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SISTEMA GESTAO SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

1. INTRODUCAO
O Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude do Trabalho (SGSST) proporciona um
conjunto de ferramentas que potenciam a melhoria da eficiéncia da gestéo dos riscos da
Seguranca e Salde do Trabalho (SST), relacionados com todas as actividades da
organizacdo. Este sistema deve ser considerado como parte integrante do sistema de
gestdo de toda e qualquer organizacao.

O SGSST é baseado na politica da SST estabelecida pela organizacao e deve incluir os
seguintes aspectos:
» Definir a estrutura operacional;
Estabelecer as actividades de planeamento;
Definir as responsabilidades;
Definir 0s recursos necessarios;
Estabelecer as praticas e os procedimentos;
Assegurar a identificagdo dos perigos e a avaliacdo e controlo dos riscos.

Definida a politica da SST, a organizacdo deve desenhar um sistema de gestdo que
englobe desde a estrutura operacional até a disponibilizacdo dos recursos, passando pelo
planeamento, pela definicdo de responsabilidades, praticas, procedimentos e processos,
aspectos decorrentes da gestdo e que atravesse horizontalmente toda a organizagéo.
Convém salientar que o cumprimento da politica da SST da organizagdo deve ser
assegurado pela gestdo de topo, devendo ser revista periodicamente e sempre que
necessario.

O sistema deve ser orientado para a gestdo dos riscos, devendo assegurar a identificagdo
de perigos e a avaliagéo e controlo de riscos;

2. SERIE DE NORMAS BS OHSAS 18001 E NP 4397
A BS OHSAS 18001 (Especificacdo para Sistemas de Gestdo da Seguranca e Salde
Ocupacional) foi desenvolvida para ser compativel com as normas ISO 9001 (SGQ) e
ISO 14001 (SGA).

O referencial OHSAS 18001 estabelece os requisitos a que deve obedecer um SGSST e é
uma boa base para uma organizacdo poder controlar os riscos e melhorar o seu
desempenho nesta area.

Dado que o referencial OHSAS 18001, da BSI (British Standards Institution) nao foi
adoptado como norma internacional 1SO, em Portugal optou-se por publicar uma norma
portuguesa: NP 4397, a qual é equivalente a especificagdo OHSAS 18001.
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A estrutura da norma encontra-se alinhada com outras normas de sistemas de gestdo, ja
existentes, concretamente a ISO 9001 e a ISO 14001. Tal é comprovado analisando
alguns dos requisitos normativos, que estabelecem, por exemplo:

A aplicabilidade do Ciclo de Deming (PDCA);

O envolvimento da Direccéo;

A necessidade de estabelecer procedimentos escritos;

A importancia decorrente da realizagdo de auditorias;

A relevancia dada a formagcéo;

A necessidade de revisdo do sistema como momento privilegiado para a analise
da sua eficacia.

Esta norma é também suficientemente abrangente e passivel de ser utilizada por qualquer

organizacdo, independentemente do seu sector de actividade e dimenséo, que tenha como
objectivos:

Estabelecer um SGSST destinado a eliminar ou minimizar o risco para 0S
trabalhadores e para as partes interessadas que possam estar expostos a riscos para
a SST associados as suas actividades;

Implementar, manter e melhorar de forma continua um SGSST;

Assegurar a conformidade com a Politica da SST estabelecida;

Demonstrar essa conformidade a terceiros;

Obter a certificacdo ou o reconhecimento do seu SGSST por uma organizacdo
externa;

Fazer uma auto-avaliacdo e uma declaracdo de conformidade com a norma.

A figura seguinte, incluida na norma, apresenta 0 modelo da implementagdo do SGSST,
tendo em vista a melhoria continua, com base no ciclo PDCA:

P — (Plan) — Planear — Politica e Objectivos

D - (Do) — Executar — Meios e Recursos

C - (Check) — Controlar/Verificar — Auditoria e Acidentes/Incidentes

A - (Act) — Actuar — Melhoria Continua e Acgdes Correctivas

Melhoria Continua

Politica da SST |

Revisdo pela
Direcgao
Planeamento

Implementagao
e
Funcionamento

Verificagao e
Acgao Correctiva

Fig.1 - Modelo de um Sistema de Gestdo de SST
Fonte: BS OHSAS 18001:2007



Sistema de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho | SST

3. POLITICADE SST
A politica de SST deve estabelecer uma orientagdo geral coerente com as caracteristicas
da organizacdo, dos seus processos e produtos, assim como, com a cultura e
personalidade da mesma e 0s objectivos estabelecidos pela gestdo de topo. A politica
deve ser coerente com 0s riscos, com a legislagdo, com o propdésito de melhoria continua
e deve poder ser facilmente compreendida e comunicada a toda a organizagéo.

A politica SST deve ser formalmente estabelecida e aprovada pela gestao de topo.

Segundo a norma, a politica deve:

a) Ser apropriada a natureza e a escala dos riscos de seguranca e saude da
organizacao;

b) Incluir um compromisso de prevencdo de lesdes, ferimentos e danos de saude e de
melhoria continua do sistema de SST;

c) Incluir um compromisso de no minimo cumprir com a legislacéo e regulamentos
em vigor referentes a SST e com outros requisitos que a organizagdo subscreva;

d) Providenciar uma base para estabelecer e rever os objectivos do SST;

e) Serdevidamente documentada, implementada e actualizada;

f) Ser comunicada a todos os trabalhadores que devem saber quais as suas
obrigagdes individuais em matéria de SST;

g) Estar disponivel as partes interessadas;

h) Ser periodicamente revista para garantir que permaneca relevante e apropriada
para a organizacao.

A politica de SST deve ser apropriada a natureza e a escala dos riscos da SST da
organizacdo, tal pressupde que a organizacdo considera como prioridade a prevencéo da
sinistralidade laboral e das doencgas profissionais. Quando uma organizacdo tem
consciéncia da natureza e gravidade dos seus riscos e dos perigos associados as suas
actividades, concretiza uma das etapas mais importantes para a consolidagéo e suporte
dos principios basilares da prevencao.

Na elaboracdo da politica, a organizacdo deve ter consciéncia da natureza e gravidade dos
seus riscos e dos perigos associados as suas actividades.

4. IMPLEMENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO DE SST
A implementacdo de um SGSST pode ser dividido em 10 etapas que tém necessariamente
fronteiras estanques, ou seja, existem ou podem existir interseccdes entre actividades
inseridas em diferentes etapas. (Pinto, 2005:25-29)

A numeracdo das etapas que a seguir se apresenta, representa a ordenacgdo temporal de
desenvolvimento das mesmas, no entanto, esta ordenacdo nao é rigida, podendo haver
actividades inseridas em etapas distintas que, por razbes de eficiéncia, podem e devem
decorrer em simultaneo.
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1. Levantamento da situacéo inicial

Nesta etapa pretende-se conhecer o estado actual da organizagdo em matéria de SST.
Numa primeira fase, deve-se analisar 0 que a organizacdo faz, como faz e com o qué,
identificando todas as suas actividades. Uma forma simples e eficaz, é desenhar
fluxogramas dos principais processos de forma a visualizar as principais actividades e as
actividades subsidiarias destas. De seguida, a organizacao deve realizar uma auditoria ao
diagndstico relativamente aos aspectos de SST relacionados com as suas actividades,
materiais, produtos, equipamentos, instalacbes e servicos, identificando os perigos
relacionados com todos esses aspectos e 0s mecanismos que implementou para o seu
controlo e verificando o grau de cumprimento dos requisitos legais e outros que a
organizagéo eventualmente subscreva.

Adicionalmente deve-se procurar obter informag&o acerca do que s&o 0s requisitos de um
SGSST, e quais sdo as exigéncias dos referenciais que se possam vir a adoptar.

2. Sensibilizacdo da Gestéo

O responsavel da SST da organizacdo apresenta os resultados do diagnéstico inicial
tentando sensibilizar a gestdo de topo para as vantagens de implementar um SGSST. A
organizacdo deve comecar a ministrar formacg&o apropriada aos seus directores e quadros
superiores e médios. O responsavel pela aplicacdo efectiva do sistema, podera necessitar
de ter formacdo em sistemas de gestdo e nos requisitos da norma que a organizagéo
decida aplicar. Para além da formagdo é essencial comecar a promover acgdes de
sensibilizacdo para o maior nimero possivel de colaboradores a fim de conseguir a
adesdo de todos e a boa colaboragcdo de cada um para a implementagdo do sistema.
Devem ser criados canais de comunicagdo que permitam informar todos os colaboradores
sobre o desenvolvimento do projecto.

3. Definicao da Politica de SST

A organizacdo define a sua politica para a SST, a qual deve ter em consideracdo a
realidade da organizacdo em matéria de SST, para que seja adaptada as suas necessidades
e deve assegurar o comprometimento da gestdo de topo e a participacdo de todos os
colaboradores.

A politica constitui a espinha dorsal do SGSST. E ai que a gestdo de topo formaliza o
compromisso da organizacdo em garantir que a SST seja considerada na definicdo de
prioridades em igualdade com todos os outros objectivos do negécio.

E igualmente nesta fase que a organizagdo escolhe o referencial que quer adoptar para
projectar e implementar o sistema.

4. Definicao da Equipa de Projecto
A organizacdo analisa o trabalho que tem de ser feito e quem o pode fazer. Apés avaliar
as competéncias de que dispde, a organizacdo decide acerca da necessidade de contratar
ajuda externa. Caso ndo disponha de nenhum especialista em SGSST, é aconselhavel,
contratar um consultor especialista em sistemas (consultores ou formadores com
experiéncia reconhecida), a fim de a organizacdo ficar com uma perspectiva mais
correcta e realista do trabalho a desenvolver. E importante estabelecer as condigdes
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contratuais de modo a que fiqguem bem definidas as obrigacGes de ambas as partes, a
quem cabe fazer o qué, os ritmos a que se obrigam e a forma de monitorizar 0s
progressos do projecto.

5. Formacéo da Equipa de Projecto em Sistemas de Gestédo de SST
A organizagédo providéncia formagéo especializada a fim de dotar a equipa de projecto
das competéncias necessarias para a boa prossecucao do projecto.

6. Definicdo do Projecto de Implementacéo
A organizacdo estabelece os objectivos do projecto, define a sua calendarizacdo, as
competéncias e responsabilidades individuais de cada elemento da equipa de projecto, a
forma de monitorizacdo dos progressos do projecto, a periodicidade das reunifes de
acompanhamento com o representante da gestdo topo.

7. Planeamento
A organizacéo redige o procedimento de identificacdo de perigos e avaliagdo de riscos e
aplica-o de forma a conhecer com pormenor 0s niveis de risco existentes na organizagao
e as medidas de prevencdo e de proteccdo necessarias para 0s eliminar ou minimizar.
Paralelamente, deve também redigir o procedimento de requisitos legais e outros,
efectuar o levantamento dos diplomas legais aplicaveis a organizagdo e avaliar acerca do
seu cumprimento.

Seguidamente, a organizacdo deve estabelecer os objectivos que pretende atingir, em
matérias de SST e tendo em conta 0 comprometimento contido na politica. Apos isso,
planeiam-se as ac¢Oes que permitam atingir os objectivos definidos e 0 cumprimento dos
requisitos do referencial.

Ao analisar as exigéncias da norma, usualmente, a organizagéo verifica que uma parte
significativa das exigéncias constitui ja pratica corrente. E altura de compilar a
documentacdo interna ja existente de acordo com o exigido na norma, melhorando
algumas das praticas existentes de forma a evidenciar a conformidade com os requisitos
e, redigindo a forma como se realizam, controlam e registam as actividades.

8. Implementacéo e Funcionamento
A organizacdo define as atribuigdes, responsabilidades e competéncias de todos os
colaboradores cujo desempenho tenha relevancia em matérias de SST e comunicam-se
aos respectivos colaboradores. Elaboram-se e implementam-se 0s procedimentos de
formacdo, sensibilizagdo e competéncia, de consulta e comunicacéo, de gestéo e controlo
de documentos e dados, de controlo operacional e de prevencéao e capacidade de resposta
a emergéncias.

Para que o sistema funcione, é essencial o envolvimento de todos os colaboradores. As
accdes de sensibilizacdo/formacdo devem divulgar a politica e os objectivos que se
pretendem atingir e explicar claramente o que se espera dos contributos de cada um para
0 sucesso do sistema, recolhendo ideias, sugestdes, retendo situacGes e ocorréncias
indicadoras da necessidade de acgdo correctiva imediata ou de uma atitude preventiva. E
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importante sublinhar que qualquer colaborador pode propor melhorias ao sistema, mas
que todas as alteragfes tém que ser devidamente estudadas e aprovadas.

Os requisitos, que nao fazem parte das praticas quotidianas da organizacdo, tém que ser
analisados e adaptados a organizacdo. E necesséario fazé-lo de uma forma simples e
pratica, sem esquecer a necessidade de os explicar clara e cuidadosamente aos seus
utilizadores. E importante ndo criar papéis inGteis nem inventar formas
desnecessariamente complicadas de evidenciar um controle, um registo, etc.

Para incentivar os colaboradores é aconselhavel que a equipa de projecto elabore com
regularidade e de forma assidua, um boletim informativo, noticiando os avancos do
projecto.

9. Verificagdo e Acgdes Correctivas
A empresa efectua a analise critica do sistema quanto a prossecugdo dos seus objectivos e
cria 0s mecanismos que permitam o controlo sistematico e permanente de forma a agir
pro-activamente sobre o sistema.

Elaboram-se e implementam-se os procedimentos de medigdo e monitorizagdo do
desempenho, acidentes, incidentes, ndo conformidades e accOes correctivas e preventivas,
registos e gestdo de registos e auditorias. Estes elementos sdo essenciais para a revisao
pela gestdo topo, com vista a melhoria continua.

O procedimento de medigdo e monitorizacdo do desempenho, deve identificar os
pardmetros fundamentais para monitorizar e medir o desempenho do seu SGSST e devem
incluir:

» Medidas qualitativas e quantitativas adequadas as necessidades da organizacao;

» Monitorizagdo da extensdo em que sdo atingidos os objectivos de seguranca e
salide da organizacao;

e Medidas pré-activas de desempenho que monitorizem a conformidade com o
programa de gestdo de seguranca e salde, com critérios operacionais e com 0s
requisitos legais e regulamentares aplicaveis;

» Medicdes reactivas do desempenho para monitorizar acidentes, danos pessoais,
incidentes (incluindo os quase acidentes) e outras evidéncias histdricas do
desempenho deficiente em seguranca e salde;

» Registo dos dados e dos resultados da monitorizacdo e da medicdo que sejam
suficientes para permitir as subsequentes analises das accbes correctivas e
preventivas implementadas.

O procedimento de acidentes, incidentes, ndo conformidades e accdes correctivas e
preventivas devem permitir a deteccdo, a analise e a eliminagdo das ndo-conformidades,
sendo a finalidade principal de tais procedimentos a prevencao da repeticdo da ocorréncia
de tais situacdes, identificando e eliminando na origem as causas.

Assim, devem ser estabelecidos procedimentos para definir responsabilidades e
autoridade para analisar e investigar os acidentes e as ndo-conformidades, executar as
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accOes destinadas a minimizar todas as consequéncias dos acidentes ou das néo-
conformidades, definir o inicio e a conclusdo das ac¢des correctivas e preventivas e
comprovar a eficacia das accBes correctivas e preventivas.

Analisar e investigar os acidentes e as ndo-conformidades exige a necessidade de registar
todos os acidentes, incluindo os acidentes nas deslocacoes e em trabalhos realizados fora
da empresa, os acidentes ndo participados ao seguro, pequenos acidentes, etc., para
analisar as suas causas e evita-las.

A classificacdo e analise podem ser realizadas, com base nos topicos dos indices de
Frequéncia e Gravidade, na localizacéo, actividade envolvida, tipo e local de lesdo, dia da
semana, hora, antiguidade, forma e agente material, no tipo e extensdo dos danos
patrimoniais e nas causas directas e remotas.

E fundamental investigar as causas dos acidentes e das ndo-conformidades. O propdsito
da investigacao é determinar o motivo pelo qual o acidente ocorreu.

A investigacdo das causas do acidente ou ndo-conformidade ndo deve ser considerada
como uma simples procura dos culpados mas sim encontrar as razGes que levaram a
ocorréncia, de forma a propor medidas de prevencéo.

As conclusdes da investigacdo das causas do acidente ou n&do-conformidade devem
normalmente conduzir a ac¢fes correctivas, ou seja, ac¢des que impecam que o problema
se volte a repetir. As accdes correctivas devem ser analisadas e revistas antes de serem
implementadas. Para tal, é importante efectuar a avaliacdo de riscos, sendo a accao
implementada apenas para se assegurar que 0 risco é aceitavel, caso contrario a accao
deve ser revista.

As acgdes correctivas devem basear-se nos principios gerais da prevencao,
nomeadamente, na eliminagdo dos riscos ou reducdo do grau de perigosidade, na
introducdo de sistemas de proteccdo colectiva, na sinalizacdo de seguranga, nas medidas
de organizagdo do trabalho (procedimentos e instrugdes de trabalho), ac¢des de formagao
e de sensibilizagdo e na introdugéo de equipamentos de proteccédo individual.

Apos a implementacdo das acgdes correctivas, deve ser comprovada a sua eficacia.

A situacdo é em tudo semelhante as acgdes preventivas. As ac¢Bes preventivas destinam-
se a evitar potenciais acidentes ou ndo-conformidades, que nunca tenham ocorrido e que
se espera nunca virem a ocorrer. As acgdes preventivas podem ser tomadas com base na
identificacdo dos perigos, avaliagdo e controlo de riscos. Pode dizer-se que as acgOes
preventivas sdo a verdadeira base de toda a prevencao.

O procedimento de registos e gestéo de registos do sistema tem por funcao:
» Estabelecer um conjunto preciso de requisitos;
» Facilitar a consisténcia das actividades abrangidas pelo sistema;
» Permitir o controlo eficaz das alteracoes;
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e Garantir a permanéncia dos modus operandi, independentemente da rotatividade
do pessoal;
» Permitir a monitorizacdo das actividades de prevencao e protecgéo.

Baseado nas experiéncias dos Sistemas da Qualidade e aplicando os mesmos principios
de hierarquia, pode ser utilizada a seguinte estrutura documental:

NIVEL 1 — Documento que contem a politica de SST e descreve a organizacio do
SGSST - é tipicamente constituido pelo Manual de Seguranca;

NIVEL 2 - Procedimentos do Sistema ou Operacionais de Gestdo da SST;

NIVEL 3 - Procedimentos Operativos e/ou Instrucdes de Trabalho documentadas,
NIVEL 4 - Registos da SST.

o

Instrupées de
: irabalho
€ prescricdes de Seguranga

Impressos, registos

Fig.2 — Hierarquia documental
Fonte: (Pinto,2005:38)

Embora a norma néo exija a elaboracdo do manual da SST, é de toda a conveniéncia a
sua elaboracdo. O manual da SST é um documento que descreve o sistema de SST e a
forma como a organizacdo cumpre com 0s requisitos aplicaveis, o qual pode contemplar,
a Politica da SST, o ambito e campo de aplicacdo do sistema de SST, os detalhes da
organizacdo, responsabilidades e autoridade, a descri¢do dos elementos fundamentais do
sistema SST, nomeadamente 0S processos e suas interaccgdes, as actividades estabelecidas
para dar cumprimento aos requisitos normativos e a informacgdo sobre a documentacéo
dos sistemas.

Os procedimentos podem ser de dois tipos: procedimentos documentados do sistema de
SST e procedimentos operacionais.

Os procedimentos documentados do sistema definem responsabilidades e metodologias
face a cada uma das principais actividades. Em termos simples, o procedimento pode
definir “Quem”, “O qué”, “Onde”, “Quando e Quanto”, “Porqué” e “Como”.
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Os procedimentos podem ter texto, fluxogramas, figuras e tabelas. Devem conter toda a
informacdo necessaria, nomeadamente no que respeita ao requisito da norma a que se
referem.

Os procedimentos documentados podem fazer referéncia a instrucdes de trabalho que
definem como se realiza uma dada actividade. Geralmente os procedimentos descrevem
actividades que envolvem varias funcBes, enquanto que as instrugdes de trabalho se
aplicam a tarefas proprias de uma funcéo.

Os registos sdo a prova da efectiva implementagdo do que foi planeado e de que o
sistema de SST esta a funcionar. Constituem também um instrumento para a avaliagdo
continua do seu desempenho.

Devem ser conservados 0s registos que demonstrem que o SGSST funciona de modo
eficaz. Os registos da SST devem ser legiveis, identificaveis e rastreaveis a actividade, ao
produto ou servico, arquivados e conservados de forma a serem rapidamente acessiveis e
protegidos contra a degradacdo ou perda; o prazo de conservacdo dos registos deve ser
especificado, protegidos de maneira apropriada, contra incéndios e outros danos ou
conforme requerido pela legislagéo.

Convém salientar que muitos dos registos do sistema acabam por constituir o
cumprimento de obrigacdes legais e por isso tem os seus tempos de conservacdo fixados
na legislacdo. S&o exemplos os seguintes:

* Fichas de aptiddo de todos os trabalhadores;

» Ficha de notificagdo da modalidade adoptada para a organizacdo dos servicos de

SHST;

* Relatério Anual da actividade dos servi¢os de SHST;

» Participacdo das doengas profissionais detectadas pelo médico do trabalho;

» Registos da informacdo/consulta aos trabalhadores em matéria de SHST;

* Registos de formacao ministrada aos trabalhadores em matérias de SHST;

» Participacdo a ACT dos acidentes graves ou mortais;

» Participacdo a Seguradora dos acidentes de trabalho;

» Declaractes CE de conformidade e equipamentos;

¢ Manuais de instru¢bes de maquinas e equipamentos;

» Fichas de seguranca de produto relativas as substancias e preparagdes perigosas;

» Resultados da avaliacao dos riscos e os grupos de trabalhadores a eles expostos;

» Listade baixas por doenca, com referéncia as causas e dias de auséncia;

» Listagem das medidas propostas pelos servicos de SHST.

Gerir toda a documentacdo do sistema pode, no inicio, ser um pouco confuso e dar
origem a enganos e omissdes que, ndo sendo detectadas atempadamente, dificultam ou
inviabilizam a prossecucdo dos objectivos do sistema, nos requisitos a que respeitam.

Todo e qualquer documento do sistema ou a ele associado tem de ser codificado,
verificado, aprovado, emitido e distribuido. As copias controladas devem ser entregues
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unicamente aos elementos que constam da lista de distribuicdo. A sua entrega deve ser
formalizada através de protocolo, sendo o registo devidamente arquivado.

As revis@es e actualizagbes, originam novos documentos que, embora mantendo o codigo
inicial, ttm de ter alterado o seu nimero de revisdao ou edi¢do, seguindo todas as etapas
de verificagdo, aprovacdo, emissdo e distribuicdo. Originam igualmente documentos
obsoletos que devem ser recolhidos e imediatamente destruidos apds a emissdo do
documento revisto. O original do documento obsoleto deve ser arquivado para memoria
futura.

Os registos devem ser arquivados e devidamente mantidos durante os prazos previstos
nos procedimentos respectivos, havendo registos cuja legislacdo estipula prazos de
manutencao bastante longos.

A documentacdo pode apresentar-se no meio mais apropriado, nomeadamente em suporte
papel ou em suporte electrénico.

No procedimento de auditorias deve ser estabelecido um programa interno de auditorias
periodicas ao SGSST que permita a organizagdo avaliar a conformidade do Sistema de
Gestdo com as disposicOes planeadas para a gestdo da SST, incluindo os requisitos da
norma.

As auditorias internas ao SGSST devem ser realizadas por pessoal qualificado da propria
organizacdo e/ou por pessoal externo, qualificado para o efeito e seleccionado pela
organizagdo. Na auditoria sera feita uma avaliagdo do grau de conformidade com os
procedimentos documentados da SST. Sera também avaliada a eficicia ser efectuadas de
forma imparcial e objectiva.

As auditorias internas a0 SGSST devem centrar a sua atencdo no desempenho do Sistema
de Gestdo, ndo devendo ser confundidas com inspec¢fes da SST ou com outras
inspecgdes de seguranga.

A organizagéo deve planear um programa de auditorias, tendo em consideragéo a posi¢ao
e importdncia das actividades e areas a auditar bem como resultado de auditorias
anteriores.

As auditorias devem ser conduzidas por pessoal independente das actividades a auditar.
A organizagdo devera ter um procedimento documentado que inclua as responsabilidades
e requisitos para a conducdo de auditorias. O procedimento devera também assegurar a
sua independéncia e o registo dos resultados da auditoria.

As auditorias internas periodicas permitirdo determinar se 0 SGSST esta conforme os
requisitos da norma, se encontra efectivamente implementado e é mantido.

Um dos objectivos das auditorias € a procura de potenciais situacdes de “ndo seguranca”,
0 que constitui por si s6 uma importante accdo de prevencao.
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Perante as deficiéncias encontradas no decorrer da auditoria, a organizacdo deve
implementar oportunamente as acgdes correctivas, sendo elaborados registos da
verificagdo dos resultados.

Ao estabelecer o programa de auditorias, a organizagdo deve ter em conta o nivel de risco
das diferentes areas da organizacdo, a frequéncia, as responsabilidades da gestdo e
condugdo das auditorias internas, ajustar o programa aos resultados das auditorias
anteriores, contemplar a comunicagdo dos resultados a gestdo de topo.

O procedimento para a realizacdo das auditorias pode incluir, o &mbito da auditoria, a
frequéncia, as metodologias, as competéncias, as responsabilidades pela realizacdo e o
relato dos respectivos resultados.

E de salientar que as constatagbes identificadas nas auditorias devem ser objecto de
accoes correctivas, o que significa que a auditoria permite reparar situacdes de potenciais
acidentes ou danos.

Apbs a implementacdo do SGSST, a organizacdo podera ter vantagens em obter a
certificagdo do sistema por uma entidade externa, o que permite demonstrar a terceiros
que o sistema estd devidamente implementado e estd de acordo com 0s requisitos
normativos.

A certificacdo pode ser exigida por partes interessadas externas, nomeadamente clientes
actuais ou potenciais clientes e entidades reguladoras.

Para obter a certificagdo, a organizagdo deverd contactar uma ou mais entidades
certificadoras devidamente acreditadas para o efeito.

A auditoria propriamente dita segue normalmente as indicagdes da norma 1ISO 19011.

Embora se trate duma norma aplicavel especificamente a Sistemas de Gestdo da
Qualidade e de Gestdo Ambiental, os principios sdo suficientemente abrangentes para se
aplicarem a auditorias a SGSST.

Assim, a entidade certificadora ira indicar a composi¢cdo da equipa auditora, a qual é
proposta a organizacdo a auditar. Em casos especiais em que possam nomeadamente
surgir potenciais conflitos de interesses, a organizacdo podera solicitar a alteragcdo da
equipa. Apés uma analise prévia do processo, a equipa auditora prepara o plano da
auditoria, o0 que inclui, o &mbito da auditoria, a compilacdo da legislacdo, normas e outras
prescri¢des aplicaveis, a analise da documentagdo que descreve a organizagao e o sistema
de SST, a definicdo das areas a auditar, a elaboracdo de listas de verificacdo e a data e
horario da auditoria.

O plano deve ser enviado com antecedéncia a organizacao a auditar.
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10. Certificacéo
Esta etapa € a meta final de todo o processo, em que a entidade certificadora assegura que
0 sistema cumpre os requisitos do referencial. Assim, o sistema garante aos clientes, a
gestdo e de um modo geral a todas as partes interessadas que as actividades da
organizacdo se processam de modo controlado e de acordo com o previsto.

A organizagdo s6 deve proceder a certificacdo do seu sistema ap6s haver cumprido um
ciclo de Deming completo.

5. REQUISITOS DO SISTEMA DE GESTAO DA SST
- Requisitos Gerais (4.1.)
A organizagdo deve estabelecer e manter um SGSST de acordo com 0s requisitos
estabelecidos no referencial.
Para tal, é necessario comecar por efectuar o levantamento e respectiva analise da
situacdo a fim de conhecer o patamar de desempenho em que a organizagdo se encontra
inicialmente. Este levantamento devera incidir sobre 0s seguintes aspectos:
* Asexigéncias legais em matéria de SST;
A informacdo disponivel em arquivo (registos de acidentes, incidentes e outros
relevantes em matérias de SST);
* O conhecimento sobre os riscos e perigos das instalagdes, produtos,
equipamentos e servigos;
* A atitude e empenho dos colaboradores incluindo chefias perante as exigéncias
da SST usualmente designada de “cultura de seguranca”;
» As expectativas e necessidades internas da organizacdo e, externas, das partes
interessadas;
* Os pontos fortes e oportunidades de melhoria da organizacdo em matérias de
SST;
Os recursos humanos e materiais afectos a SST;
A forma como a informag&o relevante em matéria de SST circula na organizacéo.

A analise da informacdo recolhida permitird dispor dos dados necessarios para identificar
as necessidades em matéria de SST, programar e planear as ac¢des necessarias.

Todo o processo de gestdo baseia-se no ciclo PDCA. As accles planeadas devem ser
implementadas, verificadas e corrigidas, se necessario. No final do ciclo, a gestdo de topo
deve analisar e rever o sistema de forma a manter a sua adequacao e eficacia.

A politica de SST, contendo em si 0s objectivos estratégicos do sistema deve orientar
todas as etapas do sistema e, no final do ciclo, ser analisada, avaliada e revista, se
necessario.

Os requisitos do referencial ressalvam a importancia de estabelecer procedimentos, da
realizagcdo de auditorias, da formagéo, do envolvimento da gestdo; e da revisdo do
sistema, de forma a melhorar continuadamente o desempenho da organizagdo, em
matérias de SST.
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A duracdo do ciclo ndo esta claramente estabelecida em nenhum dos referenciais mais
comuns. No entanto, em sistemas certificados, a auditoria de renovacao é efectuada com
periodicidade trienal e, como o sistema tem de ser revisto, pelo menos uma vez, entre
auditorias, o ciclo ndo pode ter duragdo superior a trés anos.

Como ¢ desejavel que o SGSST seja um subsistema integrado no sistema global de
gestdo da empresa, é usual que o ciclo tenha a dura¢do de um ano, que é o periodo de
duragdo dos outros ciclos de gestdo da organizacéo.

- Politica da SST (4.2.)
A gestdo de topo deve aprovar a politica de SST, a qual deve indicar claramente 0s
objectivos globais de gestdo da SST e conter os compromissos de melhoria do
desempenho e de cumprimento dos requisitos legais e outros aplicaveis.
A politica deve:
a) Ser apropriada a natureza e a escala dos riscos para a SST da organizacdo;
b) Incluir um compromisso de melhoria continua;
c) Incluir um compromisso para, no minimo, cumprir a legislacdo aplicavel sobre
SST e outros requisitos que a organizagdo subscreva;
d) Ser documentada, implementada e actualizada;
e) Ser comunicada a todos os trabalhadores com a intencdo de que estes fiquem
conscientes das suas obrigagdes individuais em matéria da SST;
f) Estar disponivel para as partes interessadas; e
g) Ser periodicamente revista para garantir que continua a ser relevante e adequada
para a organizacao.

- Planeamento (4.3.)
O planeamento é fundamental em matérias de SST, porquanto que a improvisacdo é
inimiga da prevencao. Esta fase é composta por quatro requisitos a seguir apresentados.

- Planeamento para a identificacdo dos perigos, avaliacdo e controlo dos riscos
(4.3.1)

A organizacao deve estabelecer e manter procedimentos para a identificacdo sistematica
dos perigos, avaliacdo dos riscos e a implementagdo das necessarias medidas de controlo.

Estes devem incluir:
e Actividades de rotina e fora da rotina;
» Actividades de todo o pessoal que tenha acesso ao local de trabalho, incluindo
fornecedores e visitantes;
» Instalagdes no local de trabalho, quer sejam fornecidas pela organizacdo ou por
terceiros.

A organizagdo deve assegurar-se que os resultados destas avaliacOes e os efeitos destes

controlos séo considerados quando estabelecer os seus objectivos de SST. A organizagéo
deve documentar e manter esta informagé&o actualizada.
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A metodologia da organizacdo para a identificacdo dos perigos e avaliacdo dos riscos

deve:

Ser definida com respeito ao seu ambito, natureza e calendarizacdo de modo a
garantir que seja proactiva e ndo apenas reactiva;

Permitir a classificagdo dos riscos e a identificacdo dos que devem ser eliminados
ou controlados;

Ser consistente com a experiéncia operativa e com as potencialidades das medidas
utilizadas para o controlo do risco;

Fornecer entradas para a determinacdo de requisitos das instalagdes, para a
identificagdo das necessidades de formagdo e/ou para o desenvolvimento de
controlos operacionais;

Estipular a monitorizacdo das acc¢Oes requeridas para assegurar que a sua
implementacéo seja eficaz e atempada.

Cada organizacdo deve estabelecer, com base em critérios por si definidos, quando os
riscos sdo aceitaveis, em funcdo da probabilidade e da gravidade estimadas.

Para efectuar a avaliagdo dos riscos deve ser recolhida e compilada informacéo relativa a:

Estas

Regulamentacéo e legislacdo sobre prevencéo de riscos laborais;
Normalizacdo Nacional e Internacional;

Riscos caracteristicos das operagdes efectuadas;

Produtos, materiais e equipamentos utilizados;

Dados de sinistralidade laboral e doengas profissionais do sector;

Dados de sinistralidade laboral e doengas profissionais da prépria organizacao;
Tarefas e sub-tarefas executadas pelos colaboradores.

informacGes podem ser obtidas nas Estatisticas Oficiais, nas Associagdes

Empresariais do sector, nos Manuais de instru¢des de maquinas ou equipamentos, ou
Fichas de seguranca de produto, dos fabricantes, nas Publicagbes técnicas, nos proprios
trabalhadores e/ou seus representantes e na observacdo da forma como a actividade é
desempenhada.

A primeira etapa, e da qual depende em grande parte o atingir do objectivo da avaliagdo
dos riscos, € a identificacdo dos perigos. E necessario identificar os perigos relacionados
com todos os aspectos das actividades desenvolvidas na organizagcdo, bem como com 0s
espacos fisicos onde se desenrolam:

Ambiente geral,;

Equipamentos, ferramentas e instalagdes;

Substancias e preparagdes perigosas;

Organizagéo do trabalho (procedimentos e instrucdes de trabalho);

Formacao e experiéncia dos trabalhadores e cultura de seguranca da organizagéo.
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O processo de identificacdo de perigos e avaliacdo de riscos é desenvolvido por etapas,
de acordo com o ilustrado no fluxograma seguinte:

[ Determinar todas as actividades de trabalho J
5

[ Identificar os perigos ]
¥

[ Estimar os riscos T
v

[ Decidir se o risco & aceilavel _]
v

[ Preparar plano de acgdo }
v

[ Rever a adequabilidade do plano de acgéo }

Fig.3 - Processo de identificagéo de perigos e avaliacdo de riscos
Fonte: (Pinto, 2005:99)

Os riscos sdo estimados de acordo com critérios de significancia estabelecidos pela
organizagdo, de forma consistente, de modo que o processo seja reprodutivel.

O risco aceitavel é todo o risco que foi reduzido a um nivel que possa ser aceite pela
organizacdo, tendo em conta as suas obrigacdes legais e outras e 0 comprometimento
estabelecido na politica de SST.

Todos os riscos considerados ndo aceitaveis devem ser eliminados ou minimizados e
controlados com medidas correctivas que devem ser inscritas nos planos de acgéo.

Todas as medidas correctivas propostas devem passar pelo processo de identificacdo de
perigos e avaliagdo de riscos, a fim de verificar a sua compatibilidade, antes de serem
aprovadas e implementadas.

- Requisitos legais e outros requisitos (4.3.2.)
A organizagdo deve estabelecer e manter um procedimento para identificar e ter acesso
aos requisitos legais, e a outros requisitos de SST que Ihe sejam aplicaveis.

A organizagdo deve manter actualizada esta informacdo. Deve comunicar a informagéo

relevante sobre requisitos legais ou outros, aos seus trabalhadores e a outras partes
interessadas relevantes.
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A organizagdo deve conhecer e compreender o modo como as suas actividades sdo
abrangidas por requisitos legais ou outros que lhe sejam aplicaveis ou que
voluntariamente subscreva. Para cumprir este requisito deve estabelecer um processo que
Ihe permita:
» Identificar e compreender, de forma a cumprir, 0s requisitos legais ou outros que
a organizacéo subscreva;
» Aceder a legislacdo, nova ou em vigor;
e Evidenciar o cumprimento dos requisitos legais e outros;
« Manter informados, em tempo Util, os trabalhadores e as partes interessadas;
* Manter os registos referentes aos requisitos legais e outros, devidamente
actualizados.

- Objectivos (4.3.3.)
A organizagdo deve estabelecer e manter objectivos documentados sobre SST, em cada
funcdo e nivel relevante da organizacéo.

Ao estabelecer e ao rever os seus objectivos, a organizacdo deve considerar 0s requisitos
legais e outros, 0s seus perigos e riscos para a SST, as suas opg¢des tecnoldgicas, as suas
exigéncias financeiras, operacionais e do negdcio, e as visdes das partes interessadas. Os
objectivos devem ser consistentes com a politica de SST, incluindo o compromisso com a
melhoria continua.

Objectivo é uma situacao estratégica ou operacional que a organizagdo se propde atingir
de modo a eliminar, reduzir ou controlar um risco para a SST. Podem constituir
compromissos de curto, médio ou longo prazo.

De forma a materializar os compromissos assumidos na politica de SST, a organizacao
tem de estabelecer objectivos mensuraveis, baseados nos riscos, nos requisitos legais ou
outros e na melhoria continua. Os objectivos devem ser estabelecidos, ciclicamente, pela
direccdo, devendo ser aprovados pela gestdo de topo e devem abranger todos os niveis e
fungdes da organizacdo.

Para cada objectivo devem ser definidos indicadores que permitam a monitorizacdo da
sua execucéo.

- Programas de gestao de SST (4.3.4)

A organizacdo deve estabelecer e manter um programa de gestdo da SST para atingir 0s
seus objectivos. Este deve incluir documentacéo sobre a responsabilidade e a autoridade
designada para a realizacdo dos objectivos em fungcbes e em niveis relevantes da
organizacdo e 0S meios e 0S prazos para conseguir atingir os objectivos.

Os programas de gestdo da SST devem ser revistos em intervalos regulares e planeados.

Sempre que necessario 0s programas para acomodar as alteracdes das actividades,
produtos, servicos, ou condi¢des de funcionamento da organizacao.
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Para assegurar o cumprimento dos objectivos estabelecidos, a organizacdo deve definir e
programar as ac¢des necessarias.

Os programas de gestdo devem ser documentados e comunicados e conter, no minimo, as
accdes e respectivos prazos, bem como a identificacdo dos responsaveis pela sua
implementacdo e os recursos atribuidos para a sua concretizagéo.

A sua execucdo deve ser devidamente monitorizada e registada e, caso sejam detectadas
divergéncias relativamente aos objectivos que se propdem atingir, devem ser corrigidos e
actualizados de forma a coloca-los em conformidade.

- Implementacéo e Funcionamento (4.4.)

A correcta implementacdo e funcionamento do sistema de gestdo da SST é o corolario do
planeamento, levando a pratica as medidas de prevencgdo/protec¢do e/ou de controlo
previamente planeadas. Esta fase € composta por sete requisitos a seguir apresentados.

- Estrutura e responsabilidade (4.4.1)

As funcgdes, as responsabilidades e autoridades do pessoal que gere, executa e verifica as
actividades que tém efeito sobre os riscos para a SST nas actividades, instalagdes e
processos da organizacdo, devem ser definidas, documentadas e comunicadas de modo a
facilitar a gestdo da SST.

A responsabilidade final da SST reside na gestdo de topo. A organizacdo deve nomear
um representante da SST, com particular responsabilidade para assegurar que o sistema
de gestdo da SST seja correctamente implementado e cumpra os requisitos em todos 0s
locais e esferas de ac¢do no interior da organizacao.

A gestdo de topo deve providenciar 0s recursos necessarios para a implementacao,
controlo e melhoria do sistema de gestdo da SST.

O representante da SST deve ter funcdes, responsabilidades e autoridade definidas para:
e Assegurar que o0s requisitos do sistema de gestdo da SST sdo definidos,
implementados e mantidos em conformidade com a norma;
» Assegurar que os relatérios acerca do desempenho do sistema de gestdo da SST
sdo apresentados a gestdo de topo para revisdo e como base para a melhoria do
sistema de gestdo da SST.

Todos o0s elementos com responsabilidades de gestdo devem demonstrar o seu
compromisso para com a melhoria continua do desempenho da SST.

- Formacdo, sensibilizacdo e competéncia (4.4.2)
O pessoal deve ser competente para desempenhar as tarefas que possam ter impacto na
SST no local de trabalho. A competéncia deve ser definida em termos de educagéo,
formacéo profissional e/ou experiéncia apropriadas.
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A organizacdo deve estabelecer e manter procedimentos que permitam aos Sseus

trabalhadores ou membros, em cada nivel e fungdo relevante, estarem sensibilizados para:

* A importancia da conformidade com a politica da SST, os procedimentos e 0s
requisitos do sistema de gestdo da SST;

* As consequéncias reais ou potenciais para a SST das actividades do seu trabalho e
os beneficios para a SST decorrentes da melhoria do seu desempenho pessoal;

» As suas funcgdes e responsabilidades para atingir a conformidade com a politica,
procedimentos e requisitos do sistema de gestdo da SST, incluindo os requisitos
de prevencéo e de resposta a situacdes de emergéncia;

 As consequéncias potenciais do ndo cumprimento dos procedimentos
operacionais especificados.

Os procedimentos de formacéo profissional devem ter em atencdo os diferentes niveis de
responsabilidade, capacidade e literacia e de risco.

A organizacdo deve assegurar, de forma documentada, a competéncia dos colaboradores
para a correcta execugéo das suas fungoes.

A formacdo deve ser avaliada na sua eficicia, ou seja, no incremento de competéncias
dela resultante.

- Consulta e comunicagéo (4.4.3)
A organizacdo deve possuir procedimentos que permitam que a informacao pertinente
sobre SST seja comunicada de e para os colaboradores e outras partes interessadas.

As providéncias para a participacdo e consulta dos trabalhadores devem estar
documentados e as partes interessadas devem ser informadas.

Os colaboradores devem ser:

* Envolvidos no desenvolvimento e na revisdo dos procedimentos de gestdo de
riscos;

» Consultados sobre todas as mudangas que possam afectar a seguranca e satde no
local de trabalho;

* Representados em matéria de SST;

» Informados a respeito de quem € o representante dos trabalhadores em matéria de
SST e o representante nomeado pela gestéo.

A comunicacdo pode ser interna e externa e tem de ser eficaz, pelo que é necessario
validar a sua eficacia, verificando se foi compreendida pelos receptores.

- Documentacéo (4.4.4)

A organizacdo deve estabelecer e manter informacdo, num meio apropriado tal como
papel ou formato electrénico, que descreva os elementos principais do sistema de gestao
e a sua interaccéo e forneca orientacdo sobre a documentacao relacionada.
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A organizagdo deve documentar e manter actualizada a documentacdo necessaria e
suficiente para a descri¢do, implementacdo e controlo do sistema de gestdo da SST.

Os documentos existentes devem ser revistos e, se necessario, adaptado o seu contetdo as
exigéncias da norma.

- Controlo dos documentos e dos dados (4.4.5)
A organizacdo deve estabelecer e manter procedimentos para controlar todos os
documentos e dados requeridos por esta norma para garantir que:

* Podem ser localizados;

» Sejam periodicamente analisados, revistos quando necessario e aprovados quanto
a adequabilidade, por pessoal autorizado;

» As versdes actualizadas dos documentos e dos dados relevantes se encontrem
disponiveis em todos os locais onde sejam efectuadas operagcfes essenciais ao
funcionamento eficaz do sistema da SST;

» Os documentos e dados obsoletos sdo prontamente removidos de todos 0s pontos
de emissdo e de utilizacdo, ou de qualquer outra forma impedidos contra
utilizacdo indevida;

* Todos os documentos e dados obsoletos retidos por motivos legais e/ou para
preservagdo de conhecimentos se encontrem adequadamente identificados.

Todos os documentos com informacéo relevante para a gestdo do sistema e para o
desempenho de actividades relevantes para a SST, devem ser identificados e controlados,
para que a informacao esteja disponivel no sitio e tempo certos e na revisdo correcta.

Para tal, a organizacdo deve estabelecer um procedimento que defina a metodologia para
aprovar os documentos, identificar o estado da revisdo, assegurar que 0s documentos
estdo disponiveis onde sdo necessarios, assim como a identificacdo e distribuicdo
controlada dos documentos originarios do exterior e garantir a ndo utilizacdo de
documentos obsoletos.

Os documentos do sistema devem ser revistos periodicamente, de forma a assegurar a sua
permanente adequacéo e relevancia.

- Controlo Operacional (4.4.6.)

A organizacdo deve estabelecer e manter programas de accdo para assegurar a aplicacéo
de medidas de controlo, onde quer que estas sejam necessarias para controlar 0s riscos
operacionais, para cumprir a politica e 0s objectivos de SST e para assegurar a
conformidade com os requisitos legais e outros requisitos. Deve ser considerada a gestdo
da mudanga.

O SGSST requer que a organizacao identifique e implemente o controlo necessario para
assegurar a operacionalizagdo da politica e monitorizar o desempenho face aos objectivos
(essencialmente no que diz respeito a legislacao e outros requisitos, a melhoria continua e
a prevencao).
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O controlo operacional deve ser planeado e definido pela gestdo, de modo a assegurar a
sua consisténcia e a sua continua aplicacdo, quer em actividade rotineiras ou fora da
rotina normal da organizacao.

Este requisito exige também que a organizagdo estabeleca 0 modo como controla 0s
riscos identificaveis em bens, instalacdes e equipamentos.
O controlo implementado pode afectar os diferentes sectores da organizacdo e pode
assumir varias formas:
» Pessoal competente (formacéo e experiéncia adequadas);
» Fomecedores adequados (informagéo, know-how, experiéncia, etc.);
» Equipamentos (identificados, adequados, em condi¢des de funcionamento,
protegidos);
* Organizacdo do trabalho (lay-out, procedimentos operacionais, instrugdes de
trabalho).

Os novos postos de trabalho, maquinas, processos e instalagcbes devem ser concebidos de
modo a eliminar os riscos na origem.

O controlo operacional deve ser executado em todas as operagdes cuja auséncia pode
ocasionar; danos ao proprio ou outros colaboradores, danos ao publico, subcontratados
e/ou visitantes e fogo ou explosdo causando estragos no equipamento.

Deste modo, a organizagéo deve:
» ldentificar as operagdes e as actividades que necessitam de medidas de controlo e
estdo associadas a riscos;
* Assegurar o controlo das actividades/riscos que possam ser introduzidos por
prestadores de servigos e visitantes;
» Controlar os riscos que possam ocorrer nas actividades realizadas no exterior,
nomeadamente na casa do cliente.

Apresentam-se de seguida alguns dos factores de risco que se aplicam as organizacoes,
sobretudo do tipo industrial, e que podem ser incluidos no controlo operacional:

a) Ruido e vibragbes - o cumprimento da legislagdo obriga a realizacdo de
avaliacdes do ruido nos postos de trabalho e limita os valores maximos de ruido.
Para a limitacdo dos riscos inerentes ao ruido, devem, por ordem de prioridade,
ser tomadas as seguintes medidas:

1. Sistemas de proteccao colectiva;
2. Organizacdo do trabalho;
3. Equipamentos de protec¢do individual.

b) Ventilacdo - boas condicbes de ventilagdo, sempre que possivel natural, evitam a
contaminacdo da atmosfera de trabalho por gases, vapores, aerosséis ou
particulas.

c) lHuminacdo - uma boa iluminagdo (natural e artificial) é essencial para um bom
ambiente de trabalho, contribuindo para a saide dos colaboradores e podendo
contribuir para evitar acidentes.
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d)

f)

9)

h)

Ambiente Térmico - a manutencdo de conforto térmico dos colaboradores, em
conformidade com o tipo de actividade desenvolvida, contribui também para a
salde dos colaboradores e pode evitar acidentes. Em ambientes muito quentes ou
muito frios devem ser disponibilizados EPI’s adequados aos colaboradores e deve
ser limitado o tempo de permanéncia nestas condicdes.

Contaminacdo Quimica — se nao for possivel evitar-se 0 uso de produtos
quimicos nocivos para a sadde ou optar pelos produtos menos nocivos, deve-se
assegurar a menor exposi¢do possivel aos mesmos, dentro dos limites ndo
perigosos, através de um adequado confinamento, diminui¢cdo dos tempos de
exposicéo e uso de equipamentos de proteccdo individual.

Posto de Trabalho - deve ser feito um estudo ergonémico de cada posto de
trabalho, 0 que permite evitar riscos para a salde do colaborador e minimizar os
riscos de acidente.

Maquinas e Equipamentos - os elementos mdveis devem estar devidamente
protegidos. O mesmo acontece com os aspectos eléctricos. Os equipamentos de
elevagdo devem ser adequadamente mantidos e oS manobradores devem ter
formacdo adequada. Se necessario, devem ser disponibilizados EPI’s adequados.
CanalizacgOes - as tubagens e as valvulas devem ser resistentes ao fluido que
transportam, devendo ser adequadamente identificadas. Uma boa manutencédo é
essencial, evitando fugas. As tubagens de fluidos quentes ou frios devem ser
convenientemente isoladas.

Armazenagem - devem ser utilizados meios técnicos adequados para a carga,
descarga, transporte e armazenamento dos materiais. Os materiais devem ser
adequadamente armazenados, havendo o cuidado no seu empilhamento. No caso
de produtos perigosos ou inflamaveis, devem ser tomadas precaugdes adequadas
para evitar incéndios ou explosoes.

Podem ser considerados os seguintes elementos no controlo operacional:

Sistema Administrativo (Regras gerais de SST, Inspeccles, Sistemas de
permisséo de entradas).

Equipamentos (Verificagbes antes da utilizagdo, Manutencdo, Equipamento de
manutencdo).

Pessoal (Qualificacbes requeridas, Requisitos em termos de EPI’s, Autorizagdes
de permanéncia, Licengas).

Materiais (Gestao dos produtos quimicos).

Sistema de informacao (Disponibilidade do software antivirus, Realizacdo de
backups).

Subcontratados (Procedimentos de seleccdo e avaliagdo de fornecedores,
Contratos e condicdes de desempenho (seguros), Cartdes de controlo de acesso de
entradas, Participacdo em reunibes e comissdes, Inspeccdes a areas de
subcontratados, Informacdes (produtos quimicos), Formacéo especifica.

- Prevencao e capacidade de resposta a emergéncias (4.4.7)

A organizacdo deve avaliar activamente as necessidades de resposta a potenciais
acidentes e a situaces de emergéncia, planea-las de modo a que sejam geridas de uma
forma eficiente, estabelecer e manter os procedimentos e 0S processos para gerir tais
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acontecimentos, testar as respostas planeadas e procurar melhorar a eficiéncia dessas
respostas.

A prevencéo deve ter em conta 0s seguintes aspectos:
* Minimizagao dos riscos;
* Melhoria da capacidade de resposta;
* Prontiddo de resposta;
* Minimizagéo dos impactos e efeitos provocados pelos acidentes;
* Restabelecimento da situacdo normal, apds os acontecimentos.

As situagOes de emergéncia podem ter diversos graus de gravidade. Assim, podemos
considerar:
* Incidente de pequena dimensédo - corresponde a uma situacdo em que o acidente
se limita ao local onde se produziu.
» Emergéncia parcial — corresponde a uma situacdo em que o acidente se propaga a
um ou varios sectores da instalacao.
» Emergéncia total — corresponde a uma situacdo em que o acidente se propaga a
todos os sectores da instalag&o.

Devido a diversidade das situacBes de emergéncia, podem ser seguidas muitas
abordagens na elaboragdo de um programa de gestdo de emergéncia. De qualquer forma,
a organizacdo deve estar preparada com meios proprios para responder a situacfes de
emergeéncia, elaborando consequentemente os planos de emergéncia.

Antes de iniciar o estabelecimento de um plano de emergéncia, a organizacdo deve
considerar as hipdteses de reduzir o risco ou a probabilidade de se desencadear uma
situacdo de emergéncia. Tal pode incluir, mudangas de lay-out, reducdo de stocks de
produtos inflaméaveis e combustiveis, separacdo de armazéns, utilizacdo de EPI’s
adequados e reducdo do pessoal afecto a areas de risco.

A organizagdo deve estar preparada para responder com meios préprios. A capacidade de
resposta deve ser assegurada, com base, por exemplo, nos equipamentos, accdes das
pessoas, materiais e meios auxiliares (externos).

Um plano de emergéncia interno é de grande importancia quando devidamente treinado,
ndo sO para orientar a acgdo em situacBes de acidente grave, catastrofe ou calamidade,
como também, no dia-a-dia para facilitar as deslocagdes de rotina dentro da empresa,
devido a um conhecimento mais aprofundado das respectivas instalagbes e a uma
sinalizagdo adequada nos locais da empresa.

Um plano de emergéncia interno contém a organizagao dos meios humanos e materiais e
os procedimentos para fazer face as situagdes de emergéncia que ameacem as pessoas, 0S
bens, o ambiente ou a operacionalidade da organizacdo, originadas por acidentes de
caracter tecnoldgico, natural ou social e, ainda a informacdo necessaria para a eventual
elaboracdo, pelo Sistema Nacional de Proteccdo Civil, de um Plano de Emergéncia
Externo.
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Um plano de emergéncia ndo se deve apenas limitar a um sistema de evacuacdo
organizada para que ela seja possivel, sendo indispensavel que cada um e todos
conhegam 0s riscos que correm, 0os meios de que dispdem e as respectivas formas de
actuagdo. A actuacao interna deve incluir, sempre que aplicavel, os seguintes aspectos:

» Forma de reportar acidentes e situacbes de emergéncia, incluindo a notificacdo

interna e notificacOes externas;

* Nomeacéo das equipas de primeira intervencdo, evacuacao e primeiros socorros;

» Definicdo da coordenacdo da evacuacéo e de salvamento;

* Proporcionar os primeiros socorros e apoio médico;

» Assegurar 0 alarme e alerta;

» Nomeacdo da equipa de apoio técnico;

» Gestdo da evacuacao;

» Actuacdo no final da situacdo de emergéncia.

Deve ser providenciada a formacdo e treino adequada a cada equipa, de modo a garantir a
melhor resposta em cada situacao.

A organizacdo deve dispor sempre que possivel de vias e saidas de evacuagdo e de
equipamentos de resposta a situacdes de emergéncia. Os mais tipicos sao:
« Extintores de incéndios (fixos, portateis), botoneiras e bocas-de-incéndio,
sistemas de extin¢do automatica;
» Sinalizacdo e energia de emergéncia;
» Equipamento de salvamento;
» Equipamento médico e de primeiros socorros.

Os equipamentos devem ser mantidos em estado de permanente prontid&o.

A realizacdo periodica de simulacros é a melhor forma de assegurar a formagao e treino
de todos os colaboradores para os planos de emergéncia e de que 0s equipamentos
permanecem operacionais. Devem ser elaborados e mantidos todos registos relacionados
com os simulacros efectuados.

Deve ser estabelecido um plano de restabelecimento do negécio pds-acontecimento. As
actividades referidas neste plano podem ser as seguintes:

* Recuperar dados e registos;

« Accionar 0s seguros;

e Analisar os danos;

 ldentificar os trabalhos necessarios;

» Mobilizar técnicos e especialistas;

» Gerir os subcontratos;

* Analisar e decidir sobre alternativas;

* Restabelecer os meios auxiliares de actividade (energia, gas, agua, etc.);

* Restabelecer os meios auxiliares;

»  Gerir as comunicag0es.
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- VerificagOes e acgdes correctivas (4.5.)

Apobs o planeamento e a implementacdo, é necessario monitorizar e medir, de modo a
comprovar a conformidade com o0s objectivos pretendidos e que as actividades sdo
executadas de acordo com os critérios definidos.

Esta fase é constituida por quatro requisitos que passo a desenvolver.

- Monitorizacéo e medicdo do desempenho (4.5.1)
A organizacdo deve estabelecer e manter procedimentos para monitorizar e medir,
periodicamente, o desempenho em SST. Esses procedimentos devem providenciar:

As medidas qualitativas e quantitativas, apropriadas as necessidades da
organizacao;

A monitorizagdo da extensdo em que sdo atingidos os objectivos de SST da
organizacao;

As medidas prd-activas do desempenho que monitorizem a conformidade com o
programa de gestdo de SST, com critérios operacionais € com 0s requisitos legais
e regulamentares aplicaveis;

As medicGes reactivas do desempenho para a monitorizacdo de acidentes, danos
para a saude, incidentes (incluindo os quase acidentes) e outras evidéncias
historicas do desempenho deficiente em SST;

O registo dos dados e dos resultados da monitorizagdo e da medigdo que sejam
suficientes para permitirem as subsequentes analises das acc¢les preventivas e
correctivas.

Se for requerido equipamento de monitorizagdo para medir e monitorizar o
desempenho, a organizacdo deve estabelecer e manter procedimentos para a
calibragéo e a manutencéo desse equipamento. Devem ser conservados os registos das
actividades de calibracdo e de manutencdo, bem como os respectivos resultados.

- Acidentes, ndo conformidades e acgdes correctivas e preventivas (4.5.2)
A organizacdo deve estabelecer e manter procedimentos para definir responsabilidades e
a autoridade para:

a)
b)

c)
d)

Estes

O tratamento e a investigacédo de acidentes, incidentes e ndo conformidades;
Empreender as accdes destinadas a mitigar quaisquer consequéncias de acidentes,
incidentes ou ndo conformidade;

A iniciacdo e concluséo de acgOes correctivas e preventivas;

A confirmacéo da efic&cia das acgdes correctivas e preventivas tomadas.

procedimentos devem exigir que todas as accOes correctivas e preventivas

propostas devam ser revistas através do processo de avaliacdo de risos antes da sua
implementacéo.

Todas as acgOes, correctivas ou preventivas, destinadas a eliminar as causas de nédo
conformidades reais e potenciais devem ser apropriadas a dimensdo dos problemas e
proporcionais aos riscos para a SST encontrados.
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A organizacdo deve implementar e registar todas as alteragbes nos procedimentos
documentados resultantes das acc¢Oes correctivas e preventivas.

- Registos e gestao de registos (4.5.3.)
A organizacgéo deve estabelecer e manter procedimentos para a identificagdo, manutencéo
e eliminacdo de registos da SST, bem como dos resultados das auditorias e das revisoes.

Os registos de SST devem ser legiveis, identificaveis e rastredveis as actividades
envolvidas. Os registos de SST devem ser conservados e mantidos por forma a serem
rapidamente consultaveis e devem estar protegidos contra danos, deterioracdo ou perda.
Os seus tempos de retencdo devem ser estabelecidos e registados.

Os registos devem ser mantidos, da forma mais adequada ao sistema e a organizagdo para
demonstrar a sua conformidade com a norma.

- Auditorias (4.5.4)
A organizagéo deve estabelecer e manter um programa de auditoria e procedimentos para
a realizacdo das auditorias periddicas ao sistema de gestdo de SST, por forma a:

a) Determinar em que medida o sistema de gestdo de SST estd em conformidade
com as disposi¢cdes planeadas para a gestdo da SST, foi adequadamente
implementado e mantido e é efectivo para atingir a politica e 0os objectivos da
organizacao;

b) Rever os resultados de auditorias anteriores;

c) Fornecer a gestdo de topo informacdes sobre os resultados das auditorias.

O programa das auditorias da organizagéo, incluindo a sua calendarizagdo, deve basear-se
nos resultados de avaliagdes de risco das actividades da organizagéo, e nos resultados de
auditorias anteriores. Para serem abrangentes, os procedimentos da auditoria devem
incluir o &mbito da auditoria, a frequéncia, as metodologias e as competéncias, bem como
as responsabilidades e os requisitos para a realizacdo de auditorias e para a comunicacao
dos respectivos resultados.

Sempre que seja possivel, as auditorias devem ser realizadas por pessoas independentes
das que tém a responsabilidade directa pela actividade que esteja a ser examinada.

- Revisdo pela gestéo (4.6)
A gestdo de topo da organizacao deve rever periodicamente 0 SGSST para avaliar se esta
a ser integralmente executado e permanece adequado face aos objectivos estabelecidos.

A fase de revisdo pela gestdo corresponde ao fecho do ciclo de Deming. Em intervalos
planeados, a organizacdo deve analisar e corrigir os desvios em relacdo ao que foi
estabelecido.

A revisdo deve também avaliar se a politica continua a ser apropriada. A revisao
permitira assim estabelecer novos objectivos, preferencialmente mais ambiciosos, no
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sentido da melhoria continua, e avaliar se sdo necessarias alteragdes a algum dos
elementos do SGSST.

As revisbes devem ser realizadas pela gestdo de topo, devendo focalizar-se no
desempenho global. Para tal, é essencial a participacdo do elemento designado pela
gestdo de topo para acompanhar o SGSST. A periodicidade das revisdes deve ser definida
pela prépria organizagdo, sendo aconselhavel normalmente ser efectuada uma vez por
ano.

Para efectuar a revisao, é necessario recolher toda a informacao necessaria e documentar
a andlise. Dado que a analise da informacdo recolhida € documentada, implicitamente
devera haver um planeamento dessa analise, identificando os pontos a abordar, quem
deve estar presente, assim como as responsabilidades de cada participante.

Eis uma lista ndo exaustiva dos principais dados a ter em conta na revisao pela gestéo:
» Resultados das auditorias;
» Resultados das acg¢des correctivas e preventivas decididas;
» Conclusdes das investigacOes a acidentes e incidentes;
 Estatisticas de sinistralidade;
* Incumprimento de disposicdes legais;
* Resultados da monitorizacdo e medicao;
* Relatério anual da actividade de SST;
» Ponto de situagdo das decisbes tomadas na anterior revisao.

A norma exige que a revisdo pela gestao fique devidamente documentada.

6. VANTAGENS E CUSTOS DE UM SISTEMA DE SST
O SGSST ¢ uma ferramenta que, devidamente implementada, permite a empresa obter
dados, de forma objectiva, sobre o seu desempenho na area da SST, em todas as suas
vertentes, permitindo tomar as decisbes de melhoria baseadas em factos. E também um
instrumento essencial para a melhoria continua do desempenho de uma organizagao.

Antes de decidir implementar um SGSST, as organizacfes questionam-se naturalmente
sobre a relacdo entre os custos e os beneficios. Face a evolucdo da legislagdo, da
consciencializagdo dos trabalhadores e das exigéncias dos clientes e da sociedade em
geral, as despesas relacionadas com a promocédo da SST os investimentos acabam por ser
cada vez mais considerados como um investimento e ndo apenas um mero custo.

Os custos associados a implementacdo de um SGSST séo relacionados com a afectacdo
de recursos humanos e materiais:
» Afectacdo de um técnico responsavel pela implementacdo do sistema e, se
necessario, contratacdo de consultores externos;
» Afectacdo de meios materiais para apoio ao sistema;
* Investimento em sistemas de proteccdo colectiva e individual e eventuais
alteracOes na empresa;
» Tempo dispendido pela gestdo de topo e pelos colaboradores;
* Investimento na formagao dos recursos humanos.
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Convém no entanto salientar que grande parte dos custos acima referidos acaba por ser
indispensavel para o cumprimento dos requisitos legais.

Estes custos variam muito, de organizacdo para organizagdo, e dependem de varios
factores:

» Estado actual da organizagdo em matéria de SHST;

» Dimensdo da organizacao;

» Complexidade e nivel de risco associado as actividades da organizacao;

» Competéncias internas de que a organizacao dispde.

Os custos com a implementacdo de um SGSST trazem uma série de beneficios,
econdmicos e também sociais. Esses beneficios revertem para:
» O Empregador
¢ Cumprimento da legislacao e regulamentacdo em matéria de SHST;
» Reducdo do absentismo por doenca e acidente;
* Reducdo dos acidentes e incidentes;
» Possibilidade de negociacdo de pacotes de seguros mais atractivos;
» Criacdo de condigdes seguras de trabalho;
* Reducdo dos custos da ndo seguranca;
» Contribuir para uma maior rentabilidade das empresas;
» Desenvolver uma imagem positiva da empresa, junto das partes interessadas
externas (clientes, vizinhancga, autoridades, seguradoras).
» O Trabalhador
* Aumento da motivagdo e consciencializacdo dos trabalhadores em matéria de
SST;
» Aumento da satisfacdo dos trabalhadores;
» Melhor percepc¢éo dos riscos profissionais;
» Beme-estar fisico e mental dos trabalhadores;
» Namelhoria das condicdes da sua saude.
» O Estado
» Garantia do cumprimento da legislacdo por parte da organizag&o;
* Redugdo das despesas com o Servi¢o Nacional de Saude e com a Seguranca
Social.
» As Seguradoras
» Reducdo das indemnizacdes e custos de recuperagao dos sinistrados.
» A Sociedade Civil
* Aumento do bem-estar geral da sociedade;
e Melhoria dos indices de produtividade do pais.

Resumindo, o SGSST ajuda a empresa a definir, implementar, manter e melhorar
estratégias pré-activas para identificar e resolver os problemas de SST antes que estes
originem acidentes que comprometam a salde e ou a integridade fisica das pessoas
(trabalhadores e terceiros) e/ou danos materiais.

A implementacdo de um SGSST, com a possibilidade de reconhecimento por uma
entidade externa (certificacdo do sistema), € um instrumento essencial para o
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desenvolvimento e promocdo de uma cultura de seguranca proactiva, no sentido da
melhoria continua.

O SGSST, concebido de acordo com a OHSAS 18001/NP 4397, é de integracdo com

outros Sistemas de Gestao existentes, nomeadamente os Sistemas de Gestdo da Qualidade
e/ou Ambiente.
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