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Resumo

Atualmente, torna-se fundamental a preocupacao das organizagdes com a seguranca e
saude no trabalho e a percecao do impacto deste tema nos seus colaboradores. Cada vez mais, as
empresas reconhecem as vantagens da ado¢ao de um Sistema de Gestao da Seguranca e Satde no
Trabalho, muitas vezes mesmo econdmicas. No sector alimentar, esta drea é igualmente relevante e
contribui ainda para o cumprimento de todos os requisitos legais e outros aplicdveis. O objetivo
principal do presente estudo é o desenvolvimento de uma proposta para a implementacao de um
sistema de gestao de seguranca e satde no trabalho, sequndo o referencial normativo NP ISO
45001:2019 numa empresa do setor alimentar, demonstrando a mesma a sua relevancia para que
possa ser posteriormente implementado na organizacao. Inicialmente foi realizada uma pesquisa
bibliografica sobre o estado da arte da temdtica em estudo com recurso a bases de dados técnicos e
cientificos, de onde se constatou que ainda existem organizagoes que nao investem nesta tematica.
Posteriormente foi efetuada uma observacao direta e a verificacao “in loco” da documentacao
existente na organizacao. Por forma a ser efetuado um primeiro diagndstico, foi realizado um
questiondrio a todos os colaboradores incluindo a gestao de topo para se percecionar melhor o
conhecimento destes sobre a tematica de seguranca e sadde de trabalho e respetivas condicoes
desta na organizacao. Foi também aplicada uma check list de verificagao na fase inicial de forma a se
perceber qual o contexto e estado inicial da organizacao ao nivel dos requisitos do normativo aplicdvel
e também na fase final apds a preparacao do sistema de gestao para se verificar a sua conformidade.
Apds tratamento e andlise dos questiondrios verificou-se que a maioria das respostas foram
unanimas, concluindo-se que existe percecao/conhecimentos adquiridos por parte dos
colaboradores na tematica de estudo e que as condicdes de SST na organizagao sao consideradas
importantes e essenciais para o desempenho das fun¢oes. Ja quanto ao diagndstico das condicdes
existentes ao nivel da organizacao com recurso a lista de verificacao detetou-se um ndmero
significativo de nao conformidades o que potenciou a elaboracao de diversos documentos
necessarios para que fossem cumpridos os requisitos aplicaveis ao SGSST, de forma a organizagao
poder fazer a sua implementacao de futuro. Apds a preparacao da informacao documentada deste e
na fase de verificacao final e apesar de algumas ac6es e suportes ainda nao estarem concluidos,
constatou-se que o sistema cumpria na sua generalidade com os requisitos aplicdveis da NP ISO
45001:2019.

O sistema de gestao proposto permitird também a organizacao de estudo melhorar a
produtividade e alcancar ganhos de competitividade nos mercados mediante a redugao dos custos
com amelhoria dos processos em geral, com enfoque na gestao do risco o que permite a organizacao
dispor de locais de trabalho mais seguros e sauddveis. Este sistema ira fazer com que exista na
organizacao processos e procedimentos que vao contribuir para a melhoria continua.

Palavras-Chave: Sistema de Gestao; Seguranca e Satide no Trabalho; Gestao do Risco; NP
ISO 45001:2019



Abstract

Currently, the concern of organizations with safety and health at work and the perception
of the impact of this issue on their employees is fundamental. Increasingly, companies recognize the
advantages of adopting a Safety and Health Management System at Work, often even economic. In
the food sector, this areais equally relevant and also contributes to the fulfillment of all legal and other
applicable requirements. The main objective of the present study is the development of a proposal for
the implementation of a safety and health management system at work, according to the normative
reference NP 1SO 45001:2019 in a company in the food sector, demonstrating to it its relevance so
that can later be implemented in the organization. Initially, a bibliographic research was carried out on
the state of the art of the subject under study using technical and scientific databases, from which it
was found that there are still organizations that do not invest in this subject. Subsequently, a direct
observation and verification “in loco” of the existing documentation in the organization was carried
out. In order to carry out a first diagnosis, a questionnaire was carried out to all employees, including
top management, to better understand their knowledge on the topic of occupational safety and health
and the respective conditions of this in the organization. A checklist was also applied in the initial
phase in order to understand the context and initial state of the organization in terms of the
requirements of the applicable regulations and also in the final phase after the preparation of the
management system to verify its compliance. After treatment and analysis of the questionnaires, it
was found that most of the answers were unanimous, concluding that there is perception/knowledge
acquired by the employees on the subject of study and that the OSH conditions in the organization are
considered important and essential for the performance of the functions. As for the diagnosis of
existing conditions at the organization level using the checklist, a significant number of non-
conformities were detected, which led to the preparation of several documents necessary for the
requirements applicable to the SGSST to be met, so that the organization can make its implementation
in the future. After preparing the documented information of this and in the final verification phase, it
was found that the system generally complied with the applicable requirements of NP 1SO
45001:2019.

The proposed management system will also allow the study organization to improve
productivity and achieve gains in competitiveness in the markets by reducing costs with the
improvement of processes in general, with a focus on risk management, which allows the
organization to have safer and healthier. This system will ensure that there are processes and

procedures in the organization that will contribute to continuous improvement.

Keywords: Management System; Safety and Health at Work; Risk Management; NP ISO 45001: 2019
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Capitulo 1- Introducao

Atualmente as organizacdes, com a necessidade de se tornarem mais rentdveis e sustentdveis,
com o aumento da globalizacao e internacionalizacao, com perspetiva de serem mais competitivas e
eficientes em relacao aos seus concorrentes, tém apostado no desenvolvimento de sistemas de
gestao que vao ao encontro das necessidades e preocupacoes dos colaboradores e das restantes

partes interessadas (Pires, 2016).

Com os avancos da tecnologia nos dias de hoje as empresas procuram ter uma exceléncia
organizacional, pois, no quotidiano lidam com diversos Stakeholders (colaboradores, clientes, estado
e entre outros) tendo que cumprir com os requisitos (necessidades e espectativas) das suas partes

interessadas.

Para tal, as organizacoes devem ter um controlo sobre os processos, servicos, produtos ou
atividades que tenham impacto no ambiente de trabalho e, naturalmente, na Seguranca e Saldde
Ocupacional dos colaboradores. A forma mais estruturante de o alcancar é através daimplementacao
de um Sistema de Gestao de Seguranca e Satde no Trabalho (SGSST), uma vez que as pessoas sao a

maior riqueza de qualquer organizacao (Santos, Almeida, Ramos, & Carvalho, 2018).

Aimplementacao e certificacao de sistemas de gestao tornamais vidvel aimplementacao de uma
politica de melhoria continua e a disponibilidade de recursos necessarios para cumprir 0s requisitos
dessas partes interessadas. Contribui também a ter uma estrutura organizacional com ferramentas

de aprendizagem que permitem diminuir e evitar irreqularidades em eventos futuros.

No caso do SGSST, uma sdlida implementacao e gestao é reconhecida por todas as partes

interessadas internas e externas a organizacao.

A gestao como conceito é relativamente antiga, mas o seu estudo é um fenémeno com pouco
menos de um século. O estudo da gestao € a histdria da evolucao de um conjunto de concecdes da
natureza do homem, trabalho e forma de funcionar das organizacdes (Lishoa, Coelho, Coelho, &

Almeida, 2013).

Um sistema de gestao permite definir os processos estratégicos, operacionais e de suporte de
uma organizacao. Nos processos verificam-se e identificam-se as causas dos problemas, procurando
encontrar as solucdes mais adequadas de coordenacao entre as diversas dreas de gestao das
empresas por forma a alcancar a melhoria continua, que se encontra sempre subjacente a estes

sistemas.



O SGSST pode ser usado em todos os tipos de organizac6es, independentemente das
caracteristicas e dimensao das mesmas. Este sistema permite a organizacao melhorar a
produtividade e alcancar ganhos de competitividade nos mercados mediante a reducao dos custos
com a melhoria dos processos em geral, com enfoque na gestao do risco permitindo a organizacao

dispor de locais de trabalho seguros e saudaveis.

11.  Enquadramento da tematica do estudo

Nos dias de hoje as organizacoes tém que ultrapassar as necessidades e as expetativas das
diferentes partes interessadas, isto obriga que a organizacao adote praticas de gestao que permitam
alcancar o equilibrio e aumentar a competitividade. Uma das formas de conseguir alcancar esses
objetivos é através da implementacao de sistemas de gestao. Pelo que vai de encontro ao principal

objetivo do presente projeto, com o desenvolvimento de uma proposta de um SGSST.

No entanto existem varios desafios e barreiras para aimplementacao do SGSST especialmente
nas pequenas e médias empresas, uma vez que os desafios vao para além do custo e do
desconhecimento das vantagens que a implementacao do sistema pode trazer a empresa. Com a
pesquisa realizada, verifica-se também que o setor alimentar ainda nao esta tao preocupado com
esta tematica como outros, dai ter surgido a motivacao para a escolha deste tema para demonstrar a

importancia e oimpacto que a Seguranca e Satde no Trabalho (SST) tem neste setor.

Deste modo, como forma de mitigar o panorama referido a proposta de modelo de um SGSST a
desenvolver sequndo o normativo NP ISO 45001:2019 tem potencial para ser adotada/replicada em

organizacoes similares a da empresa estudo do setor alimentar.

1.2. Objetivos

De modo a concretizar dos objetivos propostos, a metodologia a aplicar fundamenta-se na
recolha de informacao sustentada na pesquisa em bases de dados técnico-cientificos acessiveis
(Scopus, ScienceDirect, Repositdrios cientificos de acesso aberto e entre outras) relativa a temdtica,
como tambhém junto da empresa em estudo e dos seus colaboradores. Esta também consiste na
pesquisa bibliogrdfica sobre a documentacao atual da NP ISO 45001:2019, que permita a

interpretacao da norma e das acoes a ter em conta para o cumprimento dos requisitos.



O presente projeto tem como objetivo principal desenvolver uma proposta de um modelo de um
sistema de gestao da seguranca e saude no trabalho, sequndo a NP ISO 45001:2019 numa empresa
do setor alimentar. Esperando-se também que apds a conclusao deste projeto a organizagao possua

toda ainformacao necessdria de suporte a decisao de implementacao do referencial.

Para que o objetivo principal seja conseguido coexistem também objetivos secundarios que se

pretendem atingir, nomeadamente:

e Efetuar um diagndstico ao estado de documentacao e das condi¢cdes ao nivel da SST na
organizacao;

e Elaborar um plano de intervencao constituido por linhas de orientacao e estruturas
documentais com necessidade de restruturacao ou elaboracao;

e Elaborar um documento tendo em vista a NP I1SO 45001:2019 que integre elementos que
satisfacam os requisitos do normativo aplicdveis a organizacao de estudo, entre estes a
Politica de Seguranca e Saude no Trabalho; objetivos e indicadores de SST; partes
interessadas e contexto da organizacdo; suporte/recursos alocados ao sistema;
riscos/oportunidades; processos e controlo operacional da SST e de outros elementos do

sistema de gestao.

1.3. Estruturado trabalho

O trabalho de projeto encontra-se dividido em duas partes. A 12 Parte é relativa aos capitulos
que abordam o enquadramento e revisao da literatura da tematica e a 22 Parte é constituida pelos

capitulos relacionados com o caso pratico de estudo. Este apresenta a seguinte estrutura:

No capitulo 1 — Efetua-se o enquadramento da temdtica de estudo e apresenta-se os objetivos

previstos a serem atingidos.

Nos capitulos 2, 3 e 4 - E efetuada uma revisao bibliografica da evolucdo da sequranca e satide no
trabalho e a sua importancia no setor alimentar. Apresenta-se também uma abordagem sobre a

implementacao do sistema de gestao e da evolucao da normalizacao de SST
No capitulo 5 - Efetua-se a caracterizacao da organizacgao de estudo e dos seus processos.

No capitulo 6 - Apresentam-se os métodos e materiais utilizados no estudo para a recolha de dados

e posterior tratamento.



No capitulo 7 — Sao apresentados os resultados obtidos e a andlise destes, tendo em consideragao os

dados recolhidos através dos instrumentos de recolha definidos.

Capitulo 8 - Abrange as principais conclusdes do presente trabalho, principais limitacoes e as

perspetivas futuras de abordagem de pesquisa proporcionada pelo alcance dos objetivos tracados.

Capitulo 2 - A evolucao da Seguranca e Satide no Trabalho

A Seguranca e Saude no Trabalho surge como um fenémeno que decorre da histdria do trabalho,
principalmente do lado negro dessa histdria. Nao se afirma como um pressuposto inicial, mas como
uma necessidade social que foi emergindo devido aos confrangimentos que o exercicio ocupacional

acarretou para o hem-estar do ser humano (Neto H. V., 2011).

No final do século XVIIl com a revolucao industrial devido as inimeras mortes e acidentes de
trabalho ocorridos nessa época, as questdes com a seguranca e satde no trabalho comecam a surgir.
Os estudos disponiveis indicam que 50 a 60% dos dias de trabalho perdidos encontram-se
correlacionados com o stress no trabalho. Estes nimeros indicam a importancia do dominio da
prevencao de riscos no local de trabalho (Freitas, 2019).

0 caminho para a SST inicia-se com o relatdrio do Comité Britanico de SST sobre o ponto da
situacao da SST, apresentado em 1972 (Relatdrio Robens, RU), que anuncia a alteracdo dos
regulamentos especificos daindustria para um quadro legislativo cobrindo todas as industrias e todos
os colaboradores. Comeca assim uma tendéncia para se efetuar uma abordagem sistematicade SST
(Organizacao Internacional do Trabalho, 2011).

Anos mais tarde, considerou-se que os modelos de gestao empresarial constituidos para
assegurar uma resposta rdpida as oscilacoes da situacao através de uma avaliagcao continua do
desempenho, eram modelos possiveis para o desenvolvimento de uma abordagem sistémica para a
gestao de SST. Davam resposta a crescente complexidade e rapida mudanca da natureza do mundo
do trabalho que exigia novas abordagens para que as condicoes de trabalho e de ambiente se
mantivessem seguras e sauddveis. 0s modelos de gestao empresarial constituidos para assegurar
umaresposta rapida as oscilacoes da situacao, através de uma avaliacao continuada do desempenho,
foram rapidamente identificados como modelos possiveis para o desenvolvimento de uma

abordagem sistémica para a gestao de SST. Essa abordagem foi rapidamente avalizada como um



meio efetivo de assegurar uma implementacao coerente de medidas de SST, com foco na avaliacao e

na melhoria continua da eficacia e da autorregulacao (Organizacao Internacional do Trabalho, 2011).

Através da Organizacao Internacional do Trabalho (OIT) que foi criada em 1919, sendo esta uma
instituicao intergovernamental, possibilitou o encontro de ideias traduzidas em medidas comuns, que
visam a implementacao de importantes politicas de SST. Esta organizacao teve a responsabilidade
de criar e adaptar as normas internacionais do trabalho, refletidas em Convencoes e respetivas

Recomendacodes para implementacao pelos seus estados-membros.

Destacam-se a nivel internacional, a Convencao n.2 155 de 1981 da OIT que reflete um conjunto
de medidas/acoes relativas a SST, e a correspondente Recomendacao n.2 164 com enfoque na
importancia fundamental de uma participacao tripartida naimplementacao da SST nas organizacoes.
Na Convencao n2 155 de 1981, é bastante salientada a necessidade da existéncia de uma norma de
gestao especifica para a drea da SST distinta das matérias da qualidade e do ambiente (Organizacao
Internacional do Trabalho, 2011).

Com o aumento da sistematizagao da necessidade da tematica relacionada com a seguranca
e saude dos colaboradores nas organizacoes, em 1996 no congresso internacional a OIT fez a
primeira tentativa de criacao de uma Norma ISO que contemplasse o SGSST.

Em 1999, o Instituto de Normalizacao Britanico (BSI) também tentou desenvolver uma norma

de gestao sob a influéncia da ISO, mas como houve oposicao internacional foi sujeita a adiamento.
Mais tarde, o BSI, desenvolveu linhas orientadoras de SGSST na forma de normas técnicas de cardter
privado designadas por OHSAS. No entanto, a Organizacao Internacional de Normalizacao nao seguiu
0 mesmo percurso (Organizacao Internacional do Trabalho, 2011).
A norma OHSAS 18001:1999 foi desenvolvida com o objetivo de apoiar e promover as boas praticas
na drea da saude e da seguranca ocupacional através de sistemas de gestao sistematicos e
estruturados (Lafuente & Abad, 2018). Para a elaboracdo desta norma foram usados varios
documentos de diferentes nacionalidades, nomeadamente (Kafel, 2016):

e BS8800:1996. Guide to occupational health and safety management systems.

e DNV Standard for Certification of Occupational Health and Safety Management Systems

(OHSMS):1997.

e Technical Report NPR 5001:1997. Guide to an occupational health and safety management

system.

e Draft LRQA SMS 8800. Health and safety management systems assessment criteria.

e SGSandISMOL ISA 2000:1997. Requirements for Safety and Health Management Systems.

e BVQI Safety Certification: Occupational Safety and Health Management Standard.



e Draft AS/NZ 4801. Occupational health and safety management systems specification with
guidance for use.

o Draft BSIPAS 088. Occupational health and safety management systems.

e UNE 81900 series of pre-standards on the prevention of occupational risks.

e Draft NSAI SR 320. Recommendation for an occupational health and safety (OH and S)

management system.

S6 em 2001 a OIT publicou as linhas de orientacao para os sistemas de gestao da seguranca
e saude no trabalho “Guidelines on Occupational Safety and Health Management Systems — OIT —
OSH 2007, com o objetivo de melhorar as condicoes de trabalho, diminuir as doencas profissionais,
os incidentes e acidentes de trabalho nas organizacoes.

De forma a conciliar num sé sistema aspetos relativos a qualidade, ambiente e SST a OHSAS
18001:1999 sofreu uma restruturacao tendo sido substituida em julho de 2007 pela OHSAS
18001:2007. Este referencial estabelece os requisitos que devem ser tidos em conta paraum SGSST
de forma a controlar riscos e a melhorar o desempenho nesta area. Entretanto, s6 em marco de 2018
foi publicada pela Organizacao Internacional de Normalizacao uma nova norma aplicada a gestao de
sistemas de seguranca e saude no trabalho, alSO 45001.

Em 2019 surgiu o normativo NP ISO 45001:2019 pelo IPQ que no fundo é uma traducao para
portugués do normativo original que foi publicado inglés.

Posteriormente surgiram como outros normativos complementares a 1SO 45001:2018,
designadamente as normas ISO PAS 45005:2020, que fornece orientacées na incorporacao de
praticas e acdes para se gerir 0s riscos associados a Covid-19 em relagao a satide, seguranca e bem-
estarnotrabalho e alSO 45003:2021referente a salde e sequranca psicoldgica no trabalho de forma
a ajudar na gestao dos riscos psicossociais nas organizacoes.

Em maio de 2021, a Organizacao Mundial de Satide (OMS) e a OIT publicaram os resultados
preliminares do estudo que quantificou o peso das doencas cardiovasculares, que evidenciou
exposicao a horas de trabalho como causa atribuivel a 750 000 dbitos. No relatdrio observa-se que
o peso total das doencas relacionadas com o trabalho é provavelmente muito mais elevado, uma vez
que as perdas de saude relacionadas com varios outros fatores de risco profissional devem ainda ser

quantificadas no futuro (Organizacao Internacional do trabalho, 2021).

De acordo com estimativas recentes publicadas pela OIT, todos os anos, 2,78 milhdes de
colaboradores morrem devido a acidentes de trabalho e doencas profissionais (2,4 milhdes dos quais
devido a doencas) e 374 milhdes de colaboradores sao vitimas de acidentes de trabalho nao fatais

(Organizacao Internacional do Trabalho, 2019).



Segundo o diretor-geral da OIT refere que "estas estimativas fornecem informagées importantes
quanto ao peso das doencas relacionadas com o trabalho, e esta informacao pode ajudar a moldar
politicas e praticas para criar locais de trabalho mais sauddveis e sequros" (Organizacao Internacional

do trabalho, 2021, p.1).

De acordo com o Internacional Labour Office, a cada 15 segundos um colaborador morre num
acidente de trabalho ou doenca relacionada e 153 colaboradores sofrem acidente de trabalho. Esta
estatistica demonstrou ainda que mais de 2,3 milhdes de colaboradores morrem anualmente devido
a acidentes de trabalho ou doencas ocupacionais. Além disso, nos ultimos anos, a percecao de risco
mudou substancialmente, bem como o contexto macroeconémico no qual as organizacoes devem

atuar (Neag, Ivascu, & Draghici, 2019).

A SST esta muito para além de uma questao legal, é também a forma correta de atuacao, bem
como o modo inteligente de abordagem dos aspetos laborais com responsabilidade social. Esta é um
conjunto de normas hasicas estabelecidas de forma a garantir aintegridade da saude de todos dentro
do ambiente de trabalho, além de que existem normas inerentes a SST que visam diminuir a
possibilidade de acidentes e de doencas relacionadas com o trabalho. Considera-se que o
cumprimento das mesmas leva a construcao de um ambiente laboral saudavel e sequro,

consequentemente ao aumento da produtividade e reducao de custos nas organizacoes.

2.1. Seguranca e Saiide no Trabalho no setor alimentar

Através do relatério Data & Trends 2020 da Food Drink Europe constata-se que a industria
alimentar e de bebidas da Unidao Europeia emprega 4,82 milhdes de pessoas, sendo considerado o
maior empregador industrial em metade dos Estados-Membros da Uniao Europeia
(FoodDrinkEurope, 2020). O que evidencia a existéncia de um valor significativo de colaboradores
neste setor e consequente exposicao a fatores de risco ocupacionais associados a natureza das

atividades deste.

Em muitos paises, foram adotados cddigos de seguranca e satide para o setor alimentar para
complementar a legislacao de seguranca e saude, para que os colaboradores estejam em condigoes
de identificar os problemas de SST e sugerir solucdes/acdes de melhoria. Posto isto, é importante que
os empregadores e os colaboradores do setor alimentar possam contribuir e manter os
conhecimentos e competéncias para melhorar as questdes de seguranca e saude no trabalho. Os
colaboradores do setor alimentar podem sentir fadiga e desconforto ao realizar tarefas altamente

repetitivas, trabalhando em posturas recorrentes e erradas, realizando trabalhos fisicos pesados e a



fazer grandes esforcos. Estes tipos de trabalhos prolongados sob estas condic6es podem resultar em
lesdes cronicas nos musculos, tendoes, ligamentos, nervos e vasos sanguineos. Estas lesdes podem
aumentar os custos para a organizacao que podem incluir servicos médicos, prémios de

compensacao de colaboradores, rotatividade de funciondrios e absentismo.

A produtividade, qualidade do produto e moral dos colaboradores também podem sofrer
impactos negativos. Uma maneira de reduzir estas lesdes e minimizar os outros problemas de
seguranca e satide no trabalho no setor alimentar é a de aplicar intervencdes ergondémicas no local de
trabalho. A ergonomia € o estudo de como melhorar o ajuste entre as tarefas dos postos de trabalho

e os colaboradores que as executam (Kim, 2015).

Os problemas de SST no setor alimentar geralmente nao sao entendidos como um problema
importante como no caso de outros setores de atividade econdmica, designadamente na saude, nos
transportes e na construcao. Estatisticas de vdrios paises mostram que as questdes de seguranca e
satide no trabalho no setor alimentar tém um dos piores registos nas inddstrias em geral. Existem

também evidéncias de que alguns aspetos de SST no setor alimentar estdo a piorar (Kim . J., 2015).

Apesar dos declinios econédmicos globais nos ultimos anos, os negdcios de alimentos e bebidas
continuaram a expandir-se em resposta a crescente procura mundial por alimentos e bebidas

processados (Kim, 2015).

Sendo cada vez mais necessario reforcar a relevancia da SST neste setor industrial de forma a
criar a consciéncia do proveito que as organizacoes podem obter com a diminuicao/eliminacao dos

riscos ocupacionais e da consequente promocao de cultura intrinseca proativa.



Capitulo 3 - Sistema de Gestao da Seguranca e saude no Trabalho

0 SGSST é uma ferramenta de gestao que contribuiu para a melhoria do desempenho das
empresas no que diz respeito as questdes de seguranca e saude no trabalho que é uma necessidade
fundamental para as organizacoes, para os trabalhadores e para a sociedade em geral, uma vez que
permite melhorar o desempenho de uma organizagao no ambito da satde e sequranca (Wachter &
Yorio, 2014). Segundo Neto (2007), refere que o SGSST deve ser perspetivado no conjunto das
transformacoes que pressupoem um aperfeicoamento continuo da aprendizagem organizacional, a
obtencao da melhoria continua do desempenho e a configuragao dos mecanismos sistémicos de
registo e ponderacgao das prdprias organizagoes.

Com a implementacao de um sistema de gestdao de Seguranca e Satde no Trabalho, as
empresas conseguem ter uma reducao dos riscos de acidentes e doencas profissionais, tendo
também outros beneficios para a organizacao, nomeadamente (Santos, Almeida, Ramos, & Carvalho,
2018):

e Melhoria daimagem da organizacao;

¢ Reducao de prémio de seguros de acidentes e doencas profissionais;
e Melhoria da produtividade;

e Bem-estar mental e fisico dos colaboradores;

e Eliminacao de sancdes por incumprimento da legislacao.

A implementacao de Sistemas de Gestao da Seguranca e Saude no Trabalho baseia-se em
critérios relevantes de Seguranca e Satide Ocupacionais, em normas e em comportamentos. E um
método Idgico e gradual que permite decidir o que é necessario fazer, como melhorar, acompanhar os
progressos no sentido dos objetivos estabelecidos, avaliar a forma como é feito o acompanhamento
e identificar as dreas a melhorar. Estes sistemas tém de ser suscetiveis de serem adaptados a
alteracoes na operacionalidade das organizacdes e nas exigéncias legais aplicdveis (Organizacao

Internacional do Trabalho, 2011).

Segundo a NP IS0 45001:2019, o objetivo de um SGSST €é proporcionar uma estrutura para gerir
0s riscos e as oportunidades para a SST, tendo como objetivo e resultado prevenir lesdes e afecoes

de satide relacionadas com o trabalho e proporcionar locais de trabalho sequros e saudaveis.

O desenvolvimento e funcionamento de um Sistema de Gestao da Seguranca e Satde no
Trabalho assenta no principio do ciclo de Deming “Planificar-Desenvolver-Verificar-Ajustar” (PDVA)
ou PDCA em inglés Plan — Do — Check- Act, conforme evidéncia a Figura 1 e que foi concebido nos

anos 20 para verificar o desempenho de empresas huma base de continuidade. O ciclo PDCA é uma
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ferramenta de gestao muito utilizada pelas empresas em todo o mundo. Este sistema foi concebido
por Walter A. Shewhart e amplamente divulgado por Willian E. Deming, na década de 50, que consiste
em planear, executar, avaliar/estudar e atuar corretivamente e/ou preventivamente de modo que a
organizacdo possa obter resultados cada vez melhores, relativamente aos seus indicadores de

Seguranca e Satide no Trabalho numa base continua e/ou continuada.

Ambito do sistema de gestao da SST (4.3/4.4)

P

Planeamento

(6)

Lideranga e Suporte (7) ¢

Melhoria icivaciod
participagio dos [ Operacionalizagiol D

(10) trabalhadores @®)
(5)

Avaliagao do
desempenho

)

Figura 1: Ciclo PDCA (Norma NP IS0 45001:2019)

No ambito da norma NP ISO 45001:2019 o conceito PDCA é um processo interativo utilizado
pelas organizagdes para se atingir a melhoria continua. Este pode ser aplicado a um sistema de gestao

e a cada um dos seus elementos individuais, como se seque (NP 1SO 45001:2019):

a) Planear: determinar e apreciar os riscos para a SST, as oportunidades para a SST e outros riscos e
outras oportunidades, estabelecer os objetivos da SST e os processos necessarios para fornecer

resultados concordantes com a politica da SST da organizacao;
b) Executar: implementar os processos como planeado;

c) Verificar: monitorizar e medir as atividades e os processos face a politica da SST e aos objetivos da

SST, ereportar os resultados;

d) Atuar: empreender acdes para a melhoria continua do desempenho da SST de modo a atingir os

resultados pretendidos.
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De acordo com Ambi 22-Estudos e Projectos Ambiente Lda (2018, p. 5), considera que “um
sistema deste tipo permite a uma organizacao desenvolver uma politica de SST, estabelecer objetivos
e processos para atingir os compromissos da politica, desenvolver acdes necessdrias para melhorar
o0 respetivo desempenho, demonstrar a conformidade do sistema com os requisitos da presente
Norma e dar suporte e promover boas praticas de SST, em equilibrio com as questoes

socioeconémicas’.

Jd para Pinto A. (2017), o sucesso do sistema de gestao de SST depende da lideranca, do
comprometimento, da responsabilidade e envolvimento de todos os niveis e funcdes, da
monotorizacao continua do Sistema de SST, da sua integracao como um todo na organizacao e, por

fim, do cumprimento dos requisitos legais.

Aimplementacao e manutencao de um sistema de gestao de Seguranca e Saudde no Trabalho
passa por ser uma decisao estratégica e operacional para uma organizacao. Atualmente, este assume
um papel estratégico no desenvolvimento da politica, na prevencao, na produtividade, naimagem e

na competitividade das organizacdes (Kim, Park, & Park, 2016).

Segundo Pinto (2019, p. 3) refere que o “sistema de gestdo da SST é uma estrutura
desenvolvida para auxiliar as organizacées independentemente do tipo, dimensdo, complexidade,
perigo e riscos ou setor de atividade, a planear de forma consistente as acdes necessdrias para
prevenir e controlar os riscos e aproveitar as oportunidades em matéria de SST...”.

O conceito de risco na ISO 45001:2018 é definido como um efeito de incerteza. Ou seja,
embora um risco seja a parte do processo que pode afetar potencialmente o bem-estar dos seus
trabalhadores, o risco é a probabilidade de ocorrer um dano, mas, é importante entender que o risco
também pode ser positivo. NalS0 45001:2018, abordam-se os “riscos” e “oportunidades” que podem
afetar o sistema de gestao de Seguranca e Satide no Trabalho, mas também engloba os riscos e
oportunidades para a seguranca e saude que sao os que afetam a seguranca e saude dos
trabalhadores.

A gestao do risco para a Seguranca e Saude no Trabalho envolve vdrias etapas, tendo como
finalidade a andlise, valoracao e controlo dos riscos ocupacionais, conforme se pode observar através

da Figura 2.
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2 TRABALHADORES
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FATOR DESENCADEADOR

1 IDENTIFICACAO DO
DO RISCO PROFISSIONAL

Figura 2: Ciclo de Gestdo do Risco Ocupacional (ACT, 2016)

A andlise de risco inclui a identificacao dos perigos e riscos associados, e a identificacao das
pessoas expostas. Ja a avaliacao de riscos inclui a estimativa dos riscos que permite a valorizacao do
risco com base numa metodologia adequada para o efeito, ou seja, verificar se este é aceitdvel. Por
fim, a gestao do risco e com base no resultado de valoracao obtido adiciona a dimensao do controlo
sobre 0 mesmo (quais as medidas a adotar para a sua eliminacdo ou minimizacao no posto e local de

trabalho).

A avaliacao de riscos eficaz é o foco da Gestao da Sequranca e Sadde no Trabalho, pois sem
esta avaliacdo nao serao tomadas medidas de protecao e prevencao adequadas, porque se um perigo
e risco(s) associados nao forem identificados ndao tém oportunidade de serem controlados

(eliminados e/ou mitigados).

Segundo Ambi 22-Estudos e Projectos Ambiente Lda, (2018, p. 7) refere que “Esta
proatividade, em termos de gestao e prevengao de riscos, aumenta a resiliéncia organizacional, uma
vez que melhora o seu desempenho como entidade empregadora e consequentemente a suaimagem
interna e externa, o que lhe dd uma licenca de funcionamento, ao mesmo tempo que a torna atrativa

para processos de selecao dos seus proprios trabalhadores”.

J& para Pinto, (2019), a prevencao dos riscos profissionais deve assentar numa minuciosa e

recorrente avaliacao de riscos que deve ter em conta principios, politicas e normas que visem:
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e Definicdo de condicdes técnicas: Dizem respeito aos aspetos que as infraestruturas da
organizacao devem obedecer;

e Determinacao de substancias: Refere-se a processos que devem ser proibidos, limitados ou
sujeitos a controlo;

e Promocao da satide do trabalhador: Promover a vigilancia, alerta e cuidado a ter com a saude do
trabalhador;

e A formacao e a informacao: Na ética da melhoria e aperfeicoamento da SST;

e A sensibilizacao: Com o objetivo de se criar uma cultura tendo em vista a prevencao.

Mas para além da avaliacao é também necessdria uma adequada gestao do risco que consiste
numa abordagem sensata as situacoes de risco nao aceitdvel e as oportunidades que possam surgir.
Com isto permite disponibilizar informacao relevante a gestao para decisoes informadas e atuacdes
consistentes, eficazes e eficientes que acrescentem valor e competitividade as organizacoes,

proporcionando o sucesso sustentado e a continuidade do mesmo.

Segundo, (Subramaniam, Shamsudin, Zin, Ramalu, & Hassan, 2016), defendem que os
empregados devem ter a responsabilidade para o desenvolvimento e promocdo de um ambiente
seguro e saudavel nao descurando das responsabilidades dos seus empregadores, complementando

assim um sistema de SST estruturado.

Deste modo considera-se que os SGSST melhoram as condices da SST e apoiam locais de
trabalho seguros e sauddveis (Mohammadfam, et al., 2017).

Ao implementar um SGSST as organizacoes conseguem tirar mais beneficios, pois facilita o
cumprimento dos requisitos legais em SST e permite definir,implementar e melhorar as condi¢6es no
trabalho de forma a evitar acidentes e doencas profissionais. Além disso facilitatambém aintegracao

de outros normativos.

3.1. Implementacao de um Sistema de Gestao de Seguranca e Saude no
Trabalho

Aimplementacao do SGSST permite um maior acompanhamento da temdtica seguranca e saudde
do trabalho, a evidéncia do cumprimento da legislacao, a reducao do absentismo por doenca e
incidentes, os prejuizos com origem em incidentes, a melhoria da motivacdao pessoal, do clima
organizacional e da imagem da empresa. Além do que foi mencionado anteriormente, a
implementacao deste sistema de gestao permite também a reducao de custos relativos a

indeminizacoes, a sequros e a perda de dias de trabalho (Pinto, 2005).
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Segundo Miguel (2014) a implementacdo de um Sistema de Gestao da Seguranca e Satide no
Trabalho deve ser avaliada pelo 6rgao executivo de gestao da organizagao, que tem de ponderar as
necessidades e os meios existentes com o propdsito de garantir uma avaliagao continua e melhoria
das condicoes de seguranca e satde dos trabalhadores, em todos os aspetos relacionados com o
trabalho. Perante a dimensao e natureza das atividades das organizacdes serao concebidos /
implementados sistemas de gestao adequados a realidade funcional e operacional de cada
organizacao, sendo que todos eles serao baseados em metodologias de prevencao visando a gestao
dos riscos profissionais.

Para Trivelato (2002), aimplementacao de um sistema de gestao tem sido a principal estratégia
das empresas como forma de minimizar o problema social e econémico dos acidentes e das doencas
relacionadas com o trabalho, sendo ainda, um grande fator para o aumento da competitividade. Ja
(Abrahamsson, Isaksson, & Hansson, 2010) defendem que para que se obtenha sucesso na
implementacao de um SGSST é necessdrio determinar parametros de avaliacao que incorporem nao
S0 os aspetos operacionais, mas também, a politica, a gestao e o compromisso da alta administracao
com o processo de mudanca e melhoria continua das condicdes de seguranca e salde dos
colaboradores.

Segundo a OIT (2011) as vantagens da implementacao de um SGSST sdo intimeras, uma vez que
a abordagem sistémica permite um ajustamento gradual com a consequente reducao dos riscos, dos

acidentes, das doencas profissionais e dos respetivos custos associados.

Paraimplementacao do SGSST existem 13 etapas fundamentais (Pinto, 2019, pp. 7-9):

1- Comprometimento da gestao: é importante que a gestao de topo assuma o0 compromisso
pois é de extrema importante para os objetivos serem atingidos e para que sejam adquiridas
condicées humanas e materiais para os colaboradores atingirem as metas. E tambhém
importante que a mesma seja 0o exemplo quer durante a implementacao como na
manutencao e revisdao do SGSST. Pode ainda delegar autoridade, no entanto, as
responsabilidades do SGSST nao.

2- Identificacao do contexto da organizacao e do ambito de SGSST: a organizacao deve
compreender o contexto especifico do negécio em que operam de forma a garantirem que o
SGSST é apropriado. Devem ser determinados os fatores internos e externos que possam
afetar o desempenho e a capacidade do SGSST atingir os objetivos. As expetativas e
necessidades dos colaboradores e restantes partes interessadas também devem ser
identificadas.

3- Selecao da equipa de projeto: devem ser selecionados os colaboradores que vao participar

no processo de planeamento implementacao e monotorizacao do SGSST e devem ser
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coordenados pelo gestor de SST. 0 mesmo deve ter conhecimento especifico em SST,
incluindo os requisitos da norma, facilidade de comunicacao, acesso aos membros da
organizacao, conhecimento da instituicao, entre outros.

Identificacao dos perigos e riscos para a SST: analisar como as atividades produtos e
servicos na organizacao afetam ou podem afetar a integridade fisica e sadde dos
trabalhadores. Devem ser identificados os riscos da organizacdo, devendo a organizacao
selecionar o método que mais se adequa. “O controlo consistente e eficaz dos riscos para a
SST é o objetivo principal de qualquer SGSST”.

Elaboracao e divulgacao da politica de SST: através da politica é feito o enquadramento dos
objetivos de SST e o comprometimento da organizacao na consulta e participacao dos
colaboradores no cumprimentos dos requisitos legais e outros, eliminacao de perigos e
reducao deriscos e respetiva melhoria continua de SGSST. A politica tem que ser comunicada
atodos os colaboradores e disponivel para as restantes partes interessadas.

Definicao e divulgacao dos objetivos: a gestao de topo deve com a colaboracao dos
diretores e da equipa de projeto de SGSST estabelecer os objetivos de SST que se propoe
atingir. Estes devem ser ambiciosos, mas realistas e devem ser mensuraveis. Os objetivos
devem ser divulgados a todos os niveis da organizacao.

Definicao do plano de gestao de SST: deve ser elaborado um plano de acao com base nos
objetivos estabelecidos e enviado a administracao para a aprovacao. No mesmo devem estar
presentes as acOes necessdrias para alcancar 0s objetivos e respetivos recursos,
responsabilidades e autoridades para aimplementacao e monitorizacao.

Formacao, treino e consciencializagao: para aimplementacao de um SGSST é necessario a
alteracao de métodos e procedimentos de trabalho, para tal deve ser feito um plano de
formacao adequado, para a sensibilizacao de todos os colaboradores para a importancia de
SGSST e salientar a contribuicao de cada um para o desenvolvimento do mesmo.
Elaboracao da documentagao do SGSST: para que o0 SGSST seja mantido é necessario a
participacao de todos os colaboradores e que os mesmo colaborem e se comprometam a
utilizar a documentacao produzida.

Auditorias: é necessario elaborar um programa de auditorias internas e os auditores internos
devem cumprir esse programa. Os resultados obtidos nas auditorias sao importantes para
que a gestao de topo tenha a informacao necessaria no processo de revisao e tomada de
decisoes.

Consulta e participacao dos trabalhadores: esta etapa é fundamental para a gestao da SST,
uma vez que tem o objetivo de detetar situacoes que podem se melhoradas e ainda fomenta

0 compromisso dos colaboradores no SGSST.
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12- Investigacado de incidentes e implementacao de melhorias e a¢ées corretivas: de formaa
prevenir incidentes futuros é importante investigar todos os incidentes que ocorram. Com a
investigacao devem resultar acdes de correcao do que nao ocorreu bem de forma aassegurar
amelhoria continua do SGSST. “A sua correta implementacao vai melhorar os indicadores da
organizacao e asseqgurar o retorno do investimento efetuado no SGSST".

13- Revisdo do SGSST: nestafase aresponsabilidade é da gestao de topo. E efetuada no final do
ciclo de gestao onde sdo analisados os indicadores internos e se verifica o cumprimento dos
objetivos e novas necessidades. A gestao de topo deve ainda identificar os novos objetivos

do SGSST parainiciar o ciclo seguinte.

A implementacao deste permite também que as organizacoes obtenham informacao de forma
objetiva, facilitando assim a melhoria continua das mesmas, prevenindo os riscos laborais criando

ambientes de trabalho mais seguros e sauddveis.

3.2. Requisitos do Sistema de Gestao de SST

Para a preparacao / elaboracao do SGSST existem seis requisitos fundamentais que devem

ser cumpridos (Pinto, 2017):

1. Requisitos Gerais: este requisito diz que a organizacao deve estabelecer, documentar,
implementar, manter e melhorar continuamente o SGSST conforme os requisitos estabelecidos no
referencial e determinar como vao ser cumpridos. O levantamento da situacdo inicial da organizacao
vai permitir que seja analisada a situacao atual e fazer com que as acoes que a ser realizadas vao ao
encontro das mesmas. O mesmo deve ter em atencao as exigéncias legais em SST, a estrutura, a
informacdo sobre os acidentes e incidentes, o conhecimento dos riscos e perigos das instalacoes,
produtos, equipamentos e servicos, a sensibilizacao dos colaboradores e da gestao de topo em
matéria de SST de forma a criar uma cultura de sequranca, responder as expetativas e necessidades
internas e externas da organizacao, a identificacao clara dos pontos fortes e as oportunidades tendo
como finalidade a melhoria do desempenho da organizacao, os recursos humanos necessarios e a

circulacao da informacao relevante de SST a todos os colaboradores.

2. Politica da SST: a gestao de topo define e aprova a politica de SST da organizacao onde
devem ser referidos os objetivos do SGSST, o cumprimento dos requisitos legais e outros. Deve ser
assegurado um ambiente de trabalho seguro e sauddvel e dar formacao e passar informacao aos
colaboradores, assim como identificar, avaliar e controlar os riscos que ponham em causa a satide e

seguranca dos colaboradores. A participacao dos colaboradores é importante para todo o processo.
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3. Planeamento: define que a organizacao identifique os perigos, que seja feita a avaliacao
e sejam aplicados métodos para o controlo dos riscos, deve ser elaborada documentacao da
identificacao dos perigos, avaliacao e as medidas de controlo implementadas. Nao esquecendo que
este instrumento deve ser elaborado atendendo os requisitos legais para efetuar a avaliacao de
riscos. Neste ponto a organizacao deve criar, implementar e manter os procedimentos dos requisitos
legais e outros aplicaveis a SST, assegurar que a organizacao os mantem, atualizar a informacao e

comunicar aos colaboradores.

4. Implementacao e Funcionamento: permite verificar e analisar se o planeamento foi bem
realizado, uma vez que para funcionamento do SGSST €é necessario que tenha sido bem elaborado.
Este ponto é constituido por sete clausulas: : 12 Recursos, funcoes, responsabilidades, atribuicoes e
autoridade, 22 Competéncia, formacao e sensibilizacao, 32 Comunicacao, participacao e consulta, 42
Documentacao, 52 Controlo dos documentos, 62 Controlo operacional e 72 Preparacao e resposta a
emergéncias. Na clausula um a organizacdo nomeia um membro como representante,
independentemente de outras responsabilidades, para assegurar que o SGSST é estabelecido,

mantido e implementado conforme os requisitos da norma.

Na clausula um a organizacao define o mapa de recursos que serao alocados ao sistema,
sendo que nos recursos humanos deve ainda estabelecer as funcdes, responsabilidades, atribuicoes

e autoridade destes ao nivel do SGSST.

Na clausula dois a organizacao assegura as competéncias, formacao e sensibilizacao das
pessoas que executam tarefas para a SST e garante que estas possuam formacao, escolaridade ou

experiéncia adequada.

Na clausula trés é importante estabelecer, implementar e manter procedimentos para a
comunicagao interna e externa, a participacao e consulta dos colaboradores é fundamental uma vez

que sao os principais envolvidos em acidentes durante as atividades desempenhadas.

Na clausula quatro e cinco a organizacao deve ter documentada a politica de SST e objetivos,
a descricao dos elementos do SGSST e as interacées e referencias, todos os documentos e registo

que anormarequer. Todos os documentos do SGSST devem ser controlados.

Na clausula seis e sete a organizacao deve identificar as operacoes e atividades associadas de forma
a gerir os riscos da SST. Os controlos operacionais devem ser implementados e mantidos no SGSST.
Relativamente as situacoes de emergéncia a organizacao deve estar preparada de forma a prevenir
ou eliminar as consequéncias para a SST, deve realizar simulacros periddicos para testar o
procedimento de emergéncia e respetivo Plano de Emergéncia Interno para afericao face a resposta

dada por estes e deve efetuar uma revisao periddica dos equipamentos de emergéncia.

18



5. Verificacao: apds proceder ao planeamento e implementacao, a organizacao deve
monitorizar e medir com o intuito de comprovar a conformidade dos objetivos pretendidos e analisar
se atividades estao a decorrer como o definido. Devem ser reportadas as investigacoes de acidentes,
nao conformidades, acGes corretivas e acoes preventivas. Devem ser realizadas auditorias internas
em intervalos planeados uma vez que estas tém como objetivo geral determinar se o sistema esta

corretamente implementado e mantido de acordo com os requisitos do referencial.

6. Revisao pela gestao: 0 SGSST deve ser revisto pela gestao de topo. Deve analisar, rever e
corrigir os pontos que nao foram bem executados e definir novos objetivos. Todas as revisdes devem

tém que ser registadas.

Seguindo estes requisitos para elaborar o SGSST facilita no planeamento e elaboracao de
toda a documentacao necessdria para o sistema, evitando passar fases/etapas importantes a frente,
o0 que faz com que no final de cada ciclo a probabilidade de existirem objetivos e metas por cumprir

sejam menores.

3.3. Relacao custo-heneficio de um Sistema de Gestao e Seguranca e Satide no

Trabalho e as suas limitacoes
Segundo Miguel (2014) as organizacdes devem considerar o conjunto de recursos humanos e
materiais necessarios aimplementacao do SGSST, e aceitar este, como parte de um investimento em
SST dado que, mesmo sem implementacao de qualquer sistema, o cumprimento de todos os
requisitos legais terao sempre que ser levados em conta.
Para Pinto (2019, pp. 5-6) sao enumerados os seguintes beneficios na implementacao de um
SGSST:
“Garantir a eliminacao dos perigos que técnica e economicamente possam ser eliminados;
Diminuicdo dos riscos para a SST e consequentemente protecao dos trabalhadores:;
Assegurar o cumprimento das suas obrigacées legais, requlamentares e outras;
Fomento do compromisso e da responsabilidade partilhada por toda a organizacao (através
do envolvimento dos trabalhadores e do empenho dos lideres);
Melhoria da satisfacao dos trabalhadores e restantes partes interessadas relevantes;
Melhoria daimagem e da posicao competitiva da organizacao nos mercados;
Melhoria da eficiéncia (reducdo dos custos com acidentes):
Melhoria da aprendizagem organizacional (a investigacdo das causas dos incidentes e a
consequente implementacao de acdes de correcao/melhoria obrigam as organizacoes a

conhecerem-se melhor):
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Melhoria da resiliéncia (através da antecipacdo, adaptacao e resposta aos riscos de SST);
Aumento da produtividade (trabalhadores mais motivados, reducao de baixas por acidente e
doenca...);

Garantia da manutengdo dos postos de trabalho;

Aumento do lucro (por consequéncia das anteriores).”

No que se refere as limitagoes ou inconvenientes de um SGSST, e também de acordo
com a OIT, sdo enumerados os sequintes (Organizacao Internacional do Trabalho, 2011, p. 18):
e “Aproducdo de documentos e de registos necessita de ser cuidadosamente
controlada para evitar a inibicao do objetivo do sistema, atolando-o com
informacao excessiva. A importancia do fator humano pode perder-se caso se dé
mais énfase aos procedimentos administrativos de um SGSST do que as pessoas.
e Sdo de evitar os desequilibrios entre os processos de gestao (qualidade, SST e
ambiente) para que as exigéncias e as prioridades ndo sejam enfraquecidas. A
falta de um planeamento cuidado e de uma ampla comunicacdo anterior a
introducao de um programa de SGSST pode levantar suspeitas e resisténcias a
mudancga.
e  UmSGSST dd geralmente maior énfase a sequranca do que a salide, com o risco
de ndo detetar o surgimento de doencas profissionais. A vigilancia da satide
ocupacional dos trabalhadores deve ser integrada no sistema como um
instrumento importante e eficaz de controlo da satide dos trabalhadores a longo
prazo.
e Dependendo da dimensao da organizacao, 0s recursos necessarios a
implementacao de um SGSST podem ser significativos, devendo, assim, ser objeto
de uma estimativa realista de custos globais em termos do tempo necessdrio a
referida implementagdo, as competéncias e aos recursos humanos necessdrios
para ainstalacao e a gestao do sistema. Isto € particularmente importante quando

se trata de subcontratacdo do trabalho.”

Embora existam sempre custos e limitagoes os beneficios que se conseguem com 0 SGSST sao
de maior realce, pois permite que as organizacoes sejam mais eficientes uma vez que ao cumprir 0s
requisitos aplicdveis, ajuda na melhoria continua de forma a evitar acidentes e doencas que podem

comprometer a sadde do colaborador e 0 seu bem-estar ou mesmo limitar danos materiais.
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Capitulo 4 - Norma ISO 45001:2018

A norma IS0 45001:2018 é baseada nas normas OSHAS 18001 e na estrutura de alto nivel do
anexo SL da ISO com as devidas alteracdes/adaptacdes.

Apds varias reunides da comissao técnica responsavel ISO/PC 283 foi finalmente
aprovada/publicada em marco de 2018 pela Organizagao Internacional de Normalizacdo, a primeira
norma internacional ISO relativa a Seguranca e Saude no Trabalho, aISO 45001:2018. Esta norma
veio substituira OHSAS 18001:2007 da BSI e a respetiva NP 4397:2008.

A novanorma ISO 45001:2018 foi desenvolvida para dar resposta ao progresso da consciéncia
dos trabalhadores e as crescentes expectativas da sociedade em relacao ao objeto da SST que
obrigam as organizacoes a perspetivar importantes mudancas e implementar processos eficazes
que permitam reduzir o ndmero de acidentes e consequentes custos (Pinto, 2019).

A aplicacao do sistema de gestao em conformidade com a norma ISO 45001:2018 permite a
organizagao tornar-se mais eficiente e eficaz a gerir os riscos e oportunidades permitindo uma
otimizacao do desempenho da SST (Pinto, 2019).

De acordo com (Santos, Almeida, Ramos, & Carvalho, 2018), o normativo 1SO 45001:2018
pode ser implementado em qualquer tipo de organizacao, independentemente da sua dimensao, tipo
e natureza. A totalidade dos requisitos deve fazer parte integrante dos prdprios processos de gestao

de uma organizacao.

Também a Ocupational Health and Safety (2015) realca igualmente este aspeto afirmando
que a ISO 45001 nao se destina a ser um documento juridicamente vinculativo, mas sim uma
ferramenta de gestao para uso voluntdrio por parte das organizacoes, sejam elas pequenas, médias
ou grandes empresas, organismos governamentais, ou outros, tendo sempre como objetivo eliminar

ou reduzir orisco de acidentes e doencas profissionais.

Para Campailla, Martini, Minini, & Sartor (2019), referem que esta norma capacita as
organizacoes a proporcionar locais de trabalho seguros, podendo ser aplicada a qualquer
organizacao, independentemente da dimensao, tipo, atividade, localizacao geografica, fatores

socioculturais e legislacao vinculativa, cujo cumprimento € a condicao para a aplicacao da mesma.

A ISO 45001:2018 vem uniformizar mundialmente os conceitos e definicoes, requisitos
obrigatdrios e metodologia de Seguranca e Saide Ocupacional. Vem dar também realce aimportancia
da gestao de topo e respetiva lideranca e a participacao de todos os colaboradores, sempre com base
numa visao da gestdo do risco.

Quanto mais cedo for implementado este sistema de gestao mais eficiente e eficaz se torna. As

conformidades adquiridas nos requisitos da norma conferem a organizacao o cumprimento de
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requisitos legais e ainda a gestao dos seus riscos de SST, melhorando o seu desempenho (Lefebvre,
2018).
Segundo Mendes (2017) refere que a NP ISO 45001:2019 permite as organizacdes um melhor
desempenho, nomeadamente em:
e desenvolver e implementar uma politica e objetivos de SST;
e providenciar a melhoria continua em SST;
e integrar aSST no sistema de gestao global das organizacoes;
e estabelecer processos sistemdticos que considerem o seu "contexto” e que tenham em
conta os seus riscos e oportunidades e os requisitos legais e outros;
e determinar os perigos e os riscos de SST associados as suas atividades procurando
elimina-los, ou controlando de forma a minimizar os seus efeitos potenciais;
e estabelecer controlos operacionais para gerir 0s riscos de SST e os requisitos legais e
outros;
e consciencializar de forma crescente sobre os riscos de SST;
e avaliar o seu desempenho em SST e procurar melhord-lo, através da tomada de medidas
corretivas adequadas;
e assegurar que os trabalhadores assumem um papel ativo em matéria de SST, na

identificacao dos perigos e dos riscos e no desenvolvimento da gestao do sistema.

Deste modo considera-se que a NP 1ISO 45001:2019 é uma mais-valia para a melhoria da
seguranca e satide dos trabalhadores pois contribui para eliminar/reduzir os riscos

ocupacionais e melhorar as condicoes de trabalho nas organizacoes.

4.1. Requisitos NP IS0 45001:2019

A estrutura da norma esta dividida em 10 secc¢6es principais que num todo simplificam o dia a dia
das organizacdes, e que esta alicer¢ada na estrutura de alto nivel do Anexo SL.

As seccoes do Anexo SL sao: 12 Ambito, 22 Referéncias Normativas, 32 Termos e Definicoes, 42
Contexto da Organizacao, 52 Lideranca, 62 Planeamento, 72 Suporte, 82 Operacao, 92 Avaliacao de
Desempenho e 102 Melhoria. Estas alinhadas com a abordagem do ciclo PDCA e de modo a dar uma
sequéncia légica aos requisitos dos sistemas de gestao, propde um texto comum para os requisitos
muito estaveis dos sistemas de gestao, como sejam a informagao documentada, acdes corretivas,
auditorias internas, revisao pela gestao, entre outros (APCER, 2015). Através da Tabela 1 pode-se

verificar em que consiste cada um dos principios de atuacao dos requisitos do normativo.

22



Tabela 1- Requisitos do normativo (Adaptado Anexo SL)

Requisito

Conceito/Finalidade

1. Objetivo e campo de aplicacao

Definir de forma sucinta e sem ambiguidade o
assunto de SST e os aspetos abrangidos,
indicando assim os limites da aplicabilidade da

norma.

2. Referéncias normativas

Apresenta a lista de documentos de referéncia
citados na norma indispensdveis a sua

aplicacao.

3. Termos e definicoes

Fornece um conjunto comum de definicées

harmonizadas para a terminologia das normas.

4. Contextodaorganizacao

Compreender a organizacao e o seu contexto,
especificar oS  requisitos para uma
compreensao de alto nivel das questoes
importantes que possam afetar, positiva ou
negativamente o sistema de gestao;
Especificar o0s requisitos para uma
compreensao a alto nivel das necessidades e
expetativas das partes interessadas relevantes
que sao aplicdveis ao sistema de gestao e a
norma;

Determinar o ambito do sistema de gestao,
estabelecer os limites fisicos e organizacionais
aos quais se aplicard o sistema de gestao;
Especificar requisitos gerais relacionados com a
criacao do conjunto de processos necessarios
que juntos formem um sistema de gestao eficaz

em conformidade com a norma.

5. Lideranca e participacao
trabalhadores

dos

Identificar ac6es nas quais a gestao de topo
esteja pessoalmente envolvida e dirigida a

organizacao;
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Especificar os compromissos organizacionais
de alto nivel requeridos pela norma, tendo em
consideracao o propdsito da organizacao;

Atribuir responsabilidades e autoridade pela
implementacao dos requisitos do sistema de
gestao as funcdes relevantes no seio da

organizacao.

6. Planeamento

Tratar os riscos e oportunidades, especificar os
requisitos para o0 planeamento necessario
enquanto pré-requisito para o estabelecimento
do sistema de gestao;

Especificar o que é necessario ter em
consideracao e o que necessita ser tratado.
Especificar os objetivos de forma a permitir

determinar como serdao cumpridos.

7. Suporte

Antecipar, determinar e alocar o0s recursos
necessarios para criar e implementar o sistema
de gestao bem como 0s necessdrios a sua
continua manutencao de melhoria;

Fornecer uma descricao dos tipos de
infformacao que tém que ser criados,
controlados e mantidos no sistema de gestao;
Especificar os controlos internos que sao
necessdrios considerar e implementar para a

informacao que seja requerido documentar.

8. Operacionalizacao

Especificar os requisitos que sao necessdrios
implementar no quadro da operacionalizacao da
organizacao para se ter a certeza de que os
requisitos da norma sao satisfeitos e que os
riscos e as oportunidades prioritdrios estao a ser

tratados.

9. Avaliacao do desempenho

Especificar os requisitos para implementar

controlos que permitam ter a certeza que os

24




resultados pretendidos com o sistema de
gestao sao atingidos como planeado;
Especificar os requisitos para o planeamento,
implementacao e manutencao de um programa
de auditorias internas com o propdsito de
verificar que o sistema de gestao esta conforme
0s requisitos da norma e com qualquer requisito
adicional relacionado com o sistema de gestao
que a organizacao se tenha auto imposto e que
o sistema de gestao esta a ser eficazmente
implementado e mantido como planeado;
Especificar requisitos para a conducao de uma
revisao global do sistema de gestao pela gestao
de topo incluindo a informacdo e ser

contemplada e os resultados esperados.

10. Melhoria

Especificar os objetivos para dar resposta
quando os requisitos da norma e do sistema de
gestao nao sao cumpridos. Inclui agir para
corrigir a situacao, analisar a causa e determinar
se existem ou podem existir outras ocorréncias
para que se possa agir para prevenir que a
situacao volte a ocorrer;

Especificar requisitos para melhorar o sistema

de gestao.

A estrutura apresentada na Tabela 1 facilita/apoia as organizacdes a verem em cada requisito a

forma mais prdtica e expedita de se verificar os requisitos que nao estao em conformidade ou o

inverso, para além disso, uma vez que a norma NP IS0 4500:2019 segue a estrutura de alto nivel do

Anexo SL o que vai facilitar também a integracao de outras normas na organizacao.
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Capitulo 5 - Caracterizacao da organizacao em estudo

5.1. Identificacao da organizacao

A FDSS é uma empresa familiar que se estabeleceu na cidade de Amarante em 2006, com o
intuito de retratar os ensinamentos dos seus antepassados ao nivel do mercado, quanto ao
fabrico de produtos enchidos fumados e preparados de carne seguintes: salpicao, paio, chourica
de vinho, linguica, moura, moura com cebola, morcela, bacon, presunto e alheira.

Com apenas trés anos de existéncia, a empresa deu inicio a sua exportacao nomeadamente
para Franca, onde ainda se mantém no mercado francés. Enquanto os anos foram passando, a
carteira de clientes foi aumentando até chegar a atualidade, com mais de 100 clientes.

0O procedimento de fabrico artesanal e regional, acompanhado da evolucao tecnoldgica e do
implemento das normas de seguranca e higiene alimentar, resultam na qualidade e sabor dos
produtos.

A pensar no avanco tecnoldgico e de forma a combater a concorréncia, a organizacao mudou
de instalac6es em 2019 de forma a ter um espaco mais amplo, podendo assim aumentar a sua

capacidade produtiva e modernizar os equipamentos de trabalho.

5.2. Estruturaorganizacional

A estrutura organizacional da entidade de estudo esta dividida em 4 departamentos que sao

constituidos por 7 colaboradores e por 2 servicos externos a empresa, a contabilidade e a SST.

Contabilidade Geréncia SST

Departamento Departamento Departamento
Administrativo Marketing Comercial

Producao

Figura 3 - Organograma da organizacao
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5.3. Modalidade de servicos de SST

Uma vez que a FDSS nao retine as competéncias necessdrias (falta de recursos humanos
especializados na drea da SST e equipamentos de apoio) para garantir a prevencao dos riscos
profissionais e a sadde dos trabalhadores optou por contratar um servico externo. Deste modo,
celebrou um contrato com um prestador de servicos externos em SST que estd autorizado pela

Autoridade para as Condi¢oes de Trabalho e pela Direcao Geral de Satde.

Estao afetos a FDSS pelos servicos externos: um médico de medicina no trabalho e um
técnico superior de seguranca no trabalho. As principais atividades prestadas consistem: em realizar
visitas as instalacdes da organizacao, de forma a proceder a verificagao da documentacao existente
e efetuar um levantamento das condi¢6es de SST, para verificar se existe acoes de melhoria arealizar
e respetivo controlo/acompanhamento dos riscos ocupacionais; na realizacdo de acdes de formacao
em SST, sempre que se verifica que existe essa necessidade; e na realizacao de exames médicos de
aptidao para o trabalho, sendo de frequéncia anual no caso dos trabalhadores com mais de 50 anos e
de 2 em 2 anos no caso de quem tem menos de 50 anos, com o intuito de se assegurar a vigilancia da

salde de todos os colaboradores.

A FDSS até ao momento atual, tem um registo de zero acidentes de trabalho. Pelo que se
constata que nao existem evidencias da ocorréncia de acidentes nem de incidentes, no entanto foi
desenvolvido no decurso do trabalho um documento para registo de incidentes (acidentes e quase-

acidentes de trabalho) e que integra o sistema de gestao proposto.

Face ao exposto e tendo em consideracdo o estabelecido no art.2 73-B da Lei 102/2009 de
10 de setembro, relativo as principais atividades do servico de SST que o empregado deve
organizar/assequrar, verifica-se que as atividades prestadas pela empresa de servicos externos em

SST sao insuficientes face ao exigido legalmente.

5.4. Descricao do processo de fabrico

Para cada produto produzido existe um processo de fabrico a seguir indicando todas as
etapas que devem ser cumpridas, conforme se pode verificar no anexo |. No entanto, abaixo
apresenta-se os processos de fabrico dos principais produtos (fumados em pecas e alheiras) que sao

comercializados pela organizacao FDSS.
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5.4.1. Processo produtivo dos fumados em pecas

Através da figura 4 pode-se verificar o fluxograma do processo produtivo dos fumados em

pecas, para que o produto seja confecionado de forma correta é necessario que nao seja passado a
frente nenhum passo.

MANUAL DE HIGIENE E SEGURANGCA ALIMENTAR
Plano de HACCP - IndUstria de Enchidos

Ed.1 Rev.0 Pag. 12 de 56

FLUXOGRAMA DE PRODUTOS - Fumados em Pega (Barrigas, unha, pernil, cabega)
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Figura 4: Fluxograma — Fumados em peca
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Na tabela 2 encontram-se descritas todas as etapas e a descricao das mesmas para a

producao do produto fumados em pecas.

Tabela 2: Etapas e respetiva descrigdo de producao — Fumados em pegas (autoria da organizacdo)

Etapa

Descricdo da Etapa

Rececao das matérias primas carnicas

A carne é rececionada e inspecionada.
Verificam-se 0s vdrios requisitos que estao
estabelecidos no impresso Mod.001/R

Rececao de ingredientes

Nesta etapa sao rececionados os ingredientes
sendo avaliada por inspecao visual o estado de
embalagem.

Rececao dos materiais de embalagem

Nesta etapa sao rececionados os fios utilizados
para pendurar as pecas e filmes
plastico/caixas utilizados na embalagem,;
Monitorizagao: estado de acondicionamento do
material (inspecao visual)

Armazenamento dos matérias primas cdrnicas
refrigeradas

A carne é colocada em camaras de
temperaturas igual ou inferior a 42C

Armazenamento dos matérias primas cdrnicas
congeladas

Os produtos ultracongelados devem ser
armazenados a uma temperatura
aproximadamente igual a -182C

Descongelacao

Os produtos ultracongelados antes de
preparados sao colocados em unidades
refrigeradas, 24 horas antes da sua utilizacao
de forma a efetuar a descongelacao a uma
temperatura inferior a 52C

Armazenagem de ingredientes

Os ingredientes sao armazenados na prépria
embalagem a temperatura ambiente

Armazenagem dos materiais de embalagem

0 material de embalamento é armazenado,
devidamente protegido, a temperatura
ambiente

Pesagem dos ingredientes

Os ingredientes sao pesados de acordo com as
formulacdes estabelecidas para o produto

Desmancha e corte

As carcacas sao desmanchadas, sendo
separadas as pecas conforme o estabelecido
para o produto em causa

Mistura

O objetivo desta operacao consiste na adicao
dos ingredientes as pecas, esta etapa ocorre a
uma temperatura controlada entre 02C e 52C

Maturacao

A carne é colocada no tambor e permanece em
maturagao 4 dias a temperatura de
refrigeracao com o objetivo de
desenvolvimento da cor e estabilizacdo da
massa. Esta fase caracteriza-se pela entrada
do sal e outros ingredientes nos fragmentos da
cerne, reduzindo o aW da carne

Colocacao emfio

Sao colocados fios nas pecas de forma a
permitir a sua colocacao no fuma

Colocacao em carros ou varas

Os produtos sao pendurados em varas
metalicas sendo colocadas em carros proprios
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Secagem/fumagem em estufa e lenha

A secagem por fumo tem como objetivo secar o
produto, fuma-lo, conseguir um tratamento
térmico adequado, bem como estabelecer as
caracteristicas organoléticas pretendidas.
Durante este processo o produto perde dgua o
que faz com aW desca impedindo o
crescimento de microrganismos.

A madeira utilizada na fumagem é o carvalho.
Tempo de fumagem:

- Barrigas fumadas, pernil e cabega - 3 dias:
12 dia — 3 a 4 horas ate 502C no interior;

22dia — 3 a 4 horas ate 60°C no interior;

3%dia - 3 a4 horas ate 602C no interior

Esta fase é importante verificar a
firmeza/secagem do produto pelo que os dias
de secagem podem variar com dimensao do
produto.

Nota: as estufas estao dotadas de um sistema
de seguranca a gas que garante a
uniformizacao da temperatura durante o
periodo de fumagem

Estabilizacao

Os produtos estabilizam a temperatura
ambiente para que ao serem embalados
tenham a temperatura e humidade pretendida

Armazenagem

O produto é armazenado a temperatura inferior
al12eC

Embalagem

Embalamento a gas, coloca-se o produto em
embalagens de material de plastico contendo
um gas que € apropriado para manter as
caracteristicas do produto;

Embalamento a vacuo o produto é colocado em
embalagens adequadas e é retirado o ar de
forma a que este fique em vdcuo

Pesagem/etiquetagem

Nesta etapa o produto é pesado e etiquetado
individualmente ou aos molhos

Expedicao e transporte

Os produtos sao expedidos e transportados de
acordo com as encomendas em carros
isotérmicos ate aos pontos de venda (clientes)

5.4.2. Processo produtivo das alheiras

Através da figura 5 pode-se observar o fluxograma do processo produtivo das alheiras, para

que o produto seja confecionado de forma correta é necessario que nao seja passado a frente nenhum

passo.
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Figura 5: Fluxograma — Alheiras

Na tabela 3 encontram-se descritas todas as etapas e a descricao das mesmas para a

producao do produto alheiras.
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Tabela 3: Etapas e respetiva descricdo de producdo - Alheiras (autoria da organizacao)

Etapa

Descricdo da Etapa

Rececao das matérias primas cdrnicas e
sangue

A carne e 0 sangue sao rececionados e
inspecionados. Verificam-se os varios
requisitos que estao estabelecidos no impresso
Mod.001/R

Rececao de ingredientes

Nesta etapa sao rececionados os ingredientes
sendo avaliada por inspecao visual o estado de
embalagem.

Rececao de tripa

Esta etapainclui ainspecao a rececao:
verificacao do estado de acondicionamento. E
relevante a selecao dos fornecedores e
cumprimento de especificacoes aprovadas de
forma a assegurar a utilizacao em produtos
alimentares.

Rececao dos materiais de embalagem

Nesta etapa sao rececionados os fios utilizados
para pendurar as pecas e filmes
plastico/caixas utilizados na embalagem,;
Monitorizacao: estado de acondicionamento do
material (inspecao visual)

Armazenamento dos matérias primas carnicas

A carne é colocada em camaras respeitando as
regras de armazenamento a temperaturas
controladas:

Refrigeradas: 0 a 4°C

Congelacao: -18 a-212C

Descongelacao

Os produtos carnicos congelados antes de
preparados sao colocados em unidades
refrigeradas, pelo menos 24 horas ate atingir a
temperatura de refrigeracao (0 e 4°C)

Armazenagem de ingredientes

Os ingredientes sao armazenados na prépria
embalagem a temperatura ambiente

Armazenagem dos materiais de embalagem

0 material de embalamento é armazenado,
devidamente protegido, a temperatura
ambiente

Armazenagem da tripa A tripa depois de rececionada em recipientes
fechados é armazenada na camara frigorifica
Desmancha e corte As carcacas sao desmanchadas, sendo

separadas as pecas conforme o estabelecido
para o produto em causa

Pesagem dos ingredientes

Os ingredientes sao pesados de acordo com as
formulacdes estabelecidas para o produto

Cozedura e tempero

Nesta fase coloca-se as diferentes carnes
temperadas com os diversos ingredientes na
panela de cozedura. Esta etapa decorre num
periodo de 6 a7 horas ate que a carne se
encontre bem cozida;

A panela é programada para uma temperatura
entre 952 a 1002C durante 6 horas;

Nesta etapa faz-se o controlo de temperatura
de cozedura de forma a garantir que pelo
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menos 1hora as carnes estao numa
temperatura entre 952 e 1002C

Desfiar a carne

Nesta etapa desfia-se a carne de forma que
esta fiqgue em pequenos pedacos

Demolha do pao

Com a dgua proveniente da cozedura das
carnes demolha-se o pao

Mistura O objetivo desta operacao consiste na mistura
das carnes desfiadas com o pao previamente
demolhado. Devem estar garantidas todas as
condicoes de higiene

Enchimento A tripa utilizada é salgada e antes da sua

utilizacao apenas € retirado o excesso de sal. O
enchimento feito mecanicamente consiste em
encher a tripa com carne e torcao datripa, que
é fechada com clips

Colocacao em varas

Os produtos sao pendurados em varas
metalicas através dos lacos

Secagem/fumagem em estufa e lenha

A secagem por fumo tem como objetivo secar
ligeiramente o produto, bem como estabelecer
as caracteristicas organoléticas pretendidas.
A madeira utilizada na fumagem é o carvalho.
Tempo de fumagem:

- Alheira — 2 horas ate 722C no interior

Nota: as estufas estao dotadas de um sistema
de seguranca a gas que garante a
uniformizacao da temperatura durante o
periodo de fumagem

Estabilizacao

Os produtos estabilizam a temperatura entre
92e129C

Embalagem

Embalamento a gds, coloca-se o produto em
embalagens de material de plastico contendo
um gas que é apropriado para manter as
caracteristicas do produto;

Embalamento a vacuo o produto é colocado em
embalagens adequadas e éretirado o ar de
forma a que este fique em vdcuo

Pesagem/etiquetagem

Nesta etapa o produto é pesado e etiquetado
individualmente ou aos molhos

Armazenagem

O produto é armazenado narefrigeracao a
temperatura inferior a 52C

Expedicao e transporte

Os produtos sao expedidos e transportados de
acordo com as encomendas em carros
isotérmicos refrigerados
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5.5. Sistemade gestao, mapade processos

A organizagao tem um sistema de gestao dividido em trés niveis, conforme se pode observar pela

Figura 6 que apresenta o mapeamento de processos e a cadeia de valores desta.

Gestao

Processo Estratégico

Inputs:

(«F]
Necessidades dos — o o Outputs:
lientes S = S
clien . -
g g 3 Satisfagdo
Necessidades das S , @ -’E % dos clientes
partes 2 o ¢ °
: o o a o Produto
interessadas a g E @
] S S 4 acabado
a = = ]
O o £
Cadeia de Valores
Recursos . Seguranca e
Humanos HACCP Manutencdo Saude no
Trabalho
Suporte

Figura 6 - Mapa de processos e cadeia de valor

E a partir dos processos de gestdo que sdo procedidas as linhas gerais de atuacao na

organizacao, tais como a politica, objetivos e melhoria continua. Os processos da cadeia de

valores sdo 0s necessarios para a obtencao do produto fornecido. Ja os processos de suporte sao

0s que servem de apoio aos processos “chave” da cadeiade valores, incluindo os necessarios para

aimplementacao efetiva do SGSST. Na Tabela 2 pode-se verificar qual a pessoa responsavel por

cada processo assim como o indicador a ser medido e a respetiva unidade de medida. Estes
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elementos serdao fundamentais aquando a medicao/monitorizacdao dos indicadores de

desempenho de cada processo.

Tabela 4- Distribuicdo dos responsaveis e Indicadores dos processos

Area Responsavel Indicadores Unidade /Modo de
quantificacao
Processo Volume de vendas € (Valor de vendas em euros)

estratégico

Davide Cardinale

Cumprimento dos objetivos

% de objetivos cumpridos
(Valor percentual)

Processo Reclamacdes e devolucdes | % do n.2 de recl. e devol. (Valor
Comercial José Soares percentual)
Angariagao de clientes % do n.2de novos clientes
(Valor percentual)
Processo de Inquérito a satisfacao dos % do n.2 de clientes satisfeitos
compras e Diana Cardinale clientes (Valor percentual)
encomendas Entrega de encomendas dos | % do n.2de entregas em
fornecedores conformidade (Valor
percentual)
Processode | Isabel Cardinale Produto produzido por dia N2 de unidades produzidas
producao
Recursos Patricia Cardinale | Plano de formacao % do n.2 de colaboradores
humanos abrangidos (Valor percentual)
HACCP Diana Cardinale Qualidade e seguranca do % do n.2 de produtos
produto conformes (Valor percentual)
Manutencao | Diana Cardinale Custo das manutencoes € (Valor total do investimento
em euros)
Segurancae N2 acidentes de trabalho N2 de acidentes ocorridos
saude no Diana Cardinale Tempo inativo por acidente | % do tempo de auséncia ao
trabalho de trabalho trabalho (Valor percentual)
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Capitulo 6 - Metodologia

A metodologia adotada enquadra-se na investigacao/acao. Esta metodologia caracteriza-
se pelo facto de se tratar de uma metodologia de pesquisa maioritariamente pratica e aplicada que se
gere pelas necessidades de resolver problemas reais. Existem diversas definicdes de investigacao-
acao, contudo existe um consenso no que se refere aidentificacao de algumas caracteristicas bdsicas
desta abordagem metodoldgica como refere Cardoso (2014, pp. 35-36): “€ um processo levado a
efeito pelos prdticos que estao envolvidos numa determinada situacdo, que desempenham,
simultaneamente, o papel de investigadores e participantes; decorre, no local de trabalho, tendo
subjacente problemas do quotidiano profissional; visa a melhoria de uma situagao particular, através
do diagndstico de um problema que se pretende modificar, de imediato ou a curto prazo; implica uma
estratégia reflexiva, em que o pratico reflete sobre a acao na acao a concretizar, ou seja, reflete sobre

a acado antes e depois, numa visao integrada da teoria e pratica”.

Neste caso de estudo, o projeto sera realizado numa empresa do setor alimentar ja selecionada

daregiao Norte de Portugal que é constituida por 7 colaboradores.

Foi desenvolvido e aplicado um questiondrio pré-validado (Apéndice 1) a todos os colaboradores
da organizacdo para se perceber qual o conhecimento/percecao dos mesmos em matéria de SST
(figura 7). Este foi dividido em trés partes. A primeira parte mais direcionada para se conhecer a
caracterizacao geral dos inquiridos, a sequnda parte constituida por questdes direcionadas para
percecao do conhecimento destes sobre a SST e a terceira parte sobre como descrevem as

instalacoes da organizacao ao nivel da SST.
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Questionario de Consulta aos Trabalhadores

sobrea SST

Este questiondno tem por bas

um estudo no dmbito do Mestrade em Gestao Integrada da

do Politécnico de

Qualidade, Ambiente e Sequranca da Escola Superior de Tecnologia e Gest:

Porto. 0 questiongrio € andnimo e confidencial, sendo os resultados obtidos para fins meramente

académicos. Este tem como objetive a consulta de todes os trabalhadores em matéria de

Sequranca e Satde no Trabalho (SST), para se averiquar a sua percecan e conhecimentn de forma

a promover agdes de melhoria das condicBes de trabalho na organizagao em estudo.

A sua opiniao & um centributo importante para a melhoria das condictes de trabalho e sucesso

deste projeto, pelo que agradecemos a sua sinceridade na ssinalando comum X

Obrigado pela sua colaborag3o!

Caraterizagao geral do inquirido

Sexo

Masculing

Feminino
2. Idade

Figura 7 - Questiondrio sobre a SST

Com base no diagndstico dos dados que serao recolhidos através do questiondrio e a fim de se
verificar o estado inicial do nivel de cumprimento existente da organizacao sera utilizada uma check
list (Apéndice Il) com os requisitos da NP ISO 45001:2019 de forma afacilitar a verificacao do que estd
em conformidade e o que é necessario melhorar e/ou acrescentar. Nafigura 8 apresenta-se o modelo

da check list que sera utilizada.

CHECK LIST 150 45001:2018 Data: 01/08/2022
- - Documentos - N
Requisito |Requls|tn NP EN 150 45001 Avaliados |( |P |N(| Evidéndias
4. Contexto da Organizacao
Comp| ao da organizacao e seu contexto
A empresa identificouas questdes internas eexternas relevantes Andlise SWOT
para o seupropdsito? Andlise PESTAL
4.1 Matriz de
Estas questdes podem terimpacto nos resultados pretendidos do |classificacao das
5GS5T? questaes internas
£ externas
Compreensao das necessidades e expectativas dos
trabalhadores e partes interessadas
A empresa identificouas outras partes interessadas para além dos
trabalhadores cue sao relevant@sparao SE5T? Quaissao?
Qualoimpacto destas partes infeiessadas 10 G557 1A TabelalPartes
4.2 organizacao ecapaz de demonstrar por§ue considera Bstas partes /| linteressadas e
|interessadas relevantes? evidéncia da

satisfacao das
Foram identificadas as necessidades e expectativas relevantes para |necessidades
estas partes interessadas?

D inar o ambito do sistema de gestao da 55T
Estao identificados os limites de aplicabilidade do sistema de gestao
daS5T?
43 Manual 55T
Estao definidos produtos, servicos eatividades abrangidas pelo
SGS5T equepossam afetar o desempenho da 55T da organizagao?
Sistema de gestao de SST
Matriz de
processos
I PR 111 1< ) N IO ISR
4.4 Existe sistematizacao de processos:estabelecer, implementar, Painel de
manter emelhorar para o SGS5T? indicadares e
metas
Atas de reuniao
Ro

Tiidaranra o ramnramicen

Figura 8 - Check list de verificacao
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Apds a andlise do diagndstico inicial sobre o nivel de cumprimento dos requisitos (em falta ou
incompletos), inicia-se a elaboracao de toda adocumentacao necessaria para o sistema de gestao da

organizagao dando satisfacao aos requisitos do referencial normativo aplicavel.

Apds o desenvolvimento de toda informacao documentada do sistema sera realizada novamente
uma verificacao com base namesma check list, de forma a avaliar o estado final do sistema de gestao

da SST proposto, em conformidade com os requisitos do referencial normativo aplicavel.

Para se efetuar a avaliacao de riscos ocupacionais sera utilizado o método de William Fine,
conforme matriz de risco apresentada na figura S. Foi selecionado este método, pois uma vez que a
organizagao nao utilizava nenhum modelo para avaliacao de risco e apds pesquisa bibliografica
verifica-se que é o método com maior aplicacao generalizada nas organizacoes, sendo também o que

mais se adapta para a organizacao.

AVALIACAO DE RISCOS

Classificaga Medidas
o do Risco Preventivas / Corretivas

Tarefa | Posto de Risco
Ret Trabaiho Perigo Associado | Danos ! eteiton Fe Feo

e Produgio

Fp GP

FCT‘GC‘J|

Figura 9 - Matriz de avaliacao de riscos - Método William Fine

Este permite a identificacdo dos perigos e riscos associados e respetiva valoracao dos riscos,
assim como a hierarquizacao das acoes de mitigacao em funcao da sua perigosidade (grau de perigo
ou magnitude do risco). Para tal é necessario identificar o fator de consequéncia, exposicao e a
probabilidade de ocorrer. Com a multiplicacao destes dados obtém-se o grau de perigo de cadarisco.
Para se verificar se as medidas que forem propostas estao justificadas é necessdrio identificar o fator
de custo e o grau de correcao (ver anexo 2) e em conjunto o grau de perigo obtido calcula-se o valor
de J. Se o valor de J for superior ou igual a 10 o investimento das medidas propostas encontra-se
justificado, caso seja inferior a 10 estas sao injustificadas. Pelo que deve-se apresentar medidas

complementares as existentes ou substituir por outras mais adequadas.

39



Capitulo 7- Resultados e Discussao

Foram recolhidos dados através do questiondrio em suporte de papel que foi aplicado a todos os
membros da organizacao. Obteve-se respostas dos 7 colaboradores que participaram na amostra,

havendo assim uma adesao total (100%) na participacao do mesmo.

Dos resultados obtidos com base na aplicacao do questionario aos trabalhadores da empresa de
estudo verifica-se em relagao a caracterizagao geral dos inquiridos que a maioria dos colaboradores
sao do sexo feminino, conforme se pode ohservar pelo Graficon.21. Talvez pelo facto deste setor estar
ainda muito ligado ao sexo feminino pelas especificidades e natureza das atividades da industria

alimentar de transformacao de carnes.

Sexo

7 respostas

@ Feminino
@ Masculino

Gréficon.21- Tipo de sexo

Através dos Graficos n2 2 e 3 verifica-se que a maioria dos colaboradores tem idade
compreendida entre 0s 46 e 0s 55 anos e o seu nivel de habilitacoes literdrias é igual ou inferior ao 4°
ano de escolaridade. Ou seja, ndo existem muitos jovens a trabalhar na organizacao o que mais tarde
pode provocar falta de pessoal ou escassez de mao de obra com experiéncia na drea, o facto de anivel
de escolaridade também ser maioritariamente do 1.2 ciclo (até ao 42 ano de escolaridade) e do 2.2 ciclo
(até ao 6.2 ano de escolaridade) pode interferir no conhecimento das pessoas e da forma de como a

informacao é passada e compreendida por estas.
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Idade

7 respostas

@ Entre os 18 e 25 anos
@ Entre os 26 e 35 anos
@ Entre os 36 e 45 anos
@ Entre os 46 e 55 anos
@ Mais de 55 anos.

Grdfico n.2 2 - Faixa etdria

Habilitagdes Literarias
7 respostas

@ Igual ou inferior ao 4° ano
28,6% @ Até ao 6° ano

@ Até ao 9° ano

@ Até ao 12° ano

@ Ensino Superior

Gréfico n.2 3 — Tipo de habilitacdes literdrias

Jd emrelacao ao tempo de experiéncia a maioria dos colaboradores possui entre os 11e 20 anos
de experiéncia no exercicio da profissao, conforme se pode observar através do Grdfico n.2 4. 0 que
significa que estes ja tém uma significativa experiéncia na area em que executam os trabalhos da sua

profissao/categoria profissional.

Tempo de experiéncia no exercicio da profissdo/ categoria profissional
7 respostas

@ Igual ou inferior a 5 anos
@ Entre 6 a 10 anos

@ Entre 11 a 20 anos

@ Mais de 20 anos

Grdfico n.2 4 - Experiéncia no exercicio da profissao

Na segunda e terceira parte do questiondrio, combase nos resultados obtidos e apds a sua analise

constata-se que na maior parte das respostas os colaboradores sao unanimes em relacao as
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condicoes de SST na organizacao, nao havendo grande discrepancia entre estes, como se pode

observar através do grafico5 e 6.

120%

100%
80%
60%
40%
20%
0% I I
Q

Q1 Q2 3 Q4 Q5 Q6 Q7 Q8 Q9 Q10 Q11 Q12 Q13 Q14 Q15 Q16 Q17 Q18 Q19 Q20

mSIM mNAO mNS/NR

Gréfico 5: Questdes relacionadas com a SST

Legenda:

Q1 - Considera que disp@e das condicdes adequadas de SST para a realizacao das suas tarefas?
Q2 - Tem conhecimento dos riscos a que se encontra exposto no seu posto/local de trabalho?
Q3 - Considera que os riscos associados a sua atividade profissional estao minimizados?

Q4 —Conhece as medidas de protecao e prevencao e aforma como se aplicam ao seulocal de trabalho

e atividade profissional?
Q5 — Considera que as medidas de protecao e prevencao adotadas sao as mais adequadas?

Q6 - Sao lhe facultados os Equipamentos de Protecao Individual (EPI) para a realizacao das suas

tarefas
Q7 — Se sim, considera os Equipamentos de Protecao Individual confortaveis e adequados?
Q8 — Tem conhecimento da sinalizacdo de seguranca afixada/disponibilizada nos locais de trabalho?

Q9 - Tem conhecimento da existéncia de meios (materiais e humanos) disponiveis para a prestacao

de 1.2 socorros (mala de primeiro e pessoa com formacao para prestar auxilio)?

Q10 — Tem conhecimento da existéncia de meios (materiais e humanos) disponiveis para combate a

incéndios?

Q11 - Tem conhecimento das saidas para evacuacao das instalacdes em caso de emergéncia?
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Q12 - Considera a formacao em SST dtil para desempenhar o seu trabalho de forma segura e

sauddvel?

Q13 - Considera a iluminacao no seu posto de trabalho suficiente?
Q14 - Sente, habitualmente, fadiga visual?

Q15 - Sente, habitualmente, desconforto térmico (frio ou calor)?
Q16 — Considera o seu local de trabalho ruidoso?

Q17 — Considera que trabalha, habitualmente, sob pressao (elevado ritmo de trabalho e curtos

prazos)?

Q18 — Considera que existe falta de comunicacao e colaboracao entre os colegas de trabalho e gestao

de topo?

Q19 - Sente, ou alguma vez ja sentiu, disttrbios na sua salde (dores de cabeca, problemas de

estdmago, insdnias ou outros) relacionados com as condicdes de trabalho?
Q20 - Jafoi vitima de um acidente de trabalho?

Através do Grdfico 5 pode-se verificar que em praticamente todas as questoes os inquiridos
responderam de igual forma. Deste modo de forma geral pode-se concluir que todos os inquiridos
consideram as condicOes de SST adotadas pela organizacao adequadas para o desenvolvimento das
suas tarefas incluindo a distribuicao de EPI, as medidas de protecdo e prevencao para a eliminacao
dos riscos ocupacionais, da sinalizacao de emergéncia e prestacao dos primeiros socorros. No
entanto, existem questdes onde as respostas nao foram unanimes e que carecem de especial
atencao é o caso da relevancia da formacao em SST para o desempenho do trabalho de forma segura
e sauddvel onde 14% dos inquiridos diz ndo saber/nao responde. Outras duas questdes importantes
e que também nao houve unanimidade de respostas foi na pressao em ambiente de trabalho (14% diz
gue sim) e na falta de comunicacao entre colegas de trabalho e gestao de topo (29% diz que sim).
Estas trés questoes levam-nos a que no decorrer do desenvolvimento do projeto sejam tidas em

conta de forma a que no final se consiga reverter estas situacoes.

No entanto é de salientar o facto de nenhum dos inquiridos ter sido vitima de acidente de
trabalho, o que leva a concluir que embora a organizacao nao possua um SGSST, as tarefas estao a
ser bem desempenhadas e as medidas de protecao adotadas estao a ser suficientes face aos dados
obtidos. Nao obstante, deve ser tida sempre em conta a realizacao de uma avaliacao de riscos

ocupacionais, de modo a que caso seja identificado um novo risco 0 mesmo seja eliminado ou
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mitigado com a tomadas de medidas de prevencao e protecao. Por forma a que a organizacao em

relacao a sinistralidade laboral continua a manter a meta dos zero acidentes.

120%
100%

80%

60%

40%

20%

0%
C1 Cc2 C3 c4 c5

= MUITO BOM BOM SUFICIENTE INSUFICIENTE ~ ® NS/NR

Ccé

Gréfico 6: Questades relacionadas com as condicdes das instalacoes da organizacdo
Legenda:
Como classifica o nivel:
C1- Das condicdes de trabalho?
C2 — Das condicdes de higiene e limpeza?
(3 - Das condicoes de ambiente térmico?
C4 - Das condicoes de iluminacao?
C5 - Das condicGes de seqguranca de maquinas e equipamentos de trabalho?

C6 — Das condicoes da carga hordria e da gestao/organizacao do trabalho?

Quanto as questdes relacionadas com o nivel de condicdes do trabalho, higiene e limpeza,
ambiente térmico, iluminacao, sequranca de maquinas e equipamentos de trabalho e da carga horaria
na organizacao, as respostas situaram-se entre o muito bom e o bom. O que significa que existe uma
percecao positiva destes em relacao a estas dreas, o que é aceitavel face aos resultados obtidos no

decorrer do trabalho.

Ao nivel das sugestoes de melhoria das condicoes de trabalho na organizacao em estudo nao
foram obtidas respostas da parte dos colaboradores desta. Provavelmente pelo sentimento positivo

e de confianca destes em relacao a organizacao.

Embora a organizacao nao possua nenhum SGSST (apenas um servico externo de SST) verifica-
se que os colaboradores desta demonstram ter conhecimento nesta drea e da sua importancia no
contexto laboral. No entanto deverao ser realizadas acdes de formacdo ao nivel da SST para

solidificar o conhecimento e percecao ja evidenciada pelos colaboradores com a frequéncia destas
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ajustada as necessidades da organizacao, sequindo o definido pela legislacao laboral ou sempre que
se verifique que existe alguma alteracao necessaria que exige dar formacao (ex.: mudanca do posto
de trabalho, alteracao do processo produtivo, adocao de nova tecnologia e de novos equipamentos de

trabalho ou alteracdo dos existentes e entre outras).

Relativamente aos resultados obtidos na avaliacao de riscos ocupacionais foram identificados e
avaliados 43 riscos dos quais 1foi classificado com um grau de perigosidade muito elevado e 14 com
um grau de perigosidade substancial. Os restantes 28 riscos foram classificados com o grau de

perigosidade aceitdvel, conforme se pode observar através da tabela 5.

No que respeita a justificacao do custo com as medidas a implementar para eliminar/reduzir os
riscos ocupacionais verifica-se que em 10 das medidas nao justificam o seu investimento. Deste
modo, deve-se analisar a ado¢ao de medidas complementares as existentes ou a possibilidade de se

adotar novas medidas, de forma a que o custo da implementacao das mesmas seja justificado.

Através da tabela 5 pode-se constatar quais 0s riscos que representam maior e menor
perigosidade e sua valoragao para a seguranca e satide dos trabalhadores da organizacao. A matriz

de avaliacao dos riscos ocupacionais encontra-se no Apéndice lll.

Risco ocupacional Grau de perigosidade/ Sintese de
Magnitude do risco medidas propostas
para mitigar os

riscos

Exposicao a agente bioldgico (devido ao Formar/Informar

contacto entre pessoas e com para as medidas de
substancias/matérias bioldgicas) prevencao e
protecao; Utilizacao
dos EPI e EPC

adequados.

Corte (devido a utilizacao de ferramentas e | 150 (Substancial) Manuseamento

equipamentos de trabalho cortantes) correto do
equipamento e
ferramentas.

Utilizacao dos EPI e
EPC adequados.
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Projecao de liquidos sob pressao e a alta
temperatura (devido a dgua sobre pressao e

temperatura elevada da caldeira)

150 (Substancial)

Formar/informar
para o uso correto

do equipamento.

Contacto elétrico (eletrocussao) (devido a | 150 (Substancial) Manutencao
utilizacao de equipamentos de trabalho adequada do
elétricos e demais acessdrios de apoio) equipamento, deve
existir  sinalizacao
de seguranca
Incéndio (devido a concentracao de | 75 (Substancial) Colocar os materiais

elevadas cargas térmicas nas instalacdes)

Psicossociais (devido a pressao (elevado

ritmo de trabalho e curtos prazos))

lenhosos em
espacos isolados e
dotados de meios de
detecao e combate.
Fazer amanutencao
regular dos meios
de detecao e
combate a incéndio,
com frequéncia

minima anual.

Ergondmicos  (devido a  posturas
inadequadas e movimentacao manual de

cargas)

Efetuar pequenas
pausas e/ou
alternar com outras
tarefas.  Realizar
acoes de
informacao e de

consciencializacao.

Nao realizar
movimentos de
torcao da coluna e
manter uma postura
adequada. Utilizar
sempre que possivel
meios  mecanicos

para movimentacao
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Queda ao mesmo nivel (devido a Manter o locar de

desarrumacao /desorganizacao do local de trabalho arrumado e
trabalho) organizado; Bem
como o pavimento
limpo e com

auséncia de agua.

Tabela 5: Riscos de maior e menor grau de perigosidade

Como se pode verificar foi detetado umrisco com grau de perigosidade muito elevado, sendo este
diretamente relacionado com a transmissao de agentes patogénicos (virus, bactérias e entre outros)
onde inclui também o virus da Covid-19, no entanto foram apresentadas medidas para que o mesmo
seja controlado, através de um plano de contingéncia para se mitigar/conter a transmissibilidade do

agente causador da referida doenca, que se encontra no Apéndice IV.

Dos resultados obtidos com aplicacao da chek list de verificacao inicial e da respetiva andlise foi
possivel verificar o estado da organizacao ao nivel dos requisitos do referencial normativo NP 1SO
45001:2019 em matéria de SST. Também foi possivel analisar a informacao documentada existente
que deve ser melhorada ou criados novos documentos, para ser possivel a implementacao de um
SGSST. Deste modo, constatou-se que o Unico requisito que estda em conformidade é o 8.2
(preparacao e resposta de emergéncia), 7 requisitos em conformidade parcial, a informacao
documental existente nao satisfaz na integra os requisitos e que a larga maioria dos requisitos nao
possui qualquer documentacao pelo que esta em situacao de nao conformidade, como se pode

observar através da tabela 6.

Tabela 6: Total de requisitos avaliados - Verificacado inicial
Avaliacao Conforme Parcial Nao conforme

Apds aprimeira verificagao foi identificada a principal base documental necessdria para o sistema
de gestao. De sequida foram efetuadas ac6es e desenvolvidos documentos que estavam em falta ou
incompletos, como se pode verificar na listagem abaixo (todos estes documentos encontram-se no

Apéndice |, Il IV, V, VI, VII, VIII, IX e X):

Politicade SST
Analise SWOT

v
v
v" Avaliagao de riscos ocupacionais

v’ Matriz com as partes interessadas
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N N N N N N N U N N NN

PRD.0O1 - Auditorias internas
PRD.02 - Controlo dos registos
PRD.03 - Medicina do Trabalho

conformidades

S N N N S N N U N NN

REG.05 — Comunicacao interna

Matriz deriscos e oportunidades

Mapa de funcdes, responsabilidades e autoridades

PRD.05 - Comunicacao, participacao e consulta
PRD.06 - Gestao dos Incidentes de trabalho
PRD.07 - Indicadores de desempenho

PRDO8 - Tratamento de Nao conformidades e Ac6es Corretivas
PRD.0S - Controlo da Exposicao do Ruido Ocupacional
PRD.10 - Requisitos legais e outros requisitos

REG.01 - Registo de Formacao / Informacao

REG.03 - Registo de inquérito do incidente de trabalho

REG.04 — Programa de auditorias internas

REG.06 — Comunicacao externa

REG.07 — Plano de formacao anual

REG.08 — Registo de Incidentes

REG.09 - Plano de auditoria interna

REG.10 — Registo de constatacao

REG.11 - Registo de consulta de requisitos legais e outros
REG.12 — Listagem de requisitos legais e outros

Plano de contingéncia da Covid-19

PRD.04 - Identificacao de Perigos, Avaliacao e Controlo dos Riscos Ocupacionais

REG.02 - Registo de acbes corretivas, acoes de melhoria, incumprimento e nao

Cada um dos documentos que foram desenvolvidos tém significativa relevancia para o

sistema de gestao, de forma a cumprir os requisitos do referencial normativo aplicavel. Através da

tabela 7 pode-se verificar qual a frequéncia de emissao/revisao e a que requisito da norma se aplica

cada elemento de informacao documentada proposta para o sistema.

Tabela 7: Documentacao proposta para 0 SGSST

Documentacdo do SGSST

Documento

Codigo

Finalidade

Frequéncia de

emissao/revisao

e data

Requisitos
aplicdveis
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(NPISO
45001:2019)
Politicade SST - Documento que reflete o compromisso | Rever quando 52,71
de SST. necessario
Existe afixada na organizacao e nosite | (01/09/2022)
Andlise SWOT - Reflete as forcas, fraquezas, ameacas e | Rever quando 41,61
oportunidades ao nivel interno e externo | necessario
da organizacao. Informacao passada em | (01/09/2022)
reunioes
Avaliacao de riscos | - Identificacdo dos riscos e quais a Anualouquando | 6.1
ocupacionais medidas prever!t~ivas. Comunicada necessario
através de reunides com colaboradores | (01/09/2022)
Matriz com as partes | - Onde sao definidas as partes Rever quando 42,6174
interessadas interessadas relevantes para o sistema | necessdrio
de gestao da organizacao. (01/09/2022)
Matriz de riscos e |- Sao identificados os riscos e Rever quando 41,61
oportunidades oportunidades da organizagao necessdrio
(01/09/2022)
Mapa de funcoes, - Identificar as respetivas funcoes, Rever quando 53
responsabilidades e responsabilidades e autoridades ao necessario
autoridades nivel do sistema de gestao. Informar o (01/09/2022)
colaborador da respetiva
funcao/responsabilidades/autoridades.
Procedimento PRD.O1 | Modo de proceder nas auditorias Anual 9.2
Auditorias internas internas. (01/09/2022)
Procedimento PRD.02 | Modo de proceder para controlar os Rever quando 75
Controlo dos registos registos necessario
(01/09/2022)
Procedimento PRD.03 | Modo de proceder para a medicina de Rever quando 6.1
medicina do trabalho trabalho necessario
(01/09/2022)
Procedimento PRD.04 | Modo de proceder paraidentificar os Anual 8.1
identificacao de perigos e riscos ocupacionais (01/09/2022)
perigos, avaliacao e
controlo dos riscos
ocupacionais
Procedimento PRD.O5 | Modo de proceder para comunicar, Rever quando 54,74
participacao, consultar e participacao das partes necessario
comunicacao e interessadas. Através de um registo (01/09/2022)
consulta existente
Procedimento gestao | PRD.06 | Modo de proceder pararegisto e Rever quando 6.1
dos incidentes de tratamento de incidentes. Existe um necessario
trabalho registo para o mesmo (01/09/2022)
Procedimento PRD.O7 | Verificar/monitorar o nivel de Anual 91
indicadores de desempenho dos indicadores (01/09/2022)
desempenho associados a cada processo do sistema
de gestao.
Procedimento PRD.08 | Forma de proceder nas acoes de Rever quando 10
tratamento de nao melhoria e medidas corretivas relativas | necessario
conformidades e as nao-conformidades. (01/09/2022)
acoes corretivas e
preventivas

49




Procedimento PRD.0S | Modo de proceder em relacao ao Rever quando 6.1
controlo da exposicao controlo da exposicao ao ruido necessario
do ruido ocupacional (01/09/2022)
Requisitos legais e PRD.10 | Modo de proceder narecolha e selecao | Rever sempre 6.1
outros requisitos dos requisitos legais e outros, aplicaveis | que necessario
a organizacao. (01/09/2022)
Registo de REG.01 | Documento onde € registada a Rever quando 54
formacao/informagao informagao/formacao dada necessario
(01/09/2022)
Registo de acoes REG.02 | Documento de registo das acdes que Rever quando 10
corretivas, foram feitas necessario
preventivas, melhoria (01/09/2022)
e conformidade
Registo de inquérito REG.03 | Documento que identifica todos os Rever quando 10
doincidente de dados do incidente e respetivo necessario
trabalho tratamento. (01/09/2022)
Programa de auditoria | REG.04 | Onde estd definido o programa das Rever quando 9.2
auditorias internas a realizar. necessario
(01/09/2022)
Comunicacao interna | REG.O5 | Registo para comunicacgao interna Rever quando 54,74
necessario
(01/09/2022)
Comunicacao externa | REG.06 | Registo para comunicacao externa Rever quando 74
necessario
(01/09/2022)
Plano de formacao REG.07 | Documento onde se encontra o planode | Rever quando 7.2
anual formacao necessario
(01/09/2022)
Registo deincidentes | REG.08 | Documento que deve ser preenchido Rever quando 6.1
sempre que existaincidentes para necessario
existir um controlo (01/09/2022)
Plano de auditoria REG.09 | Documento onde esta definido o planoa | Rever quando 9.2
interna seguir nas auditorias internas arealizar. | necessario
(01/09/2022)
Registo de REG.10 | Documento onde se coloca as Rever quando 9.2
constatacao constatacdes/observacdes emitidas necessario
aquando a realizacao das auditorias (01/09/2022)
Registo de consulta REG.11 | Documento onde estao identificadas as | Rever quando 6.1
de requisitos legais e pessoas que consultaram os requisitos | necessario
outro e outros requisitos aplicaveis a (01/09/2022)
organizacao.
Listagem de REG.12 | Documento onde constam os requisitos | Rever quando 6.1
requisitos legais e legais e outros devidamente necessario
outros identificados (01/09/2022)
Plano de contingéncia | - Documento que define regras gerais Rever quando 8.1
da Covid-19 para se mitigar os riscos decorrentes da | necessario
COVID-19 para se proteger a satide e (01/09/2022)
seguranca dos trabalhadores.
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Para que a informacgao documentada da tabela 7, apds aprovada pela gestao de topo seja
aplicada, comunicada e difundida na organizacao e partes interessadas relevantes para o sistema de
gestao é primordial a selecdo/designacao de um responsavel pelo sistema que fica subordinado a
gestao de topo. Este tera a incumbéncia/responsabilidade de passar a informacao relevante as
referidas partes interessadas parainteracao destas com o sistema de gestdo da organizacao. No caso
das partes interessadas externas deve ser comunicada a informacao através de email e/ou do site
da organizacao, por forma a chegar as partes interessadas relevantes para o sistema. Ja as partes
interessadas internas deve ser através de reunioes, distribuicao de diretrizes e afixacao da

informacao.

Toda a documentacao que foi elaborada é de extrema importancia para o SGSST e de forma
a cumprir os requisitos da NP 1ISO 45001:2019. Da tabela 7 verifica-se que existem documentos que
estao interligados, ou seja, para que o requisito seja cumprido existe mais do que um documento que
deve ser elaborado, como exemplo disso temos o caso do requisito 7.4 que tem associado a
procedimento de participacdo, comunicacao e consulta e os respetivos registos que devem ser
efetuados caso seja comunicacao interna ou externa. Observa-se ainda, que o0 mesmo documento
estd associado a mais que um requisito do normativo. Para além desta documentacao que foi
elaborada a organizacao ja continha alguns documentos elaborados. Como é o caso dos registos de
EPI (anexo Ill), registo de inspecao e manutencao de equipamentos (anexo 1V), cronograma de
manutencao (anexo V), plano de higienizacao (anexo VI) e plano de visitas de desinfestacdo previsto

(anexo V).

Embora atualmente nao estejamos em fase pandémica, no entanto foi desenvolvido um
plano de contingéncia da Covid-19 para a organizacao, como instrumento de prevencao e que faz
parte de um normativo complementar a NP 1ISO 45001:2019 que é a norma ISO PAS 45005:2020,
que fornece orientagdes na incorporacao de praticas e acoes para se gerir 0S riscos associados a
Covid-19 em relacao a salde, seguranca e bem-estar no trabalho, com o objetivo de proteger os

colaboradores e restantes partes interessadas da organizacao.

Ap6s o desenvolvimento da principal informacao documentada do sistema de gestao,
segundo os requisitos do normativo aplicavel, foi realizada uma nova verificacao a base documental
do sistema com recurso a check list que foi utilizada no diagndstico inicial. Tendo-se constatado que
enquanto no inicio s6 existia um unico ponto que estava em conformidade e 44 nao conformidades,
com a elaboracao da referida documentacao verifica-se que existem 44 requisitos que ja se
encontram em conformidade e zero nao conformidades com as respetivas exigéncias normativas

aplicaveis, conforme se pode verificar na tabela 8.
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Tabela 8: Total de requisitos avaliados - Verificacao final

Avaliacao Conforme Parcial Nao conforme

Também através da tabela 8 constata-se que existem 28 requisitos que estao parcialmente
em conformidade, havendo assim a necessidade de se elaborar outras informac6es documentadas

de modo a que estes requisitos fiqguem em conformidade total.

O sistema de gestao proposto permitira também a organizacao de estudo melhorar a
produtividade e alcancar ganhos de competitividade nos mercados mediante a reducao dos custos
com a melhoria dos processos em geral, com enfoque na gestao do risco e que vao contribuir para a

melhoria continua, o que permite a organizacgao dispor de locais de trabalho mais seguros e saudaveis.
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Capitulo 8 - Conclusoes

A realizacao deste projeto centrou-se na apresentacao de uma proposta de um SGSST que
acrescente valor a entidade em estudo. Cada vez mais se verifica que a SST é essencial nas

organizacoes uma vez que interfere na producao e rentabilidade das organizacoes.
Os objetivos principal e secundarios deste projeto foram na sua generalidade atingidos.

Apds a primeira abordagem junto da organizacao de estudo deparamo-nos com uma
situacao real que a nivel de matéria de SST tem muitas falhas mesmo a documentacao basica estava
em falta, mas, no entanto, embora a documentacao estivesse em falta a informacao de SST era
passada a todos os colaboradores como se pode constatar com os resultados obtidos com aplicacao

dos questionarios.

Com base nos resultados obtidos com aplicacao do questiondrio pode-se também concluir
que embora nao exista um SGSST na organizacao e o facto de nao existirem acidentes de trabalho
significa que as medidas que a organizacao tem adotado na drea da SST estao a ser comunicadas e
assimiladas de forma adequada pelos colaboradores e devidamente cumpridas pelos mesmos.
Conclui-se ainda através darealizacao da avaliacao de riscos que 0s mesmo em geral encontram-se
mitigados, pois foram avaliados 43 riscos, sendo 12 de grau de perigosidade aceitavel e 16 de grau de
perigosidade substancial, o que significa que mais de 50% sao de médio/baixo grau de perigosidade

para os trabalhadores.

No ambito do sistema de gestao proposto foram elaborados os principais documentos base
do SGSSST, designadamente a politica, processos, procedimentos, avaliacao de riscos, registos e
entre outros documentos necessarios para o cumprimento dos requisitos do referencial normativo
NP ISO 45001:201S. Destaca-se ainda uma evolucao significativa quanto ao grau de conformidade
passando de 1requisito em conformidade para 44 o que significa que 60% dos requisitos encontram-
se em conformidade. Constatou-se também que 28 dos requisitos estao em conformidade parcial, o

que evidencia a necessidade de melhorar a informacao documentada destes.

No final deste projeto e apds apresentar os resultados a organizacao verificou-se que a
mesma ficou recetivel a todo o trabalho que foi desenvolvido e demostrou interesse em implementar
0 SGSST proposto, para posteriormente se analisar a possibilidade de certificacao. 0 mesmo também
tem potencial para ser adaptado/replicado em organizacoes similares a da empresa estudo do setor

alimentar.
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8.1. Limitacoes do trabalho

No decurso do projeto foram identificadas varias limitacdes diretas e indiretas ao nivel
organizacional e que se destacam: O facto de a organizacao nao possuir qualquer tipo de informacao
e documentacado; recentemente trocaram de empresa prestadora de servicos externos de SST o que
nao facilitou a nivel de documentacao que tivessem ja elaborado; a gestao de topo estd bastante
tempo ausente o que nao facilitou a comunicacao/interacao e o facto de estarem também numa
altura de bastante trabalho e com agravante de serem poucos colaboradores pelo que 0s mesmos
nao demonstraram grande disponibilidade e recetividade ao nivel da sua colaboracao dada a sua

absorcao laboral

8.2. Perspetivas futuras

Embora se tenha elaborado parte da principal documentacao necessdria para que fosse

possivel atingir os objetivos deste projeto, ainda ficaram alguns tdpicos por abordar ou elaborar.

Posto isto considera-se relevante de futuro a elaboracao dos restantes documentos para o

sistema, a serem definidos conjuntamente com a organizacao de estudo.

Apds conversacao com a gestao de topo e como houve o interesse desta em verificar como a
implementacao de SGSST iria interferir na producdo da organizacao, ficou o compromisso de se
realizar futuramente a restante documentacao e a colaborar na andlise dos indicadores definidos pela

organizacao na condi¢cao sem um SGSST e com um SGSST implementado.

Apoés a certificacao do sistema de gestao e sendo este um referencial normativo de facil
integracao com outros sistemas de gestao, tais como a ISO 9001, a ISO 14001 e entre outros
normativos, e caso a organizacao de estudo queira posteriormente pode integrar outro sistema de

gestao, este processo sera de facil integracao com o da ISO 45001.
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Apéndice | - Questionario

Questionario de Consulta aos Trabalhadores

sobre a SST

Este questionario tem por base um estudo no ambito do Mestrado em Gestao Integrada da Qualidade,
Ambiente e Seguranca da Escola Superior de Tecnologia e Gestao, do Palitécnico de Porto. O
questionario ¢ anonimo e confidencial, sendo o0s resultados obtidos para fins meramente
académicos. Este tem como objetivo a consulta de todos os trabalhadores em matéria de Seguranca
e Satde no Trabalho (SST), para se averiguar a sua percecao e conhecimento de forma a promover
acoes de melhoria das condicoes de trabalho na organizacao em estudo.

A sua opiniao € um contributo importante para a melhoria das condicoes de trabalho e sucesso deste

projeto, pelo que agradecemos a sua sinceridade nas respostas, assinalando com um X.

Obrigado pela sua colaboracao!

Caraterizacdo geral do inquirido

1 Sexo

|:| Masculino
|:| Feminino

|:| Entre 0s18 e 0s 25 anos
|:| Entre os 26 e 0s 35anos
|:| Entre os e 36 05 45 anos
|:| Entre os 46 e 0s 55 anos
[]

+de55anos
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3.

Habilitacoes literdrias

lgual ouinferior ao 42 ano
Até ao 6¢ano
Até ao 9¢ano

Atéao122ano

NN

Ensino superior

Tempo de experiéncia no exercicio da profissao/ categoria profissional

Igualouinferior a > anos
Entre 6a10 anos

Entre 11a 20 anos

i

Superior a 20 anas

Percecdo e conhecimento ao nivel da SST

Considera que dispde das condi¢Oes adequadas de SST para a realizagdo das suas tarefas?
[ ] sim
|:| Nao

|| Naosabe/Nao responde

Tem conhecimento dos riscos a que se encontra exposto no seu posto/local de trabalho?

[ ] Sim
[ ] Nao
| | Nao sabe/Nao responde

Considera que 0s riscos associados a sua atividade profissional estao minimizados?

[ | sim
[ ] Nao

|| Nao sabe/Nao responde

60




Conhece as medidas de protecao e prevencao e a forma como se aplicam ao seu local de

trabalho e atividade profissional?

[ ] sim
|:| Nao

| ] Naosabe/Nao responde

Considera que as medidas de prote¢do e prevencao adotadas sao as mais adequadas?

[ ] sim
|:| Nao

|| N&osabe/Nao responde

Sao Ihe facultados os Equipamentos de Protecao Individual (EPI) para a realizacao das suas

tarefas?

|:| Sim
|:| Nao

| ] Naosabe/Nao responde

Se sim, considera 0s Equipamentos de Protecdo Individual confortaveis e adequados?

[ ] sim
[ | Nao

| ] Naosabe/Nao responde

Tem conhecimento da sinalizacao de seguranca afixada/disponibilizada nos locais de

trabalho?

|:| Sim

RS

_ | Nao sabe/Nao responde

Tem conhecimento da existéncia de meios (materiais e humanos) disponiveis para a

prestacao de 12 socorros (mala de primeiro e pessoa com formagao para prestar auxilio)?
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10.

1.

1e.

13.

14.

[ ] Sim
[ ] Nao

|| Nao sabe/Nao responde

Tem conhecimento da existéncia de meios (materiais e humanos) disponiveis para combate

aincéndios?

[ ] sim
|:| Nao

|| Naosabe/Nao responde

Tem conhecimento das saidas para evacuacao das instalacoes em caso de emergéncia?

|| Naosabe/Nao responde

Considera a formacao em SST util para desempenhar o seu trabalho de forma seqgura e

saudavel?

[ ] Sim
[ ] Nao

| | Naosabe/Nao responde

Considera a iluminagdo no seu posto de trabalho suficiente?

[ ] Sim
[ ] Nao

|| Naosabe/Nao responde

Sente, habitualmente, fadiga visual?

[ ] sim
[ ] Nao

| | Naosabe/Nao responde
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Sente, habitualmente, desconforto térmico (frio ou calor)?

[ ] sim
|:| Nao

| | Naosabe/Nao responde

Considera o seu local de trabalho ruidoso?

[ ] sim
[ ] Nao

|| Naosabe/Nao responde

Considera que trabalha, habitualmente, sob pressao (elevado ritmo de trabalho e curtos

prazos)?

[ ] Sim
|:| Nao

| ] Naosabe/Nao responde

Considera que existe falta de comunicacao e colaboragdo entre 0s colegas de trabalho e

gestao de topo?

[ ] Sim
|:| Nao

|| Nao sabe/Nao responde

Sente, ou alguma vez ja sentiu, disturbios na sua satde (dores de cabeca, problemas de

estdbmago, insénias ou outros) relacionados com as condicoes de trabalho?

[ ] sim
|:| Nao

| | Naosabe/Nao responde

Ja foi vitima de um acidente de trabalho?
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[ | sim
L] Nao

|| Naosabe/Nao responde
De uma forma geral, como carateriza as instalacdes da Empresa?

1. Nivel das condicoes de trabalho

|:| Muito Bom

|:| Bom

D Suficiente

|:| Insuficiente

[] Nao sabe/Nao responde

2 Nivel das condicoes de higiene e limpeza

Muito Bom
Bom
Suficiente

Insuficiente

HNINIn

Nao sabe/Nao responde

3 Nivel das condicdes de ambiente térmico

|:| Muito Bom
|:| Bom

|:| Suficiente
|:| Insuficiente
[]

Nao sabe/Nao responde

4.Nivel das condi¢oes de iluminacao

|:| Muito Bom

|:| Bom

D Suficiente

|:| Insuficiente

[] Nao sabe/Nao responde

5. Nivel das condicoes de sequranca de mdquinas e equipamentos de trabalho
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|:| Muito Bom

|:| Bom

|:| Suficiente

D Insuficiente

[] Nao sabe/Nao responde

6. Nivel das condicoes de seguranca de mdquinas e equipamentos de trabalho

Muito Bom
Bom
Suficiente

Insuficiente

HiEiNInn

Nao sabe/Nao responde

A sua opiniao é primordial para a melhoria continua das condicoes de trabalho na organizacao em

estudo. Por favor, indique trés sugestoes de melhoria que considere relevantes:

Agradecemos a sua colaboracao e tempo dispensado!
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Apéndice Il - Check list de Verificacao - Diagndstico inicial do nivel de cumprimento dos requisitos da NP ISO 45001:2019

CHECK LIST - NP IS0 45001:2019

Data: 01/08/2022

gestao da SST?

Manual SST

possuium SGSST

Requisito | Descricao Docqmentos C [P |NC Evidéncias Observacoes
Avaliados
4. Contexto da Organizacao
Compreensao da organizacao e seu contexto
i ifi oes i Analise SWOT . -
Aaer:[))rsees; |cr1§n2£|i(t?3;1 as questoes internas e externas relevantes e oecraL X Apés andlise
a1 P prop ' nalise _— verifica-se um A andlise SWOT deve ser
. Matriz de cumpri istadef ;
3 ) ) s primento revista de forma a cumprir o
Estas questdes podem ter impacto nos resultados pretendidos do cIaSS|f~|ca(§ao das parcial do requisito.
SGSST? questdes internas -
requisito.
e externas
Compreensao das necessidades e expectativas dos trabalhadores e partes interessadas
A empresa identificou as outras partes interessadas para além A i7acio t
dos trabalhadores que sao relevantes para 0 SGSST? Quais sao? organ{zAanglodem
- - consciencia de
Qual o impacto destas partes interessadas no SGSST? A Tabela Partes - -
A . quais sao as Elaboracao da Tabela
42 organizacgao é capaz de demonstrar porque considera estas partes | Interessadas e Artes Partes Interessadas e
) interessadas relevantes? evidénciada ) P ] - s
satisfacio das mteres:adtas, njas, evidencias da';a(tjls acaoe
; no entanto, nao necessidades
Foram identificadas as necessidades e expectativas relevantes | necessidades . X
: existe nenhum
para estas partes interessadas? .
registo do mesmo.
Determinar o ambito do sistema de gestao da SST
43 Estao identificados os limites de aplicabilidade do sistema de A organizacaonao | Elaboracao do Manual de

SST
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Estao definidos produtos, servicos e atividades abrangidas pelo
SGSST e que possam afetar o desempenho da SST da
organizagao?

Sistema de gestao de SST

Politicade SST

A politica deve ser revista

Matriz de
processos
Plano de acdes . Deve ser elaborado a matriz
L N . . Nao existem -
44 Existe sistematizacao de processos: estabelecer, implementar, Painel de de processos, plano e acoes,
- processos nem . .
manter e melhorar para o SGSST? indicadores e rocedimentos painel de indicadores e
metas P metas e atas de reuniao
Atas de reunido
5. Lideranca e Participacao dos Trabalhadores
Lideranca e compromisso
Como é que a gestao de topo garante a efetividade e eficacia da
implementacao do SGSST assim como sua melhoria continua? Comoa
Como é que é garantida a disponibilidade de recursos paraa organlgagao nao
manutencéo e melhoria do SGSST? possuinenhum
sistema de gestao,
5.1 -~ .
Manual de SST .nao e.XIstem
evidencias de que
Como é garantida a participacao dos trabalhadores nos processos a gestao de topo
que envolvem o SGSST? assume a
liderancaeo
Compromisso.
Politica de SST
5.2 Existe politica documentada de SST autorizada e assinada pela . Existe uma politica

gestao de topo?

definida, no entanto
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Esta politica é apropriada a natureza e escala dos riscos?

Esta politica incluium compromisso para a prevencao de lesaes,
prevencao da saude e da melhoria continua da gestao da SST?

Esta politica inclui um compromisso para o cumprimento da
legislacao aplicdvel e outros requisitos subscritos pela
organizacao?

A politica foi comunicada a todos os colaboradores que trabalham
sob o controlo da organizacao, para que fiquem cientes das suas
obrigac¢oes individuais em matéria de SST? Como?

A politica foi disponibilizada/comunicada a todas as partes
interessadas para que fiquem cientes das suas obrigacoes em
matéria de SST? Como?

A politica de SST é periodicamente revista para garantir que
continua relevante e adequada a organizacao. O periodo de
revisao esta definido? Quando e como?

Registo de
disponibilizacao e
comunicacao as
partes
interessadas

Indicadores de
desempenho

nao se enquadra na
SST,inclui
COmpromissos para
outros requisitos
legais.

A politica estd
afixada na
organizacao, no
entanto nao esta de
acordo com este
requisito

Verificou-se que a
politicasé se
encontra afixada na
organizacao,
havendo partes
interessadas que
nao tém
conhecimento da
mesma

Colocar no site para que esteja
visivel a todas as partes
interessadas

Desde quea
organizacao existe a
politica sé foi revista

2 vezes

Deve ser definido um plano
para a revisao da politica
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Funcoes, responsabilidades e autoridades organizacionais

Estdo definidas, documentadas e comunicadas as funcoes, Organograma 0 organograma esta
responsabilidades e autoridades de quem controla, executa e Matriz de fungoes bem definido onde
verifica as atividades com efeito sobre os riscos nas instalacées, | Lista de titulares demonstrae
nas atividades e nos processos? de funcao hierarquizacao
existente, no
entanto no que diz
53 respeito ao SGSST
nao existe. Nao
Cumprimento de estao definidas as
Como é medido e apresentado a gestao de topo o desempenho do | requisitos de responsabilidades e
SGSST? funcao- autoridade para
competéncias garantir que os
requisitos do SGSST
(que ndo existe) sao
implementados.
Consulta e participacao dos trabalhadores
Plano de acao Nao existem
processos definidos
Atas de reuniao na organizacao.
o . y COm oS Deste modo nao se
A organizacao folrr?ece mecanismos, temppr forrpagao eos trabalhadores consegue verificar a
recursos necessarios para consulta e participacao? participacdo dos
54 colaboradores para

A organizacao fornece acesso oportuno a informacoes claras,
compreensiveis e relevantes sobre 0 SGSST?

A organizacao determina e remove obstdculos ou barreiras a
participacao e minimizar aqueles que nao podem ser removidos?

Registos de
comunicacao
interna e externa

Registos de
formacao

identificar as
necessidades e
expetativas das

partes interessadas,
cumprir 0s

requisitos legais. E
efetuadauma
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A organizacao promove a consulta dos trabalhadores sem
funcdes de gestao para:

- adeterminacao das necessidades e expectativas das partes
interessadas;

- estabelecimento da politica de SST;

- atribuicao de func6es organizacionais, responsabilidades e
autoridades?

A organizacao promove a consulta dos trabalhadores sem
funcdes de gestao para:

- a determinacao de como cumprir com os requisitos legais e
outros requisitos;

- definicao de objetivos e planeamento para os atingir;

- definicao dos controlos aplicaveis a subcontratacao, compras e
prestadores de servicos;

- necessidades que tenham de ser monitorizadas, medidas e
avaliadas;

- planeamento, estabelecimento, implementacao e manutencao
do programa de auditoria;

- assegurar a melhoria continua

A organizacao enfatiza a participacao dos trabalhadores sem
funcoes de gestao, no seguinte:

-identificacao dos perigos e apreciar os riscos e oportunidades;
-determinacao das ac¢oes para eliminar os perigos e reduzir os
riscos paraa SST;

-determinacao dos mecanismos para a sua participacao e
consulta;

Matriz de
consulta aos
trabalhadores

Programa de
auditorias

consulta aos
colaboradores uma
vez por ano. A
maioria dos tépicos
neste requisito nao
estao abrangidos
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-identificacao dos requisitos de competéncia, das necessidades
de formacao, da formacao e da avaliacao da formacao;
-determinacao das medidas de controlo e sua efetiva
implementacao e utilizacao;

-determinacao dainformacao que necessita ser comunicada e
forma de proceder;

6. Planeame

nto

6.1

Acoes para tratar os Riscos e Oportunidades

6.1.1

Generalidades

A organizacao determinou riscos e oportunidades que devem
ser abordados para assegurar que o SST alcance os
resultados pretendidos, previna ou reduza, efeitos indesejdveis e
alcance a melhoria continua?

Ao determinar os riscos e oportunidades para o SGSST e para 0s
seus resultados pretendidos que precisam ser tratados, teve em
conta:

-0S perigos;

-0s riscos para a SST e outros riscos;

Matriz de Partes
Interessadas

Andlise SWOT

Matriz de Riscos e
Oportunidades

Avaliacao de
riscos

Instrucoes de
trabalho

Nao existem
processos definidos
e nao identifica as
oportunidades e
riscos.

71




-0s oportunidades para a SST e outras oportunidades;
-0s requisitos legais e outros requisitos.

6.12 Identificacao de perigos e avaliacao de riscos e oportunidades
6.1.21 A identificacao de perigo
No processo de identificacao de perigos, teve em consideracao:
-Atividades/trabalhos de rotina, ocasionais e emergéncia; Matriz de riscos
-Como o trabalho é organizado e fatores sociais (carga de Registo de
trabalho, horas de trabalho, vitimizacéo, assédio e intimidac&o, acidentes de Emboraa
lideranca e cultura da empresa); trabalho organizacao efetue
. S N o N aidentificacao de
-Incidentes relevantes, incluindo emergéncias e situacoes Avaliacao de . -
" . perigos e a avaliacao
potenciais; Riscos . =
_ . o deriscos nao
‘—Alterag~oes ou propostas de alteracao nos processos, atividades e existem processos
instalacoes; definidos
-Pessoas (as que tém acesso ao local de trabalho, incluindo
trabalhadores, prestadores de servicos e terceiros (visitantes,
clientes e entre outros)).
6.1.2.2 Avaliacdo dos riscos de SST e outros riscos para o sistema de gestao da SST
A organizagdo possui um processo de avaliagdo dos riscos o
considerando os requisitos legais e acompanhamento da eficécia | Matriz de riscos X A organizacao
dos controlos existentes? efetua avaliagoes de
risco e as mesmas
o L L o encontram-se
A m.etodologla utlllqua pela o.rganlzagaer CI‘I.tEI‘IOS de avaliacao Avaliagio de documentadas, no
de riscos estao definidos considerando o ambito, natureza e . 5= .
. - . .5 [ 11SCOS entao nao existe
tempo, para a garantia da proatividade de uma forma sistematica: nenhum processo
6.1.23 Avaliacao de oportunidades de SST e outras oportunidades riscos para o sistema de gestao da SST

A organizacdo possui processos para identificar oportunidades de
melhoria no desempenho considerando: reducao de riscos,

Matriz de Riscos e
Oportunidades ;

Como a organizacao
nao possui um
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Os objetivos de SST sao coerentes com a politica de SST?

Medidas de SGSST
d <0 d balh | - | das d controlo implementado, nao
a _apdtaé;ao? o trabalho e alterag6es planeadas dos processos e constantes na existem processos
atividades: avaliacao de paraidentificar
riscos oportunidades
6.13 Determinacao dos requisitos legais e outros requisitos
N . . . Mapa de A organizacao nao
A organizagdo possui um processo para determinar os requisitos . . .
. - . . . requisitos legais determina os
pertinentes das suas atividades, sejam eles legais ou requisitos .
. . . sempre requisitos
assumidos pela empresa e cria meios para que todos os . .
. - . atualizada e pertinentes da sua
envolvidos nas suas atividades tenham conhecimento deles? . . L
disponivel atividade
6.1.4 Planeamento de acoes
A organizacao planeia acoes para:
-Lidar com riscos e oportunidades; A organizacdo
-Com os requisitos legais aplicaveis e outros requisitos; . a_n_ualmente‘
p q . ses d N identifica os perigos
-Para re.sporl era S|t'uag0es e emergénciar e faz a avaliacdo de
A organizacao planeia como: Plano de acdes - riscos (feita por
-Integrar e implementar as acoes nos seus processos do sistema | Matriz de riscos e entidade externa),
de gestao de SST ou outros processos de negacio; oportunidades no entanto nao tem
delineado nenhum
plano de acées nem
- Avaliar a eficdcia destas acoes? aformade como
avaliar
6.2 Objetivos de SST e planeamento para os atingir
6.2.1 Objetivos de SST
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Os objetivos de SST sao mensuraveis, consideram requisitos
legais aplicaveis e outros requisitos assumidos pela empresa?

Os objetivos de SST consideram os resultados da avaliacao dos
riscos e oportunidades?

Os objetivos sao monitorizados, comunicados e atualizados
sempre que adequados?

Mapa de objetivos
—indicadores e
metas

Nao existe definidos
0s objetivos de SST,
nao sao
monitorizados e
comunicados.

6.2.2 Planeamento para atingir os objetivos de SST
A organizacao ao planear como alcancard os objetivos de SST, Como a organizacao
determina: o que serd feito, recursos que serao necessarios, quem nao definiu os
serd responsavel, data de conclusao, forma de medicao e objetivos de SST,
avaliacao dos resultados, e como as acées para alcancar objetivos Bl q . nao existe
de SST serao integrados nos processos de negdcio da ano deacoes planeamento para
organizacao? os alcancar, nem
A organizacao mantém e retém informacdes documentadas sobre existe informacao
0s objetivos e planeamento para alcangar os objetivos de SST? documentada.
Suporte
7.1 Recursos
Nao estao definidos
N . oA - 0S recursos
A organizacao determina e previdéncia os recursos necessarios ‘-
. . - necessarios para
para estabelecer, implementar, manter e melhorar continuamente | Politicade SST .
. < implementar,
o Sistema de Gestao da SST?
manter e melhorar o
SGSST
72 Competéncia
A organizacao determina e assegura a competéncia necessaria Matriz de funcoes Na&o foram
das pessoas que realizam trabalhos sob o seu controlo e que Lista de titulares determinadas nem
afetam o desempenho e eficacia do Sistema de Gestao de SST? de fungao asseguradas as
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Cumprimento de
requisitos de
funcao -
competéncias
Plano de
formacao
Avaliacao da acao
de formacao e
tratamento
estatistico

competéncias dos
colaboradores que
afetam 0 SGSST

73

Consciencializacao

Os trabalhadores estao conscientes da Politica de SST e dos
objetivos da Organizacao?

Os trabalhadores estao conscientes da sua contribuicao para a
eficdcia do Sistema de Gestao de SST?

Os trabalhadores estao conscientes das implicacoes de nao estar
em conformidade com os requisitos do Sistema de Gestao da
SST?

Os trabalhadores recebem informacao e resultados das
investigacoes de incidentes revelantes?

Programa de
divulgacao /
conscientizacao

da politicade SST.

Registos de
evidéncias da
divulgacao dos
incidentes.
Registos de
evidéncias acerca
dos riscos e

perigos da funcao.

Registo de
avaliacao de
desempenho

Como a politica de
SST nao existe e os
objetivos nao estao

definidos a
organizacao nao
asseguraa
consciencializacao
os colaboradores
para a politica os
objetivoseo
contributo que tém
para o SGSST.
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Os trabalhadores tém a capacidade de se retirarem de situacoes
de trabalho que considerem constituir um perigo grave e iminente
para a sua vida ou saude, bem como a utilizacao de medidas para

Avaliacao da
satisfacao do
colaborador e

05 Droteger? tratamento
Proteger: estatistico
74 Comunicacdo
741 Generalidades
74.2 Comunicacdo interna
743 Comunicacao externa
s . : . Tabelade
A organizacao determina o que informar e comunicar, quando, com quem e como comunicacdo N30 existem
efetuar as comunicacoes internas? .
¢ interna e externa processos de
L . . . . comunicacao interna e
A organizacao determina como receber as informagoes, manté-las Tabela partes externa, nao existe
documentadas e dar resposta as relevantes? interessadas garantia que a
informacao
.= - . transmitida é eficaz e
A comunicacao deve ser feita interna e externamente e deve ser avaliada a sua compreendida pelos
eficdcia e compreensao pelos recetores recetores.
75 Informacao Documentada
751 Generalidades
A organizacao estabeleceu um SGSST, incluindo: Todaa
-Ainformacao documentada requerida pela presente norma; documentacao N3o existe
referidana . ~
. informacao
presente lista e
. . . L documentada
-A informacao documentada determinada pela organizacao como |que aempresa requerida pela
sendo necessdria para a eficacia do SGSST. considera norma
necessariaparaa
eficacia do SGSST
752 Criacdo e atualizacao
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A organizagdo assegurou a documentacgao tendo em conta:

-0 formato (ex.: lingua, aspeto grafico, versao do software ) e
suporte (papel ou digital);

-Aidentificacao e descricdo (ex.: titulo, data, autor ou n.2 de
referéncia);

-Arevisao e aprovacao, face a necessidade de adequacao.

Matriz de
documentos

Mapa de revisao
de documentos

Mapa de registos

Manual de SGSST

Nao é assegurado
que ainformacao
documentada esteja
identificada e
descrita. Nao se
consegue verificar
que ainformacao
documentada seja
revista e aprovada.

753 Controlo de informacdo documentada
A organizacao controla a informacao documentada de modo a Matriz de
assegurar: documentos
-A sua disponibilidade e pertinéncia para utilizacao onde e quando | Mapa de revisao
for necessaria; de documentos ) .
-A sua protecao adequada (ex.: perda de confidencialidade, Nao e?(lstem
utilizacdo indevida ou perda de integridade); Para o controlo da Mapa de registos evcl)(:enqas q~ue a
informacao documentada, a organizacao deve tratar as seguintes ganizacao
atividades, conforme aplicavel: .controla~a
-Distribuicao, acesso, recuperacao e utilizacao; Manual de SGSST dg:ﬁ:gﬁf: g a
-Armazenamento e conservacao, incluindo preservacao da
legibilidade;
-Controlo de alteracoes (ex.: controlo de versoes/edicoes);
-Retencao e eliminacao.
Operacionalizacao

8.1 Planeamento e Controlo Operacional

8.11 Generalidades

A organizacao deve estabelecer planos de acao para assegurar as
medidas de controlo de forma a controlar os riscos operacionais

Avaliacao de

riscos

Nao existem planos
de acao nem
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Sao identificados e implementados os processos de controlo
necessario para assegurar a operacionalizacao da politica e

Plano de acao no
seguimento de

processos de
controlo

monitorizar o desempenho face aos objetivos? auditorias
Sao realizadas medidas para adaptacao do trabalho aos .
Checklist
trabalhadores?
8.1.2 Eliminar perigos e reduzir riscos de SST
A organizacgdo dispoe de um ou mais processos para eliminaros | Avaliagao de
perigos e reduzir os riscos paraa SST? riscos
Este processo assegura a seguinte hierarquia de controlo: Mltlgagao dos ,
Mnscos E efetuadauma
Registo de identificacao de
- eliminar o perigo; distribuicao de perigos e avaliacao
EPI de riscos
- substituir por processos, operacoes, materiais ou equipamentos | Procedimentos de anualmente por uma
menos perigosos; seguranca entidade externa
- utilizar os controlos de engenharia e reorganizacao do trabalho;
- utilizar controlos administrativos, incluindo formacao;
- utilizar os equipamentos de protecao individual adequados?
813 Gestao de Mudanca
A organizacao planeou, implementou, controlou e manteve os Nao existem
processos necessarios para cumprir os requisitos do SGSST e Fichas de processos para
paraimplementar as acoes para tratar riscos e oportunidades, procedimentos de planear,
requisitos legais e outros requisitos e preparar e responder a seguranca; implementar e
situacoes de emergéncia, incluindo: controlar para
-Implementacao do controlo dos processos de acordo com Instrucoes de cumprir os
critérios operacionais; trabalho: requisitos do SGSST
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-Estabeleceu critérios operacionais para 0s processos inerentes a
atividade;

-Adaptou as condicoes de trabalho aos trabalhadores;

-Manteve e reteve ainformacao documentada na extensao
necessaria para assegurar que 0s processos sao realizados
conforme o planeado.

Registos que
evidenciem que
0S processos sao
realizados como
planeados;

Registo de
distribuicao de
EPI;

Planos de
manutencao de
equipamentos;

Relatdrios de
inspecao de
seguranca;

Evidéncias de
comunicacao dos
procedimentos,
requisitos e riscos

aos fornecedores,
subcontratados e
outras partes
interessadas
814 Compras
8.1.41 Generalidades

A organizacao controla o aprovisionamento de produtos e
servicos por forma a assegurar a sua conformidade com o0 SGSST?

Procedimentos de
compras;

Fichas técnica,
fichas de
seguranca;

Emboraa
organizacao tenha
um processo de
compra o mesmo
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Plano de inspecao
e ensaio;

Ficha de controlo

nao controla todas
as areas

operacional
8.2 Preparacao e Resposta a Emergéncias
A organizacao deve ainda estabelecer, implementar e manter um Medidas de
OU Mais processos necessarios para a preparacao e respostaa <
o o autoprotecao
potenciais situacdes de emergéncia, devendo:
-Disponibilizar formacao para essas respostas a situacoes de
emergéncia;
-Incluir respostas planeadas para situacdes de emergénciae12s | Relatdrios de A organizacdo tem
SOCOITOS: simulacros Um processo
. - estabelecido e
-Comunicar os seus deveres e responsabilidades a todos os .
implementado para
trabalhadores; ~
o apreparacao e
Relatorios de respostade
. . < manutencao dos Anci
-Comunicar as informacdes relevantes aos prestadores de : s emergencia.
. . . s . meios de
servicos, visitantes, autoridades estatais e a comunidade local;
seguranca contra
incéndio
- Avaliar o desempenho e revisao das respostas planeadas apds
os simulacros ou situacoes reais.
Avaliacao do Desempenho
91 Monitorizacao, medicao, andlise e avaliacao de desempenho
9.11 Generalidades
N . Tabelade A organizacao nao
A organizacao deve estabelecer, implementar e manter um ou equinamentos de tem grocesgos ara
mais processos para monitorizacao, medicao, andlise e avaliagao n?e dlij 306 monpitorizar mg dir
do desempenho. Para o efeito, deve determinar: caoe X RN
monitorizacao; analisar e avaliar o

-Como a organizacao ird avaliar o seu desempenho da SST;

Plano de acées;

desempenho.
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-0 que necessita de ser monitorizado e medido e quando se deve
proceder;

-Métodos para monitorizacao, medicao, andlise e avaliacao do
desempenho para assegurar resultados vdlidos e equipamentos
de monitorizacdo e medicao (EMM) calibrados ou verificados,
utilizados e mantidos de forma adequada;

-Quando se deve proceder a andlise e a avaliagao dos resultados,
bem como a respetiva comunicagao.

Manual do posto
de trabalho;

Plano de inspecao
e ensaio;

Registo de
avaliacao de
desempenho;
Calculo dos
indicadores de
SST;

Relatdrio de
auditoria;

Relatdrio de
avaliacao de
inquérito de
satisfacao aos
colaboradores e
Partes
Interessadas

9.1.2

Avaliacao da conformidade

A organizacdo deve estabelecer, implementar e manter um ou
mais processos para avaliar o cumprimento dos requisitos legais e
outros requisitos. Para o efeito, deve:

-Avaliar o cumprimento dos requisitos e empreender ac6es, se
necessario;

-Determinar a frequéncia e o(s) método(s) para avaliacao do
cumprimento;

Tabela de
avaliacao da
conformidade
legal

Nao existe processo
para avaliar o
cumprimento dos
requisitos legais
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-Manter o conhecimento e compreensao do seu estado de
cumprimento dos requisitos legais e outros requisitos.

9.2

Auditoria Interna

9.2.1

Generalidades

A organizacao conduz auditorias internas emintervalos
planeados?

Estas fornecem informacao sobre:

- se 0 SGSST cumpre os prdprios requisitos da organizacao
incluindo a

politica e os objetivos de SST e os requisitos da norma SO 45001?
- estd eficazmente implementado e mantido.

Plano de
auditorias

Nao sao realizadas
auditorias internas

9.2.2

Programa de auditoria interna

A organizacao planeia, implementa e mantém um programa de

auditorias internas?

O programa de auditorias internas:
- descreve a frequéncia, métodos, responsabilidades, requisitos de
consulta, planeamento e reporte?

- tem em consideracao aimportancia dos processos paraa SST e
os resultados de auditorias anteriores?

Sao definidos os critérios e ambito para cada auditoria?

Sao selecionados os auditores e as auditorias sao realizadas de
forma a garantir aimparcialidade e objetividade?

Os resultados da auditoria sao reportados a gestao relevante?

Programa de
auditorias

Relatdrio de
auditoria

Nao sao realizadas
auditorias internas
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Os resultados da auditoria relevantes sao reportados aos
trabalhadores e se existirem aos seus representantes e outras
partes interessadas?

Quais os resultados relevantes? Quais as partes

As nao conformidades sdo tratadas e o desempenho da SST
melhora

continuamente em resultado da auditoria interna?

E retida informac&o documentada como evidéncia da
implementacao do programa de auditorias e dos seus resultados?

93

Revisao pela Gestao

A organizacao procedeu arevisao do sistema de gestao da SST
em intervalos regulares, para assegurar a sua continua

pertinéncia, adequacao e eficacia. Entradas (Inputs) para a revisao:

-As alteraces em questdes externas e internas que sao
relevantes para o SGSST, ao nivel dos riscos e oportunidades; dos
requisitos legais e outros requisitos; do nivel de concretizacao da
politica da SST e dos objetivos da SST e das necessidades e
expectativas das partes interessadas.

-Do estado das acoes resultantes das revisoes anteriores;

Ata ou documento
similar.

Relatdrio de
desempenho do
SGSST que inclui
todas as entradas
e saidas da
revisao pela
gestao, tendo por
base os
documentos
apresentados
nesta tabela

Nao é realizada
revisao pela gestao
pela organizacao de
formaaassegurara
continua pertinéncia,

adequacdo e
eficacia.
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-As informac6es quanto ao desempenho da SST, incluindo
tendéncias quanto ao resultados das auditorias; a consulta e
participacao dos trabalhadores; comunicacées relevantes com as
partes interessadas; incidentes, nao conformidades, acoes
corretivas e melhoria continua; resultados da monitorizacao e
medicao; resultados da avaliacao do cumprimento dos requisitos
legais e outros requisitos; riscos e oportunidades; adequacao dos
recursos para manutencao eficaz do SGSST; oportunidades de
melhoria continua.

Saidas (Outputs) da revisao:

-As informac6es quanto a quaisquer necessidades de alteracoes
a0 SGSST; necessidade de recursos; continua pertinéncia,
adequacao e eficacia do SGSST em atingir os resultados
pretendidos; quaisquer implicagdes para a orientacao estratégica
da empresa; oportunidades de melhoria continua e acoes, se
necessario; oportunidades de melhorar a integracao do SGSST
com outros processos de negacio.

A organizacdo deve comunicar as saidas relevantes da Revisao
pela Gestao aos seus trabalhadores e aos representantes dos
trabalhadores, caso aplicavel.

10 [ Melhoria
101 Generalidades
A organizacao determina oportunidades de melhoria e A organizacao nao
. ~ ‘. L Controlo de NC, determina
implementa as a¢Oes necessarios para atingir os resultados .
. AC,OMeR oportunidades de
pretendidos do seu SGSST? -
melhoria
10.2 Incidente, nao conformidade e acao corretiva
Controlo de NC, A organizacao nao
AC,OMeR tem processo
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A organizacao deve estabelecer, implementar e manter umou
mais processos, que incluam o reporte, investigacao e tomada de
decis@es, para determinar e gerir incidentes e nao conformidades

Quando ocorre um incidente ou uma nao conformidade, a
organizacao deve:

-Reagir, sempre que possivel, no curto espaco de tempo, por
forma a: empreender acdes para 0/a controlar e corrigir; lidar com
as consequeéncias;

-Avaliar, com a participacao dos trabalhadores e o envolvimento
de outras partes interessadas relevantes, a necessidade de acoes
corretivas para eliminar as causas raiz do incidente ou da ndo
conformidade, de modo a evitar a sua repeticao ou ocorréncia
noutro local, paraisso deve: investigar o incidente ou rever a nao
conformidade; determinar as causas do incidente ou danao
conformidade; determinar se ocorreram incidentes similares, ou
se existem nao conformidades similares ou de que poderiam vir a
ocorrer;

-Determinar e implementar qualquer acao necessdria, incluindo
acoes corretivas, em conformidade com a hierarquia dose
controlos e a gestao da mudanca;

-Rever a apreciacao dos riscos para a SST e outros riscos, se for
necessario:;

-Apreciar os riscos para a SST relacionados com os perigos novos
ou modificados, antes de tomar acoes;

-Rever a eficacia de qualquer acao tomada, incluindo acao
corretiva;

-Efetuar alteracdes ao SGSST, se necessario, para melhorar a
eficdcia e eficiéncia deste.

Plano de ac6es

definido paraa
investigacao e
tomada de decis6es
para determinar e
geririncidentes e
nao conformidades

10.3

Melhoria Continua
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A organizacao deve melhorar continuamente a pertinéncia,
adequacao e eficacia do SGSST ao:

-Melhorar o desempenho da SST;

-Promover uma cultura que suporte 0 SGSST;

-Promover a participacao dos trabalhadores na implementacao de
acoes para a melhoria continua do SGSST;

-Comunicar os resultados relevantes da melhoria continua aos
trabalhadores e aos representantes dos trabalhadores, caso
existam.

Controlo de NC,

AC,OMeR

Plano de ac6es

Consulta aos
trabalhadores

Andlise dos
indicadores

A organizacao
promove melhoria
continua, no entanto
nao o faz no SGSST
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Apéndice lll - Proposta da Politica de Seguranca e Saudde no Trabalho

A FDSS é uma empresa produtora de enchidos que tem como missao prestar um servico de
exceléncia aos seus clientes, assegurando uma comunicacao permanente, estudando e
desenvolvendo em conjunto novas solucées, monitorizando e controlando permanentemente as
producdes e a qualidade final dos produtos, entregues de acordo com as quantidades e os prazos de
entrega estabelecidos. De forma a alcancar melhores condi¢des de trabalho a Politica da Seguranca

e Saude no Trabalho assenta no compromisso das seguintes orientacoes estratégicas:

e Satisfacao dos clientes como base de sucesso do negdcio;

e Garantia de um bom ambiente de trabalho promovendo a formacao e informacao a todos
os que fazem parte da nossa equipa;

e Comprometimento de um papel ativo na cultura de prevencao da empresa;

¢ Identificacao dos perigos e eliminacdo das situacdes de risco de forma preventiva;

e Rever periodicamente os objetivos e medidas que visem a prevencao dos acidentes de
trabalho;

e Promover a participacao dos colaboradores na gestao da seguranca e saudde do trabalho.

Esta politica sera melhorada continuamente e comunicada a todos os colaboradores e restantes
partes interessadas relevantes para 0 SGSST.

Amarante, 01de setembro de 2022

A Gestao de Topo



Apéndice IV: Plano de contingéncia (Covid-19)

Plano de
contingéencia
(COVID-19)



Revisao Data

01

1.

CONTROLO DE ALTERACOES

Alteracoes

03/10/2022  pyimeira edicdo

89



Conteudo

1.CONTROLODEALTERAGOES................ooouooecreieeeieceeeeee s 89
2.UNTRODUGAD ...ttt 91
3.ADOENCA POR CORONAVIRUS (COVID=19)............ooommrerreeeeeeeeesreeeseeseeeeseeessesssess e 91
A4 ATRANSMISSAO DO COVID=T9...........coooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s sses e sanesenees 92
5.0 QUE EUMCASO SUSPEITO .............oeooeeeeeeeeeeeeeeeseeeseee s ssss s ssesss s sannsennes 92
6.DEFINICAO DA AREA DE ISOLAMENTO ............ooorvmmiieeeceeeeeeeceeeeses s 93
7.DESIGNACAODOPONTOFOCAL ............cooooeeeeeeeeeeeeeceeeeeeeseesees s 93
8.PROCEDIMENTOS NUM CASO SUSPEITO..............ooooomieeeciecieeee s 94
9.PROCEDIMENTOS NUM CASO CONFIRMADO..................ovverreeerenrrenereesseessessesssssssees e, 94
10.PROCEDIMENTOS NA VIGILANCIA DE CONTACTOS PROXIMOS...................coooorrrnrranrane. 95
11.USO DE MASCARAS NACOMUNIDADE ...............ooooooeeeeeeeeeeeeeeeseeesseeeeessesesssssess s snseenees 96
12.MEDIDASDE PREVENGAD ................oooooeioeeeeeeeeeeeeeeeeeesiee s aes s 97
13.MEDIDAS DE PREVENGAO ESPECIFICAS ...............oooeoeeeeeeeeeeeeeeee e 98
ANEXO | - FLUXOGRAMA DE SITUACAO DE TRABALHADOR COM SINTOMAS DE COVID-19
NUMAEMPRESA ..........oooomoiomeoeeeeeeeeseeesees e sessessses s ssesssss s ss s esssssssssssssssssessnsens 101
ANEXO Il - MEDIDAS DE PREVENCAO DA TRANSMISSAODO COVID-19 ............................ 102
ANEXO Ill - FLUXOGRAMA DE SITUACAO DE TRABALHADOR COM SINTOMAS DE COVID-19
NUMAEMPRESA ...........ooovmmomeoeeeeeeeeeseeesees s sessesssss s sssssssss s ssssasesssssssssssessassessnsens 104
ANEXO IV — FOLHETO INFORMATIVO: RECOMENDACOES GERAIS.................cc.cevvenrnnnnn. 105
Anexo V - FOLHETO INFORMATIVO: TECNICA DE HIGIENE DAS MAOS COM AGUA E SABAO
................................................................................................................................................... 107
Anexo VI- FOLHETO INFORMATIVO: TECNICA DE HIGIENE DAS MAOS COM GEL ALCOOLICO
................................................................................................................................................... 108
Anexo VIl - COMO COLOCAR CORRETAMENTE A MASCARACIRURGICA......................... 109

90



2. INTRODUCAO

0O presente documento dd a divulgar os pontos essenciais do Plano de Contingéncia da
FDSS para a Doenca por Coronavirus (COVID-19) estabelecido pela FDSS, fornece informacao aos
colaboradores da empresa sobre esta nova doenca, sobre as medidas de prevencao e controlo
desta infecao, e sobre os procedimentos e medidas a adotar perante aidentificacao de casos
suspeitos e/ou confirmados. O Plano de Contingéncia da FDSS para a Doenca por Coronavirus
(COVID-19) foi desenvolvido com base nas orientacées da Direcao-Geral da Satde (DGS) e na
melhor evidéncia cientifica disponivel até ao momento. Os colaboradores da FDSS serao
informados sobre a doenca por coronavirus (COVID19) e sobre as formas de evitar a transmissao,
através dos meios mais adequados: Boletim Informativo, por correio eletrénico, afixagao de
cartazes nos espacos comuns, etc. De igual modo, a informacao sobre as recomendacoes e
procedimentos estabelecidos no Plano de Contingéncia da FDSS para a Doenca por Coronavirus
(COVID-19) sera amplamente divulgada, através dos meios mais adequados. A FDSS estd
comprometida com a protecao da salde e a sequranca dos seus colaboradores, tendo também um
papel importante a desempenhar na limitacao do impacto negativo deste surto na comunidade,

face as valéncias de conhecimento que detém em diversas dreas.

3. ADOENCA POR CORONAVIRUS (COVID-19)

Os coronavirus sao uma familia de virus conhecidos por causar doenca no ser humano e
sao bastante comuns em todo o mundo. A infecao origina sintomas inespecificos como tosse,
febre ou dificuldade respiratdria, ou apresentar-se como doenca mais grave, como pneumonia. O
novo coronavirus (SARS-CoV-2), agente causador da doenca por coronavirus (COVID-19), foi
identificado pela primeira vez em dezembro de 2019, na Cidade de Wuhan (China). Embora o
epicentro da epidemia tenha ocorrido em Wuhan, Provincia de Hubei (China), onde estdo relatados
amaior parte dos casos, o risco de infecao nao se limita a Wuhan, mas a qualquer regido com casos
confirmados onde se verifique transmissao ativa e sustentada do virus. O periodo de incubacgao do
novo coronavirus é de 2 a 14 dias. Isto significa que se uma pessoa permanecer bem 14 dias apds
contactar com um caso confirmado de doenca por coronavirus (COVID-19), é pouco provdvel que
tenha sido contagiada. Apds exposicao a um caso confirmado de COVID-19, podem surgir 0s

seguintes sintomas:

» Dificuldade respiratdria;
> Tosse;

> Febre.
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De forma geral, estas infecées podem causar sintomas mais graves em pessoas com
sistema imunitario mais fragilizado, pessoas mais velhas, e pessoas com doencas crénicas como

diabetes, cancro e doencas respiratdrias.

4. ATRANSMISSAO DO COVID-19

Pelo que é conhecido de outros coronavirus, a transmissao de COVID-19 acontece quando
existe contacto préximo (perimetro até 2 metros) com uma pessoainfetada. O risco de transmissao
aumenta quanto maior for o periodo de contacto com uma pessoa infetada. As goticulas produzidas
guando uma pessoa infetada tosse ou espirra (secrecoes respiratérias que contém o virus) sao a via
de transmissao mais importante. Existem duas formas através das quais uma pessoa pode ficar

infetada:

v As secrecoes podem ser diretamente expelidas para a boca ou nariz das pessoas em redor
(perimetro até 2 metros) ou podem ser inaladas para os pulmaes;

v" Uma pessoa tamhém pode ficar infetada ao tocar em superficies ou objetos que possam ter
sido contaminados com secre¢oes respiratdrias e depois tocar na sua prépria boca, nariz ou

olhos.

5. 0 QUEE UM CASO SUSPEITO

A classificacao de um caso como suspeito de doenca por coronavirus (COVID-19) deve
obedecer a critérios clinicos e epidemioldgicos. A definicao sequinte é baseada na informacao

atualmente disponivel no Centro Europeu de Prevencao e Controlo de Doenca (ECDC).

Critérios clinicos Critérios epidemioldgicos

Historia de viagem para dreas com
transmissao comunitaria ativa* nos 14
dias anteriores ao inicio de sintomas

Febre ou .
ou E Contacto com caso confirmado ou
Tosse provavel de infecao por COVID-19, nos
oU 14 dias antes do inicio dos sintomas

ou
Profissional de satide ou pessoa que
tenha estado numa instituicao de saide
onde sao tratados doentes com COVID-
19

Dificuldade respiratdria

92



*Areas com transmissdo comunitdria ativa: Norte de Italia (regides de Emiglia-Romagna,

Lombardia, Piemonte, Veneto), China, Coreia do Sul, Singapura, Japao e Irao.

6. DEFINICAO DA AREA DE ISOLAMENTO

E estabelecida uma drea de isolamento na FDSS. A colocacdo de um colaborador ou
visitante suspeito de infecao por COVID-19 numa area de isolamento visa impedir que outros
colaboradores possam ser expostos e infetados. Esta medida tem como principal objetivo evitar a

propagacao de uma doenca transmissivel.
Na FDSS foi definida a sequinte area de isolamento. Esta drea devera estar equipada com:

v telefone;

<\

cadeira ou marquesa (para descanso e conforto do colaborador suspeito de infecao por
COVID-19, enquanto aguarda a validacdo de caso e o eventual transporte pelo INEM);

kit com agua e alguns alimentos nao pereciveis;

contentor de residuos (com abertura ndo manual e saco de pldstico);

solucao antisséptica de base alcodlica;

toalhetes de papel;

mascara(s) cirdrgical(s);

luvas descartdveis;

NS N N N SR NN

termdmetro.

Nesta drea, existe uma instalacao sanitdria devidamente equipada, nomeadamente com
doseador de sabao e toalhetes de papel, para a utilizacao exclusiva do caso suspeito. Os

colaboradores deverao ser informados da localizacdo da area de isolamento na sua instituicao.

7. DESIGNACAO DO PONTO FOCAL

A FDSS designara um Responsdvel (Ponto Focal) pela gestao de qualquer caso suspeito
de COVID-19. Os colaboradores serdo informados de quem é o Responsavel. E a este Ponto Focal
que deverd ser reportada uma situacao de doenca enquadrada de um colaborador ou visitante com
sintomas e ligacao epidemioldgica compativeis com a definicao de caso possivel de COVID-19.
Sempre que for reportada uma situacao de um colaborador ou visitante com sintomas, o Ponto
Focal deverd assegurar o cumprimento dos procedimentos estabelecidos no Plano de
Contingéncia da FDSS para a Doenca por Coronavirus (COVID-19). 0 Ponto Focal sera o elemento
que acompanhard o caso suspeito até a area de isolamento designada, prestard o apoio necessario

e desencadeara os contactos estabelecidos no Plano de Contingéncia da FDSS.
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Ponto focal | Diana Cardinale Tel:

Ponto focal - . )

(substituto) Patricia Cardinale Tel:
8. PROCEDIMENTOS NUM CASO SUSPEITO

Na situacao de caso suspeito validado:

0 colaborador ou visitante doente deverd permanecer na drea de isolamento (com mdscara
cirdrgica, desde que a sua condicao clinica o permita), até a chegada da equipa do Instituto
Nacional de Emergéncia Médica (INEM), ativada pela DGS, que assegura o transporte para
o hospital de referéncia, onde serao colhidas as amostras bioldgicas para realizacao de
exames laboratoriais no INSA;

0 acesso dos outros colaboradores ou visitantes a drea de isolamento fica interditado
(exceto ao ponto focal);

O caso suspeito validado devera permanecer na area de isolamento até a chegada da
equipa do INEM ativada pela DGS, de forma arestringir,ao minimo indispensdvel, o contacto
deste caso com outro(s) colaboradores ou visitantes. Devem ser evitadas deslocacoes

adicionais do caso suspeito validado nas instalagoes.

A DGS informa a Autoridade de Satide Regional dos resultados laboratoriais, que por sua

vez informa a Autoridade de Saude Local. A Autoridade de Satde Local informa a direcao da

unidade organica dos resultados dos testes laboratoriais e:

>

Se o caso nao for confirmado, este fica encerrado para COVID-19, sendo aplicados os
procedimentos habituais da unidade organica, incluindo limpeza e desinfecao da drea de
isolamento.

Se o caso for confirmado, a drea de isolamento deve ficar interditada até a validacao da
descontaminacao (limpeza e desinfecao) pela Autoridade de Satde Local. Esta interdicao
sO podera ser levantada pela Autoridade de Satide Local.

PROCEDIMENTOS NUM CASO CONFIRMADO

Na situacao de caso confirmado, o Responsdvel deve:

Providenciar a limpeza e desinfecao (descontaminacao) da drea de isolamento;
Reforcar a limpeza e desinfecao, principalmente nas superficies frequentemente

manuseadas e mais utilizadas pelo doente confirmado, com maior probabilidade de
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estarem contaminadas. Dar especial atencao a limpeza e desinfecao da sala de reunioes,
secretarias, incluindo materiais e equipamentos utilizados pelo caso confirmado;

v Armazenar os residuos do caso confirmado em saco de pldstico.

10. PROCEDIMENTOS NA VIGILANCIA DE CONTACTOS PROXIMOS

Considera-se contacto préximo uma pessoa que nao apresenta sintomas no momento,
mas que teve ou pode ter tido contacto com um caso confirmado de COVID-1S. O tipo de exposi¢ao
do contacto préximo, determinara o tipo de vigilancia. O contacto préximo com caso confirmado de

COVID-19 pode ser de:

v" Altorisco de exposi¢ao, definido como:
> Colaborador do mesmo posto de trabalho (gabinete, sala, seccao, zona até 2 metros) do
caso;
» Colaborador ou visitante que esteve cara-a-cara com o caso confirmado ou que esteve com
este em espaco fechado;
> Colaborador ou visitante que partilhou com o caso confirmado louca (pratos, copos,
talheres), toalhas ou outros objetos ou equipamentos que possam estar contaminados com

expetoracao, sangue, goticulas respiratdrias).

v/ Baixo risco de exposicao (casual), definido como:
> Colaborador ou visitante que teve contacto esporadico (momentaneo) com o caso
confirmado (ex. em movimento/circulacao durante o qual houve exposicao a 15
goticulas/secrecdes respiratdrias através de conversa cara-a-cara superior a 15 minutos,
tosse ou espirro);
> Colaborador ou visitante que prestou(aram) assisténcia ao caso confirmado, desde que
tenha(m) seguido as medidas de prevencao (ex. utilizacdo adequada da mascara e luvas;

etiqueta respiratdria; higiene das maos).

Além do referido anteriormente, perante um caso confirmado por COVID-19, deverao ser
ativados os procedimentos de vigilancia ativa dos contactos préximos, relativamente ao inicio de
sintomatologia. Para efeitos de gestao dos contactos a Autoridade de Saude Local, em estreita

articulacao com o Responsdvel, deve:

v’ Identificar, listar e classificar os contactos préximos (incluindo os casuais);
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v" Proceder ao necessario acompanhamento dos contactos (telefonar diariamente, informar,
aconselhar e referenciar, se necessario).

v 0 periodo de incubacao estimado da COVID-19 é de 2 a 14 dias. Como medida de precaucao,
a vigilancia ativa dos contatos proximos decorre durante 14 dias desde a data da ultima

exposicao a caso confirmado.

A vigilancia de contactos préximos deve ser a seguinte:

Alto Risco de Exposicao Baixo Risco de Exposicao

v Monitorizacdo ativa pela Autoridade de
Saude Local durante 14 dias desde a ultima
exposicao.

v Auto monitorizacdo didria dos sintomas da
COVID-19, incluindo febre, tosse ou v Auto monitorizacdo didria dos sintomas
dificuldade em respirar. da COVID-19, incluindo febre, tosse ou

o ) dificuldade emrespirar.
v' Restringir o contacto social ao o
indispensavel. v' Acompanhamento da situacao pelo

) médico do trabalho.

v" Evitar viajar.

v' Estar contactdvel para monitorizacao ativa
durante os 14 dias desde a data da dltima
exposicao.

E importante sublinhar que:

R/

A auto monitorizacao diaria, feita pelo colaborador ou visitante, visa a avaliacao da febre
(medir a temperatura corporal duas vezes por dia e registar o valor e a hora de medicdo) ea

verificacao de tosse ou dificuldade em respirar;

X3

A

Se se verificarem sintomas da COVID-19 e o colaborador ou visitante estiver no local de

trabalho, devem-se iniciar os PROCEDIMENTOS NUM CASO SUSPEITO;

X3

A

Se nenhum sintoma surgir nos 14 dias decorrentes da ultima exposicao, a situacao fica

encerrada para COVID-19.

11. USO DE MASCARAS NA COMUNIDADE

De acordo com a Informacao n.2 009/2020 emitida pela DGS deve ser consideradaa

utilizacao de mdscara de protecao na comunidade, de forma a limitar a propagacao do COVID-19.

Existem 3 tipos de mascaras:
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Respiradores (Filtering Face Piece, FFP): equipamento de protecao individual destinado
aos profissionais de satide, de acordo com a Norma 007/2020 da DGS;

Madscaras cirtirgicas: dispositivo que previne a transmissao de agentes infeciosos das
pessoas que utilizam a mascara para as restantes;

Mdscaras nao-cirtrgicas, comunitdrias ou de uso social: dispositivos de diferentes

materiais téxteis, destinados a populacao geral, nao certificados.

E aconselhada a utilizacdo de mdscara nos sequintes casos:

Todos os profissionais de saude, pessoas com sintomas respiratérios e pessoas que

entrem e circulem em instituicdes de saude.

Alguns grupos profissionais que durante o exercicio de determinadas funcdes nao
consigam manter uma distancia de seguranca entre pessoas, ou seja, onde nao esteja
garantido o distanciamento social (ex.: profissionais das forcas de seguranca e militares,
bombeiros, distribuidores de bens essenciais ao domicilio, trabalhadores nas instituicoes de
solidariedade social, lares e rede de cuidados continuados integrados, agentes funerdrios e

profissionais que facam atendimento ao ptiblico).

Todas as pessoas que permanecam em espacos interiores fechados com multiplas
pessoas (ex.: supermercados, farmacias, lojas ou estabelecimentos comerciais,
transportes publicos, etc.), como medida de protecao adicional ao distanciamento social, a

higiene das maos e a etiqueta respiratoria.

0 uso de mascara implica o conhecimento das técnicas de colocagao, uso e remocao e nao anula

as medidas fundamentais como o distanciamento social e a higiene das maos.

No Anexo VIl estao descritas as técnicas para correta colocagao, uso e remo¢ao da mascara de

protecao.

12. MEDIDAS DE PREVENCAO

A FDSS devera adotar as seqguintes medidas:

» Aplicar os procedimentos de triagem da empresa descrito no anexo 1.

> Alertar o Trabalhador com sintomas e ligacao epidemioldgica (compativeis com a definicao

de caso suspeito de COVID-19), procedendo de forma célere a comunicacao interna entre o
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Trabalhador com sintomas - ou o trabalhador que identifique um trabalhador com sintomas
na empresa - e a chefia direta e 0 empregador (ou alguém por este designado).
» Formar e sensibilizar os trabalhadores para:

= Procedimentos hasicos para higienizacao das maos (ex. lavar as maos com dgua e
sabao durante pelo menos 20 seqgundos; se estes nao estiverem disponiveis utilize um
desinfetante para as maos que tenha pelo menos 70% de dlcool, cobrindo todas as
superficies das maos e esfregando-as até ficarem secas; sabao e dgua devem ser
usados preferencialmente se as maos estiverem visivelmente sujas). E disponibilizado
a todos os trabalhadores solucao anticética em dispositivo doseador individual.

* Procedimentos de etiqueta respiratdria (ex. evitar tossir ou espirrar para as maos;
tossir ou espirrar para o antebraco ou manga, com o antebraco fletido ou usar lenco de
papel; higienizar as maos apds o contacto com secrecdes respiratdrias);

* Procedimentos de colocacao de mascara cirtrgica (incluindo a higienizacao das maos
antes de colocar e apds remover a mdscara);

* Procedimentos de conduta social (ex. alterar a frequéncia e/ou a forma de contacto
entre os trabalhadores e entre estes e os clientes - evitar o aperto de mao, as reunides

presenciais, 0s postos de trabalho partilhados).

13. MEDIDAS DE PREVENCAO ESPECIFICAS

A FDSS implementara de imediato as sequintes medidas:

v' Disponibilizacao de dispensadores de solucao alcodlica nos espacos comuns (instalacoes

sanitarias espacos de refeicao), condicionada a sua existéncia no mercado.
v" Divulgacao de informacao aos colaboradores e eventuais visitantes (quando necessario).
v' Definicao de uma drea de isolamento.
v' Distribuicao de EPI: mascaras e luvas.
v Implementacao de Plano de Higienizacao.

Procedimentos e Regras de Seguranca

Refeicoes

e Durante as refeicdes o trabalhador deve procurar manter-se o mais afastado possivel dos
seus colegas, mantendo pelo menos dois lugares entre cada um e sentar-se de forma

cruzada. Nunca frente a frente,
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e Procurar gerir os horarios de almoco de forma reduzir a n? de pessoas presente no mesmo

espaco. (Ex: horas de almoco por grupos).
Locais de trabalho
e Emespacos fechados é obrigatdrio o uso de mdscaras. (Ex. escritdrio, interior de edificios);

e Utilizacao de barreiras fisicas (ex. janelas de vidro, acrilico, postigo) entre trabalhador e

utente/cliente/publico;

e Gestao e monitorizacao equilibrada do acesso de utentes/clientes/ publico ao interior da

empresa/estabelecimento;

e Limitacdo do tempo presencial (permanéncia) de utentes/clientes/ publico na

empresa/estabelecimento;
e Restricao do acesso de utentes/clientes/publico a dreas da empresa;
e Marcacdo prévia para o atendimento de utentes/clientes/publico;

e Implementacdo de  circuitos/fluxos  especificos de  atendimento  aos
utentes/clientes/publico; » disponibilizacdo de madscaras sociais/comunitdrias a
visitantes, fornecedores e clientes/utentes da empresa, ou instituicao da obrigatoriedade
do seu uso quando visitam, utlizam ou se deslocam as instalacoes da

empresa/estabelecimento

¢ Ao final do dia, cada trabalhador deve proceder a higienizacao do seu posto de trabalho
nomeadamente, ferramentas, mesa de trabalho, teclado e demais superficies do seu posto.

Em postos de trabalho moveis, frente de obra é obrigatdrio o uso de luvas;

e Reforco da limpeza e higienizacao de pontos de grande contacto: telefones, teclados,
ferramentas, macanetas das portas, corrimaos, interruptores de luz, botdes de maquinas,

etc.;
e Ventilar o mais possivel os espacos (janelas, portas) e ndo promover a recirculacao do ar.

de de 2022

A Geréncia,
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ANEXO | - FLUXOGRAMA DE SITUACAO DE TRABALHADOR COM SINTOMAS DE
COVID-19 NUMA EMPRESA

e |

L e e e T T TR,

Trabadhadar com sintomas

Trabalhadar infarma chefia direta da situagio e dinge-se para a

dnea de “solamento”

Chefia direta contacta o empregador, alerta para a situacio L
& asmegura a assisténcia necessina ao Trabalhadar I
I
|

Trabalhadar contacta
SN 24 208 22 29 24|

SM% 24 questiona o Trabalbhador

Caso ndo Suspeito

acorda com a situagio clinica

SMS 24 adota o procedementa de

Caso Suspesta

5N5% 24 contacta Lnka Apoio ao

Medico [Lak )

Casza Suspeito Nio Validado

Camo Suspeito Validada

Trabalhador informa o
empregador

ENS 24 define os procedimentos
adequados  situacdo dinica do
Trabalhadar

Processa encerrado
para COVID-13

Empregador informa o meédica daol

trakalha da situag o clinica da
Trabalhasdor

IMEM transparta Trabalhador para
Hopital de referéncia

Chefia direta do Trabalbador
informa o empregadar da caso

walidade

Colheita de amostras bealégicas no Hospital de
referénoia

Caso Infirmado

Cazo Confirmado

0 empregador:
- Veda acesso  drea de
“isolamento™

- Colabora com a utoridade
e Sadide Iocal na identificaciol
de conkatos prasmos do
trabalhador

- Informa as trabalhadores dog

procedimentas

Sutoridade de Sadde Local
informa o empregador dos
resultadas laboratoriais
negativos

Autoridade de Sadde Local:

unforma o empregadar dos resultadas,

laboratonaes positeos

procede i gestio de contactas

- Infoema o médico da
trabalha

Empregadar providencia a limpeza e
desinfiecio da drea de “isolamenta”®




ANEXO Il - MEDIDAS DE PREVENCAO DA TRANSMISSAO DO COVID-19

A melhor maneira de prevenir a infecao é evitar a exposicao ao virus. Existem principios

gerais que qualquer pessoa pode sequir para prevenir a transmissao de virus respiratorios:

v’ Lavar as maos com frequéncia — com sabao e dgua, ou esfregar as maos com gel alcodlico

se nao for possivel lavar as maos. Se as maos estiverem visivelmente sujas, devem ser

usados preferencialmente sabao e dgua.

v" Cobrir a boca e o nariz com um lengo de papel descartdvel sempre que for necessdrio
assoar, tossir ou espirrar. O lenco de papel devera ser descartado num caixote de lixo e, em
seguida, deverao ser lavadas as maos. Na auséncia de lencos de papel descartdvel, poder-
se-a tossir ou espirrar para a prega do cotovelo. Nunca se deve tossir nem espirrar para o

ar ou para as maos.
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As pessoas que sintam tosse, febre ou dificuldade respiratéria devem contactar
telefonicamente a pessoa responsdvel para avaliar a situacao e aconselhar quais as

medidas a tomar.

Os colaboradores e eventuais visitantes devem lavar as maos:
= Antesde sair de casa

= Ao chegar aolocal de trabalho

= Apds usar a casa de banho

= Apds as pausas

= Antes das refeicdes, incluindo lanches

=  Antes de sair do local de trabalho

Utilizar um gel alcodlico que contenha pelo menos 60% de alcool se nao for possivel lavar

as maos com agua e sabao.

Evitar tocar nos olhos, nariz e boca sem ter lavado as maos.

Evitar contacto préximo com pessoas com tosse, febre ou dificuldade respiratdria.

Limpar e desinfetar frequentemente objetos e superficies de utilizagao comum.

Em caso de sintomas ou dtividas contactar a Linha SNS24: 808 24 24 24.

Nao se deslocar diretamente para nenhum estabelecimento de salde.

103



v" Consultar reqularmente informacao afixada e em http://www.dgs.pt

0 uso de mascaras de protecao na populacao em geral nao esta recomendado, uma vez

que nao ha qualquer evidéncia de beneficio do seu uso fora de estabelecimentos de satide.

ANEXO Il - FLUXOGRAMA DE SITUACAO DE TRABALHADOR COM SINTOMAS DE
COVID-19 NUMA EMPRESA

‘ Trabalhador assintomatico

Tipo de exposicdo
I
]

Alto risco de exposicdo

[
Baixo risco de exposicdo

- Monitorizac&o ativa pela Autoridade de
Salde local durante 14 dias desde a
ultima exposicéo;

- Automonitorizacéo diaria dos

sintomas da COVID-19.
lg%[mrllgodfebre. l0see OP - Auto monitorizacdo diaria dos sintomas
HoliGade.amIosptar da COVID-19, incluindo febre, tosse ou
R dificuldade em respirar;
snuagaot pilo":nedlco do - Restringir o contacto social ao
NS0 indispensavel
- Bvitar viajar;

- Estar contactavel para monitorizacédo
ativa durante os 14 dias desde a
Ultima exposicdo.

3

» Tem sintoma de COVID-19?

!—‘—V

Sim Néo

Procedimentos de Situacdo encerrada
"Caso suspeito” para COVID-19
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ANEXO IV - FOLHETO INFORMATIVO: RECOMENDACOES GERAIS
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CORONAVIRUS (COVID-19)

RECOMENDACOES | RECOMMENDATIONS

| l

Quando espirrar ou tossir

tape o nariz e a boca com Lave frequentemente as ;
o brago ou com lengo maos com agua e sabao < regressou.de uma area
de papel que devera ser ou use solucdo a base f:\ffztada, Evite contacte
colocado imediatamente de alcool Rroximoom outias pessoas
no lixo

When coughing or sneezing
cover your mouth and nose

. . Wash your hands frequentl
with your forearm or with with Zoa and wate:l = any ﬂ:f yot;returned f;om gl
Hssne papenshat shold alcoholp based solution ° ecte| areé, :VOI LiontaCt
be placed immediately In closc vt peopie

the trash

EM CASO DE DUVIDA LIGUE SNS 24

IF IN DOUBT, CALL 808 24 24 24
@ e, 401 120€ DGSH

SAUDE
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Anexo V — FOLHETO INFORMATIVO: TECNICA DE HIGIENE DAS MAOS COM AGUA E
SABAO

Lavagem das mdos

@ Duracao total do procedimento: 40-60 seg.

Molhe as méaos Aplique sab&o suficiente para cobrir Esfregue as palmas das
com agua todas as superficies das maos maos, uma na outra
' .
Palma direita sobre o dorso Palma com palma Parte de trés dos dedos
esquerdo com os dedos com os dedos entrelagados nas palmas opostas com
entrelagados e vice versa os dedos entrelagados
b
Esfregue o polegar Esfregue rotativamente para tras Enxague as maos
esquerdo em sentido e para a frente os dedos da méo com agua
rotativo, entrelagado na direita na palma da méo
palma direita e vice versa esquerda e vice versa

% 4
Seque as maos com Utilize o toalhete para Agora as suas maos
toalhete descartavel fechar a torneira se esta estdo seguras.

for de comando manual

Direcgso-Geral da Sadde
‘www.dgs.pt

dgs-pt
WORLD ALLIANCE
JOPATIENT SAFETY r
|
P |
Q&L }

Ministério da Sadde
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Anexo VI - FOLHETO INFORMATIVO: TECNICA DE HIGIENE DAS MAOS COM GEL
ALCOOLICO

Fricciio Anfi-séptica das mdos

(DD Duracao total do procedimento: 20-30 seg.

1a

2
1ib

O

Aplique o produto numa méao em forma

Esfregue as palmas das
de concha para cobrir todas as superficies

maos, uma na outra

ﬁ = :
.

il

Palma direita sobre o dorso As palmas das Parte de tras dos dedos
esquerdo com os dedos maos com dedos nas palmas opostas com
entrelagcados e vice versa entrelagados dedos entrelagados

Esfregue o polegar esquerdo Esfregue rotativamente para Uma vez secas, as suas
em sentido rotativo, tras e para a frente os dedos maos estéo seguras.
entrelagado na palma direita da mao direita na palma da
e vice versa mao esquerda e vice versa

Direogho-Gersl da Sacde

WORLD ALLIANCE
org PATIENT SAFETY
i&@ ﬂ.x

Ministério da Sadde
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Para Colocar a Mascara
1. Higienize as maos

20s

2. Coloque a mascara na posigao correta

A extremidade superior da mascara é a que tem um
encaixe que assenta e molda-se ao nariz.

3. Coloque a mascara do lado correto

A parte interna das mascaras € branca, enquanto a
externa tem outra cor. Antes de colocar a mascara
verifique se esta do lado correto.

4. Coloque a mascara no rosto

Existem diversos tipos de mascaras médicas no
mercado, cada um com um método préprio de
aplicagao.

v'Com algas para as orelhas
v'De amarrar
v'Com faixas

Anexo VIl - COMO COLOCAR CORRETAMENTE A MASCAR A CIRURGICA

5. Ajuste a mascara no nariz

6. Se necessario, amarre a tira inferior da
mascara

i} (o

7. Ajuste a mascara no rosto e debaixo do
queixo
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Apéndice V - Avaliacao de Riscos Ocupacionais

AVALIACAO DE RISCOS

Tarefa/ Classific .
Re , . . Danos / G = Medidas FC
Posto de Perigo Risco Associado : acdo do . . GC J
f. efeitos P ; Preventivas / Corretivas T
Trabalho Risco
Piso x s .
escorregadio/ ) Contusio N&o correr nem andar depressa; Nao obstruir as
material mal- Quedas ao mesmo nivel entorse ' zonas de passagem.
Utilizador da acondicionado Respeitar a sinalética afixada no local.
1 Camara
frigorifica 1 1 10
Utilizacao de EPI adequados 2 21125
temperaturas Exposicéo a ambiente Hinotermia 50 Possivel N -
baixas térmico desfavoravel p Deverr_l ser efetuadas _manutengoes no sentido
de verificar o seu funcionamento 3 1| 16,7
Utilizaco As instrucBes de seguranga devem estar
. ¢ traumatism . afixadas no equipamento 1 3| 16,7
inadequada da | entalamento/esfacelamento = 50 Possivel - —
maquina 0, COMOGao Formar/nnformar os colaboradores que utilizam
este equipamento 3 2
Choque
Operador da Corrente - elétrico, 15 . Devem ser efetuadas manutengdes no sentido
2 Maquina de elétrica Contacto elétrico eletrocussa 0 Sl de verificar o seu funcionamento
Embalar 0 3 2 25
Perturbagé
Pastura de es Né&o realizar movimentos de tor¢éo da coluna;
_trabalho Ergondmicos muscglq- 30 Possivel utilizar calcado confortavel
incorreta esquelética
s 1 2 15
N Acdes de formacgéao e sensibilizacdo sobre o uso -
o . Utilizacao Entalamento/esmagamento/a | traumatism ; da méaquina e equipamento de trabalho 3 2
perador da | inadequada da = 50 Possivel
3 Maauina de magquina garramento 0, comogao ] .
q Testar os dispositivos de seguranga
corte de cubos 2 1| 25
e tiras de Falta de
carne arrumagao no . Contus&o .
Quedas ao mesmo nivel ' 50 Possivel Manter o local de trabalho arrumado
local de entorse
trabalho 1 1 50
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pavimento
escorregadio
Choque
Corrente Contacto elétrico elétrico, 1 15 Substancial Devem ser efetuadas manutengdes no sentido
elétrica eletrocussa 0 0 de verificar o seu funcionamento
0 3 25
Perturbacd
Postura de es 1 Na&o realizar movimentos de tor¢do da coluna;
_trabalho Ergonémicos muscglc_)- 0 30 Possivel Utilizar calcado confortavel
incorreta esquelética
s 1 10
Choque
Corre_nte Contacto elétrico elétrico, N 1 15 Substancial Deve existir sinaliza¢&@o de seguranca, formar e
elétrica eletrocussa 0 0 sensibilizar os colaboradores
0 3 25
Presenca de Contuséo 1
Operador da | 4gua e gordura Quedas ao mesmo nivel ! 50 Possivel Manter o espaco de trabalho limpo, ndo correr
- = entorse 0
Misturadora no chio 1 50
Perturbacd
Postura de es = i . d 50d luna:
trabalho Ergonémicos masculo- 1 Na_1|<_) real |z|ar mowmfentqs Ie torgdo da coluna;
incorreta esquelética 0 Utilizar calgado confortave
s 1
Choque contra pessoas e Contusao, 1 p Ter uma boa visibilidade durante o projeto do
. 50 Possivel
Deslocacéo do objetos entorse 0 transporte 1 25
Utilizador de carro ) o 1 ) ) o
Carrinhos de Queda de objetos/materiais 0 o material deve ir bem-acondicionado 0.5
transporte de - .
h Piso
material escorregadio/ Contusao 1
material mal- Queda ao mesmo nivel entorse 0 50 Possivel N&o obstruir as zonas de passagem, nao correr
acondicionado 1 25
Utilizagdo . . .
inadequada da Entalamento traumat|s~m 1 50 Possivel uso de EPI obrigatério, formar/informar os
P 0, comogao 0 colaboradores 3
maquina
Choque
Op'era'dor da Corrente o elétrico, 1 15 . Manutencdo adequada do equipamento, deve
Maquina de o Contacto elétrico x Substancial AT
. elétrica eletrocusséa 0 0 existir sinalizag&o de seguranga
enchimento 3 25
o]
Postura de - Perturbact 1 Na&o realizar movimentos de tor¢éo da coluna;
trabalho Ergonomicos es 0 Utilizar calgado confortavel
incorreta musculo- ¢ 1 10
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esquelética

s
Les&o por
Elementos de Corte corte / 1 = Substancial | formar/informar os colaboradores
corte x 5 0 25
laceracdo
Choque
Corrente Contacto elétrico elétrico, 1 15 Substancial Devem ser efetuadas manutengdes no sentido
elétrica eletrocussé | § 0 de verificar o seu funcionamento
0 25
falta de
Op'era_dor da | arrumagdo no Queda ao mesmo nivel Contusdo, 5 50 Possivel | Manter o local de trabalho arrumado
Maquina de local de entorse
serrar trabalho 50
Perturbagé
Postura de es x : : x .
trabalho Ergonémicos masculo- | 1 Né&o realizar movimentos de torg&o da coluna;
. o Utilizar calgado confortavel
incorreta esquelética
s 10
Contacto com Cx ’ surdez a Disponibilizar EPI adequados e devidamente
equipamento Exposicao ao ruido . 1 30 Possivel ; - -
- profissional dimensionados (auriculares/abafadores)
ruidoso 15
Utilizagao Lesao por 1 15
inadequada da Corte corte / 0 Substancial | Manuseamento correto do equipamento
maquina laceracdo 5 75
Perturbagé
Pastura de es Né&o realizar movimentos de tor¢éo da coluna;
Opz_arador da _trabalho Ergondmicos muscglq- 1 Utilizar calcado confortavel
Picadora incorreta esquelética
s 10
Choque
Co[re_nte Contacto elétrico elétrico, . 1 15 Substancial Devem ser efetuadas manutengoes no sentido
elétrica eletrocussd | § 0 de verificar o seu funcionamento
0 50
Piso _ Queda a0 mesmo nivel Contusao, 5 50 Possivel Organizar o espaco de trabalho, utilizacdo de
escorregadio entorse calgado adequado 50
Utilizador do existéncia de
liquidos e contacto com liquidos e queimadura | 1 15 . Formar/Informar os colaboradores para o uso
Tanque de | | Substancial d :
cozedura vapores a altas | vapores a altas temperaturas S 5 0 correto do equipamento
temperaturas 25
acdo datampa | entalamento/esmagamento traumatisIn 5 50 Possivel Colocar protecdo na parte superior do tanque
0, COMOG&0 16,7
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movimentacao Perturbagé
ms:rl;]aals(,je Ergonémicos mu:sulo- E)\;gzg (:;1 inclinag&o do tronco a frente e/ou com
posturas esquelética
incorretas s 10
Choque
Corrente o elétrico, 15 . Efetuar manutencdes periodicamente, formar e
elétrica Contacto elétrico eletrocussé 0 SlLEEEE sensibilizar os coﬁaborgdores
0 25
Agua sob . Lo .
presgséo e alta Projecao de liquidos sob Queimadur i Substancial | Formar/informar os colaboradores
temperatura presséo e a alta temperatura as 0
25
10 Utilizadc_)r da Corrente - (ezlg?r(i]cuoe, 15 . Manutencéo adequada do equipamento, deve
Caldeira elétrica Contacto elétrico eletrocussa 0 S existir sinalizagdo de seguranca
0 50
piso
escorregadio/m p Contuséo, p N&o realizar movimentos de tor¢do da coluna;
. Queda ao mesmo nivel 50 Possivel -~ ,
aterial mal- entorse Utilizar calgado confortavel
acondicionado 50
contacto com
pessoas
Presenca de | potencialmente "
Ager?te contaminadas é?;igcs’edsé
1 biolégico ambiente exposic&o a agente biolégico | exposicéo Formar/Informar os colaboradores para as
8Novo potencialmente a agentes medidas de prevencéo e protecio
Coronavirus contaminado biol6aicos
Sars-cov-2) contacto com 9
superficies
contaminadas 83,3
As cadeiras devem possuir encosto e assento
regulaveis. 10
Trabalho O espago para as pernas deve ser
realizado na suflglentemente amplo para garantir liberdade de
Trabalho oSicAD de Perturbacd movimentos. 10
administrativo sepntadgo e com es Deve existir um apoio de pés com area
12 de recurso a Ergonémicos musculo- suficiente para um posicionamento confortavel e
contabilidade eqUIbaMentos esquelética regulavel em altura e inclinacéo. 10
ou de gestdo ?:iotr;dos de s O colaborador deve poder conseguir alcangar
visor todos os objetos e ferramentas de gue necessita

para executar as suas tarefas sem ter que
efetuar movimentos bruscos ou efetuar grandes
extensdes dos bracos ou maos.
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Organizar a atividade de forma que o trabalho
diario com visor seja periodicamente
interrompido por pausas ou mudangas de
atividade que reduzam a presséo do trabalho

com equipamento dotado de visor. 1 10
Realizar periodicamente e sempre que
apresentem perturbagdes visuais um exame
médico adequado aos olhos e & visio. 1 10
Formar e informar todos os colaboradores sobre
0s riscos a que estdo expostos e maneiras de 0s
minimizar. 1
Nunca remover uma ficha da tomada que se
Choque encontre ligada puxando pelo fio elétrico. 1 75
Contacto elétrico Ieletrlco, . %, 75 | Substancial | N&o sobrecarregar as tomadas ou extensdes
eletrocussa elétricas com muitas ligagées em simultaneo.
o Nunca utilizar fios, tomadas ou fichas elétricas
danificadas. 2| 37,5
N Fazer manutengdes periédicas aos
Utilizag&o de equipamentos elétricos utilizados. 21188
eqlgl%?m:e;nto N3o sobrecarregar as tomadas ou extensdes
Queimadur elétricas com outras ligagoes. 2| 12,5
J— as, perdas 0, . Utilizar materiais de decoragéo com
Incéndio patrimoniai 5 o st caracteristicas minimas de reagdo ao fogo. 2B7,5
S Fazer a manuteng&o dos meios de detecéo e
combate a incéndio anualmente. 1|37,5
Formar / Informar os colaboradores para 0 uso
dos equipamentos de combate a incéndio. 1 25
. O telefone deve estar posicionado ao alcance
Fadiga, = .
das maos, embora seja recomendado o uso de
Rececéo de Psicossociais d?;;ﬁisgo 3 auscultadores nos casos em que o colaborador
chamadas . Gao utiliza o telefone mais do que 3 (trés) vezes por
psicossoma . ~
licas hora, de maneira a manter a concentragéo e
permitir a realizacdo de outras atividades. 1 18
Fadiga,
Repetibilidade Psicossociais d?g;ﬁisggo 1 Efetuar pequenas pausas e/ou alternar com
das tarefas psicossomé outras tarefas.
ticas 1 10
InfecBes, Deve existir um plano de manutencao periddica
Ar Exposicdo a agentes :;?)I(t)ossigg?) 3 dos aparelhos de ar condicionado. 1 18
condicionado biol6gicos a agentes A temperatura do local de trabalho, deve na
biolégicos medida do possivel, oscilar entre 18°C e 22°C. 2
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Utilizag&o de Nunca guardar um x-ato, ou tesouras, nos
con(:SLec:gites Corte Lesao por bolsos sem proteger a lamina. 1 2
corte
¢ (X-ato, ) Manusear os objetos contundentes com cuidado. 1 1 18
esouras
N&o correr, nem andar depressa. 1 2 25
Movimentacde . Contuséo, p Manter as areas de trabalho e vias de circulagéo
S na empresa Quedas a0 mesmo nivel entorse 50| Possivel limpas e organizadas. 3 2 !
N&o deixar objetos ou capas no chao. 3 1! 16.7
Classficacso | Gpe Grau d J Justificacdo do Custo
assificacao = Grau de o b: .
. . e N° Riscos Avaliados % - 79,6
do risco Perigosidade >10 Custo Justificado (’)
39 %
Custo néo justificado, pelo que
<10 devemos ter em conta outras 20,4
medidas 10 %
Possivel 100
491 %

Substancial

Total

43

100,00%
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INTERNO

EXTERNO

Apéndice VI: Andlise Swot

Forgas
- Elevada experiéncia no setor dos principais
responsaveis;
- Capacidade de iniciativa e lideranga dos principais
responsaveis;
- Orientagdo para a inovagdo e produtividade;
- RelagGes de confianga com os principais clientes;
- Capacidade produtiva instalada;
- Melhoria da satisfagdo e motivagdo dos trabalhadores
pela promogdo e garantia de um ambiente de trabalho
seguro e saudavel;
- Melhoria da imagem e da relagdo externa com as partes
interessadas;
- Ambiente de trabalho favoravel;
- Baixa sinistralidade

Oportunidades
- Mercados emergentes em crescimento;
- Qualidade do produto com origem portuguesa
reconhecido;
-Garantia do cumprimento da legislacdo de SST aplicavel.

Fraquezas
- Escassez de recursos humanos;
- Dependéncia/Peso significativo de alguns clientes no
volume de encomendas;
- A necessidade de documentagdo de metodologias e de
procedimentos pode ser entendida como uma
burocratizagao dos processos de gestao;

- Suporte financeiro limitado;

-As fraquezas de um SGSST s3o em parte, fungao direta de
fatores como: estado atual da organizagdo em matéria de
SST e a dimensdo da organizagao.

Ameacgas
- Aumento da carga fiscal para as empresas;
- Intensidade da concorréncia;
- Ataques informaticos;
- Aumento dos custos de mao de obra;
- A importancia da participagdo dos trabalhadores pode
atuar positivamente ou negativamente, na medida em
que se um ou mais elementos ndo colaborarem podem
por em causa toda a estrutura organizacional necessaria
ao bom funcionamento do sistema;
-Custos financeiros e humanos que causam incertezas
associadas a implementagdo do SGSST .

117



Apéndice VII: Matriz das partes interessadas

Parte Interesses Relevanci
Interessada Avaliacao de interesses Necessidades/Expetativas a
Pagamento de faturas de acordo com o
definido Aumento das quantidades adquiridas 3
F d Requisic6es formais com prazos de Avaliacio dos f d
ornecedores entrega adequados a capacidade do vallagao dos TOMEecedores | o sancia de reclamacoes 2
fornecedor Cumprimento dos prazos de entrega 3
Boa comunicacao Aumento do leque de produtos 3
A empresa cumpra os prazos de entrega Cumprimento dos requisitos especificos dos clientes 3
Comunicacao de eventuais desvios nas Espacos e infraestruturas seguros e com
entregas manutencoes 5
Documentacado correta Baixos indices de sinistralidade 5
Clientes Simpatia por parte do interlocutor Inquéritos aos clientes | Qualidade, informacao e assisténcia adequada 4
Resposta rapida aos pedidos de
informacoes dos clientes/reclamacoes
A empresa promova o aumento do seu
volume de negdcio
Ter boas condicdes de trabalho (ex:
seguranca no trabalho; vestuarios de
trabalho; boa comunicacao; ambiente de
trabalho; meios de trabalho adequados) Boas condic6es ao nivel do local de trabalho 4
Pagamentos do saldrio dentro do prazo Consulta anual aos
Colaboradores | |egal colaboradores Produtos e equipamentos adequados ao trabalho 5
Descricao de func6es de acordo com o
contratualmente acordado Formacao continua atualizada 5
Perspetivas de evolucao na carreira Satisfacao e motivacao 5
Ter bom ambiente de trabalho Seguranca e estabilidade laboral 4
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Prevencao e capacidade de resposta a
situacGes de emergéncia Maguinas e instrumentos de trabalho em bom estado 5
Colaboradores cumpram as funcoes
definidas Cumprimento da legislacao 5
Resultados sejam positivos recuperando
o investimento efetuado Baixo absentismo 3
Geréncia Imagem positiva e de confianca da Reunides com chefias
empresa seja perpetuada e transmitida
por todos os colaboradores Zero acidentes 5
Aumento do volume de negdcios Reconhecimento da empresa como exemplo 4
Cumprir com os objetivos definidos Investimento na seguranca 5
Cumprimento de obrigac6es com os
bancos Comprovativos e extratos | Cumprimento dos requisitos contratuais 3
bancarios; volume de
Bancos - acesso a | Resultados positivos faturacao
financiamento Cumprimento de prazos estabelecidos 3
Entidades
prestadoras de | Livre acesso aos diversos setores,
servico seguranca | elemento interno que acompanhe as Relatdrios e auditorias
e saudeno atividades o servico
trabalho Cumprimento Legal e contratual 3
Cumprimento das obrigacoes de Cumprimento das obrigacées legais 5
Entidades oficiais | conformidade legais e submissao de Necessidades de Informagao 3
(Camara informacao/documentacao obrigatdria Relatdrios
municipal, ACT) | dentro dos prazos (seguranca no Reporte de indicadores/resultados
trabalho) 4
Cumprimento de todas as obrigacoes
Sequradoras contra'Euals : ‘ Relatérios de acidentes Cumprimento dos requisitos contratuais 4
Reducao do nimero de acidentes de
trabalho Auséncia de sinistros 5
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Matriz

1- Relevancia muito baixa
2- Relevancia baixa

3- Relevancia moderada
4- Relevanciaalta

5- Relevancia muito alta

Questdes com resultados superiores a 3 serao relevantes quanto aimplicacao destas ao nivel da SST e do SGSST da
organizacao.
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Apéndice VIII: Matriz de riscos e oportunidades

Partes

Riscos/Oportunidades Risco ou Oportunidade Processo interessadas Contexto interno | Contexto externo Descricao da acao
. . Angariar novos clientes, que
Atrair novos clientes no mercado . . Fatores .
Oportunidade Comercial o Forca . assegurem encomendas de maior
externo econdmicos .
quantidade
Pesquisa de novos fornecedores
- ~ . . . Fatores -
Otimizar a relacao preco/qualidade Oportunidade Comercial — o P e ou renegociacao de contratos
econdmicos .
existentes
Fazer com antecedénciaum
Fornecedores nao cumprirem com o0s . . planeamento das encomendas
Risco Compras Clientes Fraqueza e . ~
prazos de entrega que permita uma melhor gestao
das compras de matérias primas
. " . - Fatores Efetuar diariamente cdpias de
Perda de dados informaticos Risco Estratégico . o - P
tecnoldgicos | seguranca
. . ~ Clientes + S -
Absentismo dos colaboradores Risco Producao Geréncia o o Atribuir prémios de assiduidade
Lo . ~ Planos de formacao especifica
Otimizacao dos processos Oportunidade Producao e Forca e

para os colaboradores
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Apéndice IX: Mapa de funcoes, responsabilidades e autoridades

Mapa de Funcoes

atividades da organizacao;

- Colabora na determinacao das
orientagoes estratégicas e politica da
organizacao;

- Planeia a utilizacao mais
conveniente dos recursos humanos,
materiais e financeiros;

- Gere todas as atividades da
empresa;

- Compreende as necessidades dos
colaboradores e da empresa;

- Estabelece ligacao com os
responsaveis de departamentos a fim
de compreender o desenrolar das

tarefas;

colaboradores;

- Desenvolvimento das atividades de
planeamento;

- Avaliacao dos resultados gerais da
organizacao;

- Relacionamento com as partes
interessadas;

- Responsabilidade e Proatividade;
- Visao estratégica;

- Adaptacao a mudanca;

- Capacidade de comunicacao e
relacionamento;

- Auto-organizacao e negociacao;

- Gere equipas e atividades.

Funcao Descricao da funcao Tarefas e Qualificacoes e outros
responsabilidades/autoridades requisitos
Gestao de topo - Estuda, organiza e dirige as - Acolhimento e avaliacao dos - Experiéncia em gestao de

empresas;
- Formacao superior na area de
Gestdo e/ou Administracao ou
similar;

- Conhecimento de linguas.
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Administrativo

- Redige relatdrios, cartas, notas
informativas e outros documentos;

- Recebe e faz tratamento de toda a
correspondéncia;

- Elabora, ordena e prepara os
documentos relativos a encomendas,
distribuicao, faturacao e realizacao de
compras e vendas;

- Regista as operacoes
contabilisticas;

- Efetua registos do pessoal;

- Efetua os contactos para a
marcacao das manutencoes.

- Analisa a listagens de vendedores
(pagamentos em falta);

- Servigo externo: bancos e correios;

- Abertura de ficha de novos clientes.

- Acolhimento e avaliacao;

- Formacao, inovacao e desenvolvimento;
- Apoio administrativo;

- Apoio financeiro;

- Garante que ainformacao é passada a

pessoa correta.

- Formacao na drea de Técnicas
Administrativas e/ou
Atendimento ao Cliente;
-12%ano ou equivalente;

- Experiéncia na dreada

secretaria.

Responsavel Marketing

- Define, promove e desenvolve as
politicas de comunicacao e

marketing;

- Estratégias para criacao de valor;
- Definicao dos alvos de comunicacao;

- Criacao de comunicacao e seus suportes;

Formacao na drea de Marketing

Conhecimento de linguas
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- Cria, gere e coordena eventos que
tragam retorno de boa comunicacao
(contacto com fornecedores e
prestadores de servicos, andlise de
orcamentos..);

- Cria e produz materiais de

promocao.

- Organizacao e planeamento da formagao
profissional.

- Comunicacao positiva junto da
comunidade, parceiros comerciais e

entidades institucionais.

Responsdvel Comercial

- Gere as atividades compra e venda
dentro da empresa;

- Compreende as necessidades dos
clientes;

- Avalia continuamente o mercado;
- Estabelece ligacao com os
responsaveis de vendas e

responsavel de compras.

Responsabilidade e Proatividade;
Visao estratégica;

Adaptacao a mudanga;
Capacidade de comunicacao e
relacionamento;

- Auto-organizacao e negociacao;

- Gere equipas e atividades.

Formacao na drea de Gestao
e/ou Estratégica Comercial.

Conhecimento de linguas.

Responsdavel Compras

- Seleciona e procura o fornecedor
que melhor satisfaz as necessidades;
- Define com o fornecedor os

requisitos internos;

Sentido de responsabilidade, organizacao
e planeamento;
Visao estratégica;

Capacidade de comunicacao;

Formacao na drea de Gestao
e/ou Estratégia Comercial.
Dominio de linguas;

Experiéncia no setor alimentar
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- Criauma relacao de parceriacomo
fornecedor;

- Efetua o planeamento de compras,
através do stock;

- E o ponto de ligacdo entre o
fornecedor e aempresa;

- Gere stocks e referéncias internas;
- Colabora em acoes de melhoria

continua.

Capacidade de negociacao;
Capacidade de trabalho em equipa;

Resisténcia ao stress

Responsavel Producao

- Controlo de producao (em todas as
etapas do processo);

- Gestao de equipa de trabalho;

- Gere a producao de encomendas e a
producao para stock;

- Colabora em ac6es de melhoria

continua.

- Garante que a producao é produzida em
conformidade;

- Tem responsabilidade sobre o trabalho
das salsicheiras;

- Capacidade de trabalhar em equipa.

Formacao na drea de Gestao de
Equipas e/ ou Lideranca.

Experiéncia na drea alimentar

Salsicheiras

- Prepara carnes e dose-a
condimentos para fabricar produtos

de salsicharia;

- Tem aresponsabilidade e efetuarem
todos os produtos que sao

encomendados;

122 ano ou equivalente

Experiéncia no setor alimentar

125



- Corta e molda para dar a forma
pretendida a carne;

- Pica, pesa e mistura varias carnes
com condimentos;

- Introduz tripa sintética na boca da
seringa para enchimento do fumeiro,
ata e transporta o fumeiro para a

estufa.

- Assegurar a correta forma de producao

do produto.
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Apéndice X: Procedimentos
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Cddigo: PRD.O1
Edicao/Rev: 1/0
Data: 2022/09/01
Pdgina: 1de 251
1- OBIJECTIVO: O presente procedimento tem como objetivo definir os métodos, preparacao e
realizacao de auditorias internas, de modo a verificar se as atividades relativas ao Sistema
de Gestdo estao a ser realizadas de acordo com os procedimentos existentes, e a avaliar a
eficiéncia do Sistema de Gestdo.

PROCESSO SISTEMA DE GESTAO

Auditorias Internas

2 — AMBITO: Este procedimento aplica-se a todas as auditorias internas realizadas na organizacao.
3 — RESPONSABILIDADES: Identificadas na coluna “Responsdvel”.

4 - DOCUMENTACAO:
4.1-Documentos de Referéncia: Norma NP 1SO 45001:201S.
4.2 - Documentacao Associada: Identificada na coluna “X-ref.".

4.3 - Definicoes:

Auditoria - processo sistematico, independente e documentado para obter confirmacao, através de
evidéncia objetiva, de que os requisitos especificados foram satisfeitos, obtendo também a respetiva
avaliacao objetiva com vista a determinar em que medida o conjunto de politicas, procedimentos ou
requisitos utilizados como referéncia sao satisfeitos.

Nao Conformidade - constatacao que resulta do nao cumprimento de um requisito especificado
na norma ou em qualquer outro documento que seja aplicavel.

Observacao - constatacao que requer uma acao de melhoria resultante da andlise pelo Auditado.
Acao de Correcao — a¢ao para eliminar uma Nao Conformidade detetada.

Acao Corretiva — acao para eliminar a causa de uma Nao Conformidade detetada ou de outra situacao
indesejavel; Revisao — Atividade realizada para assegurar a pertinéncia, adequabilidade e eficacia do
que estiver em causa, por forma a atingir os objetivos definidos.

4.4 — Abreviaturas: SG — Sistema de Gestao; GT — Gestao de Topo.

5 —MODO DE PROCEDER (fluxograma):
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oo

A 4

1. Elaboracdo do Programa de Auditorias

v

2. Aprovacao do Programa de Auditorias

Aprova?

Sim

3. Requisicdo de auditores a partir da bolsa de
auditores

v

4. Elaboracao do Plano de Auditorias

v

5. Aprovacao do Plano de Auditorias e
divulgacao junto dos visados

Aprova?

Sim

‘ 6. Realizacdo da reunido de abertura ‘

v

‘ 7. Obtencao da lista de contactos preenchida ‘

v

‘ 8. Realizagado da auditoria ‘

v

‘ 9. Realizacdo da reuniao de fecho ‘

v

10. Analise das constatagdes registadas e
definicdo das causas e medidas correctivas

v

11. Envio de toda a documentacao para o SIG

v

12. Elaboracao do relatério de auditoria

]

13. Acompanhamento da implementacédo das
accdoes definidas

v

14. Producdo e apresentacao do relatério
estatistico

5 —MODO DE PROCEDER (descritivo):
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Responsavel Acao Frequéncia Produto Final ~ X-ref.
GestordoSG 1. Elaborar um Programa de Semestralmente  Programade  IMP.04
Auditorias. e/ousempre auditorias
que necessario
GT
Gestor SG IMP.04
2. Aprovar o Programa de Auditorias.
3. Selecionar os auditores a partir da
Equipa bolsa de auditores internos, Planoda IMP.12
Auditora podendo também recorre a auditoria
auditores externos para o efeito,
desde que retinam a qualificacao
Gestor SG necessaria. Plano aprovado
Equipa 4 Elaborar o Plano de auditoria,
Auditora . . .
seguindo as linhas gerais da
metodologia das auditorias. IMP.13
No decorrer da
. 5. Aprovar plano de auditoria, auditoria IMP-13
Equipa | . No decorrer da
Auditora dlvglgando—o seguidamente aos auditoria
auditados.
Equipa
Auditora . i
6. Realizar a reuniao de abertura,
resolvendo eventuais
incompatibilidades do plano e
Equipa comunicando o0s objetivos e
Auditora metodologia a adotar na auditoria.
7. Solicitar o preenchimento da lista IMP.14
de contactos.
Auditados
8. Realizar a auditora conforme o
planeado, anotando as
_ constatacoes que julgue ]
Auditados necessarias. At’e1 sem.ana!
apos a auditoria
9. Realizar a reuniao de fecho
. apresentando e comentando as
Equipa tatacoes registadas
Auditora constatac ,g ’
entregando o seu registo para
posterior validacao
Gestor SG

10. Analisar as constatacoes e efetuar
0 seu acompanhamento,
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Responsavel

Acao

Frequéncia Produto Final

X-ref.

Gestor SG

1.

identificando as causas, definicao
de acoes corretivas e de correcao,
prazos e responsdveis pela sua
implementacao.

Apods identificacao das
causas/motivos e respetivas
medidas, proceder ao envio de
toda a documentacao necessdriaa
Gestao do Sistema Integrado.

12. Elaborar o relatério da auditoria

13. Assegurar o acompanhamento da

implementacao das acoes
definidas.

14.Produzir o relatdrio estatistico do

tipo reporte, apresentando-o nas
reunioes da Comissao do Sistema
de Gestao.

Elaborado:

Verificado:

Aprovado:
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Cédigo: PRD.02
Edicao/Rev: 1/0

] Data: 2022/09/01
Controlo de Registos Pagina: 132 de 251

PROCESSO SISTEMA DE GESTAO

1- OBIJETIVO: Estabelecer as regras aplicdveis aos registos da FDSS, de forma a assegurar que
estes se mantém legiveis, prontamente identificaveis e recuperaveis, através da definicao de
regras de controlo necessarias para a sua identificacao, arquivo, prote¢ao, recuperacao,
tempo de retencao e eliminacao.

2 - AMBITO: O contetido deste procedimento é aplicével a todos os registos da organizacio em
especial aos gerados no ambito do Sistema de Gestao, destinados a fornecerem evidéncias da
conformidade com os requisitos e do eficaz funcionamento do SG.

3 - RESPONSABILIDADES: Identificadas na coluna “Responsavel”.

4 - DOCUMENTACAO:
4.1-Documentos de Referéncia: Norma NP IS0 45001:2019.

4.2 — Documentacao Associada: Identificada na coluna “Responsavel / Norma Interna”.

4 3 — Definicoes: Registo - documento que expressa resultados obtidos ou fornece
evidéncia das atividades realizadas.

4.4 — Abreviaturas: SG — Sistema de Gestao; S| - Sistemas de Informacao; Resp. - Responsavel.
5 — MODO DE PROCEDER (fluxograma):

5 —MODO DE PROCEDER (descritivo):

Responsavel Acao Frequéncia Produto Final ~ X-ref.

Registos do Sistema Integrado de
Gestao
Lider do

Processo/ 9 pefinir o arquivo de cada registo do
Gestor do SG SG

Lider do
Processo /
Gestor do SG
2. Registar e controlar os registos no
formuldrio “Controlo de Registos’,
Lider do sendo o original mantido na Pasta
Processo de Gestao do Sistema.
3. Manter os registos do SG em
Gestor SG arquivo proprio, no seu local de
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Responsavel

Acao

Frequéncia Produto Final

X-ref.

Resp. S|

Resp.SI

origem ou de utilizacao, de acordo
com o tempo de retencao e o
suporte definido, sendo
assegurado 0 acesso e
identificacao dos mesmos.

Colocar, os registos em suporte de
papel, em pastas proprias
devidamente identificadas com
lombada.

Registos informaticos

Identificar os utilizadores dos Sl e
respetivo controlo de acessos.

Assegurar a reposicao da
informacao disponivel em suporte
informatico em caso de danos ou
perda.

Pararegistos
informaticos

Pararegistos
informaticos

Elaborado:

Verificado:

Aprovado:
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Cédigo: PRD.03
Edicao/Rev: 1/0
Data: 2022/09/01
Pagina: 134 de 4

PROCESSO SISTEMA DE GESTAO

Medicina do Trabalho

1- OBJECTIVO

Estabelecer regras de orientacao para garantir a eficacia da medicina no trabalho.

2-AMBITO

Aplica-se a todos os colaboradores da organizacao.

3 — RESPONSABILIDADES

3.1. Responsavel pelo processo Recursos Humanos:
e Guardar as fichas de aptidao;
e Guardar as fichas medicas;
e Manter o arquivo atualizado

3.2. Responsavel pela consulta aos trabalhadores Medico da medicina no trabalho

¢ Preenchimento de forma correta dos exames do trabalhador;
e Requisito de exames extras se necessario.

4 - DOCUMENTACAO:
4.1-Documentos de Referéncia: NP 1SO 45001:2019

4 2 — Documentacao Associada:

Identificada na coluna “X-ref.".

4.3 — Defini¢oes:

e Ficha Médica - Registo de assisténcia médica prestada;
e Ficha de Aptidao Médica - Registo indicador da aptidao médica do trabalhador as funcoes
profissionais que desempenha.

4.4 — Abreviaturas:

RH — Recursos Humanos; MMT — Médico da Medicina no Trabalho; SST — Seguranca e Salde no
Trabalho.
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5 —MODO DE PROCEDER (fluxograma):

Inicio

Trabalhador

Novo
trabalhador

Regresso do trabalhador
de baixa

Exame medico de
admissdo

[

Exame medico ]

periddico

Realizagdo de exame
medico

Exam

es )
sim

Requisicdo de exames ]

Envio da Ficha medica e
arauivo no RH

]‘

Validagdo e arquivo da
ficha de antid3o

Registo informatico
do arauivo medico

5 —MODO DE PROCEDER (descritivo):

Responsavel Acao Frequéncia Prf(i)::lto X-ref.
1. Exames Médicos de
Admissao/Peri6dicos/Ocasionais
RH 11 Sempre que seja admitido um novo  Até15dias ap6
trabalhador na empresa, é convocado admissao

para efetuar o Exame Médico de
Admissao.

1.2 Convocar o trabalhador para a
RH realizacao do Exame Médico Periddico
de acordo com o planeamento e o
estipulado na legislacao em vigor,
pelos meios de comunicacao
disponiveis na empresa (1).
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Hierarquia do
Trabalhador

Administrativo

RH

MMT

MMT

MMT

RH

RH

MMT / RH

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Cruzar com os RH a necessidade e
programacao de Exame Médico
Ocasional (2).

No caso do trabalhador, com alta, se
apresentar no posto de trabalho deve o
facto ser comunicado aos RH pelo
administrativo do setor/drea para
programacao e realizacao do Exame
Médico Ocasional obrigatdrio.

Convocar o trabalhador para
realizacdo de Exame Médico
Ocasional no caso de regresso ao
trabalho depois de uma auséncia
superior a 30 dias por motivo de
acidente ou doenca, antes de entrar ao
servico.

Fazer exame médico de avaliacao ao
trabalhador, atualizando a Ficha
Clinica, e preenchendo a Ficha de
Aptidao para o Trabalho (FAT) do
trabalhador.

exames auxiliares de
sempre que julgue

Requisitar
diagndsticos
necessario.

Enviar para os RH a Ficha de Aptidao
para o Trabalho do trabalhador e
arquivar a Ficha Clinica.

0 responsavel pelos RH, tem que
obrigatoriamente validar as Fichas de
Aptiddo para o Trabalho dos
trabalhadores antes do seu envio para
o setor/area (3).

1.10 Registar informaticamente os dados

da Ficha de Aptidao para o Trabalho do
trabalhador e proceder ao seu arquivo.

2. Relatdrio das Atividades do Servico de

2.1

Sequranca e Saude no Trabalho

Fornecer aos SST os elementos
necessarios para a elaboracdao do
Relatério Anual das Atividades do
Servico de Seguranca e Salde no
Trabalho, incorporado no Relatério
Unico.

Imediato
Apds Exame
convocatdéria  Médico e
do Fichade
trabalhador Aptidao
parao
Trabalho
Sempre
Fichade
Aptidao
parao
Trabalho
validada e
enviada
Anual

Observacoes:
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(1) A periodicidade do Exame Médico Periddico é de dois anos para funcionarios com idade
superior a 18 inferior a 50 anos e anual para funciondrios com idade inferior a 18 e superior a
50 anos ou com profissoes de risco.

(2) Sempre que hajam alteracdes substanciais nos meios utilizados, no ambiente e na
organizacgao do trabalho suscetiveis de repercussao nociva na Satde do trabalhador, bem
como no caso de regresso ao trabalho, depois de uma auséncia superior a 30 dias por motivo

de acidente ou de doenca.

(3) Quando apto condicionado, deverd também ser enviada para superior hierdrquico dos postos

de trabalho fixos.

Elaborado:

Verificado:

Aprovado:
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Cédigo: PRD.04
Edicdo/Rev: 1/0
Data: 2022/09/01

PROCESSO SISTEMA DE GESTAO

Identificacao de Perigos, Avaliacao e Controlo A
dos Riscos Ocupacionais Pagina: 138 de 4

1- OBJECTIVO: Regulamentar e definir a metodologia para identificacao de perigos e avaliacao dos riscos
laborais nas diversas atividades e servicos, de forma a determinar aqueles que comprometem a
Seguranca e Saude dos Trabalhadores.

2 - AMBITO: Este procedimento aplica-se & organizacao, salvo quando ndo existam outras obrigacdes
contratuais.

3 — RESPONSABILIDADES: Identificadas na coluna “Responsdvel”.
4 — DOCUMENTACAO:
4.1-Documentos de Referéncias: Norma NP S0 45001:2019.
4.2 — Documentacao Associada: Identificada na coluna “X-ref.".
4.3 — Definicoes:

Perigo — Fonte ou situacao com um potencial para o dano, em termos de lesdes ou
ferimentos para o corpo humano ou de danos para a Saudde, ou uma combinacao destes.

Risco — Combinacao da probabilidade e da(s) consequéncia(s) da ocorréncia de um
determinado acontecimento perigoso.

Satide e Seguranca do Trabalho (SST) - Fatores que afetam o bem estar de todos os
trabalhadores.

4.4 — Abreviaturas: DSST - Departamento de Seguranca e Satide no Trabalho; TSS — Técnico Superior de
Seguranca; TS — Técnico de Seguranca; EPC — Equipamentos de Protecao Coletiva; EPI — Equipamentos de
Protecao Individual; PTRE — Plano de Trabalhos com Riscos Especiais; FPS — Ficha de Procedimentos de
Seguranca; FAR — Ficha de Avaliacao de Riscos.

5 —MODO DE PROCEDER (fluxograma):
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INiClO

1.1 Identificagdo de todos os perigos
emergentes

v

2.1 Preenchimento do Mapa de Avaliacéo e
Classifica¢éo dos Riscos Laborais

v

3.1 Avaliacéo dos Riscos Laborais de acordo
com a metodologia definida

v

4.1 Registo do tipo de controlo e
monitorizacédo

FIM

5 —MODO DE PROCEDER (descritivo):
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Responsavel

Acao

Frequéncia  Produto X-ref.
Final

DSST/TSS/TS
Orgao
Designado

DSST/TSS/TS

DSST/TSS/TS

DSST/TSS/TS
Orgao
Designado

1. Necessidade de Identificacao de Perigos

11

Proceder a necessidade de identificar todos
os perigos emergentes. (1)

2. Identificacao de Perigos e Riscos Laborais

2.1

31

Preencher o Mapa de Avaliacao e
Classificacao  dos Riscos  Laborais,
consultando os seguintes documentos de
apoio:

a) Lista de Identificacdo de Atividade e/ou
Cronograma de Trabalhos;

b) Tabela de Perigos e Riscos Laborais e/ou
as Fichas de Avaliacao do Risco.

3. Avaliacao de Riscos Laborais

A Avaliacao de Riscos Laborais é efetuada
de acordo com a metodologia definida.

4. |dentificacdo das Medidas de Protecdo /

41

Prevencao

O tipo de controlo e monitorizacao sao
registados, tendo em conta os pontos
seguintes:

a) Objetivo: Definicao de objetivos que
conduzam para a minimizacao,
eliminacgao ou controlo dos riscos
laborais considerados e d elaboracao do
plano de acao necessario ao seu
cumprimento.

b) Controlo Operacional: Definicao de
um Plano Especifico (Exemplo: PTRE,
FPS, FAR e entre outros), Ficha de
Inspecao/Controlo ou outro documento
que permita controlar aimplementacao
das medidas na execucao da atividade.

c) EPle EPC: Em funcao das
necessidades de equipamentos de
protecao identificados, bem como das
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Responsavel

Acao

Frequéncia

Produto
Final

X-ref.

medidas de protecao e prevencao a
serem implementadas.

Observacoes:

(1) - Perigos Emergentes

- Novas atividades ou ampliacdo/ modificacdo de uma atividade, operacao, equipamentos que

dé origem a novos perigos;

- Reclamacoes dos colaboradores e das partes interessadas;

- Alterac6es na metodologia descrita neste procedimento;

- Nas inspecoes, que se detetem situacdes de perigo nao identificadas.

Elaborado:

Verificado:

Aprovado:
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Cédigo: PRD.OS
Edicdo/Rev: 1/0
Data: 2022/09/01
Pdgina: 1de4

PROCESSO SISTEMA DE GESTAO

Comunicacao, participacao e consulta

1 - OBJECTIVO: Definir a forma de consulta e participacao dos trabalhadores em matérias de
seguranca e saudde no trabalho sendo que:
e Os colaboradores devem ser informados sobre os acordos de participacao, incluindo o
que é o seu representante em matéria de Seguranca e Satide no trabalho.

e Aorganizacao deve assegurar, quando apropriado que as partes interessadas externas
sao consultadas sobre matérias pertinentes de Seguranca e Saude no trabalho.

2 - AMBITO: Este procedimento aplica-se a todos os departamentos e sectores da empresa
FDSS, relativamente a consulta e participacao estabelecida pela empresa, tanto a nivel interno
como a nivel externo.

3 —RESPONSABILIDADES: Identificadas na coluna “Responsavel”.
4 - DOCUMENTAGAO:
4.1-Documentos de Referéncia: NormaNP ISO 45001:2019.

4.2 — Definigoes:

Comunicacdo interna: Divulgacao de informacao e rececao e resposta a comunicagoes
em matéria de SST entre os colaboradores da organizacao;

Comunicacgao externa: Divulgacao de informacdo e envio rececao e resposta a
comunicagoes em matéria de SST, entre a organizacao e as partes externas
interessadas;

Consulta: comunicacao bidirecional envolvendo didlogo e intercambio;

Participacao: contribuicao dos trabalhadores para os processos de tomada de decisao.

4.3 — Abreviaturas: SST — Seguranca e Satide no Trabalho; TS — Técnico de Seguranca.
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5 —MODO DE PROCEDER (fluxograma):

Comunicagao Interna Comunicagao Externa

Rececdo de respostas ou
reclamacgoes/sugestdes dos
trabalhadores

Rececdo de respostas ou
informacées de partes externas

interessadas
Registo Registo

Elaboracdo da Resposta

Informacao
Pertinente

IM
> [ Envio da Resposta J

Analise das causas

y

Proposta de acdes corretivas

!

> Elaboracédo da resposta

!

Arguivo

!

Envio da Resposta

5 —MODO DE PROCEDER (descritivo):
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Responsavel

Acao

Frequéncia

Produto
Final

X-ref.

Qualquer
trabalhador

TS

TS

TS

TS

TS

1- Comunicacao
Interna

1.1Qualquer colaborador pode
enviarao TS

reclamacdes/sugestdes de
SST

1.2 Regista a comunicacao.

1.3 Analisar a pertinénciada
reclamacao/sugestao e em
caso afirmativa regista como
nao conformidade
preenchendo os campos 1e3
do registo de “nao
conformidades e acao
corretivas”.

1.4 Relativamente a cada
reclamacao/sugestao o TS
elabora a resposta escrita que
envia ao colaborador

1.5 Arquivar cdpia da resposta
de acordo como
procedimento gestao e
controlo dos registos.

1.6 Envio da resposta

2. Comunicacao Externa

IMP.05

IMP.05
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TS

2.1 difundir toda a informacao
relevante, tipo: Normas,
decretos regulamentos, etc

IMP.06

Elaborado:

Verificado:

Aprovado:
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Codigo:  PRD.06
Edicdo/Rev: 1/0
Data: 2022/09/01
Pagina: 1de5

PROCESSO SISTEMA DE GESTAO

Gestao dos Incidentes de Trabalho

1- OBJECTIVO: Regulamentar e definir a metodologia a sequir em caso de acidente ou incidente de
trabalho, nomeadamente em termos de atuagao imediata, investigacao e analise das causas, corrigindo as
medidas de protecao e prevencao e correspondente registo.

2 - AMBITO: Este procedimento aplica-se a todos os colaboradores da organizacao, subcontratos e
visitantes.

3 — RESPONSABILIDADES: Identificadas na coluna "Responsdvel”.
4 - DOCUMENTACGAO:

4.1-Documentos de Referéncia: NormaNP IS0 45001:2019.

4.2 - Definicoes:

Acidente de Trabalho — Todo o acontecimento inesperado e imprevisto que se verifique no local e
tempo de trabalho, incluindo os atos de violéncia, e que produza direta e indiretamente lesao
corporal, perturbacao funcional ou doenca de que resulte reducao na capacidade de trabalho, ou de
ganho, ou morte de um ou varios trabalhadores. Sao também considerados acidentes de trabalho
os acidentes de viagem, de transporte ou de circulacao, nos quais os trabalhadores ficam
lesionados e que ocorrem por causa, ou no percurso do trabalho, isto é, quando exercem uma
atividade econémica, ou estao a trabalhar, ou realizam tarefas para o empregador. (Nos termos do
Cédigo do Trabalho).

Sinistrado — Trabalhador que sofre o acidente de trabalho.

Incidente — Acontecimento perigoso, na perspetiva da SHST, mas do qual nao resultaram danos
fisicos (ex. ferimentos) nos intervenientes. Exige inquérito para averiguacao das causas e tomada
de medidas.

Seguranca Higiene e Satide do Trabalho - Fatores que afetam o bem estar de todos os
trabalhadores.

4.3 - Abreviaturas: SST - Seguranca e Satide no Trabalho; TS — Técnico de Seqguranca; EPC— Equipamentos de Protecao
Coletiva; EPI — Equipamentos de Protecao Individual; RH — Recursos Humanos; ACT — Autoridade para as Condicdes de
Trabalho; TADM - Técnico Administrativo; ENC - Encarregado.
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5 —MODO DE PROCEDER (fluxograma):

INiCIO

1.1 Encaminhamento do
sinistrado para obtencéo de
S0corro

Acidente grave?

2.1 Preenchimento do formulario de
participagéo de acidente e envio para SP-RH

\ 4

2.2 Envio do formulario para a Companhia de
Seguros e cépia para SHSTA

Y
2.3 Preenchimento do Registo e Mapa de
Acidentes em Obra e o quadro geral de
sinistralidade laboral

\ 4
2.4 Preenchimento do Relatério de Inquérito
de Seguranca e envio para SHSTA

A 4
2.5 Elaboragéo e transmisséo da ‘

1.2 Contacto com os servigos
de emergéncia e suspensédo
dos trabalhos na zona

Acidente grave?
Sim

Comunicagdo ao ACT e

Comunicagao de Acidente & ACT

ao Coordenador de
Seguranga em 24 horas

Trabalhador de
subempreiteiro

=

2.6 Confirmagéo da comunicagdo do acidente
por parte do subempreiteiro

Néo

2.7 Entrega do documento de “Alta” na

A

Companhia de Seguros e no SP-RH

A 4

2.8 Registo do acidente no Mapa de Sinistros

!

2.9 Preenchimento do Formulario de Tempos
Inactivos

|

2.10 Calculo dos indices de Frequéncia, de
Gravidade, de Incidéncia e de Avaliagéo da
Gravidade

v

3.1 Arquivamento dos originais dos processos
de Inquérito aos Acidentes de Trabalho

!

FIM

5 —MODO DE PROCEDER (descritivo):
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Responsavel Acao

Frequéncia  Produto Final X-ref.

1. Acidente/Incidente de Trabalho (1)

TS/SST

Orgao . o
Designado 11 Em caso de acidente ligeiro:

a) Encaminhar o sinistrado para o local
de prestacao dos socorros basicos.

b) Avaliar a situacdo e, se necessdrio,

TS/SST assegurar o seu encaminhamento
Orgao para assisténcia.
Designado

1.2 Em caso de acidente grave:
a) Telefonar de imediato para os

contactos de emergéncia
disponiveis na obra, nao
esquecendo de indicar
corretamente 0s seguintes
elementos:

.Local do acidente (Empresa,
estaleiro, etc.);

.O tipo de acidente;

.0 estado da(s) vitima(s) e a
natureza das lesoes.

b) Enquanto ndo chegarem ao local os
meios de socorro, nao deixar tocar,
nem dar nada a beber ou comer (2).

TADM/TS ) Sl{spender 0s trabalh'os'na zona do
Orgdo acidente grave, delimitando-a e
Designado garantir a abertura de um caminho
livre, para acesso da Equipa de

Emergéncia Médica.

RH
d) Garantir que os vestigios do
TADM/TS acidente permanecem inalterados,
Orgao sem prejuizo da assisténcia a
Designado prestar ao(s) sinistrado(s), bem
como condicionar as declaracoes
aos meios de comunicacao social
TS/TADM (3)
/ENC ‘
Orgao
Designado

Sempre
que ocorra
um
acidente

Participacao de
Sempre Acidente
que ocorra
um
acidente

Sempre
que ocorra
um Relatdrio
acidente

Sempre
que ocorra
um
acidente Comunicacao
ACT
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TS
Orgao
Designado

TS
Orgao
Designado

Sinistrado

SST

SST

SST

SST

2. Modo de Atuacao Apds Assisténcia

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

ao(s) Sinistrado(s)

Preencher o formuldrio modelo de
participacao de acidente fornecido pela
companhia de seguros, enviando-o para o
Recursos Humanos (RH) @

Enviar o original do modelo de participacao de
acidente para a companhia de seguros e uma
cOpia paraaSST.

Preencher o Registo e Mapa de Acidentes do
sector, hem como o quadro geral da
sinistralidade laboral.

Preencher o Relatério de Inquérito ao
Acidente/Incidente de Trabalho enviando-o
para a SST para respetivo
acompanhamento. No caso de ser muito
grave deverd ser comunicado ao ACT e
Coordenador de Seguranca no prazo de 24
horas a contar do momento em que o
acidente ocorreu.

Elaborar e assegurar a Comunicacao de
Acidente de Trabalho Grave ou Mortal a ACT
(4). A comunicagao dos acidentes mortais ou
graves deve ser acompanhada de
informacao e de registos relativos atodos os
tempos de trabalho prestado pelo
trabalhador nos 30 dias que antecederam o
acidente.

Sendo o trabalhador (es) de subcontratado
(s), deve assegurar-se que a entidade
empregadora procedeu a respetiva
comunicacao.

Entregar o documento de “Alta” da
companhia de seguros aos RH, que por sua
vez envia copia paraa SST ®

Registar no Mapa de Sinistros os acidentes
participados.

Preencher o formuldrio Percentagem de
Tempos Inativos por Sinistro a partir de
informacao dos RH.

2.10 Calcular os indices de Frequéncia, de

Gravidade, de Incidéncia e de Avaliacao da
Gravidade, elaborando  os  graficos
comparativos de andlise.

Sempre
que ocorra
um
acidente

Sempre
que ocorra
um
acidente

Mensal

Mensal

Trimestral

Sempre
que ocorra
um
acidente

Comunicacao
ACT

Arquivo dos
Inquéritos
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3. Arquivo de Processos de Inquérito dos
Acidentes de Trabalho

31 Arquiva os originais dos processos de
Inquérito dos Acidentes de Trabalho e dos
Incidentes, ap6s o seu tratamento final.

Observacoes:

(1) Sempre que ocorra um Acidente de Trabalho dever-se-a:
a) Manteracalma;
h) Se possivel e se for seguro, suprimir imediatamente as causas do acidente de modo a
evitar o agravamentodas consequéncias ou a ocorréncia de novos acidentes;

¢) Informar o Responsavel do Setor/TS e o Socorrista, caso exista no local do acidente.
(2) Excecoes nos casos em que a vitima se encontre em perigo:

Situacdes que cologquem a vitima em perigo de vida extremo (por ex. incéndio com encarceramento,
aliviamento de cargas que estao sobre a vitima, etc.), salvaguardando, no entanto, sempre a sua propria
Seguranca.

(3) Prestacao de Declaracdes

A prestacao de declaracoes aos meios de comunicacao social, no ambito de acidentes ocorridos nas
instalacoes fica reservada ao responsavel designado no Plano de Emergéncia para o efeito.

(4) Comunicacao a ACT

A comunicacao a ACT é elaborada sempre que ocorram acidentes dos quais resultem mortes ou lesdes
graves de trabalhadores, assim como, evidenciem uma situacao particularmente grave para a Seguranca ou
a Saude dos trabalhadores, independentemente da lesao do(s) trabalhador(es).

@ Deverd o Administrativo/Responsavel do Setor providenciarem para que o sinistrado se faca acompanhar
de uma cépia do formulario modelo de participacao de acidente fornecido pela companhia de seguros,
destinada a ser entregue na Unidade de Satide correspondente.

® 0 documento de “Alta” pode ser entregue ao Administrativo a qual o sinistrado estd afeto, que o enviara
paraoRH.

Elaborado: Verificado: Aprovado:
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Cédigo: PRD.O7
Edicao/Rev: 1/0
Data: 2022/09/01
Pdgina: 1de 251

PROCESSO SISTEMA DE GESTAO

Indicadores de Desempenho

1-0BIJECTIVO: Estabelecer as linhas de orientacao para a elaboracao dos Indicadores de Desempenho dos
processos abrangidos pelo SG da organizacao, bem como assegurar que sao definidos e
implementados de forma a permitirem, de um modo eficiente, medir e analisar a evolucao da atividade
desenvolvida pela organizacao.

2 - AMBITO: E aplicavel a todos os trabalhos e atividades desenvolvidas na organizacao que
tém como finalidade medir o desempenho dos processos e analisar a sua evolucao.

3 - RESPONSABILIDADES: Identificadas na coluna “Responsdvel’.

4 - DOCUMENTACGAO:
4.1-Documentos de Referéncia: Norma: NP ISO 45001:2019.

4.2 — Documentacao Associada: Identificada na coluna “X-ref".
4.3 - Definicoes: Nao aplicdvel.

4.4 — Abreviaturas: 5G — Sistema de Gestdo; GT — Gestao de Topo.

5 —MODO DE PROCEDER (fluxograma):

INiCIO

\ 4

1. Validac&o dos indicadores de desempenho
definidos para cada processo

v

2. Validacao da participacdo dos responséaveis
pelos processos em causa

v

3. Andlise dos resultados dos indicadores de
desempenho

v

4. Tratamento dos resultados e apresentacdo
na reunido da Comisséo do SIG

FIM
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5 —MODO DE PROCEDER (descritivo):

Responsavel Acao Frequéncia Produto Final  X-ref.
Representante 1. Validar os indicadores de
/GT desempenho definidos para cada
processo.
No decorrer da
definicao dos
2. Assegurar a intervencdo dos indicadoresde
responsaveis para a monitorizacao e desempenho
Representante  medicio dos processos e/ou
GT/GestorSG  ividades envolvidas. 5
e acordo com
afrequéncia de
recolha definida
e avaliacao
definidas
3. Analisar os resultados dos
indicadores de desempenho, tendo
GestorSG/  por base as metas estabelecidas e o
Lideresde  desempenho atual, de forma a detetar
Processo  ayentuais desvios e/ou tendéncias.
4. Apresentar os resultados do
Gestor SG tratamento na reuniao da Comissao
do Sistema de Gestao, servindo estes
de suporte para a definicao de acoes
de melhoria.
Observacoes:
Elaborado: Verificado: Aprovado:
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Cadigo: PRD.08
Edicdo/Rev: 1/0

Tratamento de Nao conformidades / Acées Dc’ft&f’ 2022-09-01
Corretivas Pdgina:  1de 4

PROCESSO SISTEMA DE GESTAO

1 - OBJECTIVO: Definir a metodologia de implementacao e controlo das acoes corretivas, nomeadamente
ametodologia adotada pela FDSS na:

¢ ldentificacao das nao conformidades;

e Determinacao das causas das nao conformidades;

e Avaliacao da necessidade de acbes corretivas que assegurem a nao repeticao das nao
conformidades;

e Implementacdao das acdes necessdrias e determinacao dos resultados das acoes
implementadas;

¢ Revisao das agoes corretivas implementadas.

Visaainda, descreverametodologia de definicao, avaliacao da necessidade de acdes corretivas, determinacao
das potenciais causas, registo dos resultados das acoes empreendidas e revisao das acoes.

2 - AMBITO:E aplicével a todos os sectores/éreas da organizacao.

3 - RESPONSABILIDADES: Identificadas na coluna “Responsdvel’.

4 — DOCUMENTACGAO:

4.1-Documentos de Referéncia: Norma NP IS0 45001:2019.

4.2 — Documentacao Associada: Identificadas na coluna "X-ref".

4.3 - Definicoes: Nao conformidade — Nao satisfacao de um requisito; Acao Corretiva — Acao para
eliminar a causa de uma Nao Conformidade detetada ou de outra situacao indesejavel; Revisao -

Atividade realizada para assegurar a pertinéncia, adequabilidade e eficacia do que estiver em causa, por
forma a atingir os objetivos definidos.

4.4 — Abreviaturas: SG - Sistema de Gestao; Resp. — Responsavel.

5 —MODO DE PROCEDER (fluxograma):
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1. Registo da nao conformidade

v

2. Identificacdo das causas e definicao de
accgdes correctivas

v

3. Analise da ndo conformidade e aplicagao
das medidas correctivas

v

4. Remessa dos registos para o gestor SIG

v

5. Verificagdo da eficacia das medidas

6. Comunicagédo ao gestor SIG de situagdes
potencialmente geradoras de néo
conformidades

v

7. Definigcdo de equipa de trabalho para
analise da situacéao

v

8. Identificacdo das causas e definicao de
acgdes preventivas

v

9. Implementacao das acc¢des preventivas
definidas

8

10. Acompanhamento da implementacéo das
acgdes preventivas

v

11. Avaliagcédo da eficacia das medidas

!

12. Arquivo do registo das acg¢des

A 4
FIM
5 —MODO DE PROCEDER (descritivo):
Responsavel Acao Frequéncia Produto Final  X-ref.
Tratamento de Nao
Conformidades /Acdes
Corretivas , .
Sempre que é Registo de IMP.O2
detetada uma nao
nao conformidade
) 1. Efetuar o registo da nao conformidade
Resp. Area conformidade
IMP.02
2. Desencadear as  acoes Definicao das
necessdrias a identificacao da(s) acdes
) causa(s) e definicao de acao ou
Resp. Area acoes corretivas que permitam
eliminar de um modo eficaz a
situacao de Nao Conformidade.
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Responsavel

Acao

Frequéncia Produto Final

X-ref.

Resp. Area

Resp. Area

Gestor SG

Resp. Area/ Gestor
SG

Resp.area/Gestor
SG

Resp. Area

Gestor SG

Gestor SG

A

3. Proceder a andlise da Nao Periodicamente

Conformidade descrita,

constituindo um grupo de trabalho

sempre que tal se justifique.
As acoes a desencadear podem
ser de dois tipos: Correcao — de
implementacao imediata ou
Corretivas — ap0s identificacao
de causa. Sendo indicado o
responsavel e prazo definido
pararesolucao.

4. Remeter todos os registos de
nao conformidade para o Gestor
SG..

5. Verificar a eficacia das acoes
implementadas e proceder ao
fecho da acao. (1) (2)

Acoes Preventivas

6. Comunicar ao Gestor SG,
potencialmente geradoras de nao
conformidade, anexando eventuais
documentos relacionados.

7. Definir equipa de trabalho para
andlise da  potencial nao
conformidade.

8. Determinar as potenciais causas
e definir as acdes que garantam a
sua nao ocorréncia, bem como
responsaveis e prazos.

9. Implementar as acoes definidas
solicitando a colaboracao das
restantes areas envolvidas.

10. Efetuar o acompanhamento as
acoes preventivas implementadas

Fechoda
acao

Registo de
acao
preventiva
Sempre que se
justifique

Sempre

IMP.02

IMP.02

IMP.02

IMP.02
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Responsavel

Acao

Frequéncia Produto Final  X-ref.

Gestor SG

Gestor SG

1. Verificar a eficacia das acoes
implementadas, através da andlise
dos resultados e documentacdo
obtida.(1) (2)

12. Proceder ao arquivo dos
registos das acdes corretivas,
preventivas e de melhoria
desencadeadas (3).

Observacoes:

(1) Se as acoes definidas nao tiverem sido eficazes, o Gestor do SG, deve registar no
formuldrio IMP.02 e conjuntamente com o Resp. da drea envolvida, propor novas
medidas corretivas / preventivas e voltar a iniciar o processo no ponto 2 ou 8, consoante
anaturezadaacao. Este procedimento deve ser desencadeado tantas vezes quantas for
necessario, até que seja eliminada a causa real ou potencial da nao conformidade.

(2) A metodologia para verificar eficacia das acoes é definida acdo a acao no prdprio
documento.

(3) Todas as Acdes Corretivas e de Melhoria sao disponibilizadas na intranet - do Sistema

de Gestao.

Elaborado:

Verificado:

Aprovado:
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Cédigo: PRD.09
Edicdo/Rev: 1/0

. , . Data: 2022-09-01
Controlo da Exposicao ao Ruido Ocupacional Pagina: 157 de5

PROCESSO SISTEMA DE GESTAO

1 - OBJECTIVO: Regulamentar e definir a metodologia para a avaliagao, medicao e monitorizagao do ruido
ocupacional.

2 - AMBITO: Aplica-se as atividades e servicos desenvolvidos pela organizacao, quando se
verifiquem operacdes que pela sua natureza gerem ruido ocupacional prejudicial a Sequranca e
Satide dos trabalhadores e/ou por exigéncias de entidades externas.

3 — RESPONSABILIDADES: Identificadas na coluna “Responsdvel”.
4 — DOCUMENTACAO:
41-Documentos de Referéncia: Norma NP SO 45001:2019 e Decreto-Lei n2 182/2006, de 6 de setembro.

4.2 — Documentacao Associada: Identificada na coluna “X-ref.".

4 3 — Definicoes:

Valores de Acao Superior e Inferior — niveis de exposicao didria ou semanal ou niveis da
pressao sonora de pico que em caso de ultrapassagem implicam a tomada de medidas
preventivas adequadas a reducao do risco para a Seguranca e Saldde dos trabalhadores;

Valor Limite de Exposicao — nivel de exposicao didria ou semanal ou nivel da pressao
sonora de pico que nao deve ser ultrapassado.

Requisitos Legais — Legislacao aplicavel a atividade da organizagao, de ambito nacional,
local e comunitdrio.

4.4 — Abreviaturas: DSST - Dep.2 de Seguranca e Satide no Trabalho; TSS - Técnico Superior de Seguranca; TS—
Técnico de Seguranca; RACI — Registo de Atos e/ou Condicdes Inseguras; RISHST — Regulamento Intemno de
Seguranca Higiene e Satide do Trabalho.

5 —MODO DE PROCEDER (fluxograma):
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INiCIO

A\ 4
1.1 Levantamento das
actividades susceptiveis de
provocarem ruido ocupacional
ndo aceitavel e efectuar
Avaliacéo de Risco

A 4

2.1 Adopcao de medidas para
a minimizag&o de ruido

ocupacional
3.1 Medigéo de ruido 4.1 Medigao de ruido
ocupacional considerado ocupacional considerado
ndo aceitavel ndo aceitavel
A 4 A 4
3.3 Recepgéo e analise do 4.3 Elaboragao e analise do
Relatério de Medigéo de Relatério de Medigéo de
Ruido Ruido
\ 4

5.1 Formacéo e informacgéo
dos trabalhadores

\ 4

6.1 Definicéo e registo das
medidas de reducdo de
exposicéo ao ruido

\ 4
6.2 Identificagdo das
causas do ruido nao

aceitavel e actuacédo em

conformidade

FIM

5 —MODO DE PROCEDER (descritivo):
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Responsavel Acao Frequéncia Produto Final  X-ref.
1. Atividades Ruidosas
TSS/TS 1.2 Fazer um levantamento de todas as Lista de
Orgao atividades que decorrem, ou venham a potenciais
Designado decorrer, nos diferentes locais de fontes de
trabalho, suscetiveis de provocar ruido vibracdes
ocupacional ndo aceitdvel que afetema ocupacionais /
Satide e Seguranca do(s) Avaliacao de
Trabalhador(es), concretizando as Riscos
mesmas com base no procedimento de
Identificacao de Perigos e Avaliacao de
Riscos e/ou outro elemento técnico.
2. Acoes de Controlo e Minimizacao do
Ruido Ocupacional Implementacao
TSS/TS das medidas
Orgao 21 Em funcdo do risco para o0s adotadas
Designado trabalhadores e caracterizacao da
atividade em causa, deverao ser
adotadas medidas (1) que minimizem
ou eliminem a producao e efeitos do
ruido ocupacional
Em funcao
do
3. Medicao do Ruido Ocupacional por resultado
Entidades Externas da
avaliacao
Entidade 3.1 Sao realizadas as medicoes do ruido deriscos ou
Externa laboral sempre que ocorram situacées gnualmente
Acreditada de trabalhadores expostos a niveis de
ruido avaliados com base em 1.1, nao Relatério de
aceitdveis. Medicdes
Externo
Entidade 3.2 A medicao do nivel de ruido laboral é
Externa realizada, de acordo com o disposto na
Acreditada legislagao em vigor.
DSST/TSS/TS 3.3 Rececao e analise do Relatério de
Medicdes do Ruido laboral emitido por
entidade externa.
4. Medicoes do Ruido Ocupacional pelos
Servicos Internos
Em funcao
DSST/TSS/TS 4.1 A medicao do nivel de ruido laboral do
podera ser realizada por Técnicos de  resultado Relatério de
Higiene e Seguranca do Trabalho que da Medicdes
possuam formacao especifica em avaliacdo Interno
medi¢ao do ruido no trabalho. deriscos
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Responsavel Acao Frequéncia Produto Final  X-ref.

DSST/TSS/TS 4.2 Emfuncao do resultado da avaliacao de Formacao /
riscos sao realizadas Informacago ~ IMP.01
monitorizacdes/medicoes do nivel de
ruido laboral, de acordo com a
legislagao em vigor.

DSST/TSS/TS 4.3 E elaborado o relatério, fazendo a Medidas
respetiva avaliacdo dos valores Implementada
obtidos, conforme legislacao em vigor.

5. Formacao / Informacao

DSST/TSS/TS 5.1 Emfuncao do resultado daavaliacao de

Orgao risco deve ser garantida a respetiva
Designado formacdo / informacdao  aols)
trabalhador(es).
6. Registo de Atos e/ou Condigdes
Inseguras

DSST/TSS/TS 6.1 Registar no RACI definindo as medidas
Orgao imediatas que reduzam a exposi¢ao ao
Designado ruido ocupacional, de modo a nao
exceder os valores limites de exposicao
e/ou o Registo de Incumprimento (2)
nas situacoes de maior gravidade ou de
infracao com sucessivas reincidéncias.

DSST/TSS/TS 6.2 ldentificar as causas da ultrapassagem

Orgao dos valores limite e corrigir as medidas
Designado de protecao e prevencao, de modo a
evitar a ocorréncia de situacoes

idénticas.

Observacoes:

(1) Medidas de Minimizacao:

a)

b)

0
d)

e)

9

Selecionar métodos de trabalho alternativos, que permitam reduzir a exposicao ao ruido, incluindo
a possibilidade de disponibilizar aos trabalhadores equipamento de trabalho cuja concecao e cujo
fabrico respeitem o objetivo ou o efeito da limitacao da exposicao ao ruido ocupacional;

Colocar a disposicao dos trabalhadores protetores auditivos, assegurando que os mesmos
permitem eliminar ou reduzir ao minimo o risco para a audicao;

Concecao, disposicao e organizacao dos locais e dos postos de trabalho;

Informacao e formacao adequadas dos trabalhadores para a utilizacao correta e segura do
equipamento com o objetivo de reduzir ao minimo a sua exposicao ao ruido ocupacional;
Organizacao do trabalho com limitacao da duracao e intensidade da exposicao;

Escolha de equipamentos de trabalho adequados, ergonomicamente bem concebidos e que
produzam o minimo ruido possivel, incluindo a possibilidade de disponibilizar aos trabalhadores
equipamento de trabalho cuja concecao e cujo fabrico respeitem o objetivo ou o efeito dalimitacao
da exposicao ao ruido ocupacional.

Definir horarios de trabalho adequados, incluindo periodos de descanso apropriados.
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Responsadvel

Acao

Frequéncia Produto Final  X-ref.

h) Medidas técnicas de reducao do ruido ocupacional, nomeadamente barreiras acdsticas,
encapsulamentos e revestimento com material de absor¢ao sonora para reducao do ruido aéreo,
e medidas de amortecimento e isolamento para reducao do ruido transmitido a estrutura;

i) Programas adequados de manutencao do equipamento de trabalho, do local de trabalho e dos

sistemas ai existentes;

(2) Registo de Incumprimento

Este registo é efetuado nas situacoes em que se verifiquem sucessivas reincidéncias, tendo em conta a
sua gravidade e que levem a sancoes (ex. coimas, processos disciplinares ou outro).

Elaborado:

Verificado:

Aprovado:
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Cadigo: PRD.10
Edicdo/Rev: 1/0

Data: 2022/09/01
Pdgina: 1de3

PROCESSO SISTEMA DE GESTAO

Controlo dos requisitos legais e outros

1 — OBJECTIVO: O presente procedimento tem como objetivo definir os métodos para a
identificacao, registo, atualizacao, divulgacao e arquivo dos requisitos legais e outros
aplicdveis as atividades da organizacao.

2 — AMBITO: Este procedimento aplica-se a todos os setores afetados pelos requisitos
identificados.

3 — RESPONSABILIDADES: Identificadas na coluna “Responsavel”.

4 - DOCUMENTAGAO:

4.1- Documentos de Referéncia: Norma NP IS0 45001:2019, Didrio da Repuiblica

4.2 - Documentacao Associada: Identificada na coluna “X-ref.".

4 3 - Definigoes:

Requisitos legais - legislacao nacional ou comunitaria aplicavel a organizacao

Outros requisitos - requisitos nao legais adotados pela organizacao tais como normas
técnicas, regulamentacgoes ou acordos voluntdrios.

4.4 — Abreviaturas: SG - Sistema de Gestao; SST — Seguranca e Satide no Trabalho; RH -
Recursos Humanos.
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5 — MODO DE PROCEDER (fluxograma)

Fonte de Informacao de
Requisitos Legais de S5T

!

Consulta de Diplomas Legais

l

. Relevancia das
Arquivar L
Publicacdes

[ sn

Adocao de Outros
Requisitos

Registo dos Requisitos Legais e
Outros Requisitos Relevantes

}

Comunicacao aos Trabalhadores

W

Acao de Formacao

Implementacao

5 —MODO DE PROCEDER (descritivo)

Responsavel Acao Frequéncia  Produto Final  X-ref.
Gestor do SG 1. Consulta informdtica do Didrio da  Nominimo
Republica uma vez por
semana
Secretario da 2. Informar o gestor de SG sobre outros
administracao requisitos de SST adotados REG.05

voluntariamente na organizacao
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Responsdvel Acao Frequéncia  Produto Final  X-ref.
Gestor do SG Verificar a aplicabilidade dos
requisitos a organizagao, arquivar 0s REG.12
que nao sao aplicaveis e registar a
sua consulta.
Gestor SG Efetuar um resumo da aplicabilidade
dos requisitos legais e outros Fichade
indicando os setores onde se aplicacao de
aplicam. Explicar a forma de requisitos REG.11
aplicacao.  Definir as  acoes legais e
necessdrias ao cumprimento dos outros
requisitos legais juntamente com os
responsaveis do setor.
O Gestor do SG distribui aos
diretores onde estes se aplicam
Gestor SG, acompanhado de protocolo de
Diretores de distribuicdo de documentos. Os
departamento diretores distribuem aos
e responsaveis responsaveis de setor e estes aos
de setor colaboradores implicados. 0
protocolo de distribuicao de
documentos tem que ser devolvido
ao Gestor do SG assinado.
Responsavel Se orequisito implicar a obtencao de
pelo setor de licenca o setor de projeto deve
projeto instruir todo o processo com a
colaboracao do Gestor do SG.
GestordoSGe Caso seja necessdrio  serao
responsavel efetuadas acbes de formacao
pelos RH dirigidas aos colaboradores que irao
implementar as medidas de gestao
relativas aos requisitos legais ou
outros de SST.
Responsdveis Implementar as acdes necessdrias
de setor ao cumprimento dos requisitos
legais ou outros.
Elaborado: Verificado: Aprovado:
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Apéndice XI: Registos
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Edicdo/Rev.:1/0
Data: 2022-09-01

REG.01 REGISTO DE FORMACAO / INFORMACAOQ
PAGINA 166 de 251
Obra / Setor e
Especialidade: Acolhimento [0 Especifica [7
Data: Local: Duracao:
N.2 Assinatura do Formando
Categoria Empresa Doc. Entregue(s)
(de acordo com 0 B.1)
SUMARIO DA FORMACAO / INFORMACAOQ
Formador: Rubrica:
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REGISTO DE ACOES CORRETIVAS, ACOES
REG.02 DE MELHORIA, INCUMPRIMENTO E NAO
CONFORMIDADE

RACn.® :
RAP n.%
RAM n.%:
RI/NCn®

DATA:
Edicao/Rev.:1/0

Obra / Departamento / Processo:

1 Descricao da situacao detetada/Incumprimento:

[C] Regras de Seguranca / Tratamento

dos Registos da Qualidade - [CINovos Produtos/Projetos/Processos

O Regras de Satide / Revisao do Sistema

[JAuditorias [JRegras de Ambiente / Sistema da Qualidade *
[CJoutra Situacao:
(Prencher sempre que se trate de uma ndo conformidade de fornecimento)

Nome do fornecedor:

Caraterizacao da situacdo detetada / Nao Conformidade / Descri¢ao do Incumprimento 2

Responsavel pela Detecdo: Data:

2 Relatério Sumario - Andlise do Incumprimento / Testemunhas / Problema

Nome (Equipa de Andlise / Testemunhas) Funcao Diagnéstico / Parecer Causa

Responsével da area: Data: ________ [ood
3 Testemunho do Infrator

Relato
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Responsavel Implementacao:*

Data: Hora: Assinatura (Conforme o BI):

4 Acoes Preventivas

Prazode

Responsavel pela Implementacao: ~
P P P ¢ Implementacao:

enviar para o Gestor SG

5 Acoes

...de correcdo ...corretivas

Implementacao:

Prazo: Prazo:

Responsével: Responsavel:

enviar para o Gestor SG

Cadastro / Acompanhamento — Revisao das Acdes *

a preencher pelo Gestor SG (para todas as outras acdes)

Data Ponto de situacao
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7 Decisao final / Verificacao da eficdcia e fecho da acao

Decisao da Gestao de Topo / Gestor SG Data: /] __

a) - Sempre que possivel anexar a informacao necessaria para identificar a gravidade da infracao e
a culpabilidade do infrator. (fotografias, croquis e entre outros)

* - Riscar o que ndo interessa.
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Edicao/Rer.1/0
REG.03 Registo de Inquérito do Incidente de Data: 2022-09-01
Trabalho
Pagina170de2
Setor/Dep.%: Data:

Empresa: Incidente OJ
Elementos de identificacao do sinistrado
Nome: Ne Cat.
Profissional:
Idade: __________ Data de Nascimento: / /
Morada: Tel:

Elementos do sinistro/ocorréncia

Local: -

Dia da semana:

Data: / /

Hora: H

Posto de socorros para onde foi enviado:

Em:

/ / as H

Descricao do incidente:

1- Como ocorreu?

2-0nde? 3 -Porqué?

Lesoes resultantes:

Parte do corpo atingida:

Testemunhas do Incidente

Nome:

Cat.

Profissional:

Morada:
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Nome:

Profissional:

Morada:

Cat.

Informacao da Prevencao e Seqguranca

Andlise do Incidente (a‘)

Conclus6es e Recomendacoes

Caraterizacao do Incidente (Caso Aplicdvel)

Causa do acidente:

Tipo de acidente:

Tipo de lesao:

Localizagao:

Acompanhamento do Tratamento do Inquérito de Incidente a preencher pela SST

Data Ponto de Situagao SST
Fecho do Tratamento do Inquérito de Incidente
Assinatura (Conforme BI/CC): Data:
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Programa de Auditorias Internas ANO:

REG.04
PAGINA:__de
AREAS/SETORES A AUDITAR JAN. | FEV.| MAR.| ABR.| MAL | JUN. | JUL. | AGO.| SET.| OUT.| NOV.| DEZ.
N.° TIPO | CODIGO DESIGNACAO PR P[R]P[R]P|R]P|R]P|R]P|RJP|]R]P|R|]P|R|JP]R]P[R
laborado: Aprovado:
P — Semana prevista para a realizacao da Auditoria
R - Dia de realiza¢ao da Auditoria
IMP.04 | Edicdo/Rev.:1/0 | Data: 2022/09/01 Dataa / / Data: / /
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REG.05 COMUNICACAO INTERNA PAGINA 173 de 251
Origem: Destinatario:
Tema:
Comunicacao
Assinatura: Data:
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REG.06 COMUNICACAO EXTERNA PAGINA 174 de 251
Origem: Destinatario:
Tema:
Comunicacao
Assinatura: Data:

174



REG.O07

PLANO DE FORMACAO ANUAL PAGINA 175 de 251
Plano de Formacao Ano:
Acao de Formacao Formador Tipo de Formacao Data Duracao Rubrica
Interna Externa Inicio Fim
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REG.08

REGISTO DE INCIDENTE PAGINA 176 de 2
Tempo Paragem
Empresa Ne NOME Categoria Localdo | Causado |Tipode| Datado | Datade | Dias
p Colaborador Profissional Incidente Incidente | Lesao | Incidente | Retorno |Parado
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CLASSIFICACAO TIPO ACIDENTE

e (Causado Acidente

1. Humana 1.1. Deficiéncia Fisioldgica
1.2. Deficiéncia Psicoldgica
1.3. Deficiéncia Profissional

2. Material 2.1. Deficiéncia da Instalacao
2.2. Def.de Protecao de Maquinas
2.3. Def.de cond. higiene/salubridade
2.4. Def. da Organizacao/Trabalho

3. Fortuita

o Tipode Acidente

4. Abrasao

4.2 Atingido por objetos

4.3 Choque com objetos

4.4 Cont. com Subs. corrosivas
4.5 Contacto com eletricidade
4.6 Contacto com frio ou calor
4.7 Entalado

4.8 Explosao

4.9 Hiper esforco

4.10 Intoxicagao ou Asfixia
4.11 Penetracao de objetos
4.12 Queda a nivel diferente
13 Queda ao mesmo nivel
14 Viacao

15 Multiplo

1

4.
4.
4.
4.16 Outro tipo

3. Fortuita
e TipodeLesao

5.1 Fratura

5.2 Luxacao

5.3 Entorse

5.4 Traum. c/ contusdo/Hemorragiainterna
5.5 Traum. superficial/Lesao ocular
5.6 Amputacao ou Enucleacao

5.7 Ferida

5.8 Contusao

5.9 Queimadura

5.10 Intoxicacdo Aguda

5.11 Asfixia

5.12 Eletrocussao, Choque, Queimadura Elect.

5.13 Outros

e Localizacao
6. Cabeca

6.1 Cranio
6.2 Olho
6.3 Orelha
6.4 Nariz
6.5 Face
6.6 Fronte
6.7 Mento

7. Pescoco
8. Tronco

8.1 Dorso
8.2 Térax
8.3 Abddmen
8.4 Bacia

9. Membros Superiores

9.1 Espadua
9.2 Braco
9.3 Cotovelo
9.4 Antebraco
9.5 Punho
9.6 Mao

9.7 Dedos

10. Membros Inferiores

10.1 Anca
10.2 Coxa
10.3 Joelho
10.4 Perna
10.5 Tornozelo
10.6 Pé

10.7 Dedos
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REG.09

Designacao do Setor / Dep.:

Hora prevista

Area: Local: inicio:
fim:

Objetivo:

Ambito:

Identificacdo da Equipa Auditora

Responsaveis a contactar (Auditados)

Referénciais Normativos:

Duracao

(Minutes) Pontos/Requisitos a Auditar

Documentos de

~ . Observacoes
Referéncia §

Elaborado por:
Data:

Aprovado por:
Data:

178

AUDITORIA N®

PLANO DE AUDITORIA INTERNA Data prevista:




- AUDITORIAN®
REG.10 REGISTO DE CONSTATACAO
) DATA:__ / /
Designacao do Setor / Dep.:
Area: Local:
Requisito Auditado:

- Nao Conformidade - Observacao Ne:

Documento de Referéncia:

Descri¢ao da Nao Conformidade / Observagao:

a preencher pelos Auditores

Andlise da Nao Conformidade / Observacao:
Acoes de Corretivas:

a preencher pelos Auditores / Auditados

Implementacao: Responsavel: Data: /__/
Identificagao das Causas / Motivos: Acoes Preventivas:
Implementacao:
Responsével: Data: /_
Revisao das A(;ﬁES! a preencher pela Area de Gestao do SG
Ponto Situagao Riibrica Data
/S
- S S
-/ S
Fecho do Registo: a preencher pelo Gestor do SG -/ /S
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REG.1

REGISTO DE CONSULTA DE REQUISITOS LEGAIS E OUTROS

PAGINA 1de 1

Diploma
Legal

Data da
consulta

Trabalhador

Observacoes

Rubrica

S

|
\\\\\\\\\\\\\\\\:\\\\\\\\\\\\\\\\\\
SIS IS IS IS IS IS IS TS IS IS IS IS IS IS IS IS IS IS IS IS IS IS IS IS IS IS IS S IS S IS S S
1 ] ] ] ] ] ] ] ] ] I I I I I I ] ] ] ] ] ] [} [} [} [} [} [} ] ] ] ] ] ]
] I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I
I I I I | | | | | | I I I I I I I I I I I I I I I I | | I I I I I I

Elaborado por:

Data:

Aprovado por:

Data:

REG.12

LISTAGEM DE REQUISITOS LEGAIS E OUTROS

PAGINA 1
del
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Enquadramento (X)

Requisito Assunto
Legal Outro
Elaborado por: Aprovado por:
Data: Data:
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Reunido de Revisao pela Gestao
Proposta da Agenda da Reunido

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Anadlise dos valores obtidos para os indicadores do ano de 2021;

Desempenho dos processos/Andlise do grau de cumprimento dos objetivos e acdes definidas para
2021/0bjetivos e acdes para 2022/Andlise de tendéncias;

Satisfacao do cliente e retorno de informacao de partes interessadas relevantes, incluindo
reclamacoes;

Informacao sobre o desempenho dos fornecedores externos;

Registos de Incidentes;

Resultados da avaliacao do cumprimento dos requisitos legais e outros requisitos;

Consulta e participacao dos trabalhadores;

Ponto de situacao das Acoes Corretivas e de Melhoria;

Registos de Nao Conformidades;

Resultados de Auditorias;

Adequacao da Politica da Seguranca e Satide no Trabalho;

Seguimento de acdes de anteriores reunides;

Adequacao dos recursos e eficacia do Sistema de Gestao da Seguranca e Saudde no trabalho;
Eficacia das acdes empreendidas para tratar os riscos e oportunidades;

Alteracdes que possam afetar o Sistema de Gestao da Seguranca e Saude no trabalho;

Outras sugestdes e oportunidades de melhoria.
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Apéndice XII: Check list de Verificacao - Diagndstico final do nivel de cumprimento dos requisitos da NP 1ISO 45001:2019

SST

CHECK LIST ISO 45001:2018 Data:
Requisito Requisito NP EN ISO 45001 Docqmentos NC [ Evidéncias Acoes e prazos
Avaliados
4. Contexto da Organizacao
Compreensao da organizacao e seu contexto
A empresa identificou as questdes internas e Andlise SWOT
externas relevantes para o seu propgsito? Andlise PESTAL
4.1 Matriz de Ap6s andlise verifica-se o
Estas questdes podem ter impacto nos resultados | classificacao das cumprimento do requisito
pretendidos do SGSST? questodes internas e
externas
Compreensao das necessidades e expectativas
dos trabalhadores e partes interessadas
A empresaidentificou as outras partes
interessadas para além dos trabalhadores que sao
relevantes para 0 SGSST? Quais sao?
Qual o impacto destas partes interessadas no Tabela Partes
42 SGSST? A organizacdo € capaz de demonstrar Interessadas e A organizacao tem identificadas
porque considera estas partes interessadas evidénciada as partes interessadas e estao
relevantes? satisfacao das devidamente registadas
necessidades
Foram identificadas as necessidades e
expectativas relevantes para estas partes
interessadas?
43 Determinar o ambito do sistema de gestao da
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Estao identificados os limites de aplicabilidade do
sistema de gestao da SST?

0 ambito esta definido, no

Elaborar o manual de SST
clarificando/completando

44

Estao definidos produtos, servicos e atividades Manual SST entanto deve estar devidamente Or?ar\?izlttc?f?r?aigasrg(
abrangidas pelo SGSST e que possam afetar o identificado 82/2023)
desempenho da SST da organizacao?
Sistema de gestdao de SST

Matriz de processos

Existe sistematizacao de processos: estabelecer,
implementar, manter e melhorar para 0 SGSST?

Plano de ac6es

Painel de indicadores
e metas

Atas de reuniao

Existem processos e
procedimentos, no entanto
continuam em falta alguns

Deve ser elaborado o
plano de acdes e painel de
indicadores com
periodicidade (previsto
finalizar a12/2022)

5.Liderancae
Participacao dos
Trabalhadores

5.1

Lideranca e compromisso

Como é que a gestao de topo garante a efetividade
e eficdcia daimplementacao do SGSST assim
como sua melhoria continua?

Como é que é garantida a disponibilidade de
recursos para a manutencao e melhoria do SGSST?

Manual de SST

Embora nao exista manual de
SST aorganizacao tem
procedimentos para melhoria
continua

Elaborar o manual de SST
(previsto finalizar a
02/2023)
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Como é garantida a participacao dos trabalhadores
nos processos que envolvem o SGSST?

A organizagao tem estabelecido
um procedimento de consulta dos
colaboradores.

5.2

Politicade SST

Existe politica documentada de SST autorizada e
assinada pela gestao de topo?

Esta politica é apropriada a natureza e escala dos
riscos?

Esta politica inclui um compromisso paraa
prevencao de lesoes, prevencao da salde e da
melhoria continua da gestao da SST?

Esta politica inclui um compromisso para o
cumprimento da legislacao aplicavel e outros
requisitos subscritos pela organizacao?

Politicade SST

Registo de
disponibilizacao e
comunicacao as
partes interessadas

Indicadores de
desempenho

A politica enquadra-se paraa
definicao de objetivos e
determina o compromisso de
cumprir os requisitos legais e
outros e assenta na melhoria
continua da gestao da SST.
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A politica foi comunicada a todos os colaboradores

que trabalham sob o controlo da organizacao, para

que figuem cientes das suas obrigacoes individuais
em matéria de SST? Como?

A politica encontra-se afixada na
organizacao, sendo acessivel a
todos os colaboradores
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A politica foi disponibilizada/comunicada a todas
as partes interessadas para que fiqguem cientes
das suas obrigacoes em matéria de SST? Como?

A politica vai passar a estar
presente no site da organizacao
para que todas as partes
interessadas tenham acesso
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A politicade SST é periodicamente revista para
garantir que continua relevante e adequada a
organizacao. O periodo de revisao esta definido?
Quando e como?

A organizacao efetua revisao da
politica sempre que seja
necessdrio, mas nao existe um
plano

Criar o plano da revisao
integrando no processo
anual de revisao ao
Sistema ( previsto
finalizar a12/2022)

53

Funcoes, responsabilidades e autoridades
organizacionais

Estao definidas, documentadas e comunicadas as
funcgoes, responsabilidades e autoridades de quem
controla, executa e verifica as atividades com
efeito sobre os riscos nas instalacoes, nas
atividades e nos processos?

Organograma
Matriz de funcoes

Lista de titulares de
funcao

Estao registados a
hierarquizacao existente no
organograma, e as fungoes estao
definidas no mapa de funcoes
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Como é medido e apresentado a gestao de topo o
desempenho do SGSST?

Cumprimento de
requisitos de funcao
- competéncias

assim como as competéncias e
responsabilidades

5.4

Consulta e participacao dos trabalhadores

A organizacao fornece mecanismos, tempo,
formacao e os recursos necessarios para consulta
e participacao?

A organizacao fornece acesso oportuno a
informaco0es claras, compreensiveis e relevantes
sobre 0 SGSST?

A organizacao determina e remove obstaculos ou
barreiras a participacao e minimizar aqueles que
nao podem ser removidos?

A organizacdo promove a consulta dos
trabalhadores sem funcdes de gestao para:

Plano de acao

Atas de reuniao com
os trabalhadores

Registos de
comunicacao interna
e externa

Registos de
formacao

Matriz de consulta
aos trabalhadores

A organizacao tem definidos
procedimentos para a
participacao dos colaboradores e
restantes partes interessadas
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- adeterminacao das necessidades e expectativas
das partes interessadas;

- estabelecimento da politica de SST;

- atribuicao de funcdes organizacionais,
responsabilidades e autoridades?

A organizacao promove a consulta dos
trabalhadores sem funcoes de gestao para:

- adeterminacao de como cumprir com 0s
requisitos legais e outros requisitos;

- definicao de objetivos e planeamento para 0s
atingir;

- definicao dos controlos aplicdveis a
subcontratacdo, compras e prestadores de
Servicos;

- necessidades que tenham de ser monitorizadas,
medidas e avaliadas;

- planeamento, estabelecimento, implementacao e
manutencao do programa de auditoria;

- assegurar a melhoria continua

A organizacdo enfatiza a participacao dos
trabalhadores sem funcdes de gestao, no seguinte:
-identificacao dos perigos e apreciar 0s riscos e
oportunidades;

-determinacao das acoes para eliminar os perigos
e reduzir os riscos para a SST;

-determinacao dos mecanismos para a sua
participacao e consulta;

Programade
auditorias
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-identificacao dos requisitos de competéncia, das
necessidades de formacao, da formacao e da
avaliacao da formacao;

-determinacao das medidas de controlo e sua
efetivaimplementacao e utilizacao;
-determinacao dainformacao que necessita ser
comunicada e forma de proceder;

6. Planeamento

6.1

Acoes para tratar os Riscos e Oportunidades

6.1.1

Generalidades

A organizacao determinou riscos e oportunidades
que devem ser abordados para assegurar que 0
SST alcanceos resultados pretendidos, previna
ou reduza, efeitos indesejaveis e alcance a
melhoria continua?

Ao determinar os riscos e oportunidades para o
SGSST e para os seus resultados pretendidos que
precisam ser tratados, teve em conta:

-0S perigos;

Matriz de Partes
Interessadas

Andlise SWOT

Matriz de Riscos e
Oportunidades

Avaliacao de riscos

Instrucées de
trabalho

A organizagdo determinou os
riscos e oportunidades para o
sistema de gestdao de SS.
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-0s riscos para a SST e outros riscos;

-0s oportunidades para a SST e outras
oportunidades;

-0s requisitos legais e outros requisitos.

6.1.2

Identificacao de perigos e avaliacao de riscos e
oportunidades

6.1.2.1

A identificacao de perigo

No processo de identificacao de perigos, teve em
consideracao:

-Atividades/trabalhos de rotina, ocasionais e
emergéncia;

-Como o trabalho é organizado e fatores sociais
(carga de trabalho, horas de trabalho, vitimizacao,
assédio e intimidacao, lideranca e culturada
empresa);

-Incidentes relevantes, incluindo emergéncias e
situacoes potenciais;

-Alterac6es ou propostas de alteracao nos
processos, atividades e instalacoes;

-Pessoas (as que tém acesso ao local de trabalho,
incluindo trabalhadores, prestadores de servicos e
terceiros (visitantes, clientes e entre outros)).

Matriz deriscos

Registo de acidentes
de trabalho

Avaliacao de Riscos

Existe um procedimento paraa
identificacdao de perigos e
avaliacao de riscos

6.1.2.2

Avaliacao dos riscos de SST e outros riscos para
o sistema de gestao da SST

A organizacao possui um processo de avaliacao
dos riscos considerando os requisitos legais e
acompanhamento da eficacia dos controlos
existentes?

Matriz de riscos

A organizacao efetua avaliacoes
de risco e as mesmas
encontram-se documentadas
existindo ainda um procedimento
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A metodologia utilizada pela organizacao e
critérios de avaliacao de riscos estao definidos
considerando o ambito, natureza e tempo, paraa
garantia da proatividade de umaforma
sistematica?

Avaliacao de riscos

Avaliacao de oportunidades de SST e outras

6.123 oportunidades riscos para o sistema de gestao
da SST
A 0rganizagdo possui processos para identificar Matriz de Riscos e
oportunidades de melhoria no desempenho .
. - . Oportunidades ;
considerando: reducao de riscos,

Existe um processo para Seguimento de acoes
adaptacao do trabalho e alteracoes planeadas dos ::/(I;dslfaanstsse rc]gntrolo |dentt|f|c%r (:js >cos € gecgrrentes daavaliacao
processos e atividades? . . oportunidades. erisco

avaliagao de riscos
613 Determinacao dos requisitos legais e outros

requisitos
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A organizacdo possui um processo para
determinar os requisitos pertinentes das suas
atividades, sejam eles legais ou requisitos
assumidos pela empresa e cria meios para que
todos os envolvidos nas suas atividades tenham
conhecimento deles?

Mapa de requisitos
legais sempre
atualizada e
disponivel

Existe um processo paraa
determinacao dos requisitos
legais e outros, no entanto nao
estdao documentados

Deve ser preenchido o
registo dos requisitos
legais e outros, garantir a
sua atualizacao e verificar
a sua conformidade com
periodicidade
estabelecida (previsto
finalizar a 01/2023)

6.1.4

Planeamento de acoes

A organizacdo planeia acoes para:

-Lidar comriscos e oportunidades;

-Com os requisitos legais aplicaveis e outros
requisitos;

-Pararesponder a situacoes de emergéncia?

A organizacado planeia como:

-Integrar e implementar as ac6es nos seus
processos do sistema de gestao de SST ou outros
processos de negdcio;

Plano de ac6es -
Matriz deriscos e
oportunidades

A organizacao tem definida a
matriz de risco e oportunidades,
deve ser preenchida a listagem
dos requisitos.

Completar matriz (
previsto finalizar a
12/2022)
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- Avaliar a eficacia destas acoes?

6.2

Objetivos de SST e planeamento para os atingir

6.2.1

Objetivos de SST

Os objetivos de SST sao coerentes com a politica
de SST?

Os objetivos de SST sao mensurdveis, consideram
requisitos legais aplicaveis e outros requisitos
assumidos pela empresa?

Os objetivos de SST consideram os resultados da
avaliacao dos riscos e oportunidades?

Os objetivos sao monitorizados, comunicados e
atualizados sempre que adequados?

Os objetivos encontram-se
definidos

6.2.2

Planeamento para atingir os objetivos de SST

A organizacdo ao planear como alcancara os
objetivos de SST, determina: o que sera feito,
recursos que serao necessarios, quem serd
responsavel, data de conclusao, forma de medicao
e avaliacao dos resultados, e como as acoes para
alcancar objetivos de SST serao integrados nos
processos de negdcio da organiza¢ao?

A organizacao mantém e retém informacoes
documentadas sobre os objetivos e planeamento
para alcancar os objetivos de SST?

Plano de ac6es

Deve ser elaborado o plano de
acoes

Planos de acao para o
cumprimento de
Objetivos narevisao ao
SST pela gestao (anual)

Suporte

7.1

Recursos

Politicade SST
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A organizacao determina e previdéncia os recursos
necessarios para estabelecer, implementar,
manter e melhorar continuamente o Sistema de
Gestao da SST?

Estao definidos os recursos

necessdrios para aimplementar,

manter e melhorar o SGSST.

72 Competéncia
Matriz de funcoes
Lista de titulares de
funcao
Cumprimento de
A organizacdo determina e assegura a requisitosﬁde'fungéo A organizacdo asseguraa Plano de Formagao anual
ganizag - J . - competencias ganizas gur e completar o processo de
competéncia necessdria das pessoas que realizam competéncia necessaria, no ~
formacao com a
trabalhos sob o seu controlo e que afetam o ~ X entanto deve ser elaborado o .
o . ~ Plano de formacao . Avaliacao da Eficécia (
desempenho e eficacia do Sistema de Gestao de documento de forma a avaliar a . L
SST? o 3 acdo de formacao previsto finalizar a
! Avallag?o daacaode 03/2023)
formacao e
tratamento
estatistico
73 Consciencializagao
Programa de Deve ser elaborado um
Os trabalhadores estao conscientes da Politicade | divulgacao / registo de avaliacao e
SST e dos objetivos da Organizacao? conscientizacao da desempenho;
politica de SST. Verificacées periddicas;
Registos de

Os trabalhadores estao conscientes da sua
contribuicao para a eficdcia do Sistema de Gestao
de SST?

evidéncias da
divulgacao dos
incidentes.
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Os trabalhadores estao conscientes das
implicacoes de nao estar em conformidade com os

Registos de
evidéncias acerca

requisitos do Sistema de Gestao da SST? dos €05 € perigos
da funcao.
Os trabalhadores recebem informacao e Registo de avaliagdo Comunicar resultados e
resultados das investigacoes de incidentes de desempenho X A o
revelantes? rea!llzc?.r avaliacoes
Os trabalhadores tém a capacidade de se retirarem | Avaliacao da periodicas
de situacoes de trabalho que considerem constituir | satisfacdo do
um perigo grave e iminente para a sua vida ou colaborador e X
saude, bem como a utilizacao de medidas paraos | tratamento
proteger? estatistico
7.4 Comunicacao
741 Generalidades
742 Comunicacao interna
743 Comunicacao externa
. . . . Tabelade
A organizacdo determina o que informar e comunicar, quando, com .
N comunicacao interna
quem e como efetuar as comunicagoes internas? e externa ' o
Existe processo de comunicacao
A organizacao determina como receber as informac6es, manté-las Tabela partes interna e externa, sendo
documentadas e dar resposta as relevantes? interessadas garantida que a informacao é
compreendida por todas as
A comunicagao deve ser feita interna e externamente e deve ser partesinteressadas
avaliada a sua eficacia e compreensao pelos recetores
75 Informacao Documentada
7.51 Generalidades
A organizacdo estabeleceu um SGSST, incluindo: | | X |
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-A informacao documentada requerida pela
presente norma;

-Ainformagao documentada determinada pela
organizagao como sendo necessaria para a
eficacia do SGSST.

Todaa
documentacao
referida na presente
lista e que a empresa
considera necessaria
para a eficaciado

Verifica-se que existe
documentacao em falta

Deve ser elaborada a
documentacao que esta
em falta;

Completar processo de
Gestao documental (
previsto finalizar a

SGSST 05/2023)
752 Criacao e atualizacao
A organizacdo assegurou adocumentacao tendo | Matriz de
em conta: documentos
-0 formato (ex.: lingua, aspeto grafico, versdaodo | Mapa de revisao de A organizacdo assegura que a
software ) e suporte (papel ou digital); documentos documentacéo é criada e Completar processo de
R . o . Gestao documental (
-Aidentificacao e descricdo (ex. titulo, data, autor . atualizada tendo em conta o . -
o N Mapa de registos . e~ previsto finalizar a
ou n.2 de referéncia); formato e aidentificacao e
.~ 05/2023)
o 3 . ' descricao
-A revisao e aprovacdo, face a necessidade de Manual de SGSST
adequacao.
753 Controlo de informacao documentada

A organizacdo controla a informacao documentada
de modo a assegurar:

-A suadisponibilidade e pertinéncia para utilizacao
onde e quando for necessdria;

-A sua protecao adequada (ex.: perda de
confidencialidade, utilizacao indevida ou perda de
integridade); Para o controlo da informacao
documentada, a organizacao deve tratar as
seguintes atividades, conforme aplicavel:
-Distribuicao, acesso, recuperacao e utilizacao;
-Armazenamento e conservacao, incluindo
preservacao da legibilidade,;

Matriz de
documentos

Mapa de revisao de
documentos

Mapa de registos

Manual de SGSST

Ainformacao é controlada, no
entanto deve ser elaborado um
mapa de registos com a
documentacao existente

Completar processo de
Gestao documental (
previsto finalizar a
05/2023)
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-Controlo de alteracdes (ex.: controlo de
versoes/edicoes);
-Retencao e eliminacao.

Operacionalizacao

8.1

Planeamento e Controlo Operacional

8.11

Generalidades

A organizacdo deve estabelecer planos de acao
para assegurar as medidas de controlo de forma a
controlar os riscos operacionais

Sao identificados e implementados 0s processos
de controlo necessario para assegurar a
operacionalizacao da politica e monitorizar o
desempenho face aos objetivos?

Sao realizadas medidas para adaptacao do
trabalho aos trabalhadores?

Avaliacao de riscos

Plano de acao no
seguimento de
auditorias

Checklist

8.1.2

Eliminar perigos e reduzir riscos de SST

A organizacdo dispoe de um ou mais processos
para eliminar os perigos e reduzir os riscos paraa
SST?

Este processo assegura a seguinte hierarquia de
controlo:

- eliminar o perigo;

- substituir por processos, operacdes, materiais ou
equipamentos menos perigosos;

- utilizar os controlos de engenharia e
reorganizacao do trabalho;

- utilizar controlos administrativos, incluindo
formacao;

Avaliacao de riscos

Mitigacao dos riscos
Registo de
distribuicao de EPI

Procedimentos de
seguranca
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- utilizar os equipamentos de protecao individual
adequados?

8.13

Gestao de Mudanca

A organizacdo planeou, implementou, controlou e
manteve 0S processos necessarios para cumprir
0s requisitos do SGSST e paraimplementar as
acoes para tratar riscos e oportunidades,
requisitos legais e outros requisitos e preparar e
responder a situacoes de emergéncia, incluindo:
-Implementacao do controlo dos processos de
acordo com critérios operacionais;

-Estabeleceu critérios operacionais para os
processos inerentes a atividade;

-Adaptou as condicoes de trabalho aos
trabalhadores;

-Manteve e reteve ainformacao documentada na
extensdo necessdria para assegurar que 0s
processos sao realizados conforme o planeado.

Fichas de
procedimentos de
seguranga;

Instrucées de
trabalho;

Registos que
evidenciem que os
processos sao
realizados como
planeados;

Registo de

distribuicao de EPI;

Planos de
manutencao de
equipamentos;
Relatdrios de
inspecao de
seguranca;

Existem processos para planear,
implementar e controlar para
cumprimento dos requisitos de
SGSST, no entanto verifica-se
que existe a falta de alguns
documentos

Completar processo de
Gestao documental (
previsto finalizar a
05/2023)
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Evidéncias de
comunicacao dos
procedimentos,
requisitos e riscos

aos fornecedores,
subcontratados e
outras partes
interessadas
814 Compras
8.1.41 Generalidades
Procedimentos de
compras;
. . Fichas técnica, fichas . Implementar Processo
A organizacdo controla o aprovisionamento de de seguranca; Embora a organizacao tenhaum | Global em todas as areas
produtos e servicos por forma a assegurar a sua ' X processo de compras o mesmo | com requisitos de compra
conformidade com 0 SGSST? Plano deinspecao e nao controla todas as areas (previsto finalizar a
ensaio; 03/2023)
Ficha de controlo
operacional
8.2 Preparacao e Resposta a Emergéncias
A organizacdo deve ainda estabelecer,
implementar e manter um ou mais processos Medidas de
necessarios paraa preparagéo erespostaa autoprotegéo A organizagéo tem um processo

potenciais situacdes de emergéncia, devendo:
-Disponibilizar formacao para essas respostas a
situacdes de emergéncia;

-Incluir respostas planeadas para situacoes de
emergéncia e 1.%s socorros;

Relatdrios de
simulacros

estabelecido eimplementado
para a preparacao e resposta de
emergéncia.
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-Comunicar os seus deveres e responsabilidades a
todos os trabalhadores;

-Comunicar as informacdes relevantes aos
prestadores de servicos, visitantes, autoridades
estatais e a comunidade local;

- Avaliar o desempenho e revisao das respostas
planeadas apds os simulacros ou situacdes reais.

Relatdrios de
manutencao dos
meios de seguranca
contraincéndio

Avaliacao do Desempenho

9.1

Monitoriza¢ao, medicao, andlise e avaliacao de
desempenho

9.11

Generalidades

A organizacdo deve estabelecer, implementar e
manter um ou mais processos para monitorizacao,
medicao, andlise e avaliacdao do desempenho. Para
o efeito, deve determinar:

-Como a organizacao ird avaliar o seu desempenho
da SST;

-0 que necessita de ser monitorizado e medido e
quando se deve proceder;

-Métodos para monitorizacao, medicao, analise e
avaliacao do desempenho para assegurar
resultados validos e equipamentos de
monitorizacao e medicao (EMM) calibrados ou
verificados, utilizados e mantidos de forma
adequada;

-Quando se deve proceder a andlise e a avaliacao
dos resultados, bem como a respetiva
comunicacao.

Tabelade
equipamentos de
medicao e
monitorizacao;

Plano de acoes;

Manual do posto de
trabalho;

Plano deinspecao e
ensaio;

Registo de avaliacao
de desempenho;

A organizacao tem um processo
de desempenho, no entanto
existe documentacao em falta

Reunides periddicas para
acompanhamento dos
objetivos e planos de
acao.
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Calculo dos
indicadores de SST;

Relatdrio de
auditoria;

Relatdrio de
avaliacao de
inquérito de
satisfacao aos
colaboradores e
Partes Interessadas

9.1.2 Avaliacao da conformidade
A organizacdo deve estabelecer, implementar e
manter um ou mais processos para avaliar o
cumprimento dos requisitos legais e outros
requisitos. Para o efeito, deve: A organizacao possui um
-Avaliar o cumprimento dos requisitos e Tabela de avaliacao processo para avaliar o
empreender agoes, se necessario; da conformidade cumprimento dos requisitos
-Determinar a frequéncia e o(s) método(s) para legal legais assim como documento
avaliacao do cumprimento; para registo dos mesmos.
-Manter o conhecimento e compreensao do seu
estado de cumprimento dos requisitos legais e
outros requisitos.

9.2 Auditoria Interna

9.2.1 Generalidades

A organizacao conduz auditorias internas em
intervalos planeados?

Estas fornecem informacgao sobre:

Plano de auditorias

Existe um modelo criado para o
plano das auditorias, no entanto
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- se 0 SGSST cumpre os préprios requisitos da
organizacao incluindo a

politica e os objetivos de SST e os requisitos da
norma ISO 450017

- estd eficazmente implementado e mantido.

ainda nao foram realizadas
auditorias internas

9.2.2

Programa de auditoria interna

A organizacdo planeia, implementa e mantém um
programade

auditorias internas?

O programa de auditorias internas:

- descreve a frequéncia, métodos,
responsabilidades, requisitos de

consulta, planeamento e reporte?

- tem em consideracao a importancia dos
processos para a SST e os resultados de auditorias
anteriores?

Sao definidos os critérios e ambito para cada
auditoria?

Sao selecionados os auditores e as auditorias sao
realizadas de forma a garantir aimparcialidade e
objetividade?

Os resultados da auditoria sao reportados a gestao
relevante?

Os resultados da auditoria relevantes sao
reportados aos trabalhadores e se existirem aos
seus representantes e outras partes interessadas?

Programa de
auditorias

Relatdrio de
auditoria

A organizacao contem a
documentacao para a realizacao
das auditorias internas, no
entanto s6 vai comecar agora a
realizar auditorias internas

Implementar Plano
Anual de Auditorias
Internas
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Quais os resultados relevantes? Quais as partes

As nao conformidades sdo tratadas e o
desempenho da SST melhora

continuamente em resultado da auditoria interna?
E retida informac&o documentada como evidéncia
daimplementacao do programa de auditorias e dos
seus resultados?

93

Revisao pela Gestao

A organizacdo procedeu a revisao do sistema de
gestao da SST em intervalos regulares, para
assegurar a sua continua pertinéncia, adequacao e
eficdcia. Entradas (Inputs) para a revisao:

-As alteracoes em questoes externas e internas
que sao relevantes para 0 SGSST, ao nivel dos
riscos e oportunidades; dos requisitos legais e
outros requisitos; do nivel de concretizacao da
politicada SST e dos objetivos da SST e das
necessidades e expectativas das partes
interessadas.

-Do estado das acoes resultantes das revisdes
anteriores;

Ata

Relatdrio de
desempenho do
SGSST que inclui
todas as entradas e
saidas darevisao
pela gestao, tendo
por base os
documentos
apresentados nesta
tabela

Deve ser elaborado um relatdrio
de desempenho

Relatério Anual de
revisao ao SGST com

todos os inputs e outputs

estabelecidos no
referencial
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-As informac6es quanto ao desempenho da SST,
incluindo tendéncias quanto ao resultados das
auditorias; a consulta e participacao dos
trabalhadores; comunicacdes relevantes com as
partes interessadas; incidentes, nao
conformidades, acoes corretivas e melhoria
continua; resultados da monitorizacao e medicao;
resultados da avaliacao do cumprimento dos
requisitos legais e outros requisitos; riscos e
oportunidades; adequacdo dos recursos para
manutencado eficaz do SGSST; oportunidades de
melhoria continua.

Saidas (Outputs) da revisao:

-As informac6es quanto a quaisquer necessidades
de alteracoes ao SGSST; necessidade de recursos;
continua pertinéncia, adequacao e eficacia do
SGSST em atingir os resultados pretendidos;
quaisquer implicacdes para a orientacao
estratégica da empresa; oportunidades de
melhoria continua e a¢oes, se necessario;
oportunidades de melhorar aintegracao do SGSST
com outros processos de negdcio.

A organizacao deve comunicar as saidas
relevantes da Revisao pela Gestao aos seus
trabalhadores e aos representantes dos
trabalhadores, caso aplicdvel.

10

Melhoria

10.1

Generalidades
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A organizacdo determina oportunidades de
melhoria e implementa as acoes necessarios para
atingir os resultados pretendidos do seu SGSST?

Controlode NC, AC,
OMeR

10.2

Incidente, nao conformidade e acao corretiva

A organizacao deve estabelecer, implementar e
manter um ou mais processos, que incluam o
reporte, investigacao e tomada de decisoes, para
determinar e gerir incidentes e nao conformidades

Quando ocorre um incidente ou uma nao
conformidade, a organizacao deve:

-Reagir, sempre que possivel, no curto espaco de
tempo, por forma a: empreender acdes para 0/a
controlar e corrigir; lidar com as consequéncias;
-Avaliar, com a participacao dos trabalhadores e 0
envolvimento de outras partes interessadas
relevantes, a necessidade de acoes corretivas para
eliminar as causas raiz do incidente ou da nao
conformidade, de modo a evitar a sua repeticao ou
ocorréncia noutro local, paraisso deve: investigar o
incidente ou rever a nao conformidade; determinar
as causas do incidente ou da nao conformidade;
determinar se ocorreram incidentes similares, ou
se existem nao conformidades similares ou de que
poderiam vir a ocorrer;

-Determinar e implementar qualquer acao
necessaria, incluindo a¢oes corretivas, em
conformidade com a hierarquia dose controlos e a
gestao da mudanca;

Controlode NC, AC
OMeR

’

Plano de ac6es

Na organizacao existe um
processo para o controlo dos
incidentes e controlo de NC, AC
OMeR.

207



-Rever a apreciacao dos riscos para a SST e outros
riscos, se for necessario;

-Apreciar os riscos para a SST relacionados com
0s perigos novos ou modificados, antes de tomar
acoes;

-Rever a eficacia de qualquer acao tomada,
incluindo acao corretiva;

-Efetuar alteracoes ao SGSST, se necessario, para
melhorar a eficdcia e eficiéncia deste.

10.3

Melhoria Continua

A organizacao deve melhorar continuamente a
pertinéncia, adequacao e eficdcia do SGSST ao:
-Melhorar o desempenho da SST;

-Promover uma cultura que suporte 0 SGSST;
-Promover a participacao dos trabalhadores na
implementacao de a¢des para a melhoria continua
do SGSST;

-Comunicar os resultados relevantes da melhoria
continua aos trabalhadores e aos representantes
dos trabalhadores, caso existam.

Controlode NC, AC,
OMeR

Plano de acoes

Consulta aos

trabalhadores

Analise dos
indicadores

A organizacao promove melhoria
continua existindo controlo de
NC, AC,OMeR, promove ainda a
participacao dos colaboradores
para a melhoria continua de
SGSST.
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Anexo I: Fluxogramas de produtos

MANUAL DE HIGIENE E SEGURANCA ALIMENTAR
Plano de HACCP - Industria de Enchidos

Ed.1 Rev.0

Pag. 9 de 56

FLUXOGRAMA DE PRODUTOS - Chouriga e Linguica

R
materiais de

|Recepgéo de|
came

|Recepcéo de|
ingredientes

Rececéo came
congelada

Recepgao
tripa

Armazenagem
-18°C

!

0a5°C

Pesagem

estufa lenha

Estabilizagao|

Pesagem/
Etiquetagem

Armazenagem

Expedicao

Transporte

A

Residuos Subprodutos M3
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MANUAL DE HIGIENE E SEGURANGA ALIMENTAR
Plano de HACCP - Industria de Enchidos

Ed.1 Rev.0 P&g. 10 de 56

FLUXOGRAMA DE PRODUTOS - Moura / Moura com Cebola

Recepgao
materiais de
embalagem |

Recepcéo de|
ingredientes

Rececao came
congelada

Recepcéo
tripa
Armazenageml

Descongelacéo
Oas°C

Pesagem

Colocagéo
em varas

Secagem/Fumo —
estufa lenha

Estabilizagso

Subprodutos M3 Residuos
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MANUAL DE HIGIENE E SEGURANGCA ALIMENTAR
Plano de HACCP - Industria de Enchidos

Ed.1 Rev.0 Pag. 11 de 56
FLUXOGRAMA DE PRODUTOS - Salpicdo e Paio
Recepgéo o ecepclio eces Recepgéo
’:;:;’::::r: ?mm:: : : mprr';::s i R tn‘ppao“ Came
! )
Y
Armazenagem -18°C
. |
Dr e D¢
.‘_‘ cote ¥ 0a5C

Pesagem

Mistura

Maturagéo

K

Colocagéo
em varas

Secagem/
Fumagem
estufa lenha

y

Estabilizacio

v

.

Pesagem/
Etiquetagem

Y

Armazenagem

Expedicéo

v

Transporte

M3
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MANUAL DE HIGIENE E SEGURANGA ALIMENTAR
Plano de HACCP - Industria de Enchidos

Ed.1 Rev.0 Pag. 12 de 56

FLUXOGRAMA DE PRODUTOS - Fumados em Pega (Barrigas, unha, pernil, cabega)

Recsclo Rececéo Recegéo de Recscho de
materiais de ingredientés cames cames
embalagem " Congelada

A Armazenagem
Armazenagem -18°C

D el D
corte 0as°C

Pesagem | Mistura

Maturacéo
5 dias

y

Colocago
em ganchas

x

em varas

Secagem /
Fumagem

Estabilizacso

Cortar barrigas

| Pesagemv
Etiquetagem
Expedicao

- @ ¢

Subprodutos M3 Residuos
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Ed.1 Rev.0

Pdg. 22 de 56

DESCRICAO DO PROCESSO PRODUTIVO - Fumados em Pega (Barrigas, unha,

Recegﬁo das
matérias-primas
carnicas

A carne é rececionada e inspecionada, Verificam-se os vérios requisitos qe
estdo estabelecidos no impresso Mod.001/R.

Rececdo de
ingredientes

Nesta etapa sdo rececionados os ingredientes sendo avaliada por inspecao
visual o estado de embalagem.

Rececdo dos materiais
de embalagem

Nesta etapa s&o rececionados os fios utilizados para pendurar as pegas e
filmes plasticos/caixas utilizados na embalagem;
Monitorizagdo: estado de acondicionamento do material (inspegdo visual).

=Armazenamento das
matérias-primas
carnicas refrigeradas

A carne é colocada em cadmaras a.temperaturas igual ou inferior a 4°C,

Armazenamento das
matérias-primas

cérnicas congeladas

Os produtos ultracongelados devem ser armazenados uma temperatura
aproximadamente igual a -18°C

Descongelagio

Os produtos ultracongelados antes de preparados sao colocados em
unidades refrigeradas, 24horas antes da sua utilizacdo de forma a efetuar

Armazenagem de

a descongelacdo a uma temperatura inferior 59C.

Os ingredientes sdo armazenados na prépria embalagem a temperatura

ingredientes ambiente.

Armazenagem dos O material de embalagem é armazenado, devidamente protegido, a
materials de temperatura ambiente

embalagem : -
Pesagem dos Os ingredientes s3o pesados de acordo com as formulacGes estabelecidas
ingredientes para o produto.

Desmancha e corte

As carcacas sdo desmanchadas, sendo separadas as pecas conforme o
estabelecido para o produto em causa.

O objetivo desta operacdo consiste na adicdo dos ingredientes as pecas,

Mistura esta etapa ocorre a uma temperatura controlada entre 0 e 5°C.
A carne é colocada no tambor e permanece em maturacdo, 4 dias, a
temperatura de refrigeracdo com o objetivo de desenvolvimento da cor e
Maturactio estabilizagdo da massa. Esta fase caracteriza-se pela entrada do sal e outros

ingredientes nos fragmentos de carne, reduzindo o aW da carne,

Colocacao em fio

S&o colocados fios nas pegas de forma a permitir a sua colocagdo no fumo.

Colocagao em carros
ou varas

Os produtos sdo pendurados em varas metalicas sendo colocadas em carros
proprios.

Secagem/Fumagem
em estufa a lenha

A secagem por fumo tem como objetivo secar o produto, fuma-lo, conseguir
um tratamento térmico adequado, bem como estabelecer as caracteristicas
organoléticas pretendidas. Durante este processo o produto perde dgua o
que faz com aW desca impedindo o crescimento de microrganismos.

A madeira utilizada na fumagem é o carvalho.
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MANUAL DE HIGIENE E SEGURANGA ALIMENTAR
Plano de HACCP - Industria de Enchidos

Ed.1 Rev.0 Pag. 13 de 56

FLUXOGRAMA DE PRODUTOS - Alheira

Recepgéo
carne

|Recepcéo de |Recepcéo de |Recepcéo do
Péo

came ingredientes

¥ '

Armazenagem Amazenagem
de came fresca do péo

l Amazenagem

Amazenagem
-18°C

s T

4 OasC

Cozedura e tempero y

da came Pesagem
Lavagem — Demolha do
l LAgul da Cozedura——p P20

Desfiar a
came

y

Mistura

v

p——————— | Enchimento

v
Colocagao

em varas
Secagem/Fumo
~ estufa lenha Subprodutos M3

y

Residuos

gas e vacuo

Pesagem/
Etiquetagem

Amazenagem

Expedicao

Transporte
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MANUAL DE HIGIENE E SEGURANCA ALIMENTAR
Plano de HACCP — Industria de Enchidos

Ed.1 Rev.0 Pag. 14 de 56

FLUXOGRAMA DE PRODUTOS - Morcela

R Recepgéo Recepgéo de
embal

Amazenagem

-
Pesagem

tlo

Residuos

225



226



227



MANUAL DE HIGIENE E SEGURANGCA ALIMENTAR
Plano de HACCP - Industria de Enchidos

Ed.1 Rev.0 Pag. 15 de 56

FLUXOGRAMA DE PRODUTOS DE SALSICHARIA - Farinheira

Recepcao Recepsao Recepcao de|  |Recepgso de] [Recepcaode| | RecePsi
tripa materiais de ’ came ingredientes farinha e

=

Subprodutos M3

Residuos
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Anexo lI: Método de avaliacao de riscos — William Fine

Método de Avaliacao de Riscos - William Fine

Processo de Calculo:

Fator de Consequéncia (F¢): (Tabela1)

Fc Consequéncias
100 Elevado nimero de vitimas mortais (catdstrofe) — e/ou danos superiores a5S000€.
Algumas vitimas mortais (desastre) — e/ou danos compreendidos entre1000€ e
50
5000¢€.
25 Acidente mortal (muito séria) — e/ou danos entre 500€ e 1000€.
15 Incapacidade permanente (séria) — e/ou danos compreendidos entre 100€ e500€.
5 Incapacidade tempordria (importante) — e/ou danos compreendidos entre50€ e
100€.
1 Lesdes com ferimentos ligeiros/primeiros socorros (ndo negligenciavel) —e/ou
danos econdmicos pouco significativos, inferiores a 50€.

Fator de Exposicdo (Fg): (Tabela 2)

F -
E Exposicdo
10 Muitas vezes por dia (continua).
6 Uma vez por dia (frequente).
3 Entre uma vez por semana a uma vez por més (ocasional).
2 Entre uma vez por més e uma vez por ano (irreqular).
1 Remotamente possivel, sabe-se que ja ocorreu (rara).
05 Nao se tem conhecimento que ocorra (improvavel).

Fator de Probabilidade (Fp): (Tabela 3)

Fp

Probabilidade

10

Resultado MUITO PROVAVEL se a situacdo inicial ocorrer.
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6 E francamente POSSIVEL (probabilidade de 50%).

3 Seria uma sequéncia RARA (probabilidade de 20%).

2 Seria uma coincidéncia de REPETICAO IMPROVAVEL.

1 Extremamente remota. NUNCA ACONTECEU em muitos anos.

05 Sequéncia PRATICAMENTE IMPOSSIVEL.

Magnitude do Risco ou Grau de Perigo (GP):

Gp=FcxFgxFp
F . fator de consequéncia.
Fr- fator de exposicao.

Fp_ fator de probabilidade.

Grau de Perigo (Gp): (Tabela 4)

Gp Classificacao Medidas / Prioridades
=400 Interrupcao.
[200a400[ Correcao imediata.

[r0a200[ Correcao logo que possivel.

[20a70[

Deve ser eliminado, mas nao tem cardter urgente.

<20 Aceitavel Situacao a manter.

A lustificacdo (J) é definida através da seqguinte relacao da seguinte equagao:

Gp

J= FerxGe
Fator de Custo (F¢r): (Tabela 5)
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Custo Fcr
Superiora50.000,00 € 10
Entre 25.000,00 € e 50.000,00 € 6
Entre 10.000,00 € e 25.000,00 € 4
Entre1.000,00 € e10.000,00 € 3
Entre 100,00 €e1.000,00 € 2
Entre 25,00 € 100,00 € 1
Inferior a 25,00 € 05

Grau de Correcdo (G¢): (Tabela 6)

Correcao (diminuicao do risco resultante da aplicacao da acao

corretiva) Ge
Risco eliminado (correcdo de 100%) 1
Risco reduzido em pelo menos 75% (correcao de 75%) 2
Risco reduzido (correcao) entre 50% e 75% 3
Risco reduzido (correcao) entre 25% e 50% 4
Risco reduzido até 25% (correcao inferior a 25%) 6

Justificacao (J): (Tabela 7)

Justificacao do Custo

Custojustificado

0 custo nao é justificado, pelo que é necessario considerar outrasmedidas.

233




Anexao Ill: Registo EPI

Empresa:

Sector de Produgao:

Mome do Trabalhador

Categoria Trab. W.2

Ref. Designagio do EPI Riscos (1) Recepgao (Z) Devolugao final (3)
Data: 1 1 Data: __ [ [
Ass: Ass:
Data: /1 Data: __ [ [
Ass: Ass:
Data: __ /1 Data: __ [ [
Ass: Ass:
Data: __ /1 Data: __ [ [
Ass: Ass:
Data: __ [ 1 Data: __ [ [
Ass: Ass:
Data: __ [ 1 Data: __ [ [
Ass: Ass:
Data: 1 1 Data: __ [ [
Ass: Ass:
{2) Ass. do trabalhador

(1} Indicar codigos de acordo com a tabela abaixo

(3] Ass. de gquem recsbs

RISCOS A& PROTEGER
1-  Mecanicos: §-  Quimico:
. Cuedas em altura 5.1, Amianto

1

1.2, Quedas ao mesmo nivel
1.3, Quedas de objectos
14
1

5.2, Cloreto de Vinilo Mondmerno

5.3. Chumbo
Escomegamento 5.4, Gases, vapores & fumos
5. Esmagamenta 5.5. Poeras e fibras
1.6. Cortes 5.6. Solventes

2- Contacto com objectos 3 elevada temperatura 5.1. Substincias acidas e alcalinas

3- Contacto com a comente eléctrica 6- Ergonomicos:

4-  Fisico: A.1. Movimentagdo manual de cargas
4.1. Rudo G.2. Equipamenics dotados de visor
42 Posiras T-

4.3 Choque térmico E-
44 \ibracdes g-
4 5_Numinags 10-
4 6_Radiagoes 11-
4.7. Ventilagao
DECLARAGAO

Declaro que recebi os equipamentos de Protecgdo Individual acima mencionades comprometende-me a
utiliza-los corectamente de acordo com as instrugdes recebidas, a conserva-os e manté-los em bom
estado e participar todas as avarias ou deficiéncias de que tenha conhecimento.

Trabalhador: Ass: Data: __ _
Responsavel do Sector: Ass:
Responsavel pela Seqguranga: Ass:
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Anexo IV: Registo de inspecao e manutencao de equipamentos

DSST
Registo de Inspeccio e Manutencio de Equipamentos Edicdo: 01
Revisio: 00
_— _ :\Ial.}llli;e;lgao Resultado
E L E ig : "L:‘;. = . .
NN EEHENEREE c |xe-
g |z ¢
o < o
= Legenda:
CAM Certificado Aptiddo Profissional (quando aplicavel)
CCCE Certificado Conformidade CE (Equipamento)
C Conforme
NC Nio Conforme
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Anexo V: Cronograma de manutencgao

MANUAL DE HIGIENE E SEGURANGA ALIMENTAR

Cronograma Manutengdo
Ed.1 Rev.0 | Mod: CM 01

CRONOGRAMA DE MANUTENCAO

Equipamento/ Més

Janeiro
Fevereiro
- 4_|;arqo
Abril
Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro
Dezembro

Misturadora

Enchedoralcortadora

Eclipsadora

Enchedora 1

Enchedora 2

Ench'édora Salpicoes

Picadora

Eclipsadora automatica

Bombo 1

Bombo 2

Magquina de embalar 1

Maquina de embalar 2

Maquina de corte Bacon

Balanga

Balanga etiquetadora

Camara Frigorifica 1

Camara Frigorifica 2

Camara Frigorifica 3

Camara Frigorifica 4

Camara Frigorifica 5

Termémetro de verificagao

Termometro calibrado

Sonda de temperatura
carro — 67-33-VQ
Sonda de temperatura
carro — 24-TI-94

Estufas fumagem/secagem
D Manutengao . Verificagao
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: Plano de Higienizagao
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Anexo VII: Plano de Visitas de Desinfestacdo Previsto
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Anexo VIII: Layout da organizacao
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Anexo IX: Plano Anual de Andlises

D MANUAL DE HIGIENE E SEGURANGA ALIMENTAR
Plano anual de analises — Industria de transformados de carmne
e A
Ed.1 Rev.0 | Mod. PAOD1

Plano Anual de Analises 2022

Andlises
e g g £ |§
° 2 ©
AR IR R L
=g g 2 53 | ¢ Az% 3 = g = T
X X X X X
Produto (L) —_— g e
X
X
X n=5 X X
Produto (S) " (alhei n=5 Gk
ra)
Méos - X - X
Superficies X X
Utensilios X X
CR1
Aoua CR2
HAPs X
PCBs e Dioxinas Pedido ao fornecedor

Nota: A andlise & sa/monella e Listeria de acordo com Reg. 2073/2005 alterado pelo Reg.
1441/2007 é feita ao salpicdo uma vez por ano

Parametros a analisar:

Andlise Parametros Frequéncia
Superficies ¢ Contagem de microrganismos a 30°C 2/ano Sup.
e e Pesquisa de Listeria monocytogenes
Utensilios 2/ano Ut.
* Contagem de Estafilococos coag. positiva
Méaos e Contagem E. Coli 2/ano
Produto - salmonella e s Pesquisa Salmonella spp 1/ Produto destinados a serem
Listeria (Reg. 2073) ¢ Pesquisa Listeria monocytogenes consumidos crus e produto a

base de carne n=5
1/ Produto destinado apés
tratamento térmico n=1

1de2
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MANUAL DE HIGIENE E SEGURANGA ALIMENTAR

Plano anual de analises — Industria de transformados de carmne

Ed.1 Rev.0

Mod. PA0O1

Produto

HAPs

e o o o o 0 0 0 0 o o

Det de hidrocarbonetos ar. Pol. (GC/MS)

benzo(a)antraceno (b)
benzo(b)fluoranteno (c)
benzo(k)fluoranteno
benzo(a)pireno (a)
indeno(1,2,3-cd)pireno
dibenzo(ah)antraceno
benzo(ghi)perileno
benzo(e)pireno

criseno (d)

soma de a+b+c+d

Carnes Frescas

PCB's Dioxinas

Pedido aos Fornecedores

Agua
Ao abrigo do Decreto-Lei n® 306/2007 de 27 de agosto, alterado pelo Decreto-Lei n® 152/2017 de 7 de
dezembro

Andlise

Parametros

Frequéncia/Ano

Controlo Rotina 1

Bactérias coliformes
Desinfectante residual
Escherichia coli (E. coli)

Controlo Rotina 2

Cheiro

Condutividade a 20°C
Cor

Enterococos

N.© de coldnias a 22°C
N.° de coldnias a 37°C
pH

Sabor

Turvagao

Técnico responsavel:

Aprovado pela geréncia:

/
L
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