Assegurar a efetivagao do plano de trabalho a realizar pelas criancas;

Manter devidamente atualizado o registo de observagao do seu grupo;
Assegurar o horario de funcionamento das atividades;

Colaborar no atendimento dos pais das criancas dentro dos horarios
estabelecidos;

Desempenhar as demais tarefas que se relacionem e enquadrem no ambito da

sua categoria profissional.

% Auxiliar de Servigcos Gerais

Proceder a limpeza e arrumagao das instalagdes;

Apoiar na confe¢do de refeicdes e no tratamento de roupas;

Assegurar o transporte de alimentos e outros artigos;

Desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no ambito da sua

categoria profissional e ndo excedam o nivel de indiferenciagdo em que esta se

integra.
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« Administrativa

Executar varias tarefas de apoio a Diretora Técnica e Assistente Social e a
Animadora Cultural;

Redigir cartas, notas informativas e outros documentos;

Examinar o correio recebido; ordenar e arquivar os documentos;

Organizar toda a documentacdo contabilistica da organizagao, executando todos
os trabalhos preparatdrios para a sua escrituragao;

Elaborar a conferéncia de conta-correntes (bancos, clientes e fornecedores);
Organizar a manter atualizados os processos dos trabalhadores;

Controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores;

Colaborar na preparacao dos planos de férias, folgas e horario dos trabalhadores.
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ESTRUTURA E RESPONSABILIDADES
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1. Estrutura

O presente Manual de Gestdo de Seguranca e Satde no Trabalho (MGSST) ¢ um
documento operacional que contém as politicas e procedimentos do CSCRB, na area da
Seguranca e Saude no Trabalho, descreve o Sistema de Gestao de SST estabelecido e tem como
objetivo funcional ser um permanente referencial para aplicagdo e manutencdo desse sistema,
descrevendo-o de um modo sucinto e referindo aspetos organizacionais, estrutura documental e

procedimentos adotados, bem como, a sua implementagdo, desenvolvimento e atualizagdo.

O MGSST tem por base os requisitos da norma OHSAS 18001:2007 — Sistemas de
gestdo da seguranga e da saude do trabalho — Requisitos e da norma NP 4397:2008 — Sistemas de

gestdo da seguranga e saude do trabalho — Requisitos.

O Manual procura contribuir para a evidéncia do compromisso da Direcao relativamente
a implementa¢do do Sistema de Gestdo de SST e constitui um documento de apresentagao da

propria organizagao. A Seguranca e Saude devem ser entendidas como um meio da gestdo.

Em qualquer situacdo para se gerir € necessario conhecer o que se tem. No caso concreto
da Seguranca e Saude gerir significa:
e Examinar como as tarefas sdo executadas;
e Examinar o meio onde as tarefas sdo realizadas;
* Identificar os produtos, os equipamentos e as ferramentas utilizadas;
» Identificar perigos e avaliar os riscos;

e Controlar e reavaliar novamente 0s riscos.
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2. Organigrama da Organizagao

O CSCRB tem a sua estrutura assente na Dire¢do que delega na Diretora Técnica todas as
decisdes que podem ser tratadas sem seu conhecimento no imediato de forma a gerir a
organizacdo funcionalmente e socialmente. Os servicos de contabilidade sdo externos a
organizacao, no entanto tem apoio interno do departamento administrativo e financeiro. Assim se

apresenta o organigrama do CSCRB.

Servigo de DIREGCAO
Contabilidade
Diretora
Técnica

Dep. Administ.
. . CATL SAD CD
¢ Financeiro
. . Assistente Assistente Assistente
Administrativa — . — . — .
Social Social Social

Animadora Animadora Animadora

Cultural Cultural Cultural
Ajudante Ajudante de Ajudante de
de Ocupagao Agao Direta Agao Direta
==  Cozinheira ==  Cozinheira ==|  Cozinheira
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de

Servigos Gerais Servigos Gerais Servigos Gerais
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3. Organigrama do Sistema de Gestédo de SST

Para que o Sistema de Gestdo de SST seja devidamente implementado e executado o
CSCRB designou um responsavel interno pelo sistema e conta com os servigos externos de uma
organizacdo que apoia e orienta os mesmos. Assim se apresenta o organigrama do CSCRB para

o Sistema de Gestdao de SST.

Servigo de D|RECAO Servigo
Contabilidade de SST
Diretora
Técnica
|
] ] ] ]
Dep. Administ.
. . CATL SAD CD
¢ Financeiro
. ) Assistente Assistente Assistente
Administrativa =t . = . = .
Social Social Social
Animadora Animadora Animadora
Cultural Cultural Cultural
Ajudante Ajudante de Ajudante de
de Ocupagao Agao Direta Agao Direta
==  Cozinheira ==  Cozinheira ==  Cozinheira
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Servigos Gerais Servigos Gerais Servigos Gerais
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4. Responsabilidades e Func¢des

4.1. Matriz de Responsabilidades por Requisito da Norma OHSAS 18001:2007

Requisito da Norma OHSAS 18001:2007 | Dir | Dt | GSST | Daf | SAD | CD | Trab | SSST
4.2. Politica de SST X
4.3.1. Identificacdo do perigo, avaliagdo e X X X X X « «
controlo do risco
4.3.2. Requisitos legais e outros requisitos X X X X X X X
4.3.3. Objetivos e programa(s) X X X X X X X X
4.4.1. Recursos, funcdes, responsabilidades, X X X «
atribuicoes e autoridade
4.4.2. Formagdo, sensibilizacdo e competéncia X X X X X X X X
4.4.3. Consulta, participagdo e comunicagao X X X
4.4.4. Documentagdo X X X X
4.4.5. Controlo dos documentos e dos dados X X X X
4.4.6. Controlo operacional X X X X X X
4.4.7. Preparacdo e resposta a emergéncias X X X X
4.5.1. Medigdo do desempenho e monitorizagao X X X X X X X
4.5.2. Avaliacdo da conformidade X X
4.5.3. Investigacao de incidentes, ndo X X < « X N < .
conformidades e agdes corretivas e preventivas
4.5.4. Controlo de registos X X X X X X X X
4.5.5. Auditorias internas X X
4.6. Revisdo pela gestao X X X

Legenda: Dir — Direcdo
Dt — Diretora Técnica CD —Centro de Dia
GSST —Gestor do Servigo de SST Trab — Trabalhadores

Daf —Dep. Administrativo e Financeiro ~ SSST —Servigo de SST

SAD —Servigo de Apoio Domiciliario
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4.2. Direcao

A Direcao detém a autoridade executiva e tem as seguintes responsabilidades:
* Aprovar a politica e os objetivos de SST;
* Aprovar e promulgar o Manual de Gestdao de SST e o Plano de Emergéncia
Interno (PEI);
* Nomear o representante da Diregao para o Sistema de Gestao de SST;
e Efetuar a revisdo do Sistema de Gestdo de SST;

* Prover os recursos necessarios a prossecu¢ao da politica e dos objetivos.

4.3. Diretora Técnica

A Diretora Técnica foi nomeada representante da Direcdo pelo que tem também fungdes
de coordenador do Sistema de Gestao de SST e tem as seguintes responsabilidades:

» Estabelecer por escrito a politica de SST definida pela Direcao e zelar pelo seu
cumprimento;

* Implementar e manter o Sistema de Gestdo de SST, de acordo com os requisitos
do referencial OHSAS 18001:2007 e NP 4397:2008, sendo o seu responsavel
maximo;

* Definir os objetivos de SST:

e Verificar o Manual de Gestdao de SST;

* Aprovar a documentacdo do Sistema integrada nos niveis II e I11;

* Aprovar o(s) programa(s) de Gestdo de SST;

* Aprovar o programa de auditorias internas;

e Manter a Dire¢ao informada sobre o funcionamento do Sistema de Gestao de

SST;
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Assegurar a comunicacao de e para as partes externas interessadas, no referente a
questdes de SST;

Promover a revisao periddica do Sistema de Gestao de SST;

Coordenar o processo de identificacdo de perigos e avaliacao dos riscos;

Verificar o PEI;

Avaliar periodicamente a execu¢do dos programas de Gestdo de SST, em
conjunto com os respetivos responsaveis;

Coordenar a elaboracao e distribuicdo dos procedimentos do Sistema;

Promover a realiza¢do de auditorias internas ao Sistema de Gestao de SST, tomar
conhecimento dos seus resultados ¢ comunica-los a Dire¢ao;

Assessorar a Diregdo na revisao do Sistema de Gestao de SST;

Aprovar o plano de formagao;

Promover e manter um relacionamento de boa colaboragdo com todos os
intervenientes no Sistema de Gestdo de SST, garantindo o cumprimento dos

requisitos do sistema e contribuindo para a sua melhoria continua.

4.4. Gestor do Sistema

O gestor do Sistema foi também nomeado o representante da Direcdo, ou seja, acumula as

fungdes de Diretora Técnica com as seguintes responsabilidades de gestor do Sistema:

Propor objetivos de SST;

Colaborar com todos os setores no processo de identificacdo dos perigos e
avaliagdo dos riscos;

Identificar, analisar e promover a implementacdo dos requisitos legais e outros
aplicaveis, em matérias de SST, na organizacao;

Elabora o(s) programa(s) de Gestao de SST;
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Promover a consulta e participagdo dos trabalhadores em matéria de SST;
Colaborar com os responsaveis envolvidos na definicdo dos objetivos e programa
de Gestdo de SST;

Acompanhar as agdes corretivas e preventivas controlando a eficacia da sua
implementagao;

Elaborar, rever, distribuir e divulgar o Manual de Gestao de SST;

Enviar e responder a comunicagdes internas relacionadas com o Sistema de Gestao
de SST;

Elaborar, rever e distribuir os procedimentos do Sistema;

Manter em arquivo exemplares de toda a documentagdo associada ao sistema, dos
niveis I, II e III, verificar a documentagao do nivel III e aprovar a do nivel IV;
Centralizar todos os dados relativos a monitorizagdo ¢ medi¢ao do desempenho da
organizacdo em matérias de SST e verificar a sua conformidade com os requisitos
legais ou outros e com os objetivos estabelecidos e comunicar internamente os
resultados;

Elaborar anualmente o programa de auditorias internas e gerir todo o processo de
auditorias internas de SST;

Promover ¢ manter o relacionamento de boa colaboragdo com todos os
intervenientes no Sistema de Gestdo de SST, garantindo o cumprimento dos

requisitos do Sistema e contribuindo para a sua melhoria continua.

4.5. Departamento Administrativo e Financeiro, SAD e CD

O Departamento administrativo e financeiro, o Servico de Apoio Domiciliario e o Centro

de Dia, ttm em comum estarem sob alcada da Diretora Técnica, ou seja, ndo tém um outro
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responsavel individualmente, sendo assim, partilham das mesmas responsabilidades que sdo as

seguintes:

Proceder a identificacdo dos perigos e avaliagdo dos riscos existentes no seu setor;
Ajudar na defini¢do dos objetivos e programas de Gestao de SST, relativos ao seu
setor;

Implementar os objetivos e programas de Gestdo de SST, relativos ao seu setor;
Implementar e manter os procedimentos e instru¢des de trabalho aplicaveis ao seu
setor;

Coordenar o levantamento das necessidades de formagdo em SST, elaborar os
planos de formacao e assegurar a realiza¢do das ag¢des planeadas;

Manter uma vigilancia continua da satde, através da realiza¢do periodica de
exames médicos a todos os trabalhadores, levando em conta os fatores de risco
potencialmente geradores de doenca, mantendo os registos clinicos relativos a
cada trabalhador devidamente organizados;

Definir e implementar agdes corretivas ou preventivas, ao nivel operacional,
Promover e manter um relacionamento de boa colaboragao com o gestor e todos
os demais intervenientes do Sistema de Gestao de SST, garantindo o cumprimento

dos requisitos do Sistema e contribuindo para a sua melhoria continua.

4.6. Responsavel pelo Servico de Seguranca e Saude no Trabalho

O responsavel pelo servico de SST tem de promover e manter as condi¢des que

assegurem a integridade fisica e mental dos trabalhadores, a que correspondem as seguintes

responsabilidades:

Dar parecer, informar e prestar apoio em matéria de riscos previsiveis e respetivas

medidas de prevengdo relativas as instala¢des, locais, equipamentos € processos
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de trabalho na fase de desenvolvimento e implementacdo de novos projetos e/ou
processos;

Colaborar com os varios setores da organizacdo na identificacdo dos perigos e
avaliacdo dos riscos para a seguranca e saude nos locais de trabalho e controlo
periodico dos riscos resultantes da exposi¢do a agentes quimicos, fisicos e
bioldgicos;

Planear a prevencao, de forma integrada, incluindo todos os niveis e todas as
atividades da organizacao;

Organizar os meios destinados a prevencdo e protecdo, coletiva e individual, e
coordenar as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente;

Promover o planeamento e a organizagdo de simulacros e exercicios para testar a
capacidade de resposta a situagdes de emergéncia;

Coordenar os meios operacionais e logisticos na resposta a situacdes de
emergéncia, de acordo com as atribuigdes definidas no plano de emergéncia
interno;

Proceder a andlise e estudo dos acidentes de trabalho e das doencas profissionais e
a divulgacao dos respetivos relatorios;

Elaborar, rever, distribuir e divulgar o PEI;

Selecionar e propor o equipamento de protecao individual;

Selecionar e propor o equipamento de resposta a emergéncias;

Formar e informar sobre os riscos para a SST, bem como sobre medidas de
protecdo e prevengdo, promovendo a cultura de seguranga da organizagao;
Consultar os trabalhadores sobre as a¢des corretivas e preventivas a implementar;
Promover a aplicagao dos preceitos legais e dos procedimentos € normas de SST;

Proceder a afixagdo de sinalizagdo de seguranga nos locais de trabalho;
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Efetuar as inspec¢des de SST, de acordo com o plano, sobre o grau de controlo dos
riscos e sobre a observancia das normas e medidas de prevencdo nos locais de
trabalho;

Propor, acompanhar e controlar acdes que visem garantir a seguranca das
instalacdes e locais de trabalho bem como a adequagdo das condi¢des de trabalho
as exigéncias humanas;

Assegurar o controlo de acessos as instalacdes e da respetiva movimentacao
interna;

Recolher e organizar os elementos estatisticos relativos a seguranca e saude na
organizacao;

Assegurar o funcionamento ¢ a manutencdo dos equipamentos de combate a
incéndios;

Elaborar anualmente o relatorio de atividade de SST;

Promover e manter um relacionamento de boa colaboracdo com o gestor e todos
os demais intervenientes no Sistema de Gestao de SST, garantindo o cumprimento

dos requisitos do Sistema e contribuindo para a sua melhoria continua.

4.7. Trabalhadores

E obrigacio de todos os trabalhadores da organizagio:

Cumprir as prescrigoes de SST estabelecidas nas disposi¢des legais ou
convencionais aplicaveis e as instrugdes determinadas com esse fim pela
organizagao;

Zelar pela sua seguranca e saide bem como pela seguranca e saude das outras

pessoas que possam ser afetadas pelas suas agdes ou omissdes no trabalho;
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5. Recursos

Utilizar corretamente, ¢ segundo as instrugdes transmitidas pela organizagao,
maquinas, aparelhos, instrumentos, substancias perigosas e outros equipamentos e
meios postos a sua disposicdo, designadamente os equipamentos de protecao
coletiva e individual, bem como cumprir os procedimentos de trabalho
estabelecidos;

Colaborar na melhoria do Sistema de Gestao de SST, sugerindo melhorias;
Comunicar imediatamente ao superior hierarquico e, se necessario, ao responsavel
pelo servigco de SST, as avarias e deficiéncias por si detetadas que se lhe afigurem
suscetiveis de originarem perigo grave iminente, assim como qualquer defeito
verificado nos sistemas de prote¢ao;

Em caso de perigo grave e iminente, ndao sendo possivel estabelecer contacto
imediato com o superior hierdrquico ou com o responsavel pelo servigo de SST,
adotar as medidas e instrucdes estabelecidas para tal situacao;

Comparecer, quando convocado, as a¢des de formacgao;

Colaborar nas acdes de prevengdo e intervir em situacdes de emergéncia, de

acordo com os planos e os procedimentos definidos.

Todas as atividades com relevancia para a SST ou para o funcionamento do Sistema de

Gestao de SST, sdo dirigidas e executadas por pessoal devidamente qualificado e de acordo com

procedimentos escritos.

A Direcao compromete-se a dotar, todos os niveis da organizac¢ao, dos meios materiais e

humanos necessarios a prossecucao dos objetivos definidos.
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5.1. Inspecdes e Auditorias

As auditorias internas da SST e do Sistema sdo efetuadas por pessoal interno da
organizagdo, podendo, quando se justificar, ser contratados especialistas externos. Em ambos os

casos serao sempre pessoas qualificadas.

5.2. Identificacdo de Necessidades

Os responsaveis de cada setor sdo responsaveis por identificar e informar a Dire¢do, via
cadeia hierarquica, das necessidades dos seus setores, em matéria de SST, incluindo formagao e

equipamentos de prote¢ao.

6. Representante da Direcao

A Direcdo nomeou a Dra. Manuela Soares como seu representante para o Sistema de
Gestao de SST, acumulando assim as func¢des de gestor do Sistema, Diretora Técnica e

Assistente Social da Instituigao.
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1. Requisitos Gerais

O CSCRB desenvolveu, estabeleceu e implementou o Sistema de Gestdo de Seguranca e
Saude no Trabalho em conformidade com a norma OHSAS 18001:2007 e NP 4397:2008, para
realizar as politicas e objetivos formulados e que esta estruturado e adaptado, de forma a
eliminar ou minimizar os riscos para os trabalhadores, isto ¢, de forma funcional para que seja:
* Compreendido, implementado, mantido operacional e eficaz;
* Adequado a Politica de Seguranca e Satide no Trabalho;

* Dada énfase a prevencdo em vez de se detetarem problemas.

O Manual é composto por um conjunto de atividades, sistematicamente implementadas e
suportadas pela inequivoca definicdo de responsabilidades e competéncias para todos os
trabalhadores que controlam, executam e verificam as atividades. Define a estrutura
organizacional da organizagdo, a estrutura documental e ¢ suportado, sempre que necessario, por
um conjunto de procedimentos, denominados Procedimentos de Seguranca e Saude no Trabalho

(PSST) que especificam as atividades ou tarefas a realizar.

Este Manual assenta numa metodologia de melhoria continua, em que, as agdes de

5% ¢¢ 2% ¢

“planear”, “executar”, “verificar” e “atuar” estdo inerentes a uma visao global dos desempenhos
de todas as atividades, de acordo com os passos seguintes:

* Politica de SST e Objetivos;

* Planeamento (estabelecer as atividades para a concretizacdo de objetivos,
identificacao de perigos, avaliacdo de riscos, estabelecimento de medidas de
controlo);

* Implementacao e operagao (concretizagdo das atividades estabelecidas);

* Monitorizagdo, avaliagao e agdes corretivas (prevenir a ocorréncia de acidentes);

* Melhoria continua (revisao do sistema pela geréncia).
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2. Politica de Segurancga e Saude no Trabalho

A Direcdo do Centro Social, Cultural e Recreativo de Botdo definiu a politica de

seguran¢a e saude no trabalho e assegura a prossecugdo das diretrizes nela contida e a sua

divulgacao a todos os trabalhadores da organizacao, bem como as partes interessadas.

Considerando a seguranga e satide no trabalho essencial para a busca da melhoria

continua da qualidade de vida e da rentabilidade da organizacdo, o CSCRB compromete-se na

sua atividade a manter um Sistema de Gestdo de Seguranca e Satde no Trabalho adequado as

atividades desenvolvidas e a legislagdo aplicavel, de forma a assegurar a satisfacdo dos

trabalhadores e das partes interessadas.

Assim, procurando atingir os objetivos estabelecidos sdo seguidos os seguintes principios

gerais:

Aplicar e fazer cumprir a legislagdo em vigor em matéria de seguranga e satide no
trabalho;

Promover e assegurar um ambiente de trabalho seguro e saudavel para os seus
trabalhadores assim como promover a formagdo e informacdo de todos os
trabalhadores de forma a reforgar a cultura de seguranca e saide na organizacao;
Promover a prevengdo através de uma adequada avaliacdo de riscos, da
disponibilizagdo de protecdes de seguranga e formacao dos trabalhadores para o
seu uso adequado e identificar, avaliar e controlar os riscos inerentes a seguranga
e a saude dos trabalhadores, envolvendo-os em todas as etapas do processo;
Promover a participacdo de todos os trabalhadores na gestdo da seguranca e
saude, de forma que cada um contribua para a sua eficacia;

Reconhecer a seguranga e saude no trabalho como parte influente do desempenho
de todos e encorajar e incentivar os trabalhadores a zelarem pela sua seguranga e

saude, identificando e comunicando todas as ndo conformidades;
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* Analisar todos os acidentes ou incidentes que surjam, determinando as suas
causas, com o objetivo de melhorar as condi¢des de trabalho;

e Assumir o compromisso de melhoria continua no ambito de uma cultura integrada
de segurancga;

* Analisar periodicamente a politica de seguranca e saude no trabalho, de forma a

garantir que se mantém relevante adequada a organizagao.
Estes principios sdo coerentes com a politica de SST e o compromisso de melhoria continua.

A politica de SST adotada pela organizacado ¢ a seguinte:

Politica de Seguranca e Saude no Trabalho

O Centro Social, Cultural e Recreativo de Botdo considera a seguranca e saude no trabalho
um elemento preponderante para manter o seu prestigio no setor em que se insere. Em coeréncia
com este compromisso, estabelece-se a seguinte Politica de Seguranca e Satide no Trabalho, que
estd intrinsecamente relacionada com a melhoria continua, a gestdo e desempenho da seguranca

e saude no trabalho.

Com o objetivo de alcangar as melhores condigdes de trabalho e estabelecer as medidas para

a prevencao de lesdes, ferimentos e danos para a saude dos nossos trabalhadores e de todas as

partes interessadas, enunciam-se os seguintes principios da nossa Politica de Seguranca e Saude
no Trabalho:

* O éxito desta politica baseia-se na participacao ativa de todos e cada um dos

trabalhadores do CSCRB. Todos os trabalhadores sdo responsaveis pela sua propria

seguranca e saude e pela das pessoas e instalagdes a seu cargo, em todos os niveis

hierarquicos da organizagao.
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* Todos os acidentes, doengas profissionais e incidentes podem ser prevenidos e o
nosso objetivo ¢ evitd-los por completo.

e A Diregdo do CSCRB assume e promove o compromisso da prevengao
providenciando os recursos humanos e materiais necessdrios para alcancar os
objetivos propostos.

* A Direcdo do CSCRB assegurard o cumprimento dos principios de acdo preventiva,
da legislacdo e das normas de seguranca e saude trabalho para apoiar e promover
esta politica em toda a organizacao.

e A Politica de Seguranca e Saude no Trabalho serd implementada e mantida
atualizada nos diferentes niveis da organizacao, assegurando a participacao, consulta
e formacao, e facilitando os canais de informacao e comunicagdo adequados para que
estes principios sejam conhecidos, partilhados e cumpridos por todos os
trabalhadores da organizagao.

» Esta politica sera revista periodicamente para assegurar que se mantém pertinente e
apropriada.

A Direcao,

@M

3. Planeamento

3.1. Identificac&do de Perigos, Avaliacao de Riscos e Determinacdo de Medidas de Controlo

A organizacdo identifica e planeia as atividades e o0s recursos necessarios para a
identificacdao dos perigos, avaliacdo dos riscos € a implementacdo das medidas de controlo que
permitam, de forma sistematica, a realizagdo das atividades em qualquer posto de trabalho com a

auséncia de acidentes, incidentes e ndo conformidades.
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3.2. Requisitos Legais e Outros Requisitos

A organizacdo tem estruturado um processo de identificagdo, aquisi¢do, analise da
aplicabilidade e divulgacdo de toda legislagdo ou outras obrigagdes subscritas por si, em matérias

de SST.

A organizagdo atualiza, periodicamente, os seus registos dos documentos legais ou outros
aplicaveis, com vista a garantir a sua adequabilidade temporal e assegura que mantém os seus

trabalhadores e outras partes interessadas, devidamente informados.

Os requisitos legais fundamentais a cumprir sdo os seguintes:

% Enquadramento da Seguranc¢a e Saude no Trabalho
e Lein.°102/2009, de 10 de setembro
e Lein.”3/2014, de 28 de janeiro

% Sistemas de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho
e OHSAS 18001:2007
* OHSAS 18002:2008
* NP 4397:2008
* NP 4410:2004

% Regulamentac¢éo Especifica
* Decreto-Lei n.° 243/86 de 20 de agosto — Regulamento geral de seguranca e

higiene no trabalho nos estabelecimentos comerciais, de escritério e servigos.

% Movimentagdo Manual de Cargas
* Decreto-Lei n.° 330/93, de 25 de Setembro — relativa as prescrigdes minimas

de seguranca e de satide na movimenta¢do manual de cargas. Transpde para a
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ordem juridica interna da Diretiva n.° 90/269/CEE, do Conselho, de 29 de
maio. Diario da Republica — I Série-A, n.° 226, p. 5391-5393.

% Equipamentos Dotados de Visor
* Portaria n.° 989/93, de 06 de outubro — orienta actuagdes na concep¢ao ou
adaptacao dos locais de trabalho com equipamentos dotados de visor.
* Decreto-Lei n.° 349/93, de 01 de outubro — relativa as prescricdes minimas de

seguranca e de satide com equipamentos dotados de visor.

% Equipamento de Trabalho
* Decreto-Lei n.° 50/2005, de 25 de fevereiro — relativa as prescrigdes minimas
de seguranca e de saude para a utilizacdo pelos trabalhadores de
equipamentos de trabalho, transpde para a ordem juridica interna a Diretiva

n.° 2001/45/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de junho.

% Maquinas
e Decreto-Lei n.° 103/2008, 24 de junho - estabelece as regras a que deve
obedecer a colocagdo no mercado e a entrada em servico das maquinas, bem
como a colocacdo 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 de maio, relativa as maquinas e que altera a Diretiva n.°
95/16/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 29 de junho, relativa a
aproximacao das legislacdes dos Estados membros respeitantes aos

ascensores.
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% Sinalizacéo de Seguranca

Portaria n.° 1456-A/95, de 11 de dezembro — regulamenta as prescri¢des
minimas de coloca¢do e utilizagdo da sinaliza¢do de seguranga e de satide no
trabalho. DR n.° 284. Revoga a Portaria n.® 434/83 de 15 de abril.

Decreto-Lei n.° 141/95, de 14 de junho — transpde a Diretiva n.® 92/58/CEE,

prescrigdes minimas para a sinalizacao de seguranca e de satude no trabalho.

% Equipamento de Protec¢ao Individual

Decreto-Lei n.° 348/93, de 01 de outubro — transpde a Diretiva 89/656/CEE
relativa as prescricdes minimas de seguranga e de satde dos trabalhadores na
utilizagdo de EPL

Portaria n.° 988/93, de 06 de outubro — faz a descrigao técnica do EPI ¢ das
atividades e sectores de atividade para os quais aquele pode ser necessario.

Previsto no art.® 7.° do DL 348/93.

«+ Locais de Trabalho

Decreto-Lei n.° 347/93, 01 de outubro — transpde a Diretiva n.° 89/654/CEE,
do Conselho, de 30 de outubro, relativa as prescri¢des minimas de seguranga
e de satide nos locais de trabalho. DR 231, SERIE I-A.

Portaria n.° 987/93, 06 de outubro — normas técnicas de execucdo do DL

347/93. DR 234, SERIE I-A.

% Lista das Doencas Profissionais

Lei 98/2009, 04 de junho — regulamenta o regime de reparacao de acidentes
de trabalho e de doengas profissionais, incluindo a reabilita¢do e reintegragao
profissionais, nos termos do artigo 284.° do Codigo do Trabalho, aprovado

pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro.
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+» Ruido

Decreto Regulamentar n.° 6/2001, 05 de maio.
Decreto Regulamentar n.° 76/2007, 17 de julho que altera os capitulos 3.° e
4.° do Decreto Regulamentar n.° 6/2001, 05 de maio.

Decreto-Lei n.° 182/2006, de 06 de setembro — estabelece o quadro geral de
protecao dos trabalhadores contra os riscos decorrentes da exposi¢ao ao ruido
durante o trabalho.

Diretiva n.° 2003/10/CE, do Parlamento Europeu ¢ do Conselho, de 06 de
fevereiro — relativa as prescrigdes minimas de seguranga e de saude em
matéria de exposi¢do dos trabalhadores aos riscos devidos aos agentes fisicos
(ruido).

Decreto-Lei n.° 9/2007, 17 de janeiro — regulamento geral do ruido.

% Agentes Quimicos

Decreto-Lei n.° 290/2001, de 16 de novembro — protegdo de Seguranga e
Satide dos Trabalhadores contra os riscos ligados a exposicao a agentes
quimicos no trabalho, e sobre valores limite de exposicao profissional a
agentes quimicos. (Diretiva n.° 98/24/CE, do Conselho, de 7 de abril, relativa
a protecao da segurancga e da saude dos trabalhadores contra os riscos ligados
a exposi¢do a agentes quimicos no local de trabalho, e as Diretivas nos
91/322/CEE, da Comissao, de 29 de maio, ¢ 2000/39/CE, da Comissao, de 8
de junho, sobre os valores limite de exposi¢do profissional a algumas
substancias quimicas).

Decreto-Lei n.° 24/2012, de 06 de junho — prescri¢des minimas em matéria de

protecdo dos trabalhadores contra os riscos para a seguranga e a saude devido
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% Incéndios

a exposi¢cdo a agentes quimicos no trabalho, transpde para a ordem interna a
Diretiva n.° 2009/161/EU.

NP 1796:2007 — valores limite de exposicao profissional a agentes quimicos.

Decreto-Lei n.° 220/2008, 12 de novembro — regime da seguranca contra
incéndios em edificios — SCIE.

Despacho n.° 2074/2009, 15 de janeiro — critérios técnicos para determinagao
da densidade de carga de incéndio modificada.

Portaria n.° 64/2009, 22 de janeiro — regime de credenciacdo de entidades
para a emissdo de pareceres, realizagdo de vistorias e de inspegdes das
condi¢des de seguranca contra incéndio em edificios (SCIE).

Portaria n.° 610/2009, de 08 de junho — regulamentacdo do funcionamento do
sistema informdtico previsto no n.° 2 do artigo 32.° do Decreto-Lei n.°
220/2008, de 12 de novembro.

Portaria n.° 1532/2008, 29 de dezembro — regulamento técnico de seguranga

contra incéndio em edificios (SCIE).

3.3. Objetivos e Programa(s)

A organizagdo estabelece e mantém documentados os objetivos relativos a matérias de

SST, de acordo com a sua politica e os requisitos legais ou outros aplicaveis pelo qual se rege.

Estabelece para cada objetivo indicadores de desempenho mensuraveis e as formas de

efetuar a monitorizacao e o controlo operacional.

Pela andlise, revisdo e eventual correcdo do cumprimento dos objetivos, a organizacao

procura assegurar a melhoria continua.
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Os objetivos sdo tragados nas reunides de diretores, convocadas pelo representante da

Direcdo e realizadas sempre no 3° trimestre de cada ano, para o ano seguinte.

Assim, os objetivos sdo estabelecidos tendo em atengao:

A politica de SST;

A avaliacdo dos riscos para a SST;

Os requisitos legais ou outros aplicaveis a organizagao;
Os requisitos operacionais;

Os fatores econdomico-financeiros;

A estratégia organizacional,

As conclusoes da revisdo pela gestdo.

O responsavel pelo Manual de Gestdo de SST depois de analisar convenientemente os

objetivos propostos, verifica a metodologia aplicada e a sua adequabilidade, enviando-os de

seguida para aprovagdo da Direcao, depois de aprovados serdo divulgados a toda a organizagao.

Cabe também a organizagao estabelecer e implementar o(s) programa(s) para atingir os

objetivos. Este(s) programa(s) de Gestdo de SST definem as agdes necessdrias para a

concretizagdo dos mesmos bem como os seus prazos e respetivos responsaveis. Os programas de

gestdo de SST estdo integrados nas atividades gerais do planeamento da organizacao.

4. Implementacgéo e Operacgéo

4.1. Recursos, Atribuicdes, Responsabilidades, Obrigacdes e Autoridade

A estrutura da organizagdo estd descrita no Capitulo III, ponto 1 deste Manual.
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As responsabilidades e funcdes relevantes para o Sistema de Gestao de SST sdo descritas

no Ponto 4 do mesmo Capitulo.

A organizac¢ao definiu, documentou e comunicou a todos os trabalhadores envolvidos as
suas fungdes, responsabilidades, atribuicdes e autoridade e providenciou os recursos humanos,

materiais e financeiros necessarios para implementar e manter o Sistema de Gestao de SST.

4.2. Competéncia, Formacéao e Sensibilizacéo

A organizacdo estabeleceu e mantém procedimentos de forma a assegurar formacgao
adequada a todos os trabalhadores cujas atividades sdo suscetiveis de causar impacto na SST,

incluindo a metodologia para levantamento das necessidades de formacao.

O conhecimento dos riscos e das regras de seguranca e de saude necessarias para a
execugdo de tarefas, em conjunto com uma formacao especifica para o tipo de tarefas a realizar,

transformam um simples trabalhador num elemento integrante da prevengao.

Realizam-se a¢des de formacao e sensibilizacdo sempre que existam:
* Admissdes na organizagao;
* Alteragdes do posto de trabalho ou mudancga de fungdes;
* Introducdo de novos equipamentos, matérias-primas, tecnologia, metodologias de
trabalho ou alteragdo dos existentes;

* Atividades que envolvam trabalhadores externos.

A formacao para a realizagdo de determinada tarefa ¢ de extrema importancia e deve ser
realizada ndo s6 no momento da admissao do trabalhador mas sempre que surjam alteragdes no

seu posto de trabalho ou funcao.
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Revela-se de extrema importancia o contacto com os trabalhadores mais antigos, ndo so
como forma de aprendizagem mas também como meio de uma melhor adaptacdo as novas

tarefas.

Os trabalhadores mais antigos beneficiardo também da formacao inicial dos novos
trabalhadores, uma vez que a jun¢cdo de um novo membro a equipa recém-saido da formagao, os
vai levar a recordar as regras e a forma de executar as tarefas, mantendo-os em constante

actualizagao.

A para da formacao inicial, a formag¢ao de reciclagem ¢ também um factor importante nao
sO para reavivar a memoria, como também aprofundar os conhecimentos do trabalhador em
matéria de seguranca e saude do trabalho, bem como desenvolver a aprendizagem de novas

metodologias ao nivel da prevencao.

O diagnostico de necessidades de formagao € realizado no inicio do segundo semestre de
cada ano pelos responsaveis de cada departamento sob a coordenacdo do Departamento de

Recursos Humanos.

As necessidades detetadas em termos de SST sdo analisadas e complementadas pelo
Responsavel de STT, tendo em conta a Politica e Objetivos de SST, os Programas de Gestao de

SST e a estratégia da organizagao.

Sao mantidos os registos comprovativos das agdes de formacdo e sensibilizacao
realizadas através de: levantamento de necessidades de formacao, folhas de presenca, folhas de

sumarios, relatorios de avaliagao da formagao.

Ao nivel da competéncia dos trabalhadores, a organizacdo estabelece requisitos minimos

para algumas das fungdes:
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FUNCAO

REQUISITOS MINIMOS

Diretora Técnica

Formagao superior com experiéncia superior

a 3 anos na atividade.

Assistente Social

Formagdo superior com experiéncia superior

a 1 ano na atividade.

Responsavel de SST

CAP de Técnico de SST e formagdo em

Sistemas de Seguranga e Satde no Trabalho.

Departamento Administrativo/Financeiro

Habilitagoes literarias minimas: 12.° ano.

4.3. Comunicagéo, Participagéo e Consulta

A Dire¢do da organizagdo determina e fornece de forma atempada, os recursos humanos

necessarios para cumprir a Politica de SST, assim como para estabelecer ¢ manter o Sistema de

Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho. Estes recursos humanos sdao consultados e envolvidos

nas atividades referentes a gestao de riscos.

A Diregdo designa os trabalhadores necessarios para a realizacao das tarefas que possam

ter impacto para a Seguranga e¢ Satde no Trabalho para que os requisitos minimos sejam

cumpridos, pelo que se empenha por manter permanentemente atualizados, quer a nivel de

formacgdo, quer a nivel de comunicacdo de toda a informacdo pertinente, todos os seus

trabalhadores.

4.4. Documentacao

A organizagdo estabeleceu e mantém organizada toda a documentagdo do Sistema de

Gestdo de SST.
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O presente Manual de Seguranca e Satde no Trabalho constitui o documento de
referéncia onde ¢ definida a estrutura organizacional e documental do Sistema de forma a

assegurar que o mesmo ¢ divulgado, compreendido e eficazmente implementado.

A estrutura documental ¢ composta por quatro niveis de acordo com o que a seguir se

descreve:

* 1.9 Nivel:Manual de Gestdo de Segurang¢a ¢ Satide no Trabalho.

* 2.9Nivel:Procedimentos do Sistema de Gestdo de SST.

» 3.9 Nivel: Instrugdes de Trabalho, planos de emergéncia, fichas de seguranga,
mapas de extintores e bocas-de-incéndio, mapas de maquinas e plantas de
emergéncia.

* 4.9 Nivel: Todos os impressos que suportam a atividade do Sistema de Gestdo de
SST e que demonstram a adequabilidade, a eficidcia e a operacionalidade do

Sistema.

Contém a politica de SST e descreve a

- organizagdo e o0s principios para o0

Manual cumprimento dos objetivos.

Procedimentos metodologia de atuagdo da organizagéo.

Descrevem em pormenor o método de

Instrugdes de trabalho realizagdo de uma atividade técnica e

e Estabelece as linhas de orientacdo e a

Plano de Emergéncia Interno funcional de forma a assegurar a SST.

Contém a informagao que visa demonstrar
‘ o correto desempenho do sistema em

Formularios / Registos . .
conformidade com os procedimentos.
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4.5. Controlo dos Documentos

A organizacdo estabeleceu uma forma de controlar todos os documentos que compdem o

seu Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no trabalho.

Mantém uma metodologia de controlo e revisdo de documentos e dados para que estes

sejam facilmente:
- Identificaveis: através de titulo, codigo, paginacao, edi¢ao e revisao;
- Legiveis: em perfeito estado de conservagao e em suporte adequado;
- Compreensiveis: linguagem adequada aos utilizadores finais;
- Gramaticalmente corretos: os erros dificultam a interpretagao;

- Estruturados de forma logica: que facilite a compreensao;

- Claros, concisos e completos: ndo permitindo duplas interpretacdes, abordando de

forma direta os assuntos e sem omissdes que comprometam o objetivo;

- Consistentes: apoiados noutros documentos do sistema.

4.6. Controlo Operacional

A organizagdo estabelece e mantém uma metodologia que assegura a efetiva

identificacdo, implementacao das medidas e agdes necessarias a prevengao dos riscos para a SST

identificados e avaliados.

Estas medidas sao planeadas, definindo ao méximo detalhe cada objectivo e operacao de

forma a assegurar a sua execugao e o seu controlo, nomeadamente:

e Definir e implementar procedimentos, instru¢des de operagdo documentadas e

normas escritas;

e Definir procedimentos escritos de execucdo das diversas fungdes;
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e Definir procedimentos escritos que permitam a redug¢do de riscos em toda a
envolvente aos recursos humanos (postos de trabalho, maquinas, ferramentas,
entre outros);

* Definindo critérios operacionais de aceitacdo da execucdo da atividade de forma a
se poder avaliar quantitativamente o desempenho de quem a executa;

* Realizando atividades de divulgagdo de politicas, objetivos, normas e
procedimentos.

Para que os processos se possam realizar sob condi¢des controladas, a organizacao dispoe
de documentos escritos legiveis e isentos de erros, assim como de pessoal com a formacao,

informacgdo e experiéncia necessaria ao desempenho das atividades.

4.7. Preparagéo e Resposta a Emergéncias

A organizagdo elaborou e mantém um plano para resposta a emergéncias de qualquer
natureza, através do qual sdo atribuidas as responsabilidades de forma a garantir a rapidez e
eficacia dos controlos aos acidentes e incidentes. O sistema de emergéncia ¢ testado anualmente

através de simulacros.

Este plano de emergéncia identifica para cada setor, os perigos que possam ocasionar
situacdes de emergéncia e quais os meios, quer materiais quer humanos, para a prevencao dos

acidentes e os correspondentes procedimentos de atuagdo em caso de emergéncia.
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5. Verificagao

5.1. Monitorizag&o e Medi¢cao de Desempenho

A organizacgdo estabelece um acompanhamento sistematico das atividades realizadas em
SST de forma a averiguar o bom desempenho do Sistema de Gestdo de SST. A avaliagdo da
conformidade dos resultados deste acompanhamento com os requisitos legais e outros aplicaveis
¢ feita regularmente e ¢ registada de forma a verificar a evolugdo do desempenho dos
trabalhadores no que diz respeito as questdes de seguranca e respetiva conformidade com os
objetivos definidos, bem como ainda procura evidenciar o histérico de desempenho deficiente

em SST.

5.2. Avaliacdo da Conformidade

A organizacdo estabelece e mantém procedimentos para poder identificar os requisitos
legais ou outros aplicaveis e determinar a forma como sdo utilizados na organizacao. Mantém
ainda os registos atualizados dos requisitos legais e outros de SST, aplicaveis e das licencas,
notificagdes e autorizacdes, sendo verificado, através de auditoria como uma regularidade

semestral.

5.3. Investigacédo de Incidentes, Nao conformidades, A¢bes Corretivas e Preventivas

Todos os acidentes ou incidentes, reais ou potenciais, devem ser alvo de uma
investigacdo de forma a poder identificar: as causas e as agdes corretivas e preventivas a

implementar.
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Sempre que ocorra uma ndo conformidade, o responsavel de SST devera intervir,

nomeadamente prestando os primeiros socorros, caso seja necessario, questionando a vitima e as

possiveis testemunhas de forma a compreender como se deu o incidente ou o acidente;

preenchendo a ficha de registo de incidente ou acidente; providenciar medidas corretivas e/ou

preventivas em colaboragdo com a responsavel de setor respetiva e com a Dire¢do; comunicar o

incidente e/ou o acidente e analisar a eficacia das agdes corretivas e/ou preventivas.

Sempre que seja necessario, os procedimentos sdo alterados em consequéncia das

respetivas agdes corretivas e preventivas implementadas.

5.4. Controlo dos Registos

E estabelecido e mantido pela organizacdo um sistema de registos de forma a evidenciar a

operacionalidade do Sistema de Gestdao de SST, sendo o mesmo documentado com:

Fichas de registo de incidentes / acidentes;

Fichas de atribui¢ao de EPI’s;

Fichas de ocorréncias;

Manual de Gestdo de SST;

Plano de Emergéncia Interno;

Relatorios de inspecao e auditorias;

Relatorios de participacdo de acidentes / incidentes;

Registos de agdes de formacao, sensibilizagdo e competéncia;
Fichas de aptidao;

Registos de avaliagdo e controlo de riscos;

Entre outros.
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5.5. Auditoria Externa

A organizagdo ¢ auditada por uma entidade externa que estabelece e mantém
procedimento para auditar periodicamente o Sistema de Gestdo de SST e, tendo em conta a
politica, objetivos, procedimentos, condigdes e praticas de trabalho, rever e avaliar a eficacia do

sistema implementado.

Todas as auditorias sdo agendadas anualmente e as areas auditadas recebem com

antecedéncia a informacao da realizacdo da mesma.

Todos os resultados das auditorias sdao documentados e as evidéncias de ndo
conformidade detetadas durante a auditoria sio documentados e devidamente comunicados a

Direcdo, servindo de suporte a revisdo dos mesmos.

6. Revisao Pela Gestao

A Direcdo retine-se anualmente para a revisao do Sistema de Gestdo de SST, com os
seguintes objetivos:

e Certificar a adequabilidade do Sistema de Gestdao de SST a Politica de SST e
respetivos objetivos;

* Apurar a concretizagdo dos objetivos definidos em matéria de SST;

* Verificar a adequagdo do Sistema de Gestdo de SST aos requisitos das Normas
OHSAS 18001:2007 e NP 4397:2008;

* Garantir a melhoria continua do desempenho da SST da organizacao;

* Estabelecer novos objetivos em termos de SST.

Ao responsavel de SST cabe a responsabilidade de preparar a documentagdo necessaria a

andlise dos objetivos e outros indicadores. A andlise da eficacia das a¢des implementadas ¢
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efetuada nas reunides de revisdo do Sistema e o resultado ¢ descrito em ata que ¢ distribuido a
todos.
O Sistema de Gestao de SST ¢ revisto em consequéncia de:

e Resultados de auditorias;

Informacao sobre os riscos operacionais, acidentes e incidentes;

Agdes de seguimento e melhoria;

Pontos criticos identificados;

Alteragdes na organizacao;

Resultados das ag¢des corretivas e preventivas.

Assim as revisdes ao Sistema originam alteragdes ou modificagdes, nomeadamente:
e Melhorias ao Sistema de Gestao de SST;
e Novas auditorias externas;
* Medidas a implementar, responsaveis e prazos;

* Alteragdo aos recursos atribuidos A SST.

Os resultados desta revisdo sdo inscritos em ata de reunido, devidamente arquivada pela

Direcdo e sdo executados depois de serem aprovados.
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ANEXOS

Anexo I — PCD.SST.01 — Formagao e Sensibiliza¢ao

Anexo I - PCD.SST.02 — Participagdo, Consulta e Comunicacao

Anexo III — PCD.SST.03 — Gestao de A¢des Corretivas, Preventivas ¢ de Melhoria
Anexo IV — PCD.SST.04 — Gestao de Nao Conformidades, Sugestdes e Reclamacgdes
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1. Objetivo

O procedimento de formacao e sensibilizagdo visa estabelecer a metodologia a seguir

para a:

= Jdentificacdo das necessidades de formagao de todos os trabalhadores da organizacao

na perspetiva de melhorar o seu desempenho;

= Defini¢ao das a¢des de formacao a realizar, de acordo com as necessidades detetadas;

= Organizagdo e planecamento das a¢des de formagao.

2. Ambito

O procedimento de formacgdo e sensibilizacdo aplica-se ao Sistema de Gestdo de

Seguranca e Saude no Trabalho da organizagdo bem como a todos os seus trabalhadores.

3. Documentos de Referéncia
= OHSAS 18001:2007;
=  OHSAS 18002:2008
= NP 4397:2008;
= NP 4410:2004;

= Lei102/2009, de 10 de setembro.
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4. Defini¢des, Siglas e Abreviaturas

» Formacao Inicial — visa a integracdo do trabalhador na organiza¢do e/ou num novo
posto de trabalho de forma a garantir a execugdo das suas fungdes com qualidade,

eficiéncia e seguranga.

» Formacdo de Qualificagdo — visa a obtencdo de capacidades, competéncias e
conhecimentos de base que possibilitem a adaptagdo e insercao na profissao e/ou no
posto de trabalho, podendo dar origem a certificacio e/ou uma qualificagdao

reconhecida pela organizagao.

» Formacdo de Especializacdo — visa a obtengdo de conhecimentos ¢ capacidades

profissionais para a aplicagao de meios e técnicas duma atividade profissional.

» Formacdo de Reciclagem e Aperfeicoamento -visa a atualizagdo ¢/ou
aprofundamento dos conhecimentos e capacidades, anteriormente obtidos, intrinsecos

ao exercicio da profissdo.

= AcgOes de Formagdo Interna -sdo agdes de formagdo dirigidas em exclusivo a
trabalhadores da organizacdo, podendo ser dadas por pessoal interno ou externo a

organizagao.

= AcOes de Formacao Externa sdo a¢des de formagdo organizadas por uma entidade
formadora externa ¢ em que podem participar um ou mais trabalhadores da

organizagao.
=  GSSST — Gestor do Sistema de Gestdo de Seguranga e Saude no Trabalho.
= NA — Nao Aplicavel.
= PGSS - Procedimento Geral de Seguranca e Satde.

=  SGSST - Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho.
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5. Processo

5.1. Fluxograma

A 4

Levantamento das
necessidades de formacgdo

\4

Elaboragao do plano de
formagao ¢ sensibilizacdo

A 4

Aprovagao do plano de
formagao anual

Corrigir / rever

Aprovado?

Divulgar o plano

A 4

Gestdo do plano de formagao

A 4

Avaliagdo da formagdo

\ 4

Avaliagdo da eficacia da
formagao

A\ 4

Arquivar os registos de
formacao

Fim
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5.2. Organizacao da Formacao

Para cada acc¢ao de formacao, o responsavel deve elaborar um dossier técnico

pedagdgico contendo:
= (Cronograma da acg¢ao;
= Recursos programaticos e didaticos;
=  Curriculum dos formadores;
= Lista de participagdes, ficha de presengas e de sumarios;
= Manuais e outros documentos entregues aos formandos;

= Fichas de avaliacdo da formacao, preenchidas pelos formandos;

Registo de ocorréncias.

O formador deverd preencher uma ficha de presengas e de sumdarios durante a
formagdo, que ird ser entregue no final ao responsavel pelas formagdes na organizacdo no
caso de formacgao interna. No caso de a formacao ter sido dada por uma entidade de externa a
organizagao, deverd ser solicitado certificados individuais de formagdo que serdo entregues ao

responsavel pelas formagdes na organizagao.

5.3. Atualizacéo do Registo Individual de Formacéao

Na organizagdo a pessoa responsavel pela formagao dos trabalhadores deve atualizar
os registos individuais de formagdo de acordo com a lista de presencas ou copia dos
certificados individuais recebidos, em cada processo do trabalhador ficarda uma copia do

certificado individual correspondente ou uma copia da ficha de presenga, seja uma formagao
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interna ou externa, no caso de formacao externa o certificado original ¢ para entregar ao

trabalhador.

5.4. Avaliacdo da Eficacia de Formacéao

A avaliagdo da eficacia de formacao pode ser feita de diferentes formas dependendo da

estrutura da a¢do de formagao.

Se a agdo de formacao tiver um teste final, os resultados obtidos permitem aferir a sua

eficacia, caso nao contemple um teste final, havera um periodo de aplicagdo de novos

conhecimentos e a avaliacdo serd efetuada pelo responsdvel hierdrquico ou durante a

realizacdo de auditorias internas. Nestes casos a metodologia a aplicar sera definida por acao

de formagao antes da realizagao da mesma.

6. Documentos Associados

PCD.SST.08 — Gestao e Controlo de Registos;

= [MP.SST.01 — Plano de Formacao e Sensibilizagao;

= [MP.SST.02 — Levantamento de Necessidades de Formagao;
= [MP.SST.03 — Ficha de Avaliagdo de Formacao;

= [MP.SST.04 — Lista de Presengas ¢ Sumarios.

Elaborado por: Data: _/_ /| Verificado por: Data: / / Aprovado por:

Data:  / /




PROCEDIMENTO DE SEGURANCA E ggg;(iﬁD-SST-Oz
SAUDE NO TRABALHO Revisdo: 0

PCD.SST.02

PARTICIPACAO, CONSULTA E
COMUNICACAO

Elaborado por: Data: _/_ /| Verificado por: Data: / / Aprovado por: Data: _/ /




PROCEDIMENTO DE SEGURANCA E ggggiﬁ“sm
SAUDE NO TRABALHO Revisdo: 0

PCD.SST.02 - Participacdo, Consulta e Comunicacao

INDICE

4. Definigdes, Siglas € ADIEVIAUIAS.......cccviiiiiiieeiieeciie et e e siteeeee e eaeeesveeeeaeeeereeeareesssaeennsees
S PTOCESSO ..ttt sttt e

5.1. Responsabilidades..........cocuieiiiiiiiriieeiiesie ettt ettt ettt ettt e b ens

5.1. Fluxograma de Comunicagao INterna ...........ccccuveeiiiieiiieeiieeeiieeciie e

6. DOCUMENTOS ASSOCIAUOS ... e ettt e e e et e e e e e e e e e e eeee e aaeeeeeeeeeaanaaaeeeeeeeneennnns

Elaborado por: Data: _/_ /| Verificado por: Data: / / Aprovado por: Data:  / /




PROCEDIMENTO DE SEGURANCA E
SAUDE NO TRABALHO

Doc.: PCD.SST.02
Edigdo: 1
Revisdo: 0

PCD.SST.02 - Participacdo, Consulta e Comunicacao

1. Objetivo

O procedimento de participagdo, consulta e comunicagdao visa definir a forma de

consulta e participagdo dos trabalhadores em matérias de seguranga e saude no trabalho.

2. Ambito

O procedimento de participagdo, consulta e comunicagdo aplica-se a todos os

departamentos da organizagao.

3. Documentos de Referéncia
= OHSAS 18001:2007;
=  OHSAS 18002:2008
= NP 4397:2008;
= NP 4410:2004;

= Lei102/2009, de 10 de setembro.

4. Definigdes, Siglas e Abreviaturas

= Comunicacao Interna —visa a divulgagdo de informagdes e rece¢do e resposta a

comunicagdes em matéria de SST, entre os trabalhadores da organizagao.

= Comunicagéo Externa — visa a divulgagao de informagdes e envio, recegao e resposta

a comunicacdes em matéria de SST, entre a organizagdo e as partes externas

interessadas.
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= CSST — Comissao de Seguranca e Satide no Trabalho.

=  GSSST — Gestor do Sistema de Gestdo de Seguranga e Saude no Trabalho.

= RD — Representante da Direcao.
=  SGSST - Sistema de Gestao de Seguranga e Saude no Trabalho.

= SST — Seguranca e Saude no Trabalho.

5. Processo
5.1. Responsabilidades

=  Representante da Direcao:

- Convocar reunides da CSST;

- Aprovagao de comunicagao e solicitagdes de partes interessadas externas;

Aprovagao dos procedimentos do sistema.

= Gestor do Sistema de Gestdo de SST:

- Divulgagdo interna de todos os assuntos relevantes em matéria de SST.

=  Comissdo de SST:

- Divulgacdo interna de todos os assuntos relevantes em matéria de SST;
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- Apreciacao do nivel de seguranga, higiene e saude, das atividades de diferentes

setores em matéria de SST e das estatisticas inerentes a acidentes de trabalho;

- Verificac¢ao dos procedimentos do sistema;

- Planeamento e acompanhamento das medidas preventivas de controlo de riscos;

- Qutras atividades relacionadas com SST.

5.1. Fluxograma de Comunicacéo Interna

4 N\
Recegdo de
reclamagdes / sugestdes
|\ J/
Registo

!

Pertinéncia

Analisar as causas
Propor agdes corretivas

A\ 4

Elaborar resposta

\ 4

Envio da resposta
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6. Documentos Associados

= PCD.SST.07 — Acidentes, Incidentes, Nao Conformidades, e Acodes Corretivas e

Preventivas;
= [MP.SST.05 — Ata de Reunido;
= [MP.SST.06 — Comunicag¢ao Interna;
= [MP.SST.07 — Comunica¢ao Externa;

= [MP.SST.08 — Registo de Nao Conformidade e Agdes Corretivas.
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1. Objetivo

O procedimento de gestdo de agdes corretivas, preventivas € de melhoria estabelece a
metodologia a seguir para a detecdo de nao conformidades e para se definirem e controlarem as
acOes corretivas e preventivas por forma a eliminarem e/ou minimizarem desvios a requisitos

e/ou especificagdes do Sistema, proporcionando a melhoria do seu desempenho.

2. Ambito

Este procedimento ¢ aplicavel a todas as atividades da organizagdo, assumindo relevancia
nas areas onde sdo detetadas ndo conformidades ou ndo conformidades potenciais e onde haja

potencial de melhoria. A tipologia de acdes abrangida neste ambito corresponde a:

= AcgOes Corretivas —sao agdes implementadas para eliminar as causas reais de ndo

conformidades detetadas;

= AclOes Preventivas — sao ag¢des implementadas para prevenir a ocorréncia de nao

conformidades;

= Ac0Oes de Melhoria —sdo ag¢des implementadas com o principal intuito de obter ganhos

associados a eficiéncia das operagdes.

3. Processo

= Acdes Corretivas:

As acgdes corretivas sao normalmente decorrentes da analise dos registos associados as
atividades desenvolvidas, podendo ser sugeridas por qualquer trabalhador do CSCRB. A
decisdo de implementar uma agdo corretiva decorrente de uma ndo conformidade

detetada ¢ suportada pela gravidade e probabilidade de recorréncia da ndo conformidade.
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Tem prioridade implementacao de agdes correctivas para nao conformidades graves ou
com grande probabilidade de recorréncia. A gestdo das agdes corretivas ¢ da
responsabilidade do Gestor do Sistema, embora os centros operacionais, na funcao do
responsavel e de acordo com o tipo de ndo conformidade detetada, tenham como
incumbéncia registar a agdo corretiva € promover a sua implementagdo. As agdes

corretivas sdo registadas no IMP.SST.09. Fluxograma de gestéo de acdes corretivas:

Registo de uma . Nio
ndo conformidade Agdo Corretiva? Conclusio

ou reclamagao

y

Analise das causas

v

Definigao das tarefas
a implementar, prazos

e responsaveis

v

Definigéo do prazo e
responsavel pela

avaliacdo da eficacia

v

Implementagdo das

tarefas

v

Acompanhamento e

avaliacdo da eficacia

l

Nio Sim
Acdo Eficaz?

\/
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= AcOes Preventivas:

As acgdes preventivas sao normalmente decorrentes da anélise da evolucao dos principais
indicadores e dos dados registados e analisados no sistema, podendo ser sugeridas por
qualquer trabalhador do CSCRB. A gestdo das ac¢des preventivas ¢ da responsabilidade
do Gestor do Sistema e a sua implementacdo ocorre apds a aprovacdo por parte da

Diretora Técnica. As ag¢des preventivas sdo registadas no IMP.SST.09. Fluxograma de

gestdo de acdes preventivas:

Registo de uma
ndo conformidade
potencial

Acdo Preventiva?

l

Analise das causas

v

A 4

Definigao das tarefas
a implementar, prazos
e responsaveis

v

Definigéo do prazo e
responsavel pela
avaliacdo da eficacia

v

Implementagdo das
tarefas

v

Acompanhamento e
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l

Acdo Eficaz?

\/
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= Acdes de Melhoria:

Qualquer trabalhador pode sugerir acdes de melhoria. Estas devem ser reportadas ao seu
responsavel operacional que fara uma primeira avaliagdo sobre a exequibilidade e
relevancia. Caso se considere que existe um potencial de melhoria e de ganho de

eficiéncia, a acdo de melhoria deverd ser formalizada com o Gestor do Sistema e

aprovada pela Diretora Técnica. Fluxograma de gestao de acdes de melhoria:

Identificagdo de
uma area de
melhoria

Acéo de Melhoria?

Definigao das tarefas
a implementar, prazos
e responsaveis

v

Implementagdo das
tarefas

v

Acompanhamento e
avaliacdo do sucesso
do projeto

Projeto
concluido com
sucesso?

Conclusido

Sim

Elaborado por:

Data: /|

I

Verificado por: Data: / /

Aprovado por:

Data: / /




PROCEDIMENTO DE SEGURANCA E
SAUDE NO TRABALHO

Doc.: PCD.SST.03
Edigdo: 1
Revisdo: 0

PCD.SST.03 — Gestado de Acdes Corretivas, Preventivas e de Melhoria

4. Documentos Associados

IMP.SST.08 — Registo de Nao Conformidades;
IMP.SST.09 — Registo de Medidas Corretivas e Preventivas;

IMP.SST.10 — Registo de Sugestdes ou Reclamagdes.

PCD.SST.04 — Gestao de Nao Conformidades, Sugestdes ¢ Reclamagoes;
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1. Objetivo

O procedimento de gestao de ndo conformidades, sugestdes e reclamagdes visa definir a

forma de tratamento destas possiveis situacdes em matéria de seguranca e saude no trabalho.

2. Ambito

Este procedimento ¢ aplicavel a todas as nao conformidades detetadas internamente

(pelos trabalhadores) e externamente (sugestdes/reclamagdes) pelas partes interessadas externas.

3. Processo

=  Naio Conformidades:

O CSCRB promove o registo das ndo conformidades detetadas internamente pelos seus

trabalhadores. Estas devem ser classificadas quanto a sua gravidade, em graus:

v" Grau 1 — tipo menos grave de ndo conformidade.

Podem ser acontecimentos que, carecendo de resolugdo, nao t€ém implicagcdes nos

servigos e/ ou clientes.

v" Grau 2 — tipo de ndo conformidade grave.

Acontecimentos que causem transtorno ao normal funcionamento das atividades,

mas que nao tém impacto direto, profundo e generalizado na saude e bem-estar

dos clientes. Estas ndo conformidades devem ser passiveis de resolugdo imediata

pela acao do responsavel da area em questao.

v' Grau 3 — tipo de ndo conformidade muito grave.
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Qualquer nao conformidade que tenha impacto direto, profundo e generalizado na
saude e bem-estar dos clientes e que implique uma eventual mudanga de
estratégia e orientacdo da organizacdao. Qualquer ndo conformidade que possa ser

imputada a falta de ética profissional dos trabalhadores.

Responsavel:

Diregéo / Diregdo Técnica (DT) / Diregao

Principais Atividades: Observacgoes:

Registar a ndo conformidade| Qualquer trabalhador pode detetar uma ndo conformidade. O registo ¢

e reportar a Diregao efetuado no IMP.SST.08.

A Diregdo analisa o impacto da ndo conformidade e classifica em grau 1, 2 ou
3. As ndo conformidades de Grau 2 sdo enviadas a DT e as de grau 3 a
Analisar e classificar a ndo | Diregdo. Definem tarefas para tratamento imediato e disseminam aos
conformidade envolvidos. A unidade funcional mantém os originais das ndo conformidades
de grau 1 e envia as ndo conformidades de grau 2 (para a DT) e grau 3 (para a

Diregdo).

Implementar as agdes que promovam a conten¢do do problema — corregdo /
tratamento imediato.

Tratamento da ndo Grau 1 — tratar internamente na valéncia; Grau 2 — reportar de imediato a DT
conformidade (de preferéncia por escrito), que define as agdes a implementar (prazo de 2
semanas); Grau 3 — Reportar de imediato a Dire¢do, que define as acdes a
implementar: prazo de 2 semanas para delinear as agdes. Prazo de mais 2

semanas para abrir inquérito (quando aplicavel).

Os trabalhadores envolvidos registam no impresso as diferentes agdes que
vdo sendo executadas. Cada unidade funcional numera as suas nfo
conformidades. Mensalmente o GSSST recolhe ¢ analisa as ndo
conformidades concluidas. As ndo conformidades em curso sdo analisadas
pelo GSSST, nomeadamente no que diz respeito a classificacdo dada pela
Fazer acompanhamento
Dire¢do. A DT ¢ informada pelo GSSST se este identificar casos dubios de
classificagdo. Adicionalmente o GSSST analisa as ndo conformidades para
verificar se é pertinente a implementacao de agdes corretivas que nao tenham

sido definidas pela Diregdo e se existe necessidade de disseminar pelas outras

unidades funcionais as praticas alteradas em consequéncia de uma ndo
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conformidade.

Relativamente as ndo conformidades de Grau 2 e Grau 3, o GSSST verifica
mensalmente se as agdes definidas e os resultados esperados estdo a ser
atingidos. No caso das ndo conformidades de Grau 2, este acompanhamento ¢
efetuado com a DT, no caso de ndo conformidades de grau 3, este
acompanhamento ¢ efetuado pela Diregdo. Este acompanhamento ¢ registado
pelo GSSST. Apo6s a sua conclusdo, a ficha original da ndo conformidade ¢

remetida para a sua origem.

] . ] Fechar o processo de ndo conformidade e decidir quanto a necessidade de
Concluir a ndo conformidade | )
implementar uma Acao Corretiva, de acordo com o PCD.SST.03 e Nota 2.

O tratamento das nao conformidades ¢ efetuado pelo GSSST e divulgado na
revisdo do sistema e nas reunides da DT com os responsaveis pelos setores.
Internamente, em cada unidade funcional, a comunica¢do ¢é da
responsabilidade das equipas diretivas.

Informacdo minima a ser monitorizada:

Tratamento da informacao
- N.° de ndo conformidades total, por resposta social e por grau;

- Andlise da tipologia das ndo conformidades (com especial atencdo nas
reincidentes);

- Atuagdo por parte do CSCRB nas ndo conformidades em que se justifique

debater o caso.

= Reclamac@es ou Sugestdes das Partes Interessadas:

O CSCRB promove o registo das sugestdes ou reclamacdes das partes interessadas e
estabelece, neste procedimento, as tarefas e responsaveis que permitem garantir o seu

tratamento rigoroso ¢ independente.

As tarefas associadas a gestdo das sugestdes ou reclamagdes das partes interessadas sao

descritas na tabela:

Elaborado por: Data: _/_ /| Verificado por: Data:  / / Aprovado por: Data:  / /




PROCEDIMENTO DE SEGURANCA E bovao T

SAUDE NO TRABALHO Revisdo: 0

PCD.SST.04 — Gestao de Ndo Conformidades, Sugestdes e Reclamacbes

Responsavel:

Direcdo / Direcao Técnica (DT)

Principais Atividades:

Observacoes:

Registo da sugestdo ou

reclamacao

Sempre que uma parte interessada apresenta uma sugestao ou reclamacao esta
deve ser formalizada no impresso IMP.SST.10. Quando a
sugestdo/reclamag@o ndo € colocada utilizando o IMP.SST.10, o trabalhador
que a recebe preenche o registo e anexa os eventuais documentos entregues.

As sugestdes ou reclamagdes sdo encaminhadas para a equipa da resposta
social ou unidade funcional que informa a DT, no prazo maximo de 2

semanas. Ver Nota 1.

Andlise das causas e

tratamento imediato

A Direcdo, juntamente com a DT (se aplicavel), analisa a sugestdo ou
reclamagdo e contacta com os técnicos envolvidos para verificar a
procedéncia da informagdo. E definida, pela Diregdo e/ou DT, a agdo de
tratamento imediato (IMP.SST.10), nomeadamente o retorno de informagéo a

parte interessada em causa.

Concluséo da sugestéo ou

reclamacao

A sugestdo ou reclamagdo encontra-se concluida apo6s acordo com a parte
interessada. Este acordo ¢é registado no IMP.SST.10 (Conclusdes), pela
Direcdo. Caso seja necessario podem ser abertas acdes corretivas, geridas de

acordo com o PCD.SST.03. Ver nota 2.

Tratamento da informacao

Cada unidade funcional numera as suas sugestdes ou reclamagoes.
Mensalmente o GSSST recolhe as sugestdes ou reclamagdes concluidas e cria
uma pasta com todos os registos associados. Adicionalmente analisa as
sugestoes ou reclamagdes para verificar se ¢ pertinente a implementagdo de
acles corretivas que ndo tenham sido definidas pela Direcdo e se existe
necessidade de disseminar pelas outras unidades funcionais as praticas

alteradas em consequéncia de uma sugestdo ou reclamacao.

Divulgacéo do tratamento

das sugestbes ou reclamacoe

O tratamento efetuado as sugestdes ou reclamacdes ¢ efetuado pelo GSSST e
divulgado na revisdo do sistema e nas reunides da DT com os responsaveis
pelas respostas sociais. Internamente, em cada unidade funcional, a

comunicag¢do ¢ da responsabilidade das Equipas Diretivas.

(7]

Informagdo minima a ser divulgada: nimero de sugestdes ou reclamagdes,
tipo de sugestdes/reclamagdes e a atuagdo por parte do CSCRB em cada

reclamacao.

Elaborado por: Data:  / /

Verificado por: Data: / / Aprovado por: Data:  / /




PROCEDIMENTO DE SEGURANCA E
SAUDE NO TRABALHO

Doc.: PCD.SST.04
Edigdo: 1
Revisdo: 0

PCD.SST.04 — Gestao de Ndo Conformidades, Sugestdes e Reclamacbes

Nota 1: Existem em todas os setores ou unidades funcionais caixas de sugestdes e/ou
reclamacoes a disposi¢ao das partes interessadas. Quando a parte interessada pretende fazer uma
sugestdo ou reclamacgdo, é-lhe explicado o procedimento, nomeadamente as formas existentes

para colocar uma reclamacdo ao CSCRB. As reclamac¢des ndo documentadas devem ser

formalizadas pelos técnicos do CSCRB através do IMP.SST.10.

Nota 2: As reclamacdes registadas em Livro de Reclamagdes seguem o procedimento legal.

Nota 3: Fluxograma de gestao de nao conformidades e reclamacoes:

trabalhador

Nao conformidade
detetada por um

Sugestido/Reclamacio
de uma parte
interessada externa

v

v

IMP.SST.08

Formalizagdo da ndo
conformidade

Formalizagdo da
Sugestao/Reclamagao

IMP.SST.10

Atribuigdo de
numeragao

A

v

Analise e tratamento

imediato

v

Acompanhamento

v

Conclusido

N
Agir de acordo ) Encerramento do
com o Acdo Corretiva? processo
PCD.SST.03
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4. Documentos Associados

PCD.SST.03 — Gestao das Acdes Corretivas, Preventivas e de Melhoria;
IMP.SST.08 — Registo de Nao Conformidades;
IMP.SST.09 — Registo de Medidas Corretivas e Preventivas;

IMP.SST.10 — Registo de Sugestdes ou Reclamagdes.
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1. Campo de Aplicacéo

Esta instrucao de trabalho ¢ aplicavel a identificacdo e aprovagdo, planeamento e

avaliacdo de Projetos de Inovagdo e Projetos de Melhoria da organizacao.

2. Descricao
2.1. Identificacédo e Aprovacéao

O responsavel interno pelo projeto de inovacdo ou melhoria, devera utilizar o impresso
proprio para a elaboracdo do mesmo, identificado internamente como IMP.SST.11 — Projeto

de Inovacao ou Melhoria.

No referido impresso, o responsavel interno, devera nomear o projeto em causa, identificando

a sua origem e ano de inicio de implementagao.

A origem do projeto pode ser interna (direcdo, resposta social e/ou setor) ou externa, em

parceria com outras entidades ou pessoas.

O mesmo responsavel devera realizar, em campo criado para o efeito, o enquadramento e
fundamentagdo do projeto, descrevendo-o analiticamente, identificando os seus alicerces e

mais-valias.

O referido responsavel define a meta/objetivo geral a atingir com a implementacao do projeto,
devendo de seguida colocar o seu nome no campo de identificacdo do responsavel interno

pelo projeto.

Seguidamente, o projeto € submetido a apreciagao da Direcao da Instituicdo que aferira da sua

pertinéncia e eventual aprovagao.
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2.2. Planificacéo

O responsavel pelo projeto devera preencher os campos da tabela de planificacao do projeto,
operacionalizando-o, monitorizando-o e realizando o respetivo acompanhamento dos diversas

objetivos associados as acdes a desenvolver.

Na mesma tabela, devera proceder a avaliacio da execucdo de cada um dos objetivos

tracados, assinalando com uma cruz na coluna respetiva a:

A-Atrasado; NE — Ndo Executado; E-Executado

2.3. Avaliacédo do Projeto

A fase de avaliagdo do projeto inicia-se com a analise descritiva e global do acompanhamento

e execucdo do mesmo, realizada pelo responsavel do projeto.

Este devera posteriormente realizar uma avaliagdo qualitativa do projeto em causa e a

correspondente avaliacdo quantitativa.

Na avaliacdo quantitativa deverdo ser contabilizados os objetivos executados e nao
executados (retirados da tabela 2.2), sendo obtida a percentagem de execu¢do dos objetivos

associados ao projeto.

n2de objetivos atingidos

% Execucdo de Objectivos = 72 de objetivos tracados

De seguida, o responsdvel devera aferir se a meta/objetivo geral do projeto foi ou ndo

atingida(o), respondendo com Sim ou Nao.

O projeto da-se por concluido com a identificacdo da data de conclusdo e respetiva assinatura

do responsavel pelo mesmo.
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3. Documentos Associados
= PCD.SST.03 — Gestao de Projetos de Inovagao ou Melhoria;
= [MP.SST.11 — Ficha de Projeto de Inovacao ou Melhoria.
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PROPOSTA DE ACAO DE FORMACAO
Setor
Nome Acao de Formagao Data Observagdes
O Responsavel Data
S
Pag. Rev.
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FORMACAO ANUAL SST
PLANO / REGISTO ANO
. Data
Aca Ent
cao d~e Duracao |[Formando| Setor ntidade Rubrica | Eficacia |Obseragdes
Formacgao Formadora| | . .
Inicio | Fim
Aprovacao Data
I
Pag Rev.
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LEVANTAMENTO DE NECES SIDADES DE FORMAGAO

O preenchimento deste questionario tem como objetivo introduzir um plano de formacgéo
adaptado as suas necessidades, pelo que agradecemos a maxima sinceridade e objetividade nas
suas respostas. Todos os dados terdo carater confidencial, ndo podendo ser utilizado para
outros fins que ndo os previstos. Gratos pela sua colaboragao.

Identificacdo Pessoal

Nome:

Funcao:

A. No ambito das minhas fung6es necessito de formagdo nas seguintes areas:

1. Administrativo-Financeira:
- Técnicas administrativas
- Gestdo de tesouraria
- Outras:

2. Recursos Humanos:
- Motivagdo e lideranga
- Gestao de equipas
- Relacionamento interpessoal
- Outras:

3. Informatica:
- Word
- Excel
- Internet
- Outras:

4. Linguas Estrangeiras:
- Inglés
- Francés
- Espanhol
- Outras:

5. Atendimento a Clientes:
- Gestdo de stress
- Técnicas de atendimento
- Outras:
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6. Gestao de stocks:

- Técnicas de negociagdo

- Outras:

7. Seguranga e Saude no Trabalho:

- Manuseamento de extintores

- Utilizacdo de EPI’s

- Sensibilizagdo para a SST

- Primeiros socorros
- Outras:

8. Ambiente

- Sensibilizacdo para a legislagdo ambiental

- Gestao de residuos
- Outras:

9. Outras areas:

B. Quais os objetivos que pretende atingir com a(s) formacao(des) que identificou?

C. Disponibilidade para frequentar formacao profissional:

D. Horério: Laboral __

E. Horaspordia: 1h__ 2h__

F. Dias da semana:2* 32

G. Sugestdes e/ou observacdes:

Sim__ Nio__
Pos-laboral __
3h__
42 5.2 6.° sab.

Data / /

Obrigado pela sua colaboragao!
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QUESTIONARIO DE AVALIACAO DOS
RESULTADOS DA FORMACAO

O preenchimento deste questionario tem como objectivo verificar o impacto da formac¢ao nos
trabalhadores participantes e na propria organizagdo. A sua opinido ¢ importante para sabermos
se o seu programa foi bem-sucedido.

Apos o preenchimento deste questionario agradecemos que o entregue ao responsavel pela
formagao no prazo de 10 dias.

Identificacdo Pessoal

Nome do formando:

Fungao / Departamento:

Formacao frequentada: Data da formagdo  /  /

Entidade formadora:

Avaliacdo dos resultados da formacéo:

1. Considera a sua participacédo nesta acéo de formagdo uma mais-valia?

Sim, totalmente Sim, parcialmente ~~ Nao

2. Em geral, verificou mudancas significativas ao nivel do seu desempenho individual, apds ter

frequentado a formacgéo?

Sim, totalmente Sim, parcialmente Nao

3. Dos conhecimentos que adquiriu na formacéo, o que aplicou efectivamente no seu posto de

trabalho?

Tudo O essencial Pouco Nada
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4. Qual considera ser 0 maior obstaculo a aplicacdo dos conhecimentos que adquiriu na

formacéo no contexto de trabalho?
Hierarquia
Falta de capacidade de adaptagdo dos trabalhadores
Falta de flexibilidade dos trabalhadores
Resisténcia a mudanga

Outro. Qual?

5. Relativamente ao departamento onde trabalha, como avalia a contribuicdo da formacao

gue recebeu para 0s seguintes aspetos, tendo em conta a seguinte escala:

1 — Nao Contribuiu 2 — Contribuiu 3 — Contribuiu Muito

1
a) Qualidade do trabalho fornecido pelo departamento
b) Inovagéo dos processos de trabalho
¢) Melhoria do ambiente de trabalho
d) Aumento da motivagao
e) Melhoria de comunicagio do trabalho
f) Aumento da qualificagdo dos trabalhadores
g) Melhoria da adaptagdo profissional
h) Maior autonomia no trabalho
i) Aumento da produtividade

j) Polivaléncia

6. Sugestbes e/ou observacdes e/ou propostas de melhoria:

2

Data  / / Obrigado pela sua colaboragéo!
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ACAO DEFORMACAONC®  /
Tema:
Data:  / / Hora de Inicio: Hora do Término:
Sumario:
NOME ASSINATURA
O Formador: O Responsavel:
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ATADEREUNIAON® /[
1. Identificacéo:
Local:
Ambito:
Data: / / Hora de Inicio: Hora do Término:
2. Assuntos da reunido:
3. Informacdes a reter:
Data: _/_ /| Verificado por: Data: _/ / | Aprovado por: Data:  / /
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4. Conclusdes da reuniao:
5. Ausentes da reunido (motivo):
6. Lista de presencas:
Nome Rubrica

O Responsavel:
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COMUNICACAO INTERNA

Origem: N.°

Assunto: Data: / /

Comunicacéo Interna

Assinatura:

Para Conhecimento de:

Nome Rdubrica Data
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COMUNICACAO EXTERNA

Origem: N.°

Assunto: Data: / /

Comunicacdo Externa

Assinatura:

Para Conhecimento de:

Nome Rdubrica Data
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NAO CONFORMIDADE

Assunto: N.%

Resposta Social / Setor:

Descricdo da Nao Conformidade (a preencher por quem deteta) Data:
Assinatura:

Analise e Tratamento imediato (a preencher por Responsavel) Data:
Classificacdo: Grau 1o Grau 2 o Grau 3o

Assinatura:

Elaborado por: Data: _/_ /| Verificado por: Data: _/ / | Aprovado por: Data: _/ /




IMPRESSO DE SEGURANCA E

Doc.: IMP.SST.08

Edigdo: 1
- Revisdo: 0
SAUDE NO TRABALHO e
IMP.SST.08 — Registo de Ndo Conformidade
Acompanhamento
Data Descri¢do da acdo/acompanhamento Rubrica
Concluséo da Nao Conformidade Data:
Assinatura:
Recorrente? Ndoo Simo  Se Sim, N.°s :
Origina Medida Corretiva? Naoo Simo N.° O Responsavel:
Elaborado por: Data: _/_ /| Verificado por: Data: _/ / | Aprovado por: Data: _/ /
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SAUDE NO TRABALHO

Doc.: IMP.SST.09
Edigdo: 1
Revisdo: 0

IMP.SST.09

REGISTO DE MEDIDAS CORRETIVAS
E PREVENTIVAS

Elaborado por:

Data: _/_ /| Verificado por:

Data: / /

Aprovado por:

Data:  / /




Doc.: IMP.SST.09
IMPRESSO DE SEGURANCA E Edicio: 1
- Revisdo: 0
SAUDE NO TRABALHO YRR
IMP.SST.09 — Registo de Medidas Corretivas e Preventivas
MEDIDAS CORRETIVAS E PREVENTIVAS
Tipo de Medida: Corretivao  Preventivao Resposta Social: N.°
Origem: 1 Nao Conformidade N.° o Reclamag@o/Sugestdao N.° 0 Auditoria

Analise das Causas

Assinatura:

Data:

Medidas Corretivas/Preventivas

Tarefas Responsaveis Prazq
Resp. Avaliag¢ao da Eficacia: Prazo para Avaliacdo da Eficacia:
Sim o Ass.: / /
Acio Eficaz?
Nao o Nova AC/AP N.° Ass.: / /
Elaborado por: Data: _/_ /| Verificado por: Data: _/ / | Aprovado por: Data: _/ /
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SAUDE NO TRABALHO Revisdo: 0

IMP.SST.09 — Registo de Medidas Corretivas e Preventivas

Acompanhamento

Data Descricdo Ass.

Elaborado por: Data: _/_ /| Verificado por: Data: _/ / | Aprovado por: Data: _/ /
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IMP.SST.10

REGISTO DE SUGESTOES OU
RECLAMACOES

Elaborado por: Data: _/_ /| Verificado por: Data: _/ / | Aprovado por: Data: _/ /
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IMP.SST.10 — Registo de Sugestdes ou Reclamacdes

SUGESTAO OU RECLAMACAO

A sua Opinido ¢ muito importante!

Louvor Sugestao Reclamagdo

Dirigida a:

Data:  /  /

Se pretender uma resposta a sua reclamagdo, agradecemos que nos indique os seguintes dados:

Nome:

Morada:

Telefone: E-mail:

Elaborado por: Data: _/_/__ | Verificado por: Data: / / | Aprovado por:

Data:

/1




IMPRESSO DE SEGURANCA E

Doc.: IMP.SST.10

Edigdo: 1
- Revisdo: 0
SAUDE NO TRABALHO e
IMP.SST.10 — Registo de Sugestdes ou Reclamacgdes
A Preencher pelo CSCRB Resposta Social / Setor: N.°
Analise e Tratamento Imediato Data:
Assinatura:
Acompanhamento
Data Descricao Ass.
Concluséo Data:
Assinatura:
Recorrente: Naoo SimnO Nas Reclamacdes N.°s:
Origina Medida Corretiva? Naoo Simo Se Sim, N.° O Responsavel:
Elaborado por: Data: _/_ /| Verificado por: Data: _/ / | Aprovado por: Data: _/ /
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Edigdo: 1
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IMP.SST.11

FICHA DE PROJETO DE INOVACAO
OU MELHORIA

Elaborado por:

Data: _/_ /| Verificado por: Data: _/ / | Aprovado por:

Data:  / /




IMPRESSO DE SEGURANCA E
SAUDE NO TRABALHO

Doc.: IMP.SST.11
Edigdo: 1
Revisdo: 0

IMP.SST.11 — Ficha Projeto de Inova¢édo ou Melhoria

FICHA DE PROJETO DE INOVAGAO OU MELHORIA

1. Identificacdo e Aprovacao

Inovagdo Melhoria

Nome do Projeto:

Origem:

Ano:

Enquadramento e Fundamentac¢do do Projeto:

Meta / Objetivo Geral a Atingir:

Responsavel Interno pelo Projeto:

Apreciagdo da Pertinéncia pela Diregdo:

Aprovacdo:

Data:  /  /

Elaborado por: Data: _/_ /| Verificado por: Data: _/ / | Aprovado por: Data: _/ /
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SAUDE NO TRABALHO Revisdo: 0

IMP.SST.11 — Ficha Projeto de Inova¢édo ou Melhoria

. Avaliacédo do Projeto

Analise Global do Acompanhamento e Execugao:

Avaliacdo Qualitativa

Avaliacdo Quantitativa

% de Execugdo dos Objetivos:
(= Objetivos Executados / Total de Objetivos)

Meta Atingida?
Data de Conclusao / /
O Responsavel do Projeto: / /
Elaborado por: Data: _/_ /| Verificado por: Data: _/ / | Aprovado por: Data:  / /
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IMP.SST.12

REGISTO DE DISTRIBUICAO DE
EQUIPAMENTOS DE PROTECAO
INDIVIDUAL

Elaborado por:

Data: _/_ /| Verificado por: Data: _/ / | Aprovado por: Data:  / /




IMPRESSO DE SEGURANCA E
SAUDE NO TRABALHO

Doc.: IMP.SST.12
Edigdo: 1
Revisdo: 0

IMP.SST.12 — Registo de Distribuicdo de Equipamentos de Protecdo Individual

REGISTO DE DISTRIBUICAO DE EQUIPAMENTOS DE PROTECAO

INDIVIDUAL

Nome do trabalhador:

Designacéo do EPI Rececéo do EPI Devolucéo do EPI
Data: Data:
Ass.: Ass.:
Data: Data:
Ass.: Ass.:
Data: Data:
Ass.: Ass.:
Data: Data:
Ass.: Ass.:
Data: Data:
Ass.: Ass.:
Data: Data:
Ass.: Ass.:
Data: Data:
Ass.: Ass.:
Data: Data:
Ass.: Ass.:
Data: Data:
Ass.: Ass.:

Data:  /  /

DECLARACAO

Assinatura:

Declaro que recebi os Equipamentos de Proteg@o Individual (EPI) acima mencionados, comprometendo-
me a utiliza-los corretamente de acordo com as instru¢des recebidas, conserva-los e manté-los em bom

estado, e a participar todas as avarias ou deficiéncias de que tenha conhecimento.

Elaborado por: Data:

/_/__ | Verificado por: Data:  / /

Aprovado por:

Data:  / /




“Proposta de Implementacao de um Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho no C. S. C. R. de Botédo”

APENDICE I

LISTAS DE VERIFICACAO

Mestrado em Auditoria Empresarial e Publica



LISTAS DE VERIFICACAO - CENTRO SOCIAL, CULTURAL E RECREATIVO DE BOTAO

Espaco de Trabalht

N/A

Observacoe

O espago para cada trabalhador é suficiente para realizar o seu trabalho? {al.
a)eb) do n.°2do art.° 4.°do DL n.° 243/86 e n.° 2 do art.® 2.° da Portaria n.° 987/93}

O espago de cada trabalhador permite mudangas de posi¢do e movimentos de
trabalho? {al. a) do art.? 3.° da Portaria n.° 989/93}

O pé direito do local de trabalho ndo ¢ inferior a 3m? {al. c) do n.° 2 do art.° 4.
do DL n.° 243/86 e n.° 1 do art.®° 2.° da Portaria n.° 987/¢

O local de trabalho tem uma iluminagdo correta, com contraste adequado
entre o ecrd e o ambiente, de acordo com as carateristicas do trabalho e as
necessidades do utilizador? {al. b) do art.? 3.° da Portaria n.° 989/93}

Realizaram testes de iluminancia?

As fontes de luz ndo provocam reflexos encadeantes diretos, nem reflexos no
visor? {al. ¢) do art.° 3.° da Portaria n.° 989/93}

Existem assentos apropriados e suficientes a disposi¢do dos trabalhadores?
{n.°1 do art.° 5.° do DL n.® 243/86}

Os assentos sdo facilmente higienizaveis? {n.° 2 do art.° 5.° do DL n.° 243/86}

Os assentos sdo confortaveis e funcionais? {n.° 2 do art.° 5.° do DL n.° 243/86}

Todos os locais de trabalho, zonas de passagens, instalagdes comuns e ainda
os seus equipamentos devem estar conveniente ¢ permanentemente
conservados e higienizados:
- Os pavimentos sdo limpos diariamente? {al. a) do n.° 1 do art.° 7.° do DL n.°
243/86
- Os planos de trabalho e os seus utensilios sdo limpos diariamente? {al. b)
do n.°1 do art.° 7.° do DL n.° 243/8
- Os utensilios ou equipamentos de uso diario sdo limpos diariamente? {al.
c)don.°1doart7.°do DL n.° 243/86}
- As instalagdes higieno-sanitarias sdo limpas diariamente? {al. d) do n.° 1 do
art. 7.° do DL n.° 243/86
- As paredes e tetos sao limpas periodicamente? {al. a) do n.° 2 do art.° 7.° do
DL n.° 243/86°
- As fontes de luz natural e artificial s@o limpas periodicamente? {al. b) do
n.° 2 do art.° 7.° do DL n.° 243/8t
- Os utensilios ou equipamentos de uso nao diario sdo limpos
periodicamente? {al. ¢) do n.° 2 do art.° 7.° do DL n.° 243/86}
- A desinfecdo das instalagdes higieno-sanitarias € feita periodicamente?
{al. d) do n.° 2 do art.° 7.° do DL n.° 243/86}

As operagdes de limpeza e desinfegdo sdo feitas de forma a ndo levantar
poeiras? {al. a) do n.° 1 do art.° 8.° do DL n.° 243/86}

As operacdes de limpeza e desinfecdo sdo feitas de forma a ndo serem
inconvenientes para o trabalhador? {al. b) do n.° 1 do art.° 8.° do DL n.° 243/86}

Nas operagdes de limpeza e desinfe¢do t€ém em conta a utilizagdo de
produtos ndo toxicos ou irritantes? {al. c) do n.° 1 do art.° 8.° do DL n.° 243/86}

Os desperdicios sdo colocados em recipientes resistentes e higienizaveis com
tampa? {n.° 1 do art.° 9.° do DL n.° 243/86}

Os recipientes sdo removidos diariamente? {n.° 1 do art.° 9.° do DL n.° 243/86}

Existem desperdicios ou restos muito incomodos ou suscetiveis de libertarem
substancias toxicas, perigosas ou infetantes? {n.° 2 do art.° 9.° do DL n.° 243/86}

Esses desperdicios ou restos incomodos sdo previamente neutralizados e

colocados em recipientes resistentes cuja tampa feche hermeticamente? {n.°c 2
do art.° 9.°do DL n.° 243/86}

A atmosfera de trabalho garante a satide e o bem-estar dos trabalhadores? {n.°
1 do art.° 10.° do DL n.° 243/86}

Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel




LISTAS DE VERIFICACAO - CENTRO SOCIAL, CULTURAL E RECREATIVO DE BOTAO

O local de trabalho permite a renovagdo natural ¢ permanente do ar sem

provocar correntes incomodas ou prejudiciais aos trabalhadores? {n.° 2 do art.”
10.° do DL n.° 243/8¢

O posto de trabalho liberta ou produz produtos incomodos, toxicos ou
infetantes para os trabalhadores? {n.° 3 do art.° 10.° do DL n.° 243/86}

Tomam medidas preventivas relativamente a esses produtos? {n.° 3 do art.° 10.9
do DL n.° 243/86

Os postos de trabalho que utilizem esses produtos estdo isolados dos
restantes? {n.° 4 do art.° 10.° do DL n.° 243/86}

Cada posto de trabalho possui recipientes para os desperdicios? {n.° 3 do art.9
9.°do DL n.° 243/8€

Excede os limites fixados para o ruido, calor, radiagdes e humidade? {n.° 1 do
art.°11.°e art.° 19.° do DL 243/86; n.° 1 do art.° 7.° da Portaria 987/93 e al. d) do art.°
da Portaria n.° 989/93

Nao fazem testes.

As janelas permitem atenuar a luz do dia com algum dispositivo ajustavel?
{al. e) do art.® 3.° da Portaria n.° 989/93 e n.° 3 do art.° 7.° da Portaria n.° 987/93}

As janelas estdo instaladas e tém carateristicas que permitem o seu
funcionamento em seguranga? {n.° 1 do art.° 11.° da Portaria n.° 987/93}

O local de trabalho tem isolamento térmico compativel com a atividade

desenvolvida e o esfor¢o fisico exigido ao trabalhador? {art.c 9.° da Portaria n.°
987/93

Os pavimentos sdo fixos, estdveis, antiderrapantes sem inclina¢des perigosas,
saliéncias e cavidades? {n.° 1 do art.° 10.° da Portaria n.° 987/93}

Os pavimentos, paredes ¢ tetos foram construidos de forma a permitirem a

limpeza, o restauro e a pintura das suas superficies? {n.° 2 do art.° 10.° dg
Portaria n.° 987/93

A instalagdo elétrica constitui fator de risco para o trabalhador? {n.° 1 do art.?
3.% da Portaria n.° 987/93 e art.® 69.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008}

A concegdo, a realizagdo e o material da instalagdo elétrica respeita as
determinagdes constantes no Regulamento de Seguranca ¢ Instalagdes de
Utiliza¢do de Energia Elétrica? {n.° 2 do art.° 3.° da Portaria n.° 987/93}

A instalacdo elétrica ¢é revista periodicamente?

As tomadas de corrente e as fichas t€m as protecdes basicas para garantir a
seguranca dos trabalhadores na sua utilizagao?

Nos locais humidos, os equipamentos elétricos estdo devidamente
protegidos?

As vias normais e de emergéncia estdo sempre desobstruidas e em condig¢des
de utilizagdo? {n.° 1 do art.? 4.° da Portaria n.° 987/93}

Em caso de emergéncia, o posto de trabalho permite a evacuagao rapida e em

maxima seguranga dos trabalhadores? {n.° 3 do art.° 4.° da Portaria 987/93 e n.c
do art.° 50.° do Anexo da Portaria n.° 1532/200

As vias e as saidas de emergéncia estdo de acordo com a legislagdo sobre

sinalizagdo de seguranca em vigor? {n.° 5 do art.° 4.° da Portaria 987/93 e n.° 8 d
art.° 5.° da Portaria n.° 1456-A/95

As portas de emergéncia ndo sdo de correr, nem rotativas, nem estdo
fechadas a chave e abrem sempre para o exterior de forma rapida de

do Anexo da Portaria n.° 1532/200¢

acessivel a todos? {n.° 7 do art.° 4.° da Portaria n.° 987/93 e al. a) do n.° 2 do art.° 5.

A limpeza das janelas, das clarabdias e dos dispositivos de ventilagdo ¢ feita
em seguranca? {n.° 2 do art.° 11.° da Portaria n.° 987/93}

As portas possuem as carateristicas corretas tendo em conta o tipo de
utilizacdo dos locais de trabalho? {art.° 12.° da Portaria n.° 987/93}

As vias de circulagdo incluindo escadas permitem a circulagdo facil e segura
dos trabalhadores? {n.° 1 do art.° 13.° da Portaria n.° 987/93}

As vias de circulacdo estdo limpas e desobstruidas?

As escadas estdo devidamente sinalizadas?

Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel




LISTAS DE VERIFICACAO - CENTRO SOCIAL, CULTURAL E RECREATIVO DE BOTAO

O cais ¢ adequado a dimensdo das cargas nele movimentadas e permite a

circulagdo facil e segura dos trabalhadores? {n.° 1 do art.° 15.° da Portaria n.
987/93

Existe um local de descanso facilmente acessivel? {n.° 1 do art.° 16.° da Portarig
n.° 987/93

O local de descanso dispde de mesas e assentos de espaldar adequados ao
namero de trabalhadores? {n.c 3 do art.° 16.° da Portaria n.c 987/93}

Existem vestiarios para os trabalhadores? {art.° 40.° do DL n.° 243/86}

Os vestiarios sdo de facil acesso e separados por sexos? {n.° 1 do art.° 18.° dd
Portaria n.° 987/93}

Séo de facil
acesso mas nao
estdo separados

pOr SeXO0s.

Os vestiarios sdao bem iluminados e ventilados e dispdoem de armarios

987/93

individuais? {n.° 1 do art.° 41.° do DL n.° 243/86 e n.° 2 do art.° 18.° da Portaria 1.

Os armarios individuais estdo conforme a lei? {art.° 42.° do DL n.° 243/86}

Existe um chuveiro por cada 10 trabalhadores? {art.° 39.° do DL n.° 243/86}

Existem chuveiros com agua quente e fria e separados por sexos? {n.° 1 do art.?
19.° da Portaria n.° 987/92

Existem instalagdes sanitarias de utilizacdo separada por sexo junto ao posto

de trabalho? {al. a) do n.° 1 do art.° 38.° do DL n.° 243/86 e n.° 1 do art.° 20.° da Portal
n.° 987/93

ia X

Nas instalagdes sanitarias existem retretes de utilizagdo separada por sexo e
lavatdrios suficientes? {n.° 4 do art.° 20.° da Portaria n.° 987/93}

As instalagdes sanitarias possuem agua canalizada e esgotos ligados a rede
geral ou a uma fossa? {al. ¢) do n.° 1 do art.° 38.° do DL n.° 243/86}

As instalagOes sanitarias sdo ventiladas e iluminadas? {al. d) do n.° 1 do art.® 38.
do DL n.° 243/86

As instalagdes sanitarias tém o pavimento revestido de material resistente,
liso e impermeavel? {al. ) do n.° 1 do art.° 38.° do DL n.° 243/86}

As instalagdes sanitarias tém as paredes claras e revestidas de azulejo ou

outro material impermeavel até pelo menos 1,5 m de altura? {al. f) do n.° 1 do|
art.° 38.° do DL n.° 243/8€

As instalagdes sanitarias dispdem de um lavatério fixo? {al. a) do n.° 2 do art.{
38.°2 do DL n.° 243/8¢€

As instalagdes sanitarias dispdem de uma retrete com bacia de assento com
tampo aberto na extremidade anterior, por piso ou por cada 15 mulheres
trabalhando simultaneamente? {al. d) do n.° 2 do art.° 38.° do DL n.° 243/86}

As retretes estdo munidas de autoclismo? {al. a) do n.° 3 do art.° 38.° do DL n.
243/86°

As retretes estdo instaladas em compartimentos separados, com, pelo menos,

0,8 m de largura e 1,3 m de comprimento? {al. a) do n.° 3 do art.° 38.° do DL n.
243/86°

Os compartimentos sdo ventilados por tiragem direta para o exterior € com

porta independente e provida de fecho? {al. a) do n.° 3 do art.° 38.° do DL n.
243/86°

Os compartimentos tém a altura minima de 1,8 m e o seu bordo inferior ndo

esta a mais de 0,2 m acima do pavimento? {al. b) do n.° 3 do art.° 38.° do DL n.
243/86°

Os lavatoérios estdo providos de sabdo ndo irritante e de dispositivos

automaticos de secagem de maos ou toalhas individuais de papel? {al. d) do n.°
3 do art.° 38.° do DL n.° 243/8¢

Os trabalhadores dispdem de um refeitério? {n.° 1 do art.° 44.° do DL n.° 243/86}

Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel




LISTAS DE VERIFICACAO - CENTRO SOCIAL, CULTURAL E RECREATIVO DE BOTAO

O refeitério estd provido de bancos ou cadeiras e de mesas com tampo liso e
sem fendas e de material impermeavel? {n.° 3 do art.° 44.° do DL n.° 243/86}

A entrada do refeitorio existe pelo menos um lavatorio fixo para os
trabalhadores, com dispositivos automaticos de secagem de maos ou toalhas| x
individuais de papel? {n.° 4 do art.° 44.° do DL n.° 243/86}

As paredes e o pavimento do refeitorio sdo lisos e lavaveis e elas de cor
clara? {n.° 5 do art.° 44.° do DL n.° 243/86}

O refeitorio possui iluminagdo e ventilagdo natural? {n.c 6 do art.° 44.° do DL n.
243/86°

Os locais de trabalho foram concebidos tendo em conta possiveis
trabalhadores deficientes (posto de trabalho, portas, escadas, instalagdes| x
sanitarias)? {art.° 22.° da Portaria n.° 987/93}

O edificio ¢ dotado de pelo menos um percurso acessivel, que permita um

acesso seguro ¢ confortavel das pessoas com mobilidade condicionada? {n.°| X
2.1.1 da Seccéao 2.1 do Capitulo 2 do Anexo do DL n.° 163/2006}

O local de trabalho ou de passagem dos trabalhadores possui iluminagdo
natural? {n.° 1 do art.° 14.° do DL n.° 243/86 e n.° 1 do art.° 8.° da Portaria n.° 987/93}

O local de trabalho ou de passagem dos trabalhadores possui iluminagdo

complementar artificial? {n.° 1 do art.° 14.° do DL n.° 243/86 e n.° 2 do art.’ 8.° da X
Portaria n.° 987/93

A temperatura do local de trabalho oscila entre 18° C e 22° C? {al. a) do n.° 1

X Nao medem.
do art.°11.°do DL n.°243/86 e n.° 1 do art.° 7.° da Portaria n.° 987/93}

A humidade da atmosfera de trabalho oscila entre 50% e 70%? {al. a) do n.° 1

X Nao medem.
do art.°11.°do DL n.°243/86 e n.° 1 do art.° 7.° da Portaria n.° 987/93}

O local de trabalho possui boas condi¢des de ventilagdo natural? {al. c) do n.° 1
do art.° 11.°do DL n.° 243/8¢

Existem sistemas artificiais de ventilagdo e de aquecimento ou
arrefecimento? {al. ¢) don.° 1 do art.° 11.° do DL n.° 243/86}

Os dispositivos artificiais de correcdo da atmosfera de trabalho sfo
poluentes? {al. d) do n.° 1 do art.° 11.° do DL n.° 243/86}

Os radiadores, convetores ou tubagens de aquecimento central provocam

incomodo devido a irradiacdao do calor ou circulagdo de ar quente? {n.° 3 do X
art. 11.°do DL n.°243/86 e n.° 4 do art.° 7.° da Portaria n.° 987/93}

Quando os trabalhadores exercem as suas fungdes no exterior dos edificios

estdo protegidos contra as intempéries € a exposi¢do excessiva ao sol? {n°3[ X
do art.° 12.°do DL n.° 243/86}

As fontes de iluminagdo sdo de intensidade uniforme? {al. a) do n.c 6 do art.° 14.
do DL n.° 243/86

As fontes de iluminacdo estdo distribuidas de modo a evitar contrastes muito

acentuados e reflexos prejudiciais nos planos de trabalho? {al. a) do n.® 6 dd X
art.° 14.° do DL n.° 243/8€

As fontes de iluminac¢do provocam encadeamento? {al. b) do n.° 6 do art.® 14.° dd

. X
DL n.° 243/86
As fontes de iluminagdo provocam excessivo aquecimento? {al. ¢) do n.° 6 dg X
art.° 14.° do DL n.° 243/8€
As fontes de iluminacdo provocam cheiros, fumos, ou gases incémodos, <
toxicos ou perigosos? {al. d) do n.° 6 do art.° 14.° do DL n.° 243/86}
As fontes de iluminagdo sdo susceptiveis de variagdes grandes de <

intensidade? {al. ) do n.° 6 do art.° 14.° do DL n.° 243/86}

Substituem regularmente as lampadas? X

Existem sistemas de iluminagdo de seguranca e de sinalizagdo luminosa de

emergéncia em casos de interrupg@o de corrente? {art.° 15.°do DL n.° 243/86 e np X
1 e 2doart.°113.° do Anexo da Portaria n.° 1532/20!

Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel
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Fazem manutenc¢do ao sistema de iluminagdo de emergéncia? X

As paredes e tetos possuem uma tonalidade correta de modo a nio absorver
demasiada luz? {art.° 16.° do DL n.° 243/86}

As superficies das instalagcdes e dos planos de trabalho provocam reflexos
prejudiciais ou encadeamento? {art.° 17.° do DL n.° 243/86}

As instalagdes de iluminagdo constituem um fator de risco para os
trabalhadores? {n.° 3 do art.° 8.° da Portaria n.° 987/93}

Em caso de avaria da iluminagdo artificial que possa comprometer a
seguranca dos trabalhadores, existe uma iluminagdo alternativa de| x
intensidade suficiente? {n.° 3 do art.° 8.° da Portaria n.° 987/93}

E feita a avaliacdo do ruido? X

E dada informagdo e formacdo ao trabalhador para a utilizagdo correta e
segura do equipamento com o objetivo de reduzir ao minimo a sua exposi¢ao

ao ruido? {al. d) do n.° 2 do art.° 6.° e art. 9.° do DL n.° 182/2006 e n.° 1 do art.° 20.°da
Lei n.° 102/2009

A exposi¢do do trabalhador ao ruido durante o trabalho ultrapassa os valores
limite? {n.° 1 do art.° 8.° do DL n.° 182/2006}

Os niveis de ruido sdo controlados? {art.° 18.° e art.° 19.° do DL n.° 243/86 e al. q)
do art.° 3.° da Portaria n.° 989/9

Facultam métodos de trabalho alternativos que permitam reduzir a exposi¢ao
a0 ruido? {al. a) do n.° 2 do art.° 6.° do DL n.° 182/2006}

Na concegdo, disposi¢do e organizag¢do do posto de trabalho ¢é tido em conta
a exposic¢do ao ruido? {al. ¢) do n.° 2 do art.° 6.° do DL n.° 182/2006}

Os quadros elétricos estdo instalados a vista? {n.° 1 do art.° 76.° da Portaria n.
1532/2008

Os quadros elétricos estdo instalados em armario proprio sem qualquer outra
utilizacdo? {n.° 1 do art.° 76.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008}

Os quadros elétricos tém acesso livre de obstaculos? {n.° 1 do art.° 76.° do Anex
da Portaria n.° 1532/200€

Os quadros elétricos estdo devidamente sinalizados? {n.° 1 do art.° 76.° do Anex
da Portaria n.° 1532/200€

A poténcia estipulada encontra-se entre 45 kVA e 115kVA? {al. a) do n.° 2 dg
art.’ 76.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008 e al. d) do n.° 1 do art.° 10.° do DL h.°X
220/2008

Os quadros elétricos possuem invélucros metalicos? {al. a) do n.° 2 do art.° 76.
do Anexo da Portaria n.° 1532/2008 e al. d) do n.° 1 do art.° 10.° do DL n.° 220/2008}

O local de trabalho esta provido de equipamento adequado para a extingdo

de incéndios? {n.° 1 do art.° 36.° do DL n.° 243/86; n.° 1 do art.° 5.° da Portaria nf° X
987/93 e n.° 1 do art.° 162.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008}

Os equipamentos para a extin¢do de incéndios estdo em perfeito estado de

. X
funcionamento? {n.° 1 do art.° 36.° do DL n.° 243/86 e n.° 3 da Portaria n.° 987/93}

Os equipamentos para a extingdo de incéndios estdo em locais acessiveis? {n.c X
1 do art.° 36.° do DL n.° 243/86 e n.° 3 do art.® 5.° da Portaria n.° 987/93}

Os equipamentos para a extingdo de incéndios estdo convenientemente
sinalizados? {n.° 1 do art.° 36.° do DL n.° 243/86 e n.° 4 do art.° 5.° da Portaria r[.° X
987/93

O estado de funcionamento dos equipamentos para a extingdo de incéndios é X

verificado periodicamente? {n.° 2 do art.° 36.° do DL n.° 243/86}

E dada instrugdo ao trabalhador sobre o uso do equipamento de combate a

incéndios? {n.° 3 do art.° 36.° do DL n.° 243/86; n.° 3 do art.° 5.° da Portaria n.° 987/99 e X
al. ¢) don.°1doart.°19.° da Lei n.° 102/20(

E dada instruciao ao trabalhador sobre os planos de evacuacdao do local de

trabalho? {n.° 1 do art.° 37.° do DL n.° 243/86 e al. ¢) do n.° 1 do art.° 19.° da Lei p.°X
102/2009

Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel
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Sao feitos exercicios periodicamente para testar os conhecimentos adquiridos
sobre a instrugdo em evacuacdo do local de trabalho? {n.° 1 do art.° 37.° do DL X
n.° 243/86

O plano de evacuacdo do edificio estd fixado de forma bem visivel e com
sinalizacdo adequada, em especial das saidas? {n.c 2 do art.° 37.° do DL n.° 243/8¢}

O edificio possue vias de acesso adequadas a veiculos de socorro em caso de
incéndio? {n.° 1 do art.° 3.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008}

Nas imediagdes do edificio existe disponibilidade de 4gua para

abastecimento dos veiculos de socorro no combate a um incéndio? {n.° 3 do| X
art.° 3.° do Anexo da Portaria n.° 1532/200

As vias de acesso possibilitam o estacionamento dos veiculos de socorro a

uma distdncia ndo superior a 30 m? {n.° 1 do art.° 4.° do Anexo da Portaria n$ X
1532/2008

Os espacos interiores do edificio sdo organizados de modo a permitir que, em
caso de incéndio, os trabalhadores possam alcancar um local seguro no

exterior pelos seus proprios meios, de modo facil, rapido e seguro? {n.° 1 do
art.° 50.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008}

O mobiliario, os equipamentos e os elementos decorativos estdo dispostos de

forma que os percursos até as saidas sejam clara e perfeitamente delineados?| X
{n.°1 do art.°58.°e n.° 1 do art.° 60 do Anexo da Portaria n.° 1532/2008}

A cozinha tem um apoténcia instalada ndo superior a 20 kW? {n.° 6 do art.° 88.
do Anexo da Portaria n.° 1532/200t

A cozinha funciona a géas ou a eletricidade e dista no minimo 2 m dos

espagos acessiveis ao publico? {al. a) do n.° 6 do art.° 88.° do Anexo da Portaria nf X
1532/2008

A cozinha possue paredes construidas com materiais da classe Al X
(resisténcia ao calor)? {al. b) do n.° 6 do art.° 88.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2048}

As canalizacdes de gds na cozinha sdo visiveis em todo o percurso e
instaladas de forma a ndo serem atingidas por chamas ou por produtos de| x
combustao? {al. ¢) do n.° 6 do art.° 88.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008}

A cozinha esta equipada com dispositivos de corte, por acionamento manual,
que assegurem a interrupgdo de combustivel e de fornecimento de energia| x
aos equipamentos? {al. d) do n.° 6 do art.° 88.° do Anexo da Portaria n.© 1532/2008}

Esses dispositivos de corte estdo permanentemente acessiveis e sinalizados?

X
{al. d) do n.° 6 do art.® 88.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008}
Existe elevador? X
A casa das maquinas do eclevador estd instalada num local proprio e

X

reservado a pessoal especializado? {art.° 101.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008}

Junto ao clevador esta afixado o sinal com a inscricdo «Nao utilizar o

elevador em caso de incéndio» ou com pictograma equivalente? {art.° 102.°dg X
Anexo da Portaria n.° 1532/200¢

O elevador esta equipado com dispositivo de chamada em caso de incéndio,
acionavel por operacdo de uma fechadura localizada junto das portas de

. N . X
patamar do piso do plano de referéncia, mediante o uso de uma chave
especial? {n.° 1 do art.° 103.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008}

O elevador esta equipado com dispositivo de chamada em caso de incéndio,
automaticamente, a partir de sinal proveniente do quadro de sinalizagdo e X

comando do sistema de alarme de incéndio? {n.° 1 do art.° 103.° do Anexo d@
Portaria n.° 1532/2008

Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel
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A chave especial estéd localizada junto a porta de patamar do piso do plano de
referéncia, alojada em caixa protegida contra o uso abusivo e sinalizada com X
a frase «Chave de manobra de emergéncia do elevador»? {n.° 2 do art.° 103.° dd
Anexo da Portaria n.° 1532/2008}

O elevador tem afixado a inspe¢do periddica? X
O elevador tem afixado o niimero de telefone de emergéncia? X
O elevador tem a identificacdo da empresa de manutengao? X
Foi celebrado um contrato com uma empresa de manutencao de elevadores? | x
As placas de sinaliza¢do sdo de material rigido fotoluminescente? {art.° 110.9 X
do Anexo da Portaria n.° 1532/200¢

As placas de sinalizagdo permitem a visibilidade a partir de qualquer ponto
onde a informacdo que contém deva ser conhecida? {n.° 1 do art.° 111.° do Anex¢ X
da Portaria n.° 1532/200€

As placas salientes relativamente aos elementos de construgdo que as
suportam, estdo fixadas a uma altura entre 2,1 me 3 m? {n°2do art°111°dq X
Anexo da Portaria n.° 1532/200¢

O edificio estd equipado com instalagdes que permitam detetar o incéndio e,

em caso de emergéncia, difundir o alarme para os seus ocupantes, alertar os X
bombeiros e acionar sistemas e equipamentos de seguranc¢a? {n.° 1 do art.° 116.

do Anexo da Portaria n.° 1532/2008}

O edificio esta equipado com um sistema de alarme de incéndio de
configuragdo 3? {art.° 125 e n.° 2 do art.° 130.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008} x
O edificio estd equipado com um sistema de libertagdo de fumos e gases
toxicos ou corrosivos em caso de incéndio? {art.° 133.° do Anexo da Portaria n.y X
1532/2008

O edificio possui extintores devidamente dimensionados ¢ adequadamente
distribuidos? {n.° 1 do art.° 163.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008} x
A distancia entre a saida de um local de risco e o extintor mais proximo é
superior a 15m? {n.° 1 do art.° 163.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008} X
Os extintores estdo devidamente sinalizados e em locais bem visiveis? {n.° 3 X
do art.° 163.° do Anexo da Portaria n.° 1532/20C

Os extintores estdo colocados em suporte proprio de modo a que o seu
manipulo fique a uma altura ndo superior a 1,2 m do pavimento? {n.°3 do art.9| X
163.° do Anexo da Portaria n.° 1532/200

Os extintores sdo de cor vermelha? {n.° 1 do art.° 8.° da Portaria n.® 1456-A/95} X
Estdo a ser efetuadas as revisdes anuais dos extintores? X
As inspe¢des sdo feitas fora do prazo? X
O mandémetro da pressdo indica a pressao? X
Os trabalhadores sabem utilizar os extintores? X
Na cozinha existe manta ignifugas em complemento dos extintores? {n.° 5 do X
art.° 163.° do Anexo da Portaria n.° 1532/200

O edificio ¢ dotado de medidas de autoprotegao? {n.° 1 do art.° 193.° do Anexo dg X
Portaria n.° 1532/2008

Existe um responsavel pela seguranga contra incéndio (RS)? {n.° 1 do art.° 194.

do Anexo da Portaria n.° 1532/2008 e n.° 9 do art.° 15.° e n.° 1 do art.° 75.° da Lei|n.X
102/2009

A organizagdo informa o RS sobre as matérias no dominio da seguranca e da
saude no trabalho? {n.° 3 do art.° 19.° da Lei n.° 102/2009} x
A organizacao assegura formagdo permanente ao RS? {n.° 2 e n.° 3 do art.° 20.p X
da Lei n.° 102/200¢

Existe um delegado de seguranga para executar as medidas de autoprotecao? X
{n.° 2 do art.° 194.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008}

Elaboram instrucdes de segurancga e estdo afixadas? {n.° 1 do art.° 199.° do Anex

da Portaria n.° 1532/2008; al. i) do n.° 2 do art.° 15.° da Lei n.° 102/2009 e al. I) do n.° 2JdoX
art.° 15.° da Lei n.° 3/201¢

Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel
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As instrugdes de seguranca contém os procedimentos de prevencdo e 0s

procedimentos em caso de emergéncia? {al. a) do n.° 2 do art.° 199.° do Anexo dp X
Portaria n.° 1532/2008

As instrugdes de seguranga estdo afixadas em locais visiveis, designadamente

na face interior das portas de acesso aos locais de risco? {al. b)don.°2 do art.9q X
199.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008}

As instrugdes de seguranca sdo acompanhadas de uma planta de emergéncia
simplificada, onde constem as vias de evacuacdo, bem como os meios de

alarme e os de primeira intervengdo? {al. ¢) do n.° 2 do art.° 199.° do Anexo dh X
Portaria n.° 1532/2008

Existem plantas de emergéncia? {n.° 6 do art.° 205.° do Anexo da Portaria n.p X
1532/2008

Existem instrugdes gerais de seguranca nas plantas de emergéncia? {n.° 4 do X
art.° 199.° do Anexo da Portaria n.° 1532/200

O RS organiza uma equipa de seguranca para implementar as medidas de X

autoprotecdo? {n.° 1 do art.° 200.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008}

Durante o periodo de funcionamento ¢ assegurada a presenca simultanea do

namero minimo de elementos da equipa de seguranga? {n.° 3 do art.° 200.°dq X
Anexo da Portaria n.° 1532/200¢

Foi implementado um Servigo de Seguranga contra Incéndio (SSI)? {n.° 5 do
art.° 200.° do Anexo da Portaria n.° 1532/200

E feito o registo de seguranga, incluindo ocorréncias relevantes e os

relatdrios relacionados suguranga contra incéndios? {n.° 1 do art.° 201.° do Anex¢ X
da Portaria n.° 1532/200€

Os registos de seguranga sdo arquivados pelo periodo de 10 anos? {n.° 2 do

art.° 201.° do Anexo da Portaria n.° 1532/200 X
Estao definidos os procedimentos de prevengao? {n.° 1 do art.° 202.° do Anexo d@ X
Portaria n.° 1532/2008

Os procedimentos de prevengdo das instalagcdes técnicas, equipamentos e
sistemas, incluem as respetivas instrugdes de funcionamento, os
procedimentos de seguranga, a descricdo dos alarmes e os indicadores de x
avaria? {n.° 3 do art.° 202.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008}

Os procedimentos de prevengdo sdo verificados periodicamente? {n.° 4 do
art. 202.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008} x
O plano de preveng@o contém todos os itens supostos? {n.° 1 do art.° 203.° dd X

Anexo da Portaria n.° 1532/200¢

O plano de prevencdo ¢ atualizado sempre que surgem modificagdes ou

alteragdes na utilizagdo-tipo que o justifiquem? {n.° 2 do art.° 203.° do Anexo d@ X
Portaria n.° 1532/2008

Existe um plano de emergéncia interno do edificio? {n.° 1 do art.° 205.° do Anex
da Portaria n.° 1532/200€

O plano de emergéncia interno contém os elementos necessarios? {n.° 2 do art.9
205.° do Anexo da Portaria n.° 1532/200

O plano de atuagdo contempla a organizagdo das operacdes a desencadear

por delegados e agentes de seguranga? {n.° 4 do art.° 205.° do Anexo da Portarianp X
1532/2008

O plano de evacuagdo contempla as instrugdes e os procedimentos a observar

por todos os trabalhadores? {n.° 5 do art.° 205.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2009 e X
n.° 9 do art.° 15.° da Lei n.° 102/200

O plano de evacuagao ¢ individualizado para cada local de risco D? {n.c 1 do
art.° 237.° do Anexo da Portaria n.° 1532/200

O plano de emergéncia interno e os seus anexos ¢ atualizado sempre que
surgem modificagdes ou alteragdes na utilizag@o-tipo que o justifiquem? {n.°g| X
do art.° 205.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008}

Os trabalhadores possuem formacdo no dominio da seguranga contra

incéndio? {al. a) do n.° 1 do art.° 206.° do Anexo da Portaria n.° 1532/2008, n.° 10 [doX
art.°15.° e n.° 1 do art.® 20.° da Lei n.° 102/20(

A empresa realiza simulacros? {n.° 1 do art.° 207.° do Anexo da Portaria n.p
1532/2008 e n.° 10 do art.° 15.° da Lei n.° 102/2C

Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel
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A periocidade dos simulacros ¢ anual? {al. a) do n.° 2 do art.° 207.° do Anexo dp
Portaria n.° 1532/2008

Os exercicios sdo devidamente planeados, executados e avaliados? {al. c) do
n.° 2 do art.° 207.° do Anexo da Portaria n.° 1532/20(

A execugdo dos simulacros ¢ acompanhada por um corpo de bombeiros e por

coordenadores ou delegados da protegdo civil? {al. d) do n.° 2 do art.° 207.° d X
Anexo da Portaria n.° 1532/200¢

A organizacdo assinalou a interdi¢do de fumar nos locais de trabalho através

da afixa¢do de um distico com fundo vermelho, conforme o normativo? {al. b)| X
ee)donCldoart’4.° n°1doart°6.°e modelo A do Anexo da Lei n.° 37/2007}

Ha evidéncias que a instalagdo de gas foi inspecionada? {Portaria 362/2000 ¢

Portaria n.° 690/2001 X
Por entidade externa? X
Ha certificado da inspecdo? {art.° 14.° da Portaria 362/2000} X
Existem embalagens de alcool gel em varios locais? X
As embalagens impedem a perda de conteudo? {al. a) do n.° 1 do art.° 8.° do DL X
n.° 63/2008
Os materiais constituintes das embalagens e dos sistemas de fecho sdo
atacados pelo conteudo? {al. b) do n.° 1 do art.° 8.° do DL n.° 63/2008} X
Todas as partes das embalagens e dos sistemas de fecho sdo sélidas e
resistentes? {al. c) do n.° 1 do art.° 8.° do DL n.° 63/2008} X
Todas as embalagens contém de forma clara e permanente:

- A denominac¢@o ou designacao comercial da preparagdo? {al. a) do n.° 4 dg X

art.° 9.° do DL n.° 63/200¢

- Nome, enderego completo e nimero de telefone da pessoa estabelecida

na Comunidade responsavel pela colocagdo da preparagdo no mercado? {al. b)| X
do n.° 4 do art.° 9.°do DL n.° 63/2008}

- Designagao quimica das substancias presentes na preparagao? {al. c) do n.9

X
4 do art.° 9.° do DL n.° 63/200¢
O roétulo estd em lingua portuguesa? {n.° 6 do art.° 10.° do DL n.° 63/2008} X
Realizaram algum estudo sobre o conforto térmico ao local de trabalho dos
X
trabalhadores?
J& ocorreram quaisquer acidentes de trabalho na empresa? X
Ao trabalhador foi prestada a devida assisténcia e reparacdo dos danos <
emergentes do acidente de trabalho? {art.° 2.° da Lei n.° 98/2009}
Sinalizacdo de Segurang S | N |[N/A| Observagoes
Existem meios e dispositivos de sinalizacdo de seguranga na organizacao? X
Os meios e os dispositivos de seguranga sfo regularmente limpos e «
conservados? {n.° 1 do art.° 4.° da Portaria n.° 1456-A/95}
Os meios ¢ os dispositivos de seguranca sdo regularmente verificados e se «
necessario, reparados ou substituidos? {n.° 1 do art.° 4.° da Portaria n.° 1456-A/95}
O bom funcionamento dos sinais luminosos e acusticos ¢ verificado antes da «
sua entrada em servi¢o? {n.° 2 do art.° 4.° da Portaria n.° 1456-A/95}
O numero e a localizacdo dos dispositivos de sinalizagdo dependem da
importancia dos riscos e da extensdo da zona a cobrir? {n.° 3 do art° 4°dd X
Portaria n.° 1456-A/95'
As zonas, salas ou recintos utilizados para armazenar substancias perigosas
X

estdo assinaladas com sinais de aviso? {n.° 7 do art.° 4.° da Portaria n.° 1456-A/95}

Os sinais luminosos obedecem as carateristicas de formas e pitogramas
indicados na legislagdo em vigor? {n.° 1 do art.° 5.° da Portaria n.° 1456-A/95}

Os sinais luminosos e acusticos estdo colocados em local bem iluminado

tendo em conta os impedimentos a sua visibilidade? {n.° 1 do art.° 6.° da Portaria] X
n.° 1456-A/95

Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel
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Os sinais luminosos e acusticos estdo colocados em altura e em posicao

apropriadas tendo em conta os impedimentos a sua visibilidade? {n.° 1 do art.?| X
6.° da Portaria n.° 1456-A/95}

Os sinais luminosos sdo de cor fosforescentes ¢ de materiais refletores? {n.c 2
do art.° 6.° da Portaria n.° 1456-A/95}

Os recipientes que contenham substincias ou preparados perigosos bem

como as tubagens que os transportam estdo devidamente sinalizados? {n.°1do| X
art.° 7.° da Portaria n.° 1456-A/95}

Estao sinalizados os riscos de choque contra obstaculos? {n.° 1 do art.° 9.° dg
Portaria n.° 1456-A/95

Estao sinalizados as quedas de objetos e pessoas na organizag¢do sendo feita
com cor amarela e negra alternadas ou com cor branca e vermelha X
alternadas? {n.° 1 do art.° 9.° da Portaria n.° 1456-A/95}

A luz emitida pelos sinais luminosos de seguranca apresenta contraste
adequado? {n.° 1 do art.° 11.° da Portaria n.° 1456-A/95}

Os sinais acusticos de seguranga tem nivel sonoro superior ao ruido ambiente
e sao facilmente reconhecidos? {n.c 1 do art.° 12.° da Portaria n.° 1456-A/95}

Métodos e Ritmos de Trabalh S [ N |[N/A| Observacoe

Os métodos de trabalho sdo de acordo com as regras de seguranca e higiene
do trabalho, de sanidade fisica e mental ¢ o conforto dos trabalhadores? {art.°
21.° do DL n.° 243/86; al. d) do n.° 2 do art.° 15.° da Lei n.° 102/2009 e al. f) do n.° 2|do
art.° 15.° da Lei n.° 3/2014}

Os métodos de trabalho provocam fadiga fisica ou nervosa aos
trabalhadores? {n.° 1 do art.® 22.° do DL n.° 243/86}

Durante o periodo de trabalho estd contemplado pausas para o trabalhador?
{n.° 2 do art.° 22.° do DL n.° 243/86}

Existe rotatividade do desempenho de tarefas? {n.° 2 do art.° 22.° do DL n.
243/86°

EQUIPAMENTOS DE TRABALHO S [ N [N/A]| Observacoe

Existe um registo de todos os equipamentos de trabalho? X

A fritadeira e a

Todos os equipamentos de trabalho tém marcagdo «CE»? {n.° 2 do art.° 10.° dd L.
X maquina de lavar

DL n.° 103/2008} o
louga ndo tém.

Os equipamentos de trabalho sdo adequados ou convenientemente adaptados
ao trabalho a efetuar e garantem a seguranca e saude dos trabalhadores

durante a sua utilizacdo? {al. a) do art.° 3.° do DL n.° 50/2005; al. d) do n.° 2 do art°
15.° da Lei n.° 102/2009 e al. €) do n.° 2 do art.° 15.° da Lei n.° 3/2014}

A escolha dos equipamentos de trabalho ¢ feita tendo em conta as condigdes
e carateristicas especificas do trabalho? {al. b) do art.° 3.° do DL n.° 50/2005}

Durante a utilizacdo dos equipamentos de trabalho é tido em conta os

principios ergonémicos? {al. c) do art.° 3.° do DL n.° 50/2005 e ponto 1.1.6 do anex¢
do DL n.° 103/2008

X

Caso ndo sejam previstos os pontos anteriores ou 0s mesmos nao tenham o
devido efeito, tém um plano de contingéncia para minimizar 0s riscos X
existentes? {al. d) do art.? 3.° do DL n.° 50/2005}

Os equipamentos depois de utilizados sdo arrumados convenientemente? X
Os equipamentos tém deficiéncias de funcionamento? X
Existe uma plano geral de manutencdo dos equipamentos? X

E assegurada a manutengio adequada dos equipamentos de trabalho de modo

a respeitarem os requisitos minimos de seguranga? {al. e) do art.° 3.°do DL nd X
50/2005

Quando um equipamento de trabalho possa apresentar risco especifico para o
trabalhador, sdo tomadas as medidas necessdrias para que a sua utilizagdo| x
seja assegurada por trabalhador? {art.° 5.° do DL n.° 50/2005}

Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel 10
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Antes da entrada em funcionamento do equipamento de trabalho, o mesmo é
testado pelo empregador? {n.° 1 do art.° 6.° do DL n.° 50/2005}

Procedem a verificagdes periddicas dos equipamentos de trabalho? {n.c 2 do
art.° 6.° do DL n.° 50/200¢

Existe um registo das verifica¢des periddicas dos equipamentos de trabalho?

O relatorio das verificagdes periddicas contém:

- Identificacdo do equipamento de trabalho e do operador? {al. a) do n.° 1 do
art.° 7.° do DL n.° 50/200¢

- Tipo de verificacdo, local e data da sua realiza¢do? {al. b) don.°1 do art.°7.°
do DL n.° 50/2005

- Prazo estipulado para reparar as anomalias? {al. ¢) don.° 1 do art.° 7.°do DL n.
50/2005

- Identificacdo da pessoa que realizou a verificagdo? {al. d)don.° 1 do art°7.°
do DL n.° 50/2005

E dada informagio adequada aos trabalhadores, sobre os equipamentos de
trabalho? {n.° 1 do art.° 8.° do DL n.° 50/2005}

A informagao disponibilizada ¢ de facil compreensao e esta por escrito? {n.c 2
do art.° 8.° do DL n.° 50/200¢

O representante dos trabalhadores ou, na sua falta, os trabalhadores sdo
consultados previamente por escrito sobre os requisitos minimos de
seguranga e regras de utilizagdo dos equipamentos de trabalho, pelo menos
duas vezes por ano? {art.° 9.° do DL n.° 50/2005

Nunca foram.

Os equipamentos de trabalho estdo monidos de um sistema de comando para
ser postos em funcionamento? {al. a) do n.° 1 do art.° 12.° do DL n.° 50/2005}

Naio existe.

Os equipamentos de trabalho estdo monidos de um sistema de comando que
permita a sua paragem geral em condi¢gdes de seguranca ou em caso de
paragem de emergéncia? {n.° 1 do art.° 13.° do DL n.° 50/2005}

As zonas e pontos de trabalho ou de manutengdo dos equipamentos de
trabalho estdo devidamente iluminados? {n.° 1 do art.° 17.° do DL n.° 50/2005}

Os equipamentos de trabalho que tenham partes que atinjam temperaturas
elevadas ou muito baixas tém uma prote¢ao contra os riscos de contato ou de
proximidade por parte dos trabalhadores? {n.c 2 do art.° 17.° do DL n.° 50/2005}

A manutengdo dos equipamentos de trabalho ¢ realizada com eles parados se

possivel ou caso contrario sdo tomadas medidas de protegdo adequadas? {n.°
1 do art.° 19.° do DL n.° 50/2005}

Os equipamentos de trabalho protegem os trabalhadores contra os riscos de

contato direto ou indireto com a eletricidade? {al. a) do art.° 20.° do DL n.{
50/2005 e ponto 1.5.1 do anexo | do DL n.° 103/20

Os equipamentos de trabalho protegem os trabalhadores contra os riscos de
incéndio, sobreaquecimento ou libertagdo de gases, poeiras, liquidos, vapores
ou outras substincias por eles produzidas ou neles utilizadas ou

armazenadas? {al. b) do art.° 20.° do DL n.° 50/2005 e ponto 1.5.6 do anexo | do DL
103/2008

Os equipamentos de trabalho previnem os riscos de explosdo dos
equipamentos ou de substancias por eles produzidas ou neles utilizadas ou

armazenadas? {al. c) do art.° 20.° do DL n.° 50/2005 e ponto 1.5.7 do anexo | do DL
103/2008

Os equipamentos de trabalho dispdem de dispositivos claramente
identificaveis, que permitam isola-los de cada uma das suas fontes externas
de energia? {art.° 21.° do DL n.° 50/2005 e ponto 1.6.3 do anexo | do DL n.° 103/2008

Os equipamentos de trabalho estdo devidamente sinalizados para garantir a
seguranca dos trabalhadores? {art.° 22.° do DL n.° 50/2005}

Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel
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Os equipamentos de trabalho t€m espago livre suficiente entre os seus

elementos moéveis ¢ os elementos, fixos ou moveis, do meio circundante? {al.
b) do art.° 31.° do DL n.° 50/2005}

O teclado tem inclinagdo regulavel, dissociado do visor e tem um espago
livre & sua frente de modo a permitir ao trabalhador apoiar as maos e os
bracos? {al. a) do n.° 2 do art.° 1.° da Portaria n.° 989/93}

O teclado tem uma superficie baga? {al. b) do n.° 2 do art.° 1.° da Portaria n.
989/93

O teclado tem as teclas com os simbolos suficientemente contrastados e

legiveis a partir da posi¢ao normal de trabalho? {al. c¢) do n.° 2 do art.° 1.° dd
Portaria n.° 989/93

O teclado tem as teclas dispostas de forma a facilitar a sua utilizacdo? {al. c)
do n.° 2 do art.° 1.° da Portaria n.° 989/9:

A mesa ou superficie de trabalho tem as dimensdes adequadas? {n.° 1 do art.?
2.° da Portaria n.° 989/93

A mesa ou superficie de trabalho permite uma disposicao flexivel do visor,

do teclado, dos documentos e do material acessorio? {n.° 1 do art.® 2.° dg
Portaria n.° 989/93

A mesa ou superficie de trabalho reflete 0 minimo de luminosidade? {n.° 1 do
art.° 2.° da Portaria n.° 989/93

O suporte de documentos ¢ estavel e regulavel? {n.° 2 do art.° 2.° da Portaria n.{
989/93

A cadeira de trabalho é estavel? {n.° 3 do art.® 2.° da Portaria n.® 989/93}

A cadeira de trabalho permite que a sua altura seja ajustada? {n.° 3 do art.° 2.9
da Portaria n.° 989/93

A cadeira de trabalho possui um espaldar reguldvel em altura e inclinagdo?
{n.° 3 do art.®° 2.° da Portaria n.° 989/93}

Na escolha dos equipamentos ¢ tido em conta se sdo ergonomicamente bem

concebidos e que produzam o minimo de ruido possivel? {al. b) do n.° 2 do art.9
6. do DL n.° 182/200¢

Os equipamentos estdo protegidos nas suas partes perigosas? {n.° 1 do art.’ 20.
do DL n.° 243/86

Equipamentos de trabalho Dotados de Vist

N/A

Observacoe

Existem na organizag¢do equipamentos dotados de visor?

Dois
computadores.

Os visores existentes possuem carateres bem definidos e delineados com
clareza, de dimensdo apropriada e com espagamento adequado, quer entre si,
quer entre as linhas? {al. a) do n.° 1 do art.° 1.° da Portaria n.° 989/93}

Os visores tém uma imagem estavel, sem fendmenos de cintilagdo ou outras

formas de instabilidade, sem reflexos e reverberag¢des? {al. b) do n.° 1 do art.° 1.
da Portaria n.° 989/93

Os visores possibilitam ao trabalhador uma facil regulacdo da iluminéncia e

do contraste entre os carateres e o seu fundo? {al. c) do n.° 1 do art.° 1.° d4
Portaria n.° 989/93

Os visores t€m orientacdo e inclinagdo regulavel de modo livre e facil? {al. d)
do n.° 1 do art.° 1.° da Portaria n.° 989/9:

Os visores estdo separados do teclado? {al. a) do n.° 2 do art.° 1.° da Portaria n.
989/93

Os equipamentos dotados de visor constituem de alguma forma fonte de risco
para a seguranga e saude do trabalhador? {art.c 4.° do DL n.° 349/93}

O empregador avalia as condi¢des de seguranga e de satde no que respeita

aos riscos para a visdo, afegdes fisicas e a tensdo mental do trabalhador? {al.
a) do art. 6.° do DL n.° 349/93}

Tendo em conta essa avaliagdo, sdo tomadas medidas para climinar esses

riscos? {al. b) do art.° 6.° do DL n.° 349/93}

Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel
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O empregador informa o trabalhador sobre tudo o que diga respeito as
questdes da sua seguranca ¢ da sua saude na utilizagdo de equipamentos
dotados de visor? {al. c) do art.° 6.° e n.° 1 do art.° 8.° do DL n.° 349/93}

O empregador organiza a atividade do trabalhador de forma a que o trabalho
diario com visor seja periodicamente interrompido por pausas ou mundangas

de atividade que reduzam a pressdo do trabalho? {al. d) do art.° 6.° do DL n.°
349/93

Os trabalhadores antes de ocuparem pela primeira vez um posto de trabalho
dotado de visor, periodicamente e sempre que apresentem perturbagdes

visuais sdo sujeitos a algum exame médico aos olhos e a visao? {n.° 1 do art.9
7.°do DL n.° 349/93}

E dada formagio aos trabalhadores que ocupem um posto de trabalho dotado

de visor, antes do inicio da atividade? {n.° 2 do art.° 8.° do DL n.° 349/93 e n.° 2 d
art.° 20.° da Lei n.° 102/200¢

E dada formagio aos trabalhadores que ocupem um posto de trabalho dotado

de visor, quando ocorrem mudangas no posto de trabalho? {n.° 2 do art.° 8.° dd
DL n.° 349/93

Os trabalhadores e representantes sdo consultados sobre a aplicagdo das
prescricdes minimas de seguranga e de saide respeitantes ao trabalho com
equipamentos dotados de visor? {art.° 9.° do DL n.° 349/93}

Nunca foram.

Software

N/A

Observacoes

O software ¢é adaptado a tarefa a executar? {al. a) do art.° 4.° da Portaria n.
989/93

O software ¢ de facil utilizagdo? {al. b) do art.? 4.° da Portaria n.° 989/93}

O software tem em conta os conhecimentos do utilizador? {al. b) do art.° 4.° da|
Portaria n.° 989/93

Existe informagao suficiente sobre o funcionamento do sistema? {al. c) do art.°
4.° da Portaria n.° 989/93}

E dada pelo
técnico de
informatica.

A informagao apresentada pelos sistemas ¢ feita num formato e a um ritmo
adaptados aos seus utilizadores? {al. d) do art.° 4.° da Portaria n.° 989/93}

Os principios de ergonomia sdo aplicados ao tratamento da informagao pelo
trabalhador? {al. e) do art.° 4.° da Portaria n.° 989/93}

>

Agua Potave

N/A

Observacoe

Existe dgua potavel na organizacao? {n.° 1 do art.° 46.° do DL n.° 243/86}

A agua ¢ fornecida através da rede publica?

Il Lol [9))

A agua potavel ¢ posta a disposigdo dos trabalhadores, em locais facilmente
acessiveis? {n.° 1 do art.° 45.° do DL n.° 243/86}

>

A agua potavel ¢ posta a disposicdo dos trabalhadores, em quantidade
suficiente? {n.° 1 do art.° 45.° do DL n.° 243/86}

A agua potavel que ¢é posta a disposi¢do dos trabalhadores, é corrente? {n.° 1
do art.° 45.° do DL n.° 243/86}

Distribuem copos individuais aos trabalhadores? {n.° 2 do art.° 45.° do DL n.
243/86

Existem bebedouros de jato ascendente na organizagdo? {n.° 2 do art.° 45.° dd
DL n.° 243/86'

Primeiros Socorros

N/A

Observacoe

Existe um posto de primeiros socorros ou armario, caixa ou bolsa com
material de primeiros socorros? {n.° 1 do art.° 48.° do DL n.° 243/86}

O posto de primeiros socorros ou armario, caixa ou bolsa com material de
primeiros socorros estd distribuido adequadamente pelos véarios setores de
trabalho? {n.° 1 do art.° 48.° do DL n.° 243/86 e n.° 1 do art.° 21.° da Portaria n.° 987/4

O material de primeiros socorros ¢ o indispensavel ao cumprimento das suas

fun¢des? {n.° 2 do art.° 21.° da Portaria n.° 987/93}

Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel
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O material de primeiros socorros ¢ de facil acesso e estd devidamente
sinalizado? {n.° 3 do art.° 21.° da Portaria n.° 987/93}

O material de primeiros socorros ¢ mantido em condi¢cdes de assepsia,
convenientemente conservado e etiquetado? {n.° 2 do art.° 48.° do DL n.° 243/86}

Quando o material de primeiros socorros ¢ utilizado é imediatamente
substituido? {n.° 2 do art.® 48.° do DL n.° 243/86}

Existe um responsavel pelo material de primeiros socorros? {n.° 3 do art.? 48.9
do DL n.°243/86 e n.° 9 do art.° 15.° e n.° 1 do art.° 75.° da Lei n.° 102/2009}

O responsavel pelo material de primeiros socorros faz o controlo operacional
frequentemente?

A organizagdo informa o responsavel pelo material de primeiros socorros

sobre as matérias no dominio da seguranga e da satide no trabalho? {n.° 3 do
art.° 19.° da Lei n.° 102/2009}

A organizagdo assegura formacdo permanente para o responsavel pelo
material de primeiros socorros? {n.° 2 e n.° 3 do art.° 20.° da Lei n.° 102/2009}

O responsavel pelo material de primeiros socorros tem o curso de socorrista?
{n.° 3 do art.° 48.° do DL n.° 243/86}

Os trabalhadores possuem formagdo em socorrismo?

Junto ao posto de primeiros socorros ou armario, caixa ou bolsa com material
de primeiros socorros existem instrugdes claras e simples para os primeiros

cuidados a por em pratica em cada caso de urgéncia? {n.° 4 do art.° 48.° do DU
n.° 243/86

Os trabalhadores sdo informados sobre as medidas de primeiros socorros? {al.
c) don.°1do art.° 19.° da Lei n.° 102/2009}

Substancias Toxica

N/A

Observacoe

Existem na organizac¢do substancias toxicas?

Existem dispositivos de protecdo individual contra substancias toxicas,
perigosas ou infetantes? {art.° 23.° do DL n.° 243/86}

Os recipientes com substancias perigosas estdo bem identificados? {al. a) e b)
do art.° 24.° do DL n.° 243/8¢

Os recipientes com substancias perigosas contém os cuidados basicos a ter na
sua utilizacdo? {al. c) do art.° 24.° do DL n.° 243/86}

Os meios de prote¢do individual sdo fornecidos em boas condigdes de

utilizagdo, em obediéncia ao dever de colaboragdo? {n.° 2 do art.° 25.° e art.° 49.
do DL n.° 243/86

P

A armazenagem desses produtos ou substancias € num local proprio e extra
local de trabalho? {n.° 1 do art.° 29.° do DL n.° 243/86}

O local de armazenagem possui sistema de ventilacdo eficiente? {al. a) do n.° 1
do art.° 29.° do DL n.° 243/8¢

O local de armazenagem evita que os locais de trabalho sejam inundados
pelos cheiros, gases ou vapores? {al. b) do n.° 1 do art.° 29.° do DL n.° 243/86}

O local de armazenagem tem o pavimento escavado? {al. c) do n.° 1 do art.° 29.
do DL n.° 243/86

Equipamentos de Protecédo Individual - EPI'

N/A

Observacoe

Esta ao dispor dos trabalhadores vestuario de trabalho e ou dispositivos de

348/93

protegdo individual? {n.° 1 do art.° 47.° do DL n.° 243/86 e n.° 1 do art.° 3 do DL n|.

Os trabalhadores sdo informados da necessidade de utilizarem
convenientemente equipamento e dispositivos de prote¢do individual ou
coletiva? {al. b) do n.° 2 do art.° 50.° do DL n.° 243/86}

Os equipamentos de prote¢do individual (EPI's) estdo conforme as normas
aplicéveis a sua concegdo e fabrico em matéria de seguranga e saude? {al. a)

do n.°1 do art.° 5.°do DL n.° 348/93}

Adquirem em
varios
fornecedores.

Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel
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Os EPI estao adequados aos riscos a prevenir e as condi¢des existentes no
local de trabalho? {al. b) do n.° 1 do art.° 5.° do DL n.° 348/93}

Os EPI’s atendem as exigéncias ergonomicas e de saude do trabalhador? {al.
c)don.°1 do art.° 5.°do DL n.° 348/93}

Os EPI's sdo adequados ao seu utilizador? {al. d) do n.° 1 do art.° 5.° do DL n.
348/93

Os trabalhadores utilizam EPI's simultaneamente?

Quando utilizam EPI's simultaneamente, eles sdo compativeis entre si e
mantém a sua eficacia? {n.° 2 do art.° 5.° do DL n.° 348/93}

Um EPI ¢ partilhado por varios trabalhadores? {n.° 3 do art.° 5.° do DL n.° 348/93

Quando o EPI ¢ partilhado sdo tomadas medidas de salvaguarda das

condi¢des de higiene e de satde dos varios trabalhadores? {n.° 4 do art.° 5.° dd X
DL n.° 348/93
As condicdes de utilizacdo dos EPI's, no que se refere a sua duragdo, sdo
determinadas em funcao da gravidade do risco, da frequéncia da exposicao
ao mesmo e das carateristicas do posto de trabalho? {n.° 5 do art.° 5.° do DL n.9
348/93
Os EPI's sdo usados em fung¢do das instrugdes do fabricante? {n.° 6 do art.° 5.9 X
do DL n.° 348/93
A organizacdo fornece ao trabalhador os EPI's? {al. a) do art.° 6.° do DL n.9
348/93
A organizagdo garante o bom funcionamento dos EPI’s? {al. a) do art.° 6.° do
DL n.° 348/93
A organizacdo mantem disponivel nos locais de trabalho informacao
adequada sobre cada EPI? {al. b) do art.° 6.° do DL n.° 348/93}
Os trabalhadores sdo informados sobre os riscos contra os quais os EPI’s os
visam proteger? {al. c) do art.° 6.° do DL n.° 348/93}
A organizagdo assegura formacdo adequada e atempada sobre a utilizagdo
dos EPI’s? {al. d) do art.° 6.° do DL n.° 348/93}
A organizagao realiza exercicios de seguranga sobre a utilizacdo dos EPI's ?
{al. d) do art.° 6.° do DL n.° 348/93}
Os trabalhadores utilizam corretamente os EPI's de acordo com as
instrugdes que lhe foram fornecidas? {al. a) do art.° 8.° do DL n.° 348/93}
Os trabalhadores mantém em bom estado os EPI's que lhe foram
distribuidos? {al. b) do art.° 8.° do DL n.° 348/93}
O trabalhador comunica ao responsavel de SST qualquer avaria ou
deficiéncia que tenha detetado no EPI que lhe foi distribuido? {al. c) do art.° 8.
do DL n.° 348/93
Os trabalhadores dispdem de informacdo sobre todas as medidas a tomar
relativas a segurancga e saide na utilizagdo dos EPI’s? {art.° 9.° do DL n.° 348/93}
Os trabalhadores sdo consultados sobre os EPI's a utilizar no posto de
Nunca foram.
trabalho? {art.° 10.° do DL n.° 348/93}
Movimentacao Manual de Carga N/A| Observacoe
Existem transportes manuais de cargas na empresa?
Sdo adotadas pela Organizacdo medidas apropriadas de distribuicdo do
trabalho de modo a evitar a movimentacdo manual de cargas? {n.° 1 do art. 4.9 X
do DL n.° 330/93
Sempre que ndo seja possivel evitar a movimentagdo manual de cargas, a
Organizacdo adota medidas apropriadas de organizacdo do trabalho, utiliza e <
fornece aos trabalhadores meios adequados para que a movimentacao seja o
mais seguro possivel? {n.° 2 do art.° 4.° do DL n.° 330/93}
E feita pela Organizagio a avaliagdo dos elementos de referéncia do risco da
movimenta¢do manual de cargas e das condi¢des de SST, atendendo as X
carateristicas da carga? {al. a) n.° 1 do art.° 5.° do DL n.° 330/93}
Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel 15
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E feita pela Organizagdo avaliagdo dos elementos de referéncia do risco da
movimenta¢do manual de cargas e das condi¢des de SST, atendendo ao
esforco fisico exigido? {al. b) n.° 1 do art. 5.° do DL n.° 330/93}

O trabalhador adota medidas apropriadas para evitar ou reduzir os riscos na
movimentac¢ao manual de cargas? {n.° 2 do art.° 6.° do DL n.° 330/93}

Sempre que na avaliagdo dos elementos de referéncia sejam detetados riscos
para a saude dos trabalhadores, sdo adotados os procedimentos necessarios

para identificar as causas e os fatores individuais de risco? {al. a) do art.° 6.° dg
DL n.° 330/93

E feita nova avaliagdo para verificagdo da eficacia das medidas corretivas
adotadas? {a) do art.° 6.° do DL n.° 330/93}

Os trabalhadores sdo informados e recebem formacdo pela Organizacdo dos
riscos potenciais para a sua saude derivados da incorreta movimentagdo
manual de cargas? {al. a) n.° 1 do art.° 8.° do DL n.° 330/93}

Os trabalhadores sdo informados pela Organizagdo sobre o peso maximo e
outras carateristicas da carga? {al. b) do n.° 1 do art.° 8.° do DL n.° 330/93}

Os trabalhadores sdo informados pela Organizagdo sobre o centro da
gravidade da carga e o lado mais pesado da mesma, quando o contetido de

uma embalagem tiver uma distribui¢ao ndo uniforme? {al. c) do n.° 1 do art.° 8.
do DL n.° 330/93

Os trabalhadores sdo informados ¢ recebem formagdo adequada sobre a
movimentagdo correta de cargas? {n.° 2 do art.° 8.° do DL n.° 330/93}

Agentes Quimico

N/A

Observacoe

Existem na Organizagdo agentes quimicos?

Prod. de Limpeza

A concegdo ¢ a organizagdo dos métodos de trabalho ¢é feita com vista a

eliminar ou reduzir a exposic¢éo do trabalhador a um agente quimico? {al. a) do
n.°1 do art.° 5.° do DL n.° 290/200

E utilizado equipamento adequado para trabalhar com agentes quimicos? {al.
b) do n.° 1 do art.° 5.° do DL n.° 290/2001}

E reduzido ao minimo o numero de trabalhadores expostos a agentes
quimicos? {al. d) do n.° 1 do art.° 5.° do DL n.° 290/2001}

E reduzido ao minimo o tempo de duragdo da exposi¢do dos trabalhadores a
agentes quimicos? {al. €) do n.° 1 do art.° 5.° do DL n.° 290/2001}

Sao adotadas as medidas de higiene adequadas na utilizagdo de agentes
quimicos? {al. f) do n.° 1 do art.° 5.° do DL n.° 290/2001}

A utilizagdo na organizag@o de agentes quimicos pde em risco a seguranca e
satde dos trabalhadores? {n.° 2 do DL 290/2001}

Quando os resultados da avalia¢do dos riscos revelam risco para a seguranca
e saude dos trabalhadores sdo tomadas medidas especificas de protecao,
prevengao e acompanhamento? {n.° 2 do art.° 5.° do DL n.° 290/2001}

Sdo trocados os
produtos

Deveres Gerais em Matéria de Seguranca e Saude no Trabe

N/A

Observacoe

Os trabalhadores colaboram com a organizacdo de modo a assegurar boas

condi¢des de higiene e seguranca nos locais de trabalho? {art.c 1.° e art.® 49.° dd
DL n.° 243/86 e al. d) do n.°1 do art.° 17.° da Lei n.° 102/2009}

Os trabalhadores sdo informados das questdes de higiene e seguranca
relativas a sua atividade profissional? {n.° 1 do art.° 50.° do DL n.° 243/86}

A organizacdo identifica os riscos previsiveis em todas as atividades da
empresa? {al. a) do n.° 2 do art.° 15.° da Lei n.° 102/2009 e al. ¢) do n.° 2 do art.° 15.°

Lei n.° 3/2014

daX
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A organizagdo contempla na sua atividade a avaliagdo de riscos para a

seguranga ¢ a satde dos trabalhadores? {al. b) do n.° 2 do art° 15.° da Lei n.
102/2009 e al. d) do n.° 2 do art.° 15.° da Lei n.° 3/20

A organizagdo adota medidas de protegdo dos trabalhadores, contra os riscos

na origem, por forma a eliminar ou a reduzi-los? {al. ¢) do n.° 2 do art.° 15.° da Le
n.° 102/2009 e al. ) do n.° 2 do art.° 15.° da Lei n.° 3/2(

A organizagdo informa os trabalhadores sobre as medidas adotadas de
protegdo e prevengdo, contra os riscos para a seguranca ¢ a saude, e a forma
como se aplicam? {al. a) do n.° 1 do art.° 19.° da Lei n.° 102/2009}

Os trabalhadores sdo informados dos riscos a que estdo sujeitos na sua

atividade profissional? {al. a) do n.° 2 do art.° 50.° do DL n.° 243/86 e al. a) do n.° 1
art.? 19.° da Lei n.° 102/200¢

flo X

Os trabalhadores cumprem as prescricdes de seguranga e higiene

determinadas pela organiza¢do? {al. a) do n.° 4 do art.° 50.° do DL n.° 243/86 e al.
don.°1doart17.°da Lein.° 102/20C

h) X

Os trabalhadores utilizam corretamente os dispositivos técnicos gerais ou
individuais de higiene e seguranca conforme as instru¢des do fabricante e da

organizagdo? {al. b) do n.° 4 do art.° 50.° do DL n.° 243/86 e al. c) don.° 1 do art.° 1
da Lei n.° 102/200¢

?.O

A exposicdo aos agentes quimicos e bioldgicos constituem risco para a

seguranca e saude do trabalhador? {al. d) do n.° 2 do art.° 15.° da Lei n.° 102/2009
al. f) do n.° 2 do art.° 15.°da Lei n.° 3/201

Quando confiam tarefas ao trabalhador, consideram os seus conhecimentos e

aptiddes em matéria de seguranca e saide no trabalho? {n.° 4 do art.° 15.° da Le
n.° 102/2009}

A organizagdo fornece as informacdes e a formacdo necessdrias ao

trabalhador em termos de seguranca e saude no trabalho? {n.° 4 do art.° 15.° dg
Lei n.° 102/2009

Os trabalhadores zelam pela sua seguranga e pela sua satde, bem como pela

seguranca e pela saude das outras pessoas? {al. b) do n.° 1 do art.° 17.° da Lei n.
102/2009

A organizacdo consulta por escrito, pelo menos uma vez por ano, 0s
representantes dos trabalhadores para a seguranga e saude ou os proprios
trabalhadores? {n.° 1 do art.° 18.° da Lei n.° 3/2014}

Nunca consultou.

A organizagdo informa os trabalhadores sobre as medidas e as instrugdes

adotadas em caso de perigo grave ¢ iminente? {al. b) do n.° 1 do art.° 19.° da Le|
n.° 102/2009

A organizagdo informa os trabalhadores conforme o n.° 1 do art.° 19.° da Lei
n.° 102/2009 na:

- Admissdo na empresa? {al. a) do n.° 2 do art.° 19.° da Lei n.° 102/2009}

- Mudanga de posto de trabalho ou de fung¢des? {al. b) do n.° 2 do art.° 19.° da
Lei n.° 102/2009

- Introdugdo de novos equipamentos de trabalho ou alteragdo dos
existentes? {al. c) do n.° 2 do art.° 19.° da Lei n.° 102/2009}

- Adocao de uma nova tecnologia? {al. d) do n.° 2 do art.° 19.° da Lei n.
102/2009

- Atividades que envolvam trabalhadores de diversas empresas? {al. €) do n.°
2 do art.° 19.°da Lei n.° 102/200

A organizagdo informa a empresa prestadora de servigos de seguranga e
saide no trabalho sobre os fatores que presumivel ou reconhecidamente

afetem a seguranca e a saude dos trabalhadores? {n.° 4 do art.° 19.° da Lei n.
102/2009

A organizag¢do comunica a empresa prestadora de servigos de seguranca e de

saude no trabalho a admissdo de trabalhadores? {n.° 6 do art.° 19.° da Lei n.
102/2009

Existe um representante dos trabalhadores para a seguranga e a satde no
trabalho? {n.° 1 e al. a) do n.° 4 do art.° 21.° da Lei n.° 102/2009}

A organizagdo assegura formagdo permanente ao representante dos

trabalhadores? {n.° 1 do art.° 22.° da Lei n.° 102/2009}
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A organizagdo disponibiliza ao representante dos trabalhadores um local
apropriado bem como meios materiais e técnicos necessarios ao desempenho
das suas fung¢des? {n.° 1 do art.° 24.° da Lei n.° 102/2009}

Existe um dossier com a organizacdo dos servigos e documentos

comprovativos? X
A organizagdo reune periodicamente com o representante dos trabalhadores
para discussdo e analise dos assuntos relacionados com a seguranga e saude

no trabalho? {n.° 1 do art.° 25.° da Lei n.° 102/2009}

Na organizagdo do servigo de seguranca e saide no trabalho, a organizacdo
adotou a modalidade de:

- Servigo interno? {al. a) do n.° 1 do art.° 74.° da Lei n.° 102/2009}

- Servigo comum? {al. b) do n.° 1 do art.° 74.° da Lei n.° 102/2009}

- Servigo externo? {al. ¢) do n.° 1 do art.° 74.° da Lei n.° 102/2009} X
A entidade prestadora de servigos externos estd autorizada pelo ACT e pela
DGS para a modalidade adotada? {al. a) e b)do n.°3 do art.°84.°e art.° 114.°da Lgi X
n.° 102/2009
Existe um contrato celebrado por escrito entre a entidade prestadora de
servigos externos ¢ a organizagao? {n.° 4 do art.° 83.° da Lei n.© 102/2009} X
A organizacdo designou um trabalhador como seu representante para
acompanhar e coadjuvar a execucdo das atividades de prevengdo? {n.° 1 do| X
art.° 77.° da Lei n.° 102/200¢
O servigo de seguranca e satde no trabalho (SSST) planea a avaliacdo de
riscos e as respetivas medidas de prevencao? {al. a) do n.° 1 do art.° 98.° da Lei n.
102/2009
O SSST procede a avaliagdo de riscos e elabora os respetivos relatérios? {al.

b) do n.° 1 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}

A avaliacdo de riscos inclui a avaliagdo de riscos fisicos, bioldgicos e
quimicos?

O SSST elaborou também uma matriz de risco?

Ha evidéncia da elaboragdo da avaliacdo de riscos pelos trabalhadores?

O SSST elabora o plano de prevengdo de riscos profissionais, bem como
planos detalhados de prevengdo e protegdo exigidos pela legislagdo
especifica? {al. ¢) do n.° 1 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}

O SSST participa na elaboragdo do plano de emergéncia interno, incluindo

os planos especificos de combate a incéndios, evacuacdo de instalacdes e
primeiros socorros? {al. d) do n.° 1 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}

O SSST colabora na concegao de locais, métodos e organizagio do trabalho?

{al. e) do n.° 1 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}

O SSST colabora na escolha e na manuteng@o de equipamentos de trabalho?

{al. e) do n.° 1 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}

O SSST supervisiona o aprovisionamento, a validade e a conservagdo dos
equipamentos de protecdo individual? {al. f) do n.° 1 do art° 98.° da Lei ny X
102/2009

O SSST supervisiona a instalagio e a manutencdo da sinalizagdo de
seguranca? {al. f) do n.° 1 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009} X
O SSST realiza exames periddicos de vigilancia da saude, elaborando os X
relatdrios e as fichas? {al. g) do n.° 1 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}

O SSST organiza e mantém atualizados os registos clinicos e outras
informagdes relativas ao trabalhador? {al. g) do n° 1 do art.® 98.° da Lei np X
102/2009

O SSST desenvolve atividades de promogao da satide? {al. h) do n.° 1 do art.9 X
98.° da Lei n.° 102/200¢

O SSST coordena as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente? X

{al.i) do n.° 1 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}
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O SSST vigia as condi¢des de trabalho de trabalhadores em situagdes mais

vulneraveis (gravidas, jovens, idosos)? {al. j) do n.° 1 do art° 98.° da Lei n.
102/2009

O SSST concebe e desenvolve o programa de informagdo para a promog¢ao
da seguranca e saude no trabalho? {al. 1) do n.° 1 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}

O SSST promove a integracdo das medidas de prevencdo nos sistemas de

informagdo e comunicacdo da empresa? {al. [) do n.° 1 do art.° 98.° da Lei n.
102/2009

O SSST concebe e desenvolve um plano de formagdo para a promog¢do da
seguranga e saude no trabalho? {al. m) do n.° 1 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}

O SSST apoia as atividades de informagao e consulta dos representantes dos
trabalhadores ou dos proprios? {al. n) do n.° 1 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}

Nunca consultou.

O SSST assegura ou acompanha a execucdo das medidas de prevencdo,

promovendo a sua eficiéncia e operacionalidade? {al. 0) do n.° 1 do art.° 98.° d
Lei n.° 102/2009

O SSST organiza os elementos necessarios as notificagdes obrigatorias? {al.
p) do n.° 1 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}

O SSST elabora as participacdes obrigatérias em caso de acidente de
trabalho ou doenga profissional? {al. g) do n.° 1 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}

O SSST coordena ou acompanha auditorias e inspe¢des internas? {al. r) do n.°
1 do art.® 98.° da Lei n.° 102/200

O SSST analisa as causas dos acidentes de trabalho ou da ocorréncia de

98.° da Lei n.° 102/200¢

L . o Nao houve
doencas profissionais, elaborando o respetivo relatério? {al. s) do n.° 1 do art. acidentes
98.°da Lei n.° 102/200¢ )
O SSST recolhe e organiza elementos estatisticos relativos a seguranga ¢ a
satde no trabalho? {al. t) do n.° 1 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}

O SSST mantém atualizados para efeitos de consulta:
- Os resultados das avaliagdes de riscos profissionais? {al. a) do n.° 2 do art.° S e
Nao ¢ feita.

- A lista de acidentes de trabalho que tenham ocasionado auséncia por
incapacidade para o trabalho? {al. b) do n.° 2 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}

- A lista de acidentes ou incidentes que assumam particular gravidade na

perspetiva da seguranca no trabalho? {al. b) do n.° 2 do art.° 98.° da Lei n.°
102/2009

- Relatorios sobre acidentes de trabalho que originem auséncia por
incapacidade para o trabalho ou que revelem indicios de particular

gravidade na perspetiva da seguranga no trabalho? {al. c¢) do n.° 2 do art.° 98.°
da Lei n.° 102/200¢

- Lista das situagdes de baixa por doenga e do numero de dias de auséncia
ao trabalho? {al. d) do n.° 2 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}

- No caso de doengas profissionais, a relagdo das doencas participadas? {al.
d) do n.° 2 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}

- Lista com as medidas, propostas ou recomendagdes formuladas por si?
{al. ) do n.° 2 do art.®° 98.° da Lei n.° 102/2009}

A organizacdo respeita a legislacdo disciplinadora da protecdo de dados
pessoais? {n.° 4 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009}

A organizacdo mantém a documentacao relativa a realizacdo das atividades
de seguranca e saude no trabalho a disposicdo das entidades com
competéncia inspetiva durante cinco anos? {n.° 5 do art.° 98.° da Lei n.° 102/2009

As atividades técnicas de seguranca no trabalho sdo exercidas por técnicos
superiores ou técnicos de seguranga e higiene no trabalho, certificados pelo

organismo competente para a promog¢do da seguranga e da satde? {n.° 1 do
art.? 100.° da Lei n.° 102/2009}
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A afetagdo dos técnicos superiores ou técnicos as atividades de seguranga no

trabalho esta de acordo com os pardmetros legais? {al. b) do n.° 2 do art.° 101.° d4
Lei n.° 102/2009

h X

A organizagdo fornece aos servicos de seguranca no trabalho os elementos

4397:2008

técnicos sobre os equipamentos? {n.° 1 do art.° 102.° da Lei n.° 102/2009} x
A organizacdo fornece aos servigos de seguranga no trabalho a composicao
dos produtos utilizados? {n.° 1 do art.° 102.° da Lei n.° 102/2009}

A organizagdo informa os servigos de seguranga no trabalho sobre todas as
alteragdes dos componentes materiais do trabalho? {n.° 2 do art.° 102.° da Lei n.
102/2009

A organizacdo consulta os servigos de seguranga no trabalho sempre que
surjam situagdes com possivel repercussdo na seguranca dos trabalhadores?

{n.° 2 do art.° 102.° da Lei n.° 102/2009}

O médico do trabalho esta inscrito na Ordem dos Médicos? {art.c 103.° da Lei X
n.° 102/2009

O médico do trabalho presta a sua atividade no estabelecimento, pelo menos
meia hora por més? {al. b) do n.° 2 do art.° 105.° da Lei n.° 102/2009}

A organizagdo promove a realizagdo de exames de saude adequados a
comprovar e avaliar a aptiddo fisica e psiquica do trabalhador para o| x
exercicio da atividade? {n.° 1 do art.° 108.° da Lei n.° 102/2009}

As consultas de vigilancia da saude sdo realizadas por médico competente? X
{art.°103.2 e n.° 2 do art.° 108.° da Lei n.° 102/2009}

Sao realizados exames de admissdo, antes do inicio da prestacdo de trabalho

ou nos 15 dias seguintes no caso de urgéncia da admissdo? {al. a) don.°3dd X
art.° 108.° da Lei n.° 102/200¢

Sdo realizados exames periddicos, anuais para os trabalhadores com mais de

50 anos, e de 2 em 2 anos para os restantes trabalhadores? {al. b) do n.° 3 dd X
art.° 108.° da Lei n.° 102/200¢

Sédo realizados exames ocasionais, sempre que haja alteragdes circunstanciais
nos componentes materiais de trabalho que possam afetar a satde do
trabalhador? {al. c) do n.° 3 do art.° 108.° da Lei n.° 102/2009}

Sdo realizados exames ocasionais, no regresso ao trabalho, quando o
trabalhador tem uma auséncia superior a 30 dias por motivo de doenga ou Nao tém feito.
acidente? {al. c) do n.° 3 do art.° 108.° da Lei n.° 102/2009}

O responsavel pelos recursos humanos possui uma copia da ficha de aptiddo

de cada trabalhador? {n.° 1 do art.° 110.° da Lei n.° 102/2009} X
O responsavel pelos recursos humanos tem um dossié com todas as fichas de
aptiddo cronologicamente? x
A ficha de aptidao contém elementos que envolvam segredo profissional? {n.°

3 do art.° 110.° da Lei n.° 102/2009}

A ficha de aptiddo contém a assinatura do trabalhador e¢ a data de
conhecimento? {n.° 4 do art.° 110.° da Lei n.° 102/2009} X
O modelo da ficha de aptiddo esta conforme o normativo? {n.° 6 do art.° 110. X
da Lei n.° 102/2009 e Portaria n.° 299/20C

As fichas de aptidao estdo bem preenchidas?

A organizagdo entregou o relatorio Unico? {art.° 112.° da Lei n.° 102/2009 p X
Portaria n.° 55/2010

A Organizacdo definiu a sua missdo? X
A Organizagdo definiu a sua visao? X
A Organizacdo definiu os seus valores? X
O seguro de acidentes de trabalho esta valido? X
A organizagdo definiu e autorizou a politica de Seguranga e Saude no
Trabalho (SST)? {&§ 1 do ponto 4.2 da OHSAS 18001:2007 e § 1 do ponto 4.2 da NP
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A politica de SST ¢ apropriada a natureza e a escala dos riscos para a SST da

organizagdo? {al. a) do § 1 do ponto 4.2 da OHSAS 18001:2007 e al. a) do § 1 do pg
4.2 da NP 4397:200¢

nto

A politica de SST inclui o compromisso para prevengao de lesoes, ferimentos
e danos para a saude? {al. b) do § 1 do ponto 4.2 da OHSAS 18001:2007 e al. b) do
do ponto 4.2 da NP 4397:200

B 1

A politica de SST inclui o compromisso de melhoria continua da gestdo e da
performance da SST? {al. b) do § 1 do ponto 4.2 da OHSAS 18001:2007 e al. b) do
do ponto 4.2 da NP 4397:200

A politica de SST inclui o compromisso de cumprimento dos requisitos
legais aplicaveis? {al. c) do § 1 do ponto 4.2 da OHSAS 18001:2007 e al. c) do § 1
ponto 4.2 da NP 4397:200:

A organizacdo subscreveu outros requisitos relativos aos seus perigos para
SST?

Se sim, a politica de SST inclui esses requisitos adicionais aos legalmente

aplicaveis? {al. c) do § 1 do ponto 4.2 da OHSAS 18001:2007 e al. ¢) do § 1 do ponto
da NP 4397:200¢

A politica de SST proporciona o enquadramento para estabelecer e rever os

objetivos de SST? {al. d) do § 1 do ponto 4.2 da OHSAS 18001:2007 e al. d) do § 1
ponto 4.2 da NP 4397:200:

A politica de SST estda documentada? {al. €) do § 1 do ponto 4.2 da OHSA
18001:2007 e al. €) do § 1 do ponto 4.2 da NP 4397:2

U7

A politica de SST esta implementada? {al. e) do § 1 do ponto 4.2 da OHSA
18001:2007 e al. €) do § 1 do ponto 4.2 da NP 4397:2i

A politica de SST ¢ mantida? {al. e) do § 1 do ponto 4.2 da OHSAS 18001:2007 e
e) do § 1 do ponto 4.2 da NP 4397:20(

2B

A politica de SST foi comunicada a todos os trabalhadores? {al. f) do § 1 do
ponto 4.2 da OHSAS 18001:2007 e al. f) do § 1 do ponto 4.2 da NP 4397:2008}

Os trabalhadores conhecem a politica de SST?

A politica de SST esta disponivel para as partes interessadas? {al. g) do § 1 dd
ponto 4.2 da OHSAS 18001:2007 e al. g) do § 1 do ponto 4.2 da NP 4397:2008}

A politica de SST ¢ periodicamente analisada? {al. h) do § 1 do ponto 4.2 d
OHSAS 18001:2007 e al. h) do § 1 do ponto 4.2 da NP 4397:2!

A organizagdo estabeleceu um ou mais procedimentos para identificar os
perigos das suas atividades, avaliar os seus riscos ¢ implementar as medidas
de controlo necessarias? {§ 1 do ponto 4.3.1 da OHSAS 18001:2007}

A organizacdo implementou e mantém esses procedimentos? {§ 1 do ponto 4.3.]
da OHSAS 18001:2007

Na cria¢do dos procedimentos para identificacdo dos perigos e avaliacdo dos
riscos tiveram em consideragio:

- As atividades de rotina e as atividades ocasionais? {al. a) do § 2 do ponto
4.3.1 da OHSAS 18001:200

- As atividades de todas as pessoas que tenham acesso aos locais de
trabalho? {al. b) do § 2 do ponto 4.3.1 da OHSAS 18001:2007}

- O comportamento humano, as suas capacidades e outros fatores
humanos? {al. c¢) do § 2 do ponto 4.3.1 da OHSAS 18001:2007}

- Os perigos identificados originados fora dos locais de trabalho e capazes
de afetar a seguranca e a saude de pessoas sob controlo da organizac¢do no
local de trabalho? {al. d) do § 2 do ponto 4.3.1 da OHSAS 18001:2007}

- Os perigos criados na vizinhanga do local de trabalho por atividades

relacionadas com o trabalho sob o controlo da organizagao? {al. ) do § 2 do
ponto 4.3.1 da OHSAS 18001:2007}

- As infra-estruturas, equipamentos e materiais nos locais de trabalho, quer

sejam fornecidos pela organizagdo quer por terceiros? {al. f) do § 2 do ponto
4.3.1 da OHSAS 18001:200
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- Alteragdes ou alteracdes propostas na organizagao, nas suas atividades ou
materiais? {al. g) do § 2 do ponto 4.3.1 da OHSAS 18001:2007}

- Modificagdes do sistema de gestdo de SST, incluindo alteragdes

temporarias e os seus impactos nas operagoes, processos ¢ atividades? {al.
h) do § 2 do ponto 4.3.1 da OHSAS 18001:2007}

- As obrigacdes legais aplicaveis relativamente a avaliag@o de riscos e a

implementacao das possiveis medidas de controlo? {al. i) do § 2 do ponto 4.3.1
da OHSAS 18001:2007

- A concecdo das areas de trabalho, processos, instalagdes, maquinas e
equipamentos, procedimentos operacionais ¢ organizagao do trabalho,

incluindo a sua adaptacdo as capacidades humanas? {al. j) do § 2 do ponto 4.3.
da OHSAS 18001:2007}

A metodologia utilizada pela organizagdo para a identificagdo de perigos e
avaliacdo de riscos:

- Foi definida com respeito ao seu ambito, natureza e calendarizacio? {al. a)
do § 3 do ponto 4.3.1 da OHSAS 18001:20!

- Providencia a identificagdo, hierarquizac¢do e documentagio dos riscos e

aplicagdo das medidas de controlo? {al. b) do § 3 do ponto 4.3.1 da OHSAS
18001:2007

A organizagdo identificou os perigos para a SST e os riscos para a SST

associados as alteragdes na organizagdo? {§ 4 do ponto 4.3.1 da OHSA
18001:2007

A organizacdo considerou os resultados e determinou medidas de controlo
dos riscos? {§ 5 do ponto 4.3.1 da OHSAS 18001:2007}

Nas medidas de controlo a organizacdo tomou em conta a hierarquizacao da
reducdo dos riscos? {§ 6 do ponto 4.3.1 da OHSAS 18001:2007}

As medidas de controlo, os resultados da identificagdo dos perigos ¢ a

avaliagdo dos riscos estdo documentados? {§ 7 do ponto 4.3.1 da OHSA
18001:2007

As medidas de controlo, os resultados da identificagdo dos perigos e a
avaliagdo dos riscos estdo atualizados? {§ 7 do ponto 4.3.1 da OHSAS 18001:2007%

A organizagdo assegura que as medidas de controlo e os riscos para a SST
sdo tidos em conta no estabelecimento, implementagdo e manutengdo do seu

sistema de gestdo de seguranca e saude no trabalho (SGSST)? {8§ 8 do ponto)
4.3.1 da OHSAS 18001:2007}

A organizagdo estabeleceu um ou mais procedimentos para identificar e
aceder aos requisitos legais aplicaveis ¢ a outros requisitos de SST que lhe
sejam aplicaveis? {§ 1 do ponto 4.3.2 da OHSAS 18001:2007}

A organizagdo implementou esses procedimentos? {§ 1 do ponto 4.3.2 da OHSA
18001:2007

A organizacdo assegura que esses requisitos legais aplicaveis ou outros que
considerar sdo considerados no estabelecimento, implementacdo e
manutengdo do seu SGSST? {§ 2 do ponto 4.3.2 da OHSAS 18001:2007}

A organiza¢do mantém a informacdo atualizada? {§ 3 do ponto 4.3.2 da OHSA
18001:2007

A organizagdo comunica a informagdo relevante nessa matéria as pessoas que
trabalham sob o controlo da organizacdo ¢ a outras partes interessadas
relevantes? {§ 4 do ponto 4.3.2 da OHSAS 18001:2007}

A organizagdo estabeleceu os objetivos de SST a todos os niveis ¢ fungdes
relevantes da organizagdo? {§ 1 do ponto 4.3.3 da OHSAS 18001:2007}

Os objetivos estabelecidos de SST foram implementados? {§ 1 do ponto 4.3.3d
OHSAS 18001:2007

Os objetivos estabelecidos de SST estdo atualizados? {§ 1 do ponto 4.3.3 d

OHSAS 18001:2007
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Os objetivos estabelecidos de SST sdo mensuraveis? {§ 2 do ponto 4.3.3 d
OHSAS 18001:2007

Os objetivos estabelecidos de SST sdo consistentes com a politica de SST? {§
2 do ponto 4.3.3 da OHSAS 18001:2007}

No estabelecimento e revisdo dos seus objetivos e metas, a organizagdo
considerou:

- Os seus requisitos legais e outros que tenha subscrito? {&§ 3 do ponto 4.3.3 dg
OHSAS 18001:2007

- Os seus riscos para a SST? {& 3 do ponto 4.3.3 da OHSAS 18001:2007}

- As suas opcdes tecnoldgicas? {§ 3 do ponto 4.3.3 da OHSAS 18001:2007}

- Os seus requisitos financeiros, operacionais e de negocios? {§ 3 do ponto
4.3.3 da OHSAS 18001:200

- Os pontos de vista das partes interessadas relevantes? {§ 3 do ponto 4.3.3 da
OHSAS 18001:2007

A organizagdo estabeleceu e implementou programas para atingir os seus
objetivos de SST? {§ 4 do ponto 4.3.3 da OHSAS 18001:2007}

Nos programas, foram definidas responsabilidades para atingir os objetivos

de SST, aos niveis e fungdes relevantes da organizacdo? {al. a) do § 4 do pontd
4.3.3 da OHSAS 18001:200

Nos programas, foram definidos os meios e os prazos para atingir os
objetivos de SST? {al. b) do § 4 do ponto 4.3.3 da OHSAS 18001:2007}

Os programas sdo analisados em intervalos regulares e planeados? {§ 5 do
ponto 4.3.3 da OHSAS 18001:200

A organizacdo disponibiliza os recursos essenciais para o estabelecimento,

implementacdo e melhoria do SGSST? {al. a) do § 2 do ponto 4.4.1 da OHSA
18001:2007

1v2)

A organizacdo atribuiu fungdes, responsabilidades, obrigacdes e autoridade,

de forma a facilitar a gestdo da SST? {al. b) do § 2 do ponto 4.4.1 da OHSA
18001:2007

U7r

Essas fungdes, responsabilidades, obrigacdes e autoridade foram
documentadas e comunicadas? {al. b) do § 2 do ponto 4.4.1 da OHSAS 18001:2007

}

A organizagdo nomeou um representante no ambito da implementacdo e
manutengdo do SGSST? {§ 3 do ponto 4.4.1 da OHSAS 18001:2007}

Todas as pessoas que trabalham sob o controlo da organizagdo conhecem o
representante da organizagdo? {§ 4 do ponto 4.4.1 da OHSAS 18001:2007}

Todas os elementos com responsabilidades de gestdo demonstram o seu

compromisso para com a melhoria continua do desempenho da SST? {§ 5 do
ponto 4.4.1 da OHSAS 18001:2007}

A organizag¢do assegura que as pessoas nos locais de trabalho assumem as
suas responsabilidades perante a SST, sobre os quais possuem controlo,

incluindo os requisitos aplicaveis e subscritos de SST? {§ 6 do ponto 4.4.1 d
OHSAS 18001:2007}

A organizacdo assegura que os trabalhadores possuem as competéncias

adequadas em termos de escolaridade, formagdo e experiéncia profissional?
{§ 1 do ponto 4.4.2 da OHSAS 18001:2007}

A organizacdo possui os registos atualizados das competéncias dos
trabalhadores em termos de escolaridade, formacdo e experiéncia
profissional? {§ 1 do ponto 4.4.2 da OHSAS 18001:2007}

A organizagdo identificou as necessidades de formagdo de acordo com os

seus riscos para a SST e para o SGSST? {8 2 do ponto 4.4.2 da OHSA
18001:2007

A organizagdo tomou medidas de combate a essas necessidades? {§ 2 do ponto
4.4.2 da OHSAS 18001:200

A organizagdo avalia a eficacia dessas medidas ¢ mantém os registos

associados? {§ 2 do ponto 4.4.2 da OHSAS 18001:2007}
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A organizacdo estabelece e implementa procedimentos para que o0s
trabalhadores, estejam sensibilizados para:

- As consequéncias atuais ou potenciais para a SST resultantes das
atividades do seu trabalho? {al. a) do & 3 do ponto 4.4.2 da OHSAS 18001:2007}

- Os beneficios para a SST resultantes da melhoria do seu desempenho
individual? {al. a) do § 3 do ponto 4.4.2 da OHSAS 18001:2007}

- As suas atribuigdes e responsabilidades para atingir a conformidade com

a politica, procedimentos e requisitos do SGSST? {al. b) do § 3 do ponto 4.4.2 dg
OHSAS 18001:2007

- As consequéncias potenciais de desvios aos procedimentos
especificados? {al. c¢) do § 3 do ponto 4.4.2 da OHSAS 18001:2007}

Os procedimentos de formagdo tomam em consideragdo os diferentes niveis

de responsabilidade, capacidade, conhecimentos de linguas e literacia? {al. a)
do § 4 do ponto 4.4.2 da OHSAS 18001:2007}

Os procedimentos de formagdo tomam em consideracdo os diferentes niveis
de risco? {al. b) do § 4 do ponto 4.4.2 da OHSAS 18001:2007}

Foi estabelecido e implementado um procedimento para a comunicagao

interna entre a organizacgdo e os trabalhadores? {al. a) do § 1 do ponto 4.4.3.1 d
OHSAS 18001:2007

Foi estabelecido e implementado um procedimento para a comunicagdo com

subcontratados ¢ outros visitantes do local de trabalho? {al. b) do § 1 do pontg
4.4.3.1 da OHSAS 18001:200

Foi estabelecido e implementado um procedimento para o tratamento de

comunicagdes relevantes de partes interessadas externas? {al. c) do § 1 do pontd
4.4.3.1 da OHSAS 18001:200

Os trabalhadores sao envolvidos no processo de identificacdo de perigos,

avaliagdo de riscos e¢ determina¢do das medidas de controlo? {al. a) do § 1 do
ponto 4.4.3.2 da OHSAS 18001:20C

Os trabalhadores s3o envolvidos na investigag@o de incidentes? {al. a) do § 1 dd
ponto 4.4.3.2 da OHSAS 18001:20C

Os trabalhadores sdo envolvidos no desenvolvimento e analise das politicas
de objetivos de SST? {al. a) do § 1 do ponto 4.4.3.2 da OHSAS 18001:2007}

Os trabalhadores sdo consultados sobre alteragdes que possam afetar a sua
SST? {al. a) do § 1 do ponto 4.4.3.2 da OHSAS 18001:2007}

Os trabalhadores sdo informados sobre quem ¢é o seu representante em
matéria de SST? {8 2 do ponto 4.4.3.2 da OHSAS 18001:2007}

As consultas ¢ informag¢des dadas aos trabalhadores em matéria de SST estdo
documentadas?

Sao apenas
verbais.

A documentacdo do SGSST inclui:

- A politica de SST? {al. a) do § 1 do ponto 4.4.4 da OHSAS 18001:2007}

Naio esta definida.

- Os objetivos do SGSST? {al. a) do § 1 do ponto 4.4.4 da OHSAS 18001:2007}

- A descricdo do ambito do SGSST? {al. b) do § 1 do ponto 4.4.4 da OHSAS
18001:2007

- A descrig@o dos principais elementos do SGSST e suas intera¢des? {al. c)
do § 1 do ponto 4.4.4 da OHSAS 18001:20!

- Referéncias a documentos relacionados? {al. c) do § 1 do ponto 4.4.4 da
OHSAS 18001:2007

- Documentos, incluindo registos, requeridos pelo normativo? {al. d) do § 1
do ponto 4.4.4 da OHSAS 18001:20C

- Documentos, incluindo registos, definidos pela organizagdo como
essenciais para assegurar o planeamento, a operagao e o controlo eficazes

dos processos relacionados com os seus riscos para a SST? {al. ) do § 1 do
ponto 4.4.4 da OHSAS 18001:200

A organizagdo, estabeleceu, implementou e mantém um procedimento para:
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- Aprovar os documentos quanto a sua adequagao antes da respetiva
emissao? {al. a) do § 2 do ponto 4.4.5 da OHSAS 18001:2007}

- Rever e atualizar ou reaprovar os documentos? {al. b) do § 2 do ponto 4.4.5d
OHSAS 18001:2007

- Assegurar que sdo identificadas as alteragdes e o estado atual da revisdo
dos documentos? {al. ¢) do § 2 do ponto 4.4.5 da OHSAS 18001:2007}

- Assegurar que as versdes relevantes dos documentos aplicaveis estdo

disponiveis nos respetivos locais? {al. d) do § 2 do ponto 4.4.5 da OHSAS
18001:2007

- Assegurar que os documentos permanecem legiveis e facilmente
identificaveis? {al. e) do § 2 do ponto 4.4.5 da OHSAS 18001:2007}

- Assegurar que os documentos de origem externa, definidos como

essenciais, sdo identificados e a sua distribuicao controlada? {al. f) do § 2 do
ponto 4.4.5 da OHSAS 18001:200

- Prevenir a utilizagdo indevida de documentos obsoletos? {al. g) do § 2 do
ponto 4.4.5 da OHSAS 18001:200

- Identificar os documentos obsoletos que devem ser mantidos por razdes
justificaveis? {al. g) do § 2 do ponto 4.4.5 da OHSAS 18001:2007}

Foram identificadas as operagdes e atividades que estdo associadas aos
perigos identificados e em que seja necessario aplicar medidas de controlo
para gerir os riscos para a SST? {§ 1 do ponto 4.4.6 da OHSAS 18001:2007}

Foram implementados controlos operacionais? {al. a) do § 2 do ponto 4.4.6 d
OHSAS 18001:2007

Foram implementados controlos relacionados com os bens, equipamentos,

servi¢os adquiridos e/ou utilizados? {al. b) e c) do § 2 do ponto 4.4.6 da OHSA
18001:2007

Foram implementados procedimentos, que caso ndo existissem, poderia

originar desvios da politica e dos objetivos de SST? {al. d) do § 2 do ponto 4.4.
da OHSAS 18001:2007

Estipularam critérios operacionais, que caso ndo existissem, poderia originar

desvios da politica e dos objetivos de SST? {al. e) do § 2 do ponto 4.4.6 da OHSA|
18001:2007

A organizagdo estabeleceu e implementou procedimentos para identificar e

responder a potenciais situagdes de emergéncia? {al. a) e b) do § 1 do ponto 4.4.
da OHSAS 18001:2007

Existem procedimentos para prevenir ou mitigar as possiveis consequéncias
de eventuais situacdes de emergéncia? {§ 2 do ponto 4.4.7 da OHSAS 18001:2007|

No planeamento de respostas a situagdes de emergéncia, consideraram as

necessidades das partes interessadas relevantes? {§ 3 do ponto 4.4.7 da OHSA
18001:2007

Os procedimentos para resposta a situacdes de emergéncia sdo testados
periodicamente? {§ 4 do ponto 4.4.7 da OHSAS 18001:2007}

Os procedimentos para resposta a situagdes de emergéncia sao analisados e
revistos periodicamente? {§ 5 do ponto 4.4.7 da OHSAS 18001:2007}

Foram estabelecidos procedimentos para monitorizar e medir periodicamente
o desempenho em SST? {§ 1 do ponto 4.5.1 da OHSAS 18001:2007}

Estes procedimentos contemplam medidas qualitativas e quantitativas

apropriadas as necessidades da organizag@o? {al. a) do § 1 do ponto 4.5.1 d
OHSAS 18001:2007

Os procedimentos providenciam a monitorizacdo da extensao em que sio
atingidos os objetivos de SST? {al. b) do § 1 do ponto 4.5.1 da OHSAS 18001:2007

Os procedimentos providenciam a monitorizagdo da eficacia dos controlos
para a SST? {al. c) do § 1 do ponto 4.5.1 da OHSAS 18001:2007}
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Os procedimentos prevéem medigdes proativas do desempenho que
monitorizem a conformidade com o programa de gestdo de SST, medidas de

controlo e critérios operacionais? {al. d) do 8 1 do ponto 4.5.1 da OHSA
18001:2007

\*2)

Os procedimentos prevéem as medigdes reativas do desempenho para a
monitorizagdo de danoa para a saude, incidentes e outras evidéncias

historicas do deficiente desempenho das SST? {al. e) do § 1 do ponto 4.5.1 d
OHSAS 18001:2007

1

Os procedimentos providenciam o registo dos dados e dos resultados da
monitorizagdo ¢ da medi¢do suficiente de modo a permitir a subsequente

analise das ac¢des preventivas e corretivas? {al. f) do § 1 do ponto 4.5.1 da OHSA
18001:2007

E requerido equipamento de monitorizagio para medir e monitorizar o
desempenho? {8 2 do ponto 4.5.1 da OHSAS 18001:2007}

A organizagao estabelece um procedimento para a calibragdo e a manutengéo
desse equipamento? {§ 2 do ponto 4.5.1 da OHSAS 18001:2007}

Arquivam os registos das atividades de calibragdo e de manutengdo bem
como os respetivos resultados? {§ 2 do ponto 4.5.1 da OHSAS 18001:2007}

Estabeleceram e implementaram um procedimento para avaliar

periodicamente a conformidade com os requisitos legais aplicaveis? {§ 1 do
ponto 4.5.2.1 da OHSAS 18001:20C

Estabeleceram e implementaram um procedimento para avaliar

periodicamente a conformidade com outros requisitos lsubscritos? {§ 1 do
ponto 4.5.2.2 da OHSAS 18001:20C

A organiza¢ao mantém os registos dos resultados das avalia¢des periodicas?
{8 2 do ponto 4.5.2.1 e § 2 do ponto 4.5.2.2 da OHSAS 18001:2007}

A organizacdo estabeleceu e mantém procedimentos para registo,
investigacdo e analise de incidentes? {§ 1 do ponto 4.5.3.1 da OHSAS 18001:2007

Os procedimentos determinam as deficiéncias subjacentes na SST? {al. a) do §
1 do ponto 4.5.3.1 da OHSAS 18001:20(

Os procedimentos identificam a necessidade de a¢des corretivas? {al. b) do § 1
do ponto 4.5.3.1 da OHSAS 18001:20(

Os procedimentos identificam a necessidade de agdes preventivas? {al. c) do §
1 do ponto 4.5.3.1 da OHSAS 18001:20(

Os procedimentos identificam oportunidades para melhoria continua? {al. d)
do 8 1 do ponto 4.5.3.1 da OHSAS 18001:20

Sdo comunicados os resultados das investiga¢des? {al. e) do § 1 do ponto 4.5.3.
da OHSAS 18001:2007

As necessidades identificadas sdo tratadas através de acordo entre as partes
interessadas relevantes? {§ 3 do ponto 4.5.3.1 da OHSAS 18001:2007}

Os resultados das investigagdes de incidentes estdo documentados? {§ 4 do
ponto 4.5.3.1 da OHSAS 18001:20C

A organizagdo estabeleceu e mantém procedimentos para tratar as ndo
conformidades? {§ 1 do ponto 4.5.3.2 da OHSAS 18001:2007}

A organizagdo estabeleceu e mantém procedimentos para implementar as
acdes corretivas e agdes preventivas? {§ 1 do ponto 4.5.3.2 da OHSAS 18001:20071

Os procedimentos identificam as ndo conformidades? {al. a) do § 1 do pontd
4.5.3.2 da OHSAS 18001:200

Os procedimentos prevéem a correcdo das ndo conformidades e a

implementacdo de agdes para minimizar as suas consequéncias para a SST?
{al. a) do § 1 do ponto 4.5.3.2 da OHSAS 18001:2007}

Os procedimentos definem requisitos para a investigacdo das ndo
conformidades? {al. b) do § 1 do ponto 4.5.3.2 da OHSAS 18001:2007}

Os procedimentos definem requisitos para a determinagdo das suas causas?
{al. b) do § 1 do ponto 4.5.3.2 da OHSAS 18001:2007}
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Os procedimentos definem requisitos para a implementagdo das agdes
necessarias para evitar a sua recorréncia? {al. b) do § 1 do ponto 4.5.3.2 da OHSAB X
18001:2007

Os procedimentos definem requisitos para a avaliacdo da necessidade de
acdes para prevenir ndo conformidades e a implementagdo das agdes

apropriadas de modo a evitar a sua ocorréncia? {al. c) do § 1 do ponto 4.5.3.2 dp
OHSAS 18001:2007

Os procedimentos definem requisitos para o registo ¢ comunicagdo dos

resultados das agdes corretivas e das a¢des preventivas implementadas? {al. d)| X
do § 1 do ponto 4.5.3.2 da OHSAS 18001:2007}

Os procedimentos definem requisitos para a revisdo da eficacia das agdes

corretivas e das agdes preventivas implementadas? {al. d) do § 1 do ponto 4.5.3. X
da OHSAS 18001:2007

A organizacdo assegura que sdo efetuadas todas as alteracdes necessarias na

documentagao do SGSST de correntes das acdes corretivas e preventivas? {§ X
4 do ponto 4.5.3.2 da OHSAS 18001:2007}

A organizagdo estabeleceu e mantém registos representativos da

conformidade com os os requisitos do seu SGSST e com o normativo? {§ 1 do X
ponto 4.5.4 da OHSAS 18001:200

A organizagdo estabeleceu e mantém procedimentos para a identificacdo, o
armazenamento, a protecdo, a recuperagdo, a retengdo e a eliminacdo dos X
registos? {§ 2 do ponto 4.5.4 da OHSAS 18001:2007}

Os registos sdo legiveis, identificaveis e rastreaveis? {§ 3 do ponto 4.5.4 d

OHSAS 18001:2007 X
Realizam auditorias internas ao SGSST? X

O programa de auditorias é planeado tendo em conta o resultado da avaliagdo

de riscos das atividades da organizagdo? {§ 2 do ponto 4.5.5 da OHSA$ X
18001:2007

O programa de auditorias é planeado tendo em conta o resultado de
auditorias anteriores? {§ 2 do ponto 4.5.5 da OHSAS 18001:2007} X
Estabelecem e mantém procedimentos de auditoria? {§ 3 do ponto 4.5.5 d X

OHSAS 18001:2007

Os procedimentos consideram as responsabilidades, competéncias e os

requisitos para o planeamento e realizagdo das auditorias? {al. a) do § 3 do pontq X
4.5.5 da OHSAS 18001:200

Os procedimentos consideram o ambito, a frequéncia e a metodologia? {al. b)

do 8§ 3 do ponto 4.5.5 da OHSAS 18001:20( X

Os auditores que realizam as auditorias sdo independentes? {§ 4 do ponto 4.5.4 X

da OHSAS 18001:200:

A organizacdo faz revisdes peridodicas ao SGSST de forma a assegurar a sua

continua adequagdo, suficiéncia e eficacia? {§ 1 do ponto 4.6 da OHSA$ X
18001:2007

As revisdes incluem a avaliacdo de oportunidades de melhoria e a

necessidade de alteragdes ao SGSST, incluindo a politica de SST e os X
objetivos de SST? {8 1 do ponto 4.6 da OHSAS 18001:2007}

Mantém os registos das revisoes? {§ 1 do ponto 4.6 da OHSAS 18001:2007} X

Nas revisdes tém em conta:

- Os resultados das auditorias internas? {al. a) do § 2 do ponto 4.6 da OHSAS

18001:2007 X
- As avaliag¢des de conformidade com os requisitos legais e outros

subscritos? {al. a) do § 2 do ponto 4.6 da OHSAS 18001:2007} X
- Os resultados da participacdo e consulta? {al. b) do § 2 do ponto 4.6 da OHSA X
18001:2007

- As comunicagdes das partes interessadas externas, incluindo

reclamagdes? {al. c) do § 2 do ponto 4.6 da OHSAS 18001:2007} X
- O desempenho da SST da organizacgao? {al. d) do § 2 do ponto 4.6 da OHSAS X
18001:2007

- O grau de cumprimento dos objetivos? {al. €) do § 2 do ponto 4.6 da OHSAS X
18001:2007

Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel



LISTAS DE VERIFICACAO - CENTRO SOCIAL, CULTURAL E RECREATIVO DE BOTAO

- O estado das investigacdes de incidentes, das agdes corretivas e
preventivas? {al. f) do & 2 do ponto 4.6 da OHSAS 18001:2007}

- As acdes de seguimento resultantes de anteriores revisdes pela
organizagdo? {al. g) do § 2 do ponto 4.6 da OHSAS 18001:2007}

- Alteragdes de circunstancias, incluindo desenvolvimentos nos requisitos

legais e outros requisitos relacionados com a SST? {al. h) do § 2 do ponto 4.6 X
da OHSAS 18001:2007

- Recomendagdes para melhoria? {al. i) do § 2 do ponto 4.6 da OHSAS

X
18001:2007
As revisoes pela Organizago sdo coerentes com o compromisso de melhoria X
continua da organizagdo? {§ 3 do ponto 4.6 da OHSAS 18001:2007}
As revisdes pela Organizagdo estdo disponiveis para comunicacdo e <

consulta? {§ 4 do ponto 4.6 da OHSAS 18001:2007}

Legenda: S - Sim | N - Néo | N/A - Nao Aplicavel
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1. Objetivo e Ambito

Esta auditoria tem por objetivo analisar e avaliar o Sistema de Gestdo de Seguranca e
Satde no Trabalho na organiza¢do Centro Social, Cultural e Recreativo de Botao (CSCRB), o
qual obedece as normas OHSAS 18001:2007 ¢ NP 4397:2008, e constitui um referencial
permanente para a implementacdo e manutencdo dos requisitos assumidos pela Dire¢ao do
CSCRB no que concerne em matéria de gestdo e melhoria continua da Seguranga e Saude no

Trabalho e ¢ de cumprimento obrigatdrio por todos os trabalhadores da Institui¢do.

2. Data, Local e Duracéao

= Data: 25 de julho de 2012.
* Local: Largo da Igreja, 1, Botdo, 3020-521 Botao, Coimbra.

* Duragao: Um dia.

3. Equipa Auditora

* Pedro Miguel dos Santos Pereira — Auditor Coordenador

4. ldentificacdo dos Trabalhadores da Organizacdo com Responsabilidades Diretas no

Objetivo e Ambito da Auditora

De acordo com o programa de auditoria e a acordar na reunido de abertura.

Plano de Auditoria 2
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5. Documentos de Referéncia

* Procedimentos especificos de Seguranga e Satide no Trabalho do CSCRB;

» Instrugdes de trabalho de Seguranca e Satide no Trabalho do CSCRB;

= ]SO 19011:2011 — Linhas de orientagdo para auditorias a sistemas de gestao.

6. Idioma Utilizado

A auditoria ao CSCRB sera realizada em lingua portuguesa.

7. Programa de Auditoria

Hora Requisitos a Auditar Interlocutor Obs.
Direcao

09h00 Chegada ao CSCRB.
Equipa Auditora (EA)
Diregao

09h00 — 09h10

Reunido de abertura.

Representante de SST
EA

09h10 — 09h30

Apresentagdo da Equipa Auditora;

Validacdo do programa de auditoria.

Direcao
Representante de SST
EA

09h30 — 13h00

Analise do Sistema de SST existente:

- Controlo documental;

Requisitos legais e/ou outros normativos
aplicaveis;

- Auditorias internas anteriores.

Diregao
Representante de SST
EA

Plano de Auditoria
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13h00 — 14h00 Pausa para almocgo.

Analise dos requisitos de SST:

- Identificacdo dos perigos, avaliagdo de
riscos e medidas de controlo;

- Objetivos e programas;

- Recursos, atribui¢des e responsabilidades;
- Obrigagdes e autoridade;

- Competéncia, formacao e sensibilizagao;

- Comunicagdo, participagdo e consulta; Direcao
14h00 — 17h30 | - Documentacao; Representante de SST
- Controlo de documentos; EA

- Controlo operacional;

- Preparacgdo a resposta a emergéncias;

- Medi¢ao e monitorizacao do desempenho;
- Avaliagdo da conformidade;

- Investigagdo de incidentes, ndo

conformidades, a¢gdes corretivas e agoes

preventivas.
Diregao
17h30 — 18h00 | Reunido de encerramento. Representante de SST
EA

8. Lista de Distribuicdo do Relatorio

= Centro Social, Cultural e Recreativo de Botéo.

Plano de Auditoria
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9. Consideracdes Finais

* Na reunido de abertura sera lido e aprovado o presente plano de auditoria, podendo o
mesmo sofrer algumas alteragdes ou adaptagdes, por questdes de ldgica ou técnicas;

= A Equipa Auditora agradece desde ja a colaboracdo de todos os trabalhadores neste
trabalho e em especial aos membros da Direcdo do CSCRB, bem como ao representante

pela seguranca e satide no trabalho.

Plano de Auditoria 5
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INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRACAO DE COIMBRA

1. Introducéo

No cumprimento do plano de auditoria foi analisado o Sistema de Gestdo de Seguranca e

Salde (SGSST) no Trabalho na organizacdo Centro Social, Cultural e Recreativo de Botéo

(CSCRB), tendo decorrido durante a mesma alguns ajustes temporais.

2. Dados Gerais da Auditoria

Cliente

Centro Social, Cultural e Recreativo de Botao.

Direcéo (Presidente)

José dos Santos Ribeiro.

Representante de SST

Dra. Manuela Soares.

Objetivo e Ambito da Auditoria

Verificar o grau de implementacdo do SGSST em todos
0s setores da organizacdo, de acordo com a OHSAS
18001:2007.

Critérios da Auditoria

- Listas de verificacdo (de elaboracéo propria) de acordo
com a legislacdo em vigor;

- OHSAS 18001:2007;

- OHSAS 18002:2008.

Data 25 de julho de 2012.
Local Largo da Igreja, 1, Botdo, 3020-521 Botéo, Coimbra.
Duracéo Um dia.

Equipa Auditora

Pedro Miguel dos Santos Pereira — Auditor Coordenador.

Emissdo e Distribuicao do Relatoério

O relatério final da auditoria sera emitido antes da
reunido de fecho e distribuido & organizacéo auditada na
pessoa representante da Diregdo, ficando a Equipa

Auditora com uma cépia.

Relatério de Auditoria
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3. Disposicdes Gerais

Este relatério relata o resultado da auditoria mencionando as principais constatacdes
referentes ao Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho existente na organizagédo
auditada. Esta equipa auditora elaborou o presente relatério para que a organizacdo fique com a
informacdo necessaria que lhe permita identificar quais as acBes que deverd desencadear de
forma a permitir-lhne a implementacdo de um Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no
Trabalho.

A presente auditoria foi realizada por observacdo direta em todos os setores da
organizacdo, podendo no entanto existir alguns desvios a implementacdo da norma, do qual

poderiam resultar ndo conformidades para além das que constam deste relatério.

Assim, as constatacdes neste relatdrio forma classificadas de:

e N&o Conformidade (NC) — representa um incumprimento legal e/ou de algum
requisito normativo;
e Oportunidade de Melhoria (OM) — representa um desvio da norma que podera

originar um incumprimento legal e/ou normativo.

A equipa auditora garante o respeito da ética de auditoria em gestdo, assegurando a
manutencdo sob sigilo de toda a informacdo da organizacdo a que teve acesso no decurso desta

auditoria, incluindo os dados do presente relatério.

4. Resumo da Auditoria

O plano de auditoria foi cumprido de acordo com o previsto, tendo havido contudo
algumas alteracGes de agenda de forma a responder melhor as solicitacfes e as necessidades da

organizagao durante o decorrer da mesma.

Relatdrio de Auditoria 4



)

INSTITUTO POLITECNICO DE COIMBRA

INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRACAO DE COIMBRA

Os colaboradores desta auditoria revelaram durante a mesma uma atitude de abertura,
interesse e de perfeita cooperagdo que permitiu levar a cabo esta auditoria eficazmente:
e Sr. José dos Santos Ribeiro — Presidente da Dire¢do do CSCRB;
o Dra. Manuela Lopes Soares — Representante de SST do CSCRB.

No decurso desta auditoria foram efetuadas 19 constatacdes:
e 7 —Nao Conformidades;
e 12 — Oportunidades de Melhoria.

As constatacdes registadas e apresentadas na presente auditoria devem ser utilizadas pela
organizacdo para a prossecucao da implementacdo do Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude

no Trabalho.

E de ressalvar o empenho de todos os intervenientes no processo, nomeadamente, o
Presidente da Direcdo, a representante de SST e as demais trabalhadores e a disponibilidade em

tratarmos esta problematica com o maximo rigor e profissionalismo.

5. Constatacgdes da Auditoria

1) NC - Uma trabalhadora, admitida ha cerca de um ano ainda ndo realizou exames
médicos de admiss&o.

2) NC — A ficha de aptiddo de uma nova trabalhadora na organizagdo, constava exame
periddico em vez de admisséo.

3) NC - As caixas de primeiros socorros existentes nas viaturas tém a validade ultrapassada.

4) NC - A descri¢do da manta corta-fogo da cozinha e a sua validade estdo impercetiveis.

5) NC - A fritadeira e a maquina de lavar louca ndo tém marcacéo «CE».

6) NC — A entidade que apoia a organizagdo nos servicos de SST ndo efetuou nenhuma

avaliacdo de riscos nem testes de iluminéncia e ruido.

Relatdrio de Auditoria 5
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7) NC - Os trabalhadores nunca foram consultados em matéria de SST.

8) OM — As caixas de primeiros socorros existentes nas instalacdes dispdem de muito
pouco material, devem adquirir o mais urgente possivel e completa-las.

9) OM - Os vestiarios ndo tém separacao por sexos, devem fazer a devida separacao, apesar
de neste momento todos os trabalhadores serem do sexo feminino.

10) OM — Devem adquirir mais sinalizagdo de seguranca para as instalacoes.

11) OM - Devem privilegiar a informacdo escrita no relacionamento com os trabalhadores.

12)OM - Devem proporcionar mais formacdo em SST a todos os trabalhadores,
nomeadamente ao representante de SST.

13) OM - Devem realizar um simulacro periodicamente de modo a testar os equipamentos
de incéndio e 0s responsaveis.

14)OM - Devem providenciar a aquisicdo de equipamentos de protecdo individual
certificados.

15)OM - Devem manter atualizados os requisitos legais e outros aplicaveis aos
trabalhadores.

16)OM — Devem estabelecer procedimentos que permitam monitorizar e medir
periodicamente os objetivos e desempenho de SST.

17)OM - Devem definir procedimentos que permitam a implementacdo de acOes
apropriadas destinadas a evitar ndo conformidades.

18) OM - Devem manter os trabalhadores informados dos resultados das auditorias
realizadas.

19) OM - Devem pedir o mais breve possivel o Relatério de Seguranca e Higiene no
Trabalho a entidade que organiza os servi¢os de SST.

Relatério de Auditoria 6
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6. Conclusdo

A organizacdo implementa boas praticas no ambito de Seguranca e Saude no Trabalho,
ndo tendo ocorrido até a data qualquer acidente de trabalho do qual tenha resultado gravidade de
maior para o trabalhador ou para a organizagdo, podendo, no entanto, haver melhorias em alguns
aspetos ja evidenciados no ponto anterior.

O resultado da auditoria ndo desresponsabiliza a organizagéo de assegurar 0 cumprimento

e a observacdo continua dos requisitos da norma e/ou outros normativos.

7. Equipa Auditora

Nome do(a) Auditor(a) Fungéo / Tipo de Auditor Rubrica
Pedro Miguel dos Santos Pereira Auditor Coordenador AP
8. Anexos

e Plano de Auditoria;
o Listas de Verificacéo;
« Declaragdo de Confidencialidade.

Relatdrio de Auditoria 7
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DECLARACAO DE CONFIDENCIALIDADE

O aluno do Mestrado em Auditoria Empresarial e Publica do Instituto Superior de
Contabilidade ¢ Administracdo de Coimbra, Pedro Miguel dos Santos Pereira, no ambito do
seu Trabalho de Projeto realizado no Centro Social, Cultural e Recreativo de Botdo, com sede na
localidade de Botao, concelho e distrito de Coimbra e apresentado neste Instituto para a obtencao
do grau de Mestre em Auditoria Empresarial e Publica, declara aplicar e respeitar o dever de
confidencialidade, como principio ético do auditor, relativa a utilizacao e prote¢ao da informagao

da organizagao.

Coimbra, 25 de julho de 2012.

O Mestrando,
”Tje%:a

(Pedro Miguel dos Santos Pereira)
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CENTRO SOCIAL, CULTURAL E RECREATIVO DE BOTAO

Politica de Seguranca e Saude no Trabalho

O Centro Social, Cultural e Recreativo de Botdo considera a seguranga e saude no trabalho um

elemento preponderante para manter o seu prestigio no setor em que se insere. Em coeréncia com este

compromisso, estabelece-se a seguinte Politica de Seguranca e Salde no Trabalho, que esta

intrinsecamente relacionada com a melhoria continua, a gestdo ¢ desempenho da seguranga ¢ satide no

trabalho.

Com o objetivo de alcangar as melhores condigdes de trabalho e estabelecer as medidas para a

prevencao de lesoes, ferimentos ¢ danos para a saide dos nossos trabalhadores ¢ de todas as partes

interessadas, enunciam-se os seguintes principios da nossa Politica de Seguranga ¢ Saude no Trabalho:

O éxito desta politica baseia-se na participacao ativa de todos e cada um dos trabalhadores
do CSCRB. Todos os trabalhadores sdo responsaveis pela sua propria seguranga ¢ satde e
pela das pessoas e instalagdes a seu cargo, em todos os niveis hierarquicos da organizagao.
Todos os acidentes, doengas profissionais e incidentes podem ser prevenidos € 0 nosso
objetivo ¢ evita-los por completo.

A Direcdo do CSCRB assume e promove o compromisso da prevencdo providenciando os
recursos humanos e materiais necessarios para alcangar os objetivos propostos.

A Direcdo do CSCRB assegurara o cumprimento dos principios de a¢do preventiva, da
legislagdo e das normas de seguranga e saude trabalho para apoiar e promover esta politica
em toda a organizacao.

A Politica de Seguranca e Satde no Trabalho sera implementada e mantida atualizada nos
diferentes niveis da organizag¢do, assegurando a participa¢do, consulta e formacdo, e
facilitando os canais de informagdo e comunicagdo adequados para que estes principios
sejam conhecidos, partilhados e cumpridos por todos os trabalhadores da organizagao.

Esta politica sera revista periodicamente para assegurar que se mantém pertinente ¢

apropriada.

A Diregao,

G\:M




“Proposta de Implementacao de um Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho no C. S. C. R. de Botédo”

APENDICE VI

PLANO DE SESSAO

Mestrado em Auditoria Empresarial e Publica



CENTRO SOCIAL, CULTURAL E RECREATIVO DE

BOTAO

Formacao Sistemas de Gestao de Seguranga e Satde no Trabalho
Formador Pedro Miguel Pereira

Destinatarios Trabalhadoras da Institui¢ao

Data 19 de outubro de 2012

Duraciao 1 Hora

Objetivos Gerais

No final da formacao, as trabalhadoras deverdo ser capazes de:
e Compreender o funcionamento de um Sistema de Gestao;
e Reconhecer a importancia de um Sistema de Gestdo de

Seguranca e Saude no Trabalho.

Objetivos Especificos

No final da formacao, as trabalhadoras deverdo ser capazes de:
e Identificar corretamente o objetivo da Seguranga e Saude
no Trabalho (SST);
e Indicar os processos de um Sistema de Gestao;
e Identificar o principio subjacente a um Sistema de Gestao

de SST e os seus objetivos;

e C(lassificar adequadamente as vantagens e dificuldades de
um Sistema de Gestdo de SST;

e Compreender o processo de certificagdo de um Sistema de

Gestao de SST.

Conteuados

1. A Importancia das Entidades do Setor Nao Lucrativo (ESNLU)
. Seguranga e Satde no Trabalho (SST)

. Sistema — O que ¢€?

. Sistema de Gestao

. Modelo de um Sistema de Gestdao de SST

. Ciclo de Deming — Breve Abordagem

. Sistema de Gestao de SST

0 N N N B~ WD

. Certificacdo de um Sistema de Gestao de SST
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“SISTEMA DE GESTAO DE SEGURANCA E
SAUDE NO TRABALHO”

Formador: Pedro Miguel Pereira outubro /2012

Introducao

1. A Importancia das Entidades do Setor Nao Lucrativo (ESNLU)
2. Seguranca e Saude no Trabalho (SST)
3. Sistema — O que é?

4. Sistema de Gestéao

5. Modelo de um Sistema de Gestao

6. Ciclo de Deming — Breve Abordagem
7. Sistema de Gestao de SST

8. Certificacao

Concluséo

Referéncias Bibliograficas




PRESTACAO
DE SERVICOS

DE
QUALIDADE

+

m Na atual conjuntura econémica agudizam-se 0s riscos sociais

e as ESNLU assumem um papel primordial na manutencao
da coeséo social e na dinamizacdo da economia nacional,

pois sdo responsaveis por empregar milhares de pessoas;

Carateriza-se por um conjunto de desafios estruturais,
nomeadamente: escassez de recursos, elevadas exigéncias
no cumprimento dos acordos de cooperacéo estabelecidos e

necessidade de obtencé&o de resultados.
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m Principais objetivos:

v Garantir um servico de qualidade adequado a satisfacédo

das necessidades e expetativas dos clientes;

v' Desempenhar um papel responsavel perante a sociedade
através da demonstracdo inequivoca do cumprimento da
sua missdao e também da legislacdo aplicavel aos
estabelecimentos, seguindo uma légica de melhoria

continua a todos os niveis.

“A seguranca, e saude no trabalho visa manter a integridade
fisica e mental dos trabalhadores e a sua abordagem nas
empresas tem procurado o cumprimento dos requisitos legais

aplicaveis...”

Abel Pinto (2009)




_|,

Pessoas Desvios

\
@

T

m E um conjunto de processos organizacionais
interrelacionados, que usem recursos para alcancar

diferentes objetivos organizacionais.

m Inclui atividades de planeamento, realizagcdo, controlo,

monitorizagao e melhoria.




m Deve ter subjacente o principio de melhoria continua, que
assenta no chamado ciclo de Deming.

Melhoria Continua

Politica de SST

Implementag&o
& operagéo

Revisdo pela Gestéo

Fonte: OHSAS 18001:2007

Definir as metas.

Do — Executar as tarefas.

Check — Verificar os resultados.

Act — Atuar em conformidade.
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m Referenciais Normativos:

v OHSAS 18001:2007 — Sistemas de gestdo da seguranca

e da saude do trabalho — Requisitos;

v NP 4397:2008 — Sistemas de gestdo da seguranca e
saude do trabalho — Requisitos, adaptada da Normas
OSHAS 18001:2007.

Criar uma politica de SST adequada a organizacao;
Estabelecer objetivos de SST e criar metas para atingi-los;
Definir a estrutura operacional;

Estabelecer atividades de planeamento;

Definir responsabilidades e 0s recursos necessarios;

Assegurar a dentificacdo dos perigos e a avaliagao e controlo

dos riscos.




Criacao de uma cultura de SST na organizacao;

Criacao de mecanismos para medicdo do desempenho;

Garantia do cumprimento dos requisitos legais e outros

subscritos pela organizagcdo em matéria de SST,;

Reducdo do risco através do controlo e monitorizagcdo das

atividades:

Garantia de praticas de trabalho seguras;

Reducéo do absentismo;

Melhoria do clima organizacional;

Melhoria da imagem da organizacao;

Reducdao de possiveis encargos financeiros.




Comportamento humano;

Resisténcia a mudanca;

Criacao de um suporte documental,

Esforgco em matéria de formacéao;

Adequado faseamento para a implementacéo;

Recursos e meios disponiveis a atribuir.

E o reconhecimento por uma entidade externa, habilitada a

certificar que a organizagdo, cumpre 0s requisitos dos

normativos aplicaveis;
N&o deve ser vista como o Unico objetivo;
A certificacdo ndo é obrigatoria;

E feita através dum processo de candidatura a entidade

certificadora.




E HORA DE MUDAR...

DA O PRIMEIRO PASSO...

http://www.youtube.com/watch?v=gxDmFsSIHLO

ALLI, Benjamin O. (2008); “Principios fundamentais de seguranca e saude no trabalho”; 2.2 Edicao;
Organizacéo Internacional do Trabalho (OIT).

CABRAL, Fernando (2011); “Seguranca e Salde do Trabalho — Manual de prevencdo de riscos
profissionais”; 1.2 Edicao; Verlag Dashofer.

FREITAS, Luis Conceigao (2008); “Manual de Seguranca e Saude do Trabalho”, 1.2 Edicao, Lisboa,
Edicdes Silabo.

MIGUEL, Alberto (2010); “Manual de Higiene e Seguranca do Trabalho”; 11.2 Edi¢éo; Porto Editora.

PINTO, Abel (2009); “Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho — Guia para a sua
Implementacéo”; 2.2 Edi¢do; Edicdes Silabo.

PINTO, Abel (2008); “Manual de Seguranga — Construgdo, Conservagdo e Restauro de Edificios”; 3.2
Edicdo; Edicdes Silabo.

SANTOS, Gilberto (2008), “Implementacéo de Sistemas Integrados de Gestéo — Qualidade, Ambiente e
Seguranga”; Porto; Edi¢cdes Técnicas.

OHSAS 18001:2007 — Sistemas de gestédo da segurancga e da saude do trabalho — Requisitos.
NP 4397:2008 — Sistemas de gestdo da seguranga e saude do trabalho — Requisitos.

http://mww.youtube.com/watch?v=gxDmFsSiHLQ- Video sobre motivacao.
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CENTRO SOCIAL, CULTURAL E RECREATIVO DE BOTAO

FICHA DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

MODULO: SISTEMA DE GESTAO DE SEGURANGCA E SAUDE NO TRABALHO

O Formador: Data: / /

O Formando: Classificacéo :

NOTA: Dispde de dois minutos para responder as seguintes questodes.

1 — Complete a seguinte frase “A Seguranca e saude no trabalho visa manter...”
a) O corpo humano estavel.
b) A integridade fisica dos trabalhadores.
c) A integridade fisica e mental dos trabalhadores.

d) Nenhuma das opc¢des esta correta.

2 — Considere as seguintes frases e diga se sao verdadeiras (V) ou falsas (F):

____Um sistema de gestdo apenas inclui atividades de planeamento, realizacdo e
controlo.

0O modelo de um sistema de gestdo deve ter subjacente o principio de melhoria
continua.

____Um dos objetivos de um sistema de gestdo de SST é definir a estrutura operacional.
_____Um sistema de gestédo de SST nao deve definir responsabilidades.

____Um sistema de gestdo de SST tem como vantagem a criacdo de uma cultura de SST
para a organizacao.

____Um sistema de gestdo de SST tem como vantagem o aumento dos encargos

financeiros com seguros.
Uma das dificuldades de um sistema de gestdo de SST € a resisténcia a mudanca.

A certificacdo € o culminar do processo de implementacdo de um sistema de gestao

de SST, logo é obrigatéria.

BOA SORTE!
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CENTRO SOCIAL, CULTURAL E RECREATIVO DE BOTAO

CORRIGENDA DA FICHA DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

MODULO: SISTEMA DE GESTAO DE SEGURANGCA E SAUDE NO TRABALHO

O Formador: Data: / /

O Formando: Classificacéo :

NOTA: Dispde de dois minutos para responder as seguintes questodes.

1 — Complete a seguinte frase “A Seguranca e saude no trabalho visa manter...”
a) O corpo humano estavel.
b) A integridade fisica dos trabalhadores.
c) A integridade fisica e mental dos trabalhadores.

d) Nenhuma das opc¢des esta correta.

2 — Considere as seguintes frases e diga se sao verdadeiras (V) ou falsas (F):

_F_ Um sistema de gestdo apenas inclui atividades de planeamento, realizacdo e
controlo.

~V_ O modelo de um sistema de gestdo deve ter subjacente o principio de melhoria
continua.

_V_ Um dos objetivos de um sistema de gestéo de SST € definir a estrutura operacional.
_F_Um sistema de gestao de SST ndo deve definir responsabilidades.

_V_ Um sistema de gestdo de SST tem como vantagem a criacdo de uma cultura de SST
para a organizacao.

_F_ Um sistema de gestdo de SST tem como vantagem o aumento dos encargos
financeiros com seguros.

_V_ Uma das dificuldades de um sistema de gestdo de SST ¢é a resisténcia a mudanca.
_F_ A certificac@o € o culminar do processo de implementacdo de um sistema de gestao

de SST, logo é obrigatéria.

BOA SORTE!
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MINISTERIO DA ECONOMIA i 5 ’
E DO EMPREGO MINISTERIO DA SAUDE
Autoridade para as Condi¢Ges de Trabalho Miciibria:da:Salds Direc¢édo Geral da Salde
Gabinete de Estratégia e Estudos Direccéo-Geral da Salde

Relat6rio Unico
(Nos termos da Lei N°7/2009, de 12 de Fevereiro)

Numero de Identificagéo Fiscal Numero de Identificagdo da Seguranca Social ID da Entidade ANO A QUE RESPEITA
(NIF) (NISS) (IDE)
502695722 20004305946 143103 2013

IDENTIFICACAO

NIF: 502695722

Nome da Empresa: CENTRO SOCIAL, CULT. E RECREAT. DE BOTAO
Morada: RUA FREI FRANCISCO MACEDO

Localidade: BOTAO

Codigo Postal: 3020- 521 Botao

Os dados recepcionados foram sujeitos a validacao informatica do cumprimento dos pardmetros de
normalizagdo previamente disponibilizados e de coeréncia entre elementos de informagéo, tendo sido
considerados correctos.

CHAVE DE CERTIFICACAO: E9531QB432083
DATA DE CERTIFICACAO: 2014-04-14 19:29

GEE - Gabinete de Estratégia e Estudos

(*** Este certificado foi gerado automaticamente por computador [RU 2013 (v1.00)] ***)



CERTIFICADO

Data e hora de entrega: 2014-04-14 14:41
Chave de certificagdo: 17592GJW550664B

ECT

INFORMAGAO SOBRE EMPREGO E CONDIGOES DE TRABALHO

MINISTERIO DA ECONOMIA

Ano de Referéncia

RELATORIO UNICO 2013

I. IDENTIFICACAO DA ENTIDADE EMPREGADORA

1. Nimero de Identificagdo Fiscal 2. Namero de Identificagdo da Segurancga Social
(NIF) (NISS)
502695722 20004305946

3. Nome ou designacéo social CENTRO SOCIAL, CULT. E RECREAT. DE BOTAO
4. Localizagao e contactos da sede

4.1 Morada RUA FREI FRANCISCO MACEDO

4.2 Localidade BOTAO

4.3 Cédigo Postal 3020 - 521 Botéo 4.4 Pais PT Portugal
4.5 Distrito ou llha/ Municipio/ Freguesia 060339 Coimbra - Coimbra - Unido das freguesias de Souselas e Botao
4.6 Telefone/ Telemével 239912587 4.7 Fax 239912587

4.8 Endereco de correio electréonico CSCRB@IOL.PT

1ll . PESSOAS AO SERVICO

Em 31 de Dezembro Numero médio durante o ano

1. Pessoas ao servigo da entidade empregadora 9 9

1.1 Trabalhadores por conta de outrem 9 9

2. Destacamentos de trabalhadores para o estrangeiro, ao longo do ano
2.1 Numero de trabalhadores destacados

o

2.2 Numero de destacamentos 0

IV. FILIACAO SINDICAL E FILIACAO EM ASSOCIACOES DE EMPREGADORES

1. Nimero de trabalhadores sindicalizados, em 31 de Outubro 6

2. Inscrita em Associagdes de empregadores?  Sim O Nao 4

V. TRABALHO SUPLEMENTAR

1. Foram realizadas horas suplementares ao longo do ano? sim [ Nao B

VI. TRABALHADORES TEMPORARIOS NA EMPRESA UTILIZADORA

1. Nimero de trabalhadores temporarios
1.1 em 31 de Outubro 1.2 em 31 de Dezembro 1.3 Numero médio durante o ano
2. Fluxo de entradas ou saidas de pessoas em prestagdo de trabalho temporario, ao longo do ano
2.1 Entradas durante o ano H M

2.2 Saidas durante o ano H M

VII. TRABALHADORES COM PERDA OU ANOMALIA DE ESTRUTURAS OU FUNCOES DO CORPO COM IMPLICACOES NA PRESTACAO DO TRABALHO

Menos de 18 De 18 a 34 De 35a44 45 a 64 65 e mais
anos anos anos anos anos

1.1 Distribuigdo por estrutura etaria - TOTAL H H H H H
M M M M M

1.1.1 Com grau de incapacidade inferior a 60% H H H H H
M M M M M

1.1.2 Com grau de incapacidade entre 60% e 80% (excl.) H H H H H
M M M M M

1.1.3 Com grau de incapacidade maior ou igual a 80% H H H H H
M M M M M

Inferior ao 3° ciclo 3 ciclo Ensino Ensino pos-sec. Ensino
ens. basico ens. basico Secundario n&o superior Superior

1.2 Distribuicédo por habilitagdo literaria - TOTAL H H H H H
M M M M M

1.2.1 Com grau de incapacidade inferior a 60% H H H H H
M M M M M

1.2.2 Com grau de incapacidade entre 60% e 80% (excl.) H H H H H
M M M M M

1.2.3 Com grau de incapacidade maior ou igual a 80% H H H H H
M M M M M

Processado por computador RU v2.0 Pagina 1 Certificado: 17592GJW550664B



VIll. DADOS ECONOMICOS DA ENTIDADE EMPREGADORA

1. Volume de Negécios (VN) 86850 € Ano aque serefereo VN 2013
2. Capital social Oe¢

Repartigdo percentual 2.1 Privado % 2.2 Estrangeiro % 2.3 Publico %
Nacional

3. Encargos de formacgé&o profissional
3.1 Montante financiado pela entidade empregadora
3.1.1 Montante correspondente & remuneragao das horas despendidas em formagao
3.1.2 Restante financiamento da entidade empregadora
3.2 Financiamento externo a entidade empregadora
3.2.1 Do Fundo Social Europeu (FSE)
3.2.2 De outras fontes de financiamento

3.3 Encargos globais com formagéo profissional (3.1 + 3.2)

4. Encargos no ambito da seguranca e saltde no trabalho

4.1 Na organizacao dos servicos de 385 €
seguranca e salde no trabalho

4.2 Na organizagdo/modificagao 0€
dos espacos de trabalho

4.3 Na aquisi¢do de bens 0€
ou equipamentos

Nacional

4.4 Na formagao, informacéo e
consulta

4.50utros

4.6TOTAL

o o Io

©

o (=]
a o o M o dh

(=]

0€

0€

385 €

IX. OUTROS DADOS COMPLEMENTARES DA ENTIDADE EMPREGADORA

1. Valor Acrescentado Bruto (VAB) € Ano a que se refere o VAB

1.1 Custos com o pessoal
1.2 Amortizagdes do exercicio
1.3 Provisdes do exercicio

o

2. Encargos com regimes complementares de proteccgéo social

2.1 Encargos suportados e administrados pela entidade empregadora

2.1.1 Subsidio por doenca e doenca profissional
2.1.2 Pensodes de velhice, de invalidez e de sobrevivéncia
2.1.3 Outras prestagdes de segurancga social

2.2 Encargos suportados, mas ndo administrados, pela entidade empregadora
2.2.1 Subsidio por doenca e doenca profissional

2.2.2 Pensdes de velhice, de invalidez e de sobrevivéncia
2.2.3 Outras prestagdes de segurancga social
2.3 Encargos de acgéo e apoio social

3. Potencial maximo anual (horas trabalhaveis, durante o ano)

1.4 Custos e perdas financeiras
1.5 Imposto sobre o rendimento
1.6 Resultado liquido do exercicio

Cadigo referente
a origem
do encargo

[

a dh dh

4. N° de horas ndo trabalhadas durante o ano, dos trabalhadores por conta de outrem, correspondentes aos dias normais de trabalho

4.1 Motivo 4.2 Numero de horas de auséncia remuneradas

4.3 NUmero de horas de auséncia ndo remuneradas

Processado por computador RU v2.0 Pagina 2

Certificado: 17592GJW550664B
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ECT

INFORMAGAO SOBRE EMPREGO E CONDIGOES DE TRABALHO

CERTIFICADO

Data e hora de entrega: 2014-04-14 14:17
Chave de certificagdo: 99295GJE980365D

MINISTERIO DA ECONOMIA

ANEXO B - FLUXO DE ENTRADA OU SAIDA DE TRABALHADORES

NUmero de Identificagdo Fiscal
(NIF)

502695722

20004305946

(NISS)

NUmero de Identificacdo da Seguranca Social

2013

Ano de referéncia

IDENTIFICACAO DA ENTIDADE EMPREGADORA

1. Nimero de Identificag&o Fiscal

(NIF)

502695722
3. Nome ou designacéo social CENTRO SOCIAL, CULT. E RECREAT. DE BOTAO

4. Localizagao e contactos da sede

4.1 Morada RUA FREI FRANCISCO MACEDO

4.2 Localidade BOTAO
4.3 Cédigo Postal 3020 - 521 Botédo

2. Namero de Identificagéo da Seguranga Social

(NISS)
20004305946

4.4 Pais PT Portugal

4.5 Distrito ou Illha/ Municipio/ Freguesia 060339 Coimbra - Coimbra - Unido das freguesias de Souselas e Botédo

4.6 Telefone/ Telemével 239912587

4.7 Fax 239912587
4.8 Enderego de correio electronico CSCRB@IOL.PT

I. ENTIDADE EMPREGADORA

1. Existiram entradas e/ou saidas durante o ano de referéncia do relatorio? sim ] Nao 4
Il. TRABALHADORES
Regime de reforma aplicados (de Entrada na entidade Saida da entidade Total de horas
Seguranca Social ou outro) empregadora empregadora suplementares
efectuadas
no ano
S i3 civil
8 88 2 BE
g 33 g 5 o |& |8 g| g
E| S g8 g i ET Zlz|s sl |8
° 15 © T 5 Motivo (a ° 2 ‘g - |£| & ss|ss|®
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CERTIFICADO

Data e hora de entrega: 2014-04-04 11:28
Chave de certificagcdo: 86563KMF343741U

MINISTERIO DA SAUDE

MINISTERIO DA ECONOMIA ﬂ
S Direcgdo Geral da Saude

Autoridade para as Condi¢des de Trabalho

Ministério da Salide
Direcgdo-Geral da Salde

ANEXO D - Relatorio Anual da Actividade do Servico de
Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho

Numero de Identificagdo Fiscal Numero de Identificagdo da Segurancga Social N° da Unidade Local Ano de
(NIF) (NISS) (estabelecimento) referéncia
502695722 20004305946 818978 2013

IDENTIFICACAO DA ENTIDADE EMPREGADORA

1. Ndmero de Identificagéo Fiscal 2. Namero de Identificagdo da Seguranca Social
(NIF) (NISS)
502695722 20004305946

3. Nome ou designagédo social CENTRO SOCIAL, CULT. E RECREAT. DE BOTAO
4. Localizagdo e contactos da sede

4.1 Morada RUA FREI FRANCISCO MACEDO

4.2 Localidade BOTAO

4.3 Cédigo Postal 3020 - 521 Botéo 4.4 Pais PT Portugal

4.5 Distrito ou llha/ Municipio/ Freguesia 060339 Coimbra - Coimbra - Uniéo das freguesias de Souselas e Botdo
4.6 Telefone/ Telemével 239912587 4.7 Fax 239912587
4.8 Endereco de correio electrénico CSCRB@IOL.PT

IDENTIFICACAO DA UNIDADE LOCAL

1. Nome ou designacéo social CENTRO SOCIAL, CULT. E RECREAT. BOTAO
2. Localizacdo e contactos da sede

2.1 Morada RUA FREI FRANCISCO MACEDO

2.2 Localidade BOTAO

2.3 Codigo Postal 3020 - 521 Botdo 2.4 Pais PT Portugal

2.5 Distrito ou Illha/ Municipio/ Freguesia 060339 Coimbra - Coimbra - Unido das freguesias de Souselas e Botéo
2.6 Telefone/ Telemével 239912587

| - UNIDADE LOCAL (ESTABELECIMENTO)

1. Existiram trabalhadores ao servico em algum periodo do ano de referéncia do relat6rio? simBE  Nazo [

2. Actividade econémica principal (CAE) da unidade local em 31 de Dezembro
88990 OUTRAS ACTIVIDADES DE APOIO SOCIAL SEM ALOJAMENTO, N.E.

3. Nimero médio de trabalhadores afectos a Unidade Local, no ano:

Total Homens Mulheres

3.1 Vinculados por contrato de trabalho ou equiparado ao empregador 9 0 9

responsavel pelo relatério
3.1.1 A trabalhar na unidade local (estabelecimento) 9 0 9
3.1.2 A trabalhar fora da unidade local (estabelecimento) 0 0 0
3.1.2.1 Trabalhadores temporéarios cedidos por contrato de utilizagédo 0 0 0
3.1.2.2 Trabalhadores em regime de cedéncia ocasional 0 0 0
3.1.2.3 Outros trabalhadores (em regime de teletrabalho 0 0 0

ou trabalhadores no domicilio)

3.2 Outros trabalhadores a trabalhar na unidade local (estabelecimento) 0 0 0
3.2.1 Trabalhadores temporéarios cedidos por contrato de utilizagéo 0 0 0

3.2.2 Trabalhadores independentes e trabalhadores
ao servigo de empresas prestadoras de servigos

(=]
(=]
(=}

3.2.3 Trabalhadores em regime de cedéncia ocasional

(=}
(=}
(=}

3.3 TOTAL (3.1 +3.2) 9

(=]
[©

4. Nimero total de horas efectivamente trabalhadas (incluindo as suplementares) durante o ano, pelos

trabalhadores declarados em 3.1.1 15762
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| Il - NATUREZA DA MODALIDADE ADOPTADA NA ORGANIZACAO DOS SERVICOS DE SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO

1. Foram organizados os servigos de seguranga no trabalho? sim M Nzo [
2. Foram organizados os servigos de saude no trabalho? sim M Nzo [

3. Quantos trabalhadores estdo afectos a organizagdo da estrutura interna de 1°s socorros,
combate a incéndios e evacuac¢éo de instalagdes?

4. As actividades de seguranca e saude no trabalho foram organizadas: Em conjunto [ Em separado

5. Especifique a modalidade:

5.1 No dominio da seguranga: 5.2 No dominio da saude:
5.1.1 Servigo interno O 5.2.1 Servigo interno
5.1.2 Servico comum/partilhado O 5.2.2 Servicos comum/partilhado
5.1.3 Servigo externo X 5.2.3 Servigo externo
5.1.4 Actividades exercidas pelo empregador O 5.2.4 Servico Nacional/Regional de Saude
5.1.5 Actividades exercidas pelo trabalhador designado O
6. Foram complementados os servigos especificados em 5.? sim M Nzo [

=

O OO0
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Ill- PESSOAL DOS SERVICOS DE SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO

1. Servigos internos, comuns/partilhados e/ou externos

1.1 Indique o numero de técnicos em cada grupo profissional, que exerceram actividade efectiva na unidade local (estabelecimento):

1.1.1 Médicos do 1.1.2 Enfermeiros 1.1.3 Técnicos Superiores 1.1.4 Técnicos de 1.1.5 Outro
trabalho de SHT SHT Pessoal
1 1 1 0 1

1.2 Médico(s) do trabalho:

1.2.1 Nome do(s) médico(s) do trabalho: 1.2.2 N°(s) da cédula 1.2.3 N°de horas
profissional mensais de afectacdo
Tiago Jesus, Dr. 47562 000,33
1.3 Técnico(s) de Seguranca e Higiene do Trabalho:
1.3.1 Nome do(s) técnico(s) de Seguranca e Higiene do Trabalho 1.3.2 N°(s) Certificado de Aptid@o Profissional (CAP)
Daniela Lourenco 01241004EC5

1.4 Director/Responsavel dos Servigos:

1.4.1 De Seguranga 1411 NIF 247725455 1.4.1.2 Nome Daniela Lourengo
1.4.2 De Saude 1421 NIF 233344560 1.4.2.2 Nome Tiago Jesus, Dr.

1.5 Empregador
1.5.1Nome do Empregador: 1.5.2 n° autorizagao:
1.6 Trabalhador Designado:

1.6.1 Nome do Trabalhador Designado: 1.6.2 n° autorizagao:

1.7 Nome do Representante do empregador para o acompanhamento dos servicos comuns/partilhados ou externos:
José Santos Ribeiro
2. No caso de Servigos Externos, indicar denominagéo e numero de identificagdo fiscal da(s) entidade(s) prestadora(s)

2.1 Servigos de Segurancga

2.2 Servigos de Saude

2.1.1 NIF 504640496 2.1.2 Denominacdo: AMBIGLOBAL L.DA 2.1.3 Tipo:

2.2.1 NIF 504640496 2.2.2 Denominacédo: AMBIGLOBAL L.DA 2.2.3 Tipo:

[

I

IV - ACTIVIDADE(S) DO(S) SERVICO(S) DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

1. Foram organizados programas de prevencao:

1.1 Programa de prevencéo de riscos profissionais: sim B Nazo [
1.2 Programa de promogéo da salde: sim B Nao [
1.3 Programa de vigilancia da satde: sim B Nao [
2. Foram realizadas Auditorias? sim [ Nao [
3. Foram realizadas Inspecc¢fes? sim [l Nio [

4. Accdes de informagédo, consulta, e formagéo aos trabalhadores

4.1 Informacéo aos trabalhadores sobre os riscos inerentes a sua actividade profissional

4.1.1 Foram realizadas ac¢des de informacédo? sim [ Nao [4
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4.2 Consulta aos trabalhadores na area da Seguranga e Saude no Trabalho

4.2.1 Foram realizadas acgOes de consulta? sim [ Nao [

4.3 Formagcéo dos trabalhadores nos dominios da Seguranca e Satde no Trabalho

4.3.1 Foram realizadas accdes de formagao? sim O Nao [

5. Identificacao, avaliagéo e controlo dos factores de risco

5.1 Foram identificados factores de risco fisico? sim [l Nio [
5.2 Foram identificados factores de risco quimico? sim [ Nao B
5.3 Foram identificados factores de risco biolégico? sim [ Nao [

5.4 Foram identificados factores de risco relacionados com a actividade, capazes de originar alterac6es do sistema musculo-esquelético?

sim [ Nzo [
5.5 Foram identificados factores de risco Psicossociais e Organizacionais? sim O Nao [
5.6 Foram identificados outros factores de risco para a Segurancga e Saude no Trabalho? sim O Nio [
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6. Promocéo e vigilancia da satde

6.1 Foram realizados exames de admisséo, periédicos e/ou ocasionais? sim [ Nz [

Escaldes etéarios
Inferior a 18 anos 18 e 19 anos 20 a 49 anos 50 e mais anos

Total de exames
6.1.1 Total de exames de admissédo
6.1.2 Total de exames periédicos
6.1.3 Total de exames ocasionais
6.1.3.1 Mudanca de posto de trabalho
6.1.3.2 AlteragGes no posto trabalho
6.1.3.3 Regresso ao trab. ap6s auséncia superior
a 30 dias
6.1.3.3.1 Pds baixa por acidente de trabalho
6.1.3.3.2 Pos baixa por doenca
6.1.3.4 Iniciativa do médico
6.1.3.5 Pedido do trabalhador

6.1.3.6 Por cessagao do contrato de trabalho

6.1.3.7 Outras razdes

SILZILZLITIEEITILEITIL IS T ITIL I ITESITLITEL T
S IZLIZLILESILZS I IESILESILZSILITILESILIESTT
SILZLILZLITIEEITILEITIL IS TSI I ITESITLITEL T
S IZLIZLIZSILZSITILZSIZES IS IS ILITILESILIELSTT
SILZLIZLITIESITILZILZ IS I ILILITESITLITELS T

oo I oI eI IOIIWIOIRLIo ko 55-'_,
oo oo ool oo IoIoIo
[N elclelololelololeclololelelolelololelielolelololele)
o oo oo o oo oo o000 NIOIINIB
oo oo oo NIOIOINIO

6.2 Foram realizados exames complementares? sim X Nao [
6.2.1 Exame 6.2.2 N° total de exames 6.2.3 Factor de risco
99 9 00
03 9 00
02 9 00
08 9 00
6.3 Foram realizadas ac¢des de imunizacéo sim O Nao [
6.4 Foram realizadas ac¢des de promocdo da Saude no Trabalho? sim O Nao [X

V - ACIDENTES DE TRABALHO E DOENCAS PROFISSIONAIS

1. Ocorreram acidentes de trabalho, no tempo de trabalho, com trabalhadores indicados no quadro I, questédo 3.1.1? sim O Nio [

2. Ocorreram acidentes de trabalho, no tempo de trabalho, com trabalhadores indicados no quadro I, questédo 3.2? sim [ Nao [

3. Taxa de incidéncia dos acidentes de trabalho totais e mortais, ocorridos com os trabalhadores indicados no quadro l,questdes 3.1.1el- 3.2

3.1 Taxa de incidéncia (Total AT) TiT = (N°de AT Totais/N° total de trab.em | - 3.1.1 e | - 3.2) x 1000 =
3.2 Taxa de incidéncia (AT Mortais) TiM = (N° de AT mortais/N° total de trab.em | - 3.1.1 e | - 3.2) x 1000 =

4. Doencas Profissionais de participacdo obrigatéria

4.1 Foram participadas doencas no ano? sim O Ndo [
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4.2 Foram confirmadas doencgas no ano? sim O Nao [
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CERTIFICADO

Data e hora de entrega: 2014-04-14 14:15
Chave de certificacdo: 86553FQY254253P

ECT

INFORMAGAO SOBRE EMPREGO E CONDIGOES DE TRABALHO

MINISTERIO DA ECONOMIA

ANEXO E - GREVES

Ano de Referéncia 2013

IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE EMPREGADORA

Namero de Identificagdo Fiscal (NIF): 502695722
Namero de Identificagdo Seguranca Social (NISS): 20004305946
Nome ou designagao social: CENTRO SOCIAL, CULT. E RECREAT. DE BOTAO

1. Existiram greves durante o ano de referéncia do relatério? sim L]

2. Actividade econdmica principal (CAE) da entidade empregadora em 31 de Dezembro
3. Nimero de pessoas ao servico na entidade em 31 de Dezembro

4. Namero médio anual de trabalhadores por conta de outrem (TCO) na entidade

Néo @

I. UNIDADE LOCAL (ESTABELECIMENTO) - Sede

Ntmero de Unidade Local: 818978
Numero de Identificagdo Fiscal (NIF): 502695722
Localizag&o e contactos
Morada RUA FREI FRANCISCO MACEDO
Localidade BOTAO
Cédigo Postal 3020 -521 Botdo

1. Existiram greves na unidade local durante o ano de referéncia do relatério? sim [

2. Actividade econdmica principal (CAE) da unidade local em 31 de Dezembro
3. Nimero de pessoas ao servi¢go na unidade local em 31 de Dezembro

4. Namero médio anual de trabalhadores por conta de outrem (TCO) na unidade local

Nao [

Il. GREVE
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CERTIFICADO

Data e hora de entrega: 2014-04-14 19:28
Chave de certificagcdo: 29560REH747417R

ECT

INFORMAGAO SOBRE EMPREGO E CONDIGOES DE TRABALHO

Ministério da Economia

ANEXO F - INFORMACAO SOBRE PRESTADORES DE SERVICO

Numero de Identificagdo Fiscal Numero de Identificagdo da Seguranca Social Ano de referéncia
(NIF) (NISS)
502695722 20004305946 2013

IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE EMPREGADORA

1. Nome ou designacao social CENTRO SOCIAL, CULT. E RECREAT. DE BOTAO
2. Localizag&o e contactos da sede

2.1. Morada RUA FREI FRANCISCO MACEDO

2.2. Localidade BOTAO

2.3. Cédigo Postal 3020 - 521 Botédo 2.4. Pais PT Portugal
2.5. Distrito ou Ilha / Municipio / Freguesia 060339 Coimbra - Coimbra - Unido das freguesias de Souselas e Botdo
2.6. Telefone / Telemé6vel 239912587 2.7. Fax 239912587

2.8. Enderego de correio electrénico CSCRB@IOL.PT

I. CONTRATANTE

Existiram contractos de prestacdo de servigos em algum periodo do ano de referéncia do relatério? Sim O nao =
Actividade econémica principal (CAE) do contratante em 31 de Dezembro

N

Il. CARACTERIZAGAO DOS PRESTADORES DE SERVIGO

Nuamero de Identificagdo Actividade desenvolvida Datas da prestacéo de servigos
= o
S o <
2 o8 2
@
§ % 2 T o gg ] ¢
(=} [=}
3 58 s S £ _ E8 o3 S8
° 9L Nome ou designag&o social S S 8 = ES °8 58
S| Fiscal (NIF) o2 Seguranga Social (NISS) = ks 82 23 o9 Inicio Fim S £ s
Z £ g ou equiparado 2 3 g 2 E o= (ano / més) (ano / més) E b zZg
= = z () ®
55 9 g3 89 =% g
R = =e 3 g
o
1 2 3.1 3.2 4 5 6.1 6.2 7 8 9 10
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“Proposta de Implementacao de um Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no Trabalho no C. S. C. R. de Botédo”

ANEXO Il

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Mestrado em Auditoria Empresarial e Publica



3IGLOBAL

. _c:q_uimm oE prESTAGKD.DE sznvmosnf. CONSULTORIA EM SEGURANGA, HIGIENE E SAODE NO TRABALMO: i & = iy oot

Entre  firma AMBIGLOBAL — Prestacio de de
sede na Fun: Frederico Gardia. Secades, n9-171, froguesia da. Cadima, concetho de Cantanhade, matriculada na Consarvatdria. de Registo Comercial’ de: Cantanheda:sob a.
1.5 504640496, representada: por Antdnio: Jodo Rodrigues: Freitas, portador do: Bithete de-Identidade n.% 7656491, emitdo em 24-03-2004 peio Arguive de- Identificacio da
Coimbra, doravarnte desigrada: por primsira outorgante e 2 Firma- Centro: Social Caltural © Recreativo do Botdo, titular do Cartio de:Pessoa Colectiva. m0 502695722
" com numero: CAE 88990 & nimerc- Seguranca: Social: 20004305946, com: sede nia- Largo da. Igreja, freguesia“de BotSo, 3020-521 - Botdo, com. n.%(s) de telefone
239912587, m(s) de.fax:__~ o . n:9(s):de telemdvel 962538346, com enderece(s) de email: caarb@iol.pt, represantada pelo(s) Gerente(s) Josd Santos
Ribeire, doravante: designada: por segunda: outorgants; 4:celebrado. pelo presenta documento um contrato de prestacio da- Servigos. de Concultoria. em: Sequranga,.
Higiene ¢ Satide no Trabaiha, que se rege pelas seguintes cliusuias: : . : )
;o

1 - Objecto do contrato .
1.1. Higiene & Seguranca no Trabalho

A) O presente contrato tenr: como cbjecto a prestagio de servigos de consultoria-pela-primeira & sequnda outorgant=s; no(s) estabelecimento(s) desta sita(s): T

I - Larga da Igrejs,. freguesia de- Botfio, 3020-521. Botso, cujo responsdvel 2 contactar & o &r{s) Dr? Manuela, com a n.%(s) de telefone 2§9912537, n.(s) de fax
: .n.9(s).de telemdvel 962538346, com endereco(s) de email: csarb@ial.pt;. . . S ’ s e -

s serviges.de Seguranga e Higiene no.Trabeit a modalidade de sarvigos extestios; nos.termos.da Lsi n.9 102/2009 de 10 de Setembro @ Lei n.0 7/2008 de 12
da Fevereirp, nomeadamente; . 7 .

1.1.1) !hFarmag'éo técnica; na fase de projecto & execuclic: sobre as medidas de prevencia relativas ds. instalagdes, lotais, equipamentos e procassos da yt‘i'abalho;'

S .
1.1.2) Identificaglio e avaliacio dos risoos pam:a saguranca & salde.nos locis de. tratatho;. " : e ~
1.1.3)} Informagio schre: os: riscos para:a- segurancgz e higiene, bem como sobre as medidas da prevencdo e probecgio; Esta informacBo serd efectuada na decorrer da(s)
auditoria(s) a realizar, nada tende a ver com o cumprimento das horas de formegdo que a entidade empregadora. & obrigada a proporcionar acs saus tmbathaderes, no
Smbito do cidigo do trabalho e sua reguiamentagdo; - . - . T )
1.1.4} Aconselhamento dos. melos destinados & pru\rmgiﬁeprtta@o, colectiva erindividual;, - B

1.1.5} Indicagiio dar-afixagio da sinalizagio e fluminagio de seguranga nos Ir.;zis de trabalhs, assimr come u.lltmsdimitivos- relacicnados com a seguranga contra-
incéndios; o . . i -

1.1.8) Sempre que as actividades referidas anterior impliquem a adopcia da: medidas cuja implementagio dependa: dosrespdrsiveis da empresa, os Servigos de
Seguranga e-Higiene informé-les-80 sobre as mesmas; ——— "~ s R S e - : - -

B} Os sarvicos objectodc presenta contrato serda m,.pda.pﬁnydm & sagundaouhﬁrgan’ce, nas instalatGes. identificadas na alinea A)don® 1.
1.2, Medicina do- TrabaTho, o -

A) O presente contrate tem como.objectn a:prestagio peia primeira & segunda. olitorganta; de sarvigos: refaconadoes. cmn. & medluna do Trabaiho, na. modalidada de
servigos extamos, hos termos da Lei n.9102/2009 de-10 da&bemhm @ Lei 1.0 7/2009 da 12 da Foversim, nomeadamentar - . . :

1,2.1) Promogio e vigilfncia da satde, bem come a: otganiugio. e manutentio das: registos  dinices efectuad s & outros o tos: informatives: relativos a- cada

1.2.2) CriacBo de uma Ficha Clinica individual;

1.2.3) Criagio des Fichas de AptidSo para o tabalho. Os resultados dos referidos exames serdo comunicadas 20 departamento de recursos:humanas; através do envio da
Ficha de Aptidic com o respectivo pareos msdico;. s . ' : . .

1.2.4) Marcacio e realizacio de Exames Médicos obrigatirios, tendo am vista. verificar a: aptiddo fsica e psiquica-do trabalhador para o exercicio da sua profissio, em
canformidade com & legislagia em vigos: - - C . . .
s  Exame de Admiss¥o: a realizar antes do infdo de prestagfo de trabalho ou.nos 15/dias seguintes d sua admissdo. - -
- Exames Periddicos: a realizar de 2 em 2.anos.a todos os trabalhadores. com excepgdo dos.com menos.de 18 anocs. « mais de 50, os quais realizarfio exames
anuags. . : ' :
. Exames Ocasionais: a realizar quanda haja alteragSes substandiais nos meios utilizados, no amblents e na organizagio do trabaiho, susceptivais de reparcussda
nociva para a saiide do trabalhador, bem como no caso de regresso ao trabaiho depois de uma auséncia superior a 30 dias por motiva de acidente ou de

1.2.5.) Ndmero de trabathadores abrangidos: 8, conforme fista de beneﬁclanos am anexo a esta contrato e qua dale faz parte integrante:

2 -~ Actos exciuidos do fimbito do contrato
Detarminaciies laboratoriais @ autros meios da diagnéstico complementar qua sa tomem indispensiveis no. decorrer da- prestaclo de. servigos, serfio requisitadas a
entidades especializadas, sendo os encargos da responsabilidade da segunda outorgante.

3 - Avenca
3.1. O valer da avenca acordada refativa & prestaga dos servigos de Seguranga e Higiene po Trabaiho, afra-se em:

Para 0 estabefecimento referids em 1.1 A} X, sers da 70C€/Anual {acrescido de TVA), actualizando-se anualmente numa percentagem de 4%;
A forma de pagamento serd através da cheque ou Rumerdrio entregue ou remetido 3. primeira. cutorgante, ou por transferfinda bancdria para a conta que a.mesma &
titular na Caixa Geral de Depdsitos 003501350008285993017, ou por débito directo com a pericdiddade atrés definida.

3.2. O vaior da avenga acordada relativa & prestagiic dos serviges de Medicina do Trabaiho, referente a 8 trabathadores, serd de 35€ por rabathador/consuita {isento da
1VA), actuaiizando-se anuafmente numa percentagem de 4%.

A forma de pagamento serd através de cheque ou numerdric entregue ou remetido & primeira cutorgante no acto dé(s) consulta(s).

4 - Sahaguarda o . )

4,1 Sempre que a segunda outorgante admita novos trabalhadores ndo contemplados na enuidacde, ou seja, que nio constem da relagio de beneficidrios, em anexo,
comunics-lo-3, via fax, 3 primeira cutorgante, aquando a sua admissSo, no Prazc MAXIMS de 5 dies Gteis, pagands a taxa comespondents; de modo a que estes fiquem
abrangidos pelos servicos durante essa mesma anuidade,

4.2 Todas as rescisBes de contrato com os trabalhadores a as alteraclies substanciais das instalagfies, do ambiente e da organizagdo do trabalho deverdo ser comunicadas
& primeira outargante no prazo de 15 dias.

O ndo cumprimento do disposta nesta cidusula, ifiba a primeire cutorgante da responsabilidade pela eventual inadequagic dos meios e procedimentos de seguranga,
higiene e saiide aconselhados.

4.3, A primeira outorgants n&o s responsebiliza pelas omisstes, por parte da segunda cutorgante, de factes e actos que se considerem relevantes (presenca de agentes
fisicos, quimicos, biclogicos, equipamentos de babaiho, procedimentes inadequados, etc.) para a eficaz consultoria a prestar pela primeira outorgante.

4.4. A primeira outorganta ndo se responsabiliza peio facko da segunda outorgante nio ther a2 modalidad, acta de crganizacie destes servicos, de acordo com o

Sede: Rua Frederics Garcia Secades, n.¢ 171, Cadima, 3060-094 Cantanhede, Telef./Fax: 231411129 . PrintD:020578
Filial: Rua Nova Santa Cruz, n.® 114, 5. Viter, 4710-409 Braga, Telaf./Fax: 253283110 . -
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apir.ulo VE da Lei 09 102[2009 de 10 tb Sd:arrlbm: Mais s nﬁo wlmpdc facto da segundu outorgante, apds: sa*dawdamw@adamudn e lnformada nesse:
santido, soliditar um servigo insuficente para as suas necessidades, mormente no que respeita 20 nimero de horas contratadas. I

4.5.A segunda outorgante tem a respansabilidade de informar qualquer indidents ou acidenta ocorrido, no prazo de 2 dias, através de carta regtstada remetida & pnmelm
outorganbe, ot para.o fax 253283110, Se se-tratar de um addenteg-ave,dave efechiar a comuntcaq&ndumesm,& pnnwmwtnrganba, -] pﬂzo @_6 hnrs, para o fax
253283110, sam-prejuiza da comunicacio gue deva-sar- efectuada s entidades competentss.. S
4.6.) Ffca estabelecido que apds a: confirmagie das: auditorias: por parte- da: sagunda. mm-gante-, & sua. nic lwl!zagiu nm:htaaurdada e»amio aamunlcaqaa doseu
cancelamento no perfodo- de: 24 horas. que- a antecede;. implica um: pagamento. adicional de .30 eurcs por auditoria, rdauvammteanvulormnu'anmi, Facnnmdo como
deslocacio & ampresa.. Este pagamentn: coorme©d por qualquer motive imputdvel ¥ segunda outorgante (falta da tempo, estabelecmente. fedhada, et - :

4.7.} Fea astabeieqdn que apds a oanﬁrmaﬁo dos exmmes. pnr pnrtu da segundu cutorgants, a: ndo compariinciz implica: o pagamento de- 25,00 € por uada rmbaihador
que falte. - .

5 Em“ﬁﬂﬂrﬂm

Opmmmmmmemvweﬁ udemidemu : R - . : f e e -

L e

6 - Duraciio do contratn- - a -

O presante contrato. terd a dura@n de I:r& anas,. cnnsldeanch—ﬁ auhmlahw & suvessivamente remvado pnr iguais pancdcs Ambas as contraentes podem cessar os.
efeitos deste contrato, avisando em carta registada, para esse efeito, a cutra- contraente com a antecedéncia minima de 90 (novema) dsas, em rela@o ac termo do prazo.
inicial ou ao terme do pu'iodo da: rmuvagEo que estiver em cursa, sem dineito a: quakguer indamnizacio.

7 - foro
Para dirimir todas as questfes emergenmsdu prmtemntmip & competente uTnbumi Judicial da Comarca de Bragu O expresa rentinga.a: qr.mlquer outro.

a- mmquwanﬁgﬁuumm,mmuMn- . de de. .
Anexo: LBtadabenef‘marlos : )

0 reprﬁentanhe da Pﬂmsra

Torz. 7=+

i

Seda: Rua Frederica Garcia Secades, n.9 171, Cadima, 3060-094 Cantanhede, Telef./Fax: 231411129 . )
Eiliak Rua Nova Santa Cnuz, n. 114, S. Vitor, 4710-409 Braga, Telef./Fax: 253283110 : PrimID:020578
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