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1 INTRODUCAO

Uma visdo geral para orientacdo, conhecimento, atendimento a legislacéo
vigente, guia para boas praticas, informacdes para Provedores, Clientes, funcionarios
e Partes interessadas. A garantia de salde e seguranca nos locais de trabalho é um
direito de todos os funcionarios.

Um Sistema de Gestédo da Saude e Seguranca no trabalho eficaz pressupde o
compromisso e envolvimento de todas as pessoas que trabalham na empresa ou sob
sua gestdo. Esse compromisso deve partir da gestdo ao seu mais alto nivel, que deve
estabelecer a Politica de Saude e Seguranca no trabalho da empresa, assegurar de
que o Sistema de Gestdo da Saude e Seguranca no trabalho é implementado e que

todos os funcionarios saibam “quem faz o qué”, “quando” e “como” fazer.

A implementacdo do nosso Sistema de Gestdo da Saude e Seguranca no
trabalho permite avaliar, gerir e fazer tudo o que tiver ao nosso alcance para diminuir
0S riscos e perigos existentes nos locais de trabalho, através da definicdo de uma

metodologia integrada nas operacgdes de gestao.

Nossa satisfacdo esta intimamente relacionada com a qualidade das condicdes
de trabalho que providenciamos aos nossos funcionarios. Desta forma, as condi¢des
de Saude e Seguranca no Trabalho, tornam-se importantes para 0 aumento da
motivacdo dos funcionarios, o que, por sua vez, resulta num potencial aumento da
competitividade, da produtividade, e na reducdo do absentismo com a diminui¢do de

ocorréncia de acidentes e doengas ocupacionais.

Desta forma, a Salde e Seguranca no Trabalho surge cada vez mais, nao sé
como uma obrigacdo legal, mas principalmente, como uma necessidade, a Varios

niveis, intensificando-se a sua importancia em nossa empresa.

Somos responsaveis pela garantia das condicbes de saude e seguranca no
trabalho tanto os Gestores como os funcionarios. Enquanto os primeiros séo
responsaveis pela garantia de um local de trabalho com as devidas condi¢des de
saude e seguranca e com a disponibilizacdo de equipamentos de trabalho adequados,
cabe aos funcionarios a responsabilidade de desempenhar as suas fungbes com o

menor risco possivel, tanto para si como para terceiros.
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Sao “Direitos” dos funcionarios:

Trabalhar em condi¢des de salde e seguranca,

Receber informagéo sobre os riscos existentes no local de trabalho e medidas
de protecdo adequadas;

Ser informado sobre as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente;

Receber informacéo e formacgéo necessarias ao desenvolvimento da atividade
em condi¢cBes de saude e de seguranca,;

Ser consultado e participar nas questdes relativas a saude e seguranca no
trabalho;

Ter acesso gratuito a equipamentos de protecao individual, sempre que se

aplique;

Realizar exames de salde na admissdo, antes do inicio da prestacdo de
trabalho, exames de salde periédicos e ocasionais;

Afastar-se do seu posto de trabalho em caso de perigo grave e iminente.

Sao “Deveres” dos funcionarios:

Cumprir as regras e as instrucdes dadas pela empresa em matéria de saude e
seguranca no trabalho e utilizar corretamente os equipamentos de protecéo
coletiva e individual,

Zelar pela sua saude e seguranca, bem como das outras pessoas que possam
ser afetadas pelo seu trabalho;

Utilizar corretamente maquinas, aparelhos, instrumentos, produtos quimicos e
outros equipamentos e meios colocados a sua disposicao;

Contribuir para a melhoria do Sistema de Saude e Seguranca existente no seu
local de trabalho;

Comunicar de imediato ao superior hierarquico todas as avarias e deficiéncias
por ele detectadas;

Contribuir para a organizacéo e limpeza do seu local de trabalho;
Participar na formacgéo sobre saude e seguranca no trabalho;

Comparecer as consultas e aos exames periédicos determinados pelo sistema.

4
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2 ALGUNS CONCEITOS

2.1 A SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

O trabalho ocupa uma parte significativa na vida de todos nos, considerando
gue a maioria dos funcionarios passa, pelo menos, oito horas por dia no local de
trabalho, onde todos os dias se encontram expostos aos mais diversos fatores
(poeiras, ruido, vibracdes, temperaturas altas) que interferem no bem-estar e
condicionam o desempenho e os resultados individuais e coletivos alcancados, com

consequéncias negativas, quer para funcionarios, quer para a empresa.

Por essa razao, existe uma convergéncia de interesses entre a empresa e 0S

funcionarios, para que:

v~ Os riscos no local de trabalho sejam identificados e controlados, e sempre que
possivel na sua origem, e que sejam mantidos os registos de qualquer

exposicao;

v Os funcionarios e a empresa estejamos informados sobre os riscos de salde e

de seguranca nos locais de trabalho;

v/ Exista uma estrutura responsavel, que inclua os funcionarios e Gestores no
acompanhamento permanente e continuo desta dimensdo da realidade em

nosso trabalho.

O conceito da saude e seguranga no trabalho reporta-nos para o conceito de
ambiente saudavel o qual se encontra, por definicdo, inerente a um local de trabalho

seguro.

De um modo geral, a definicdo de saude e seguranca no trabalho engloba estas
duas dimensdes, que se encontram interligadas, nos seus contextos mais alargados,
ambas determinadas, conjuntamente, pelas condi¢des de trabalho existentes:

Qualquer tipo de condicdo de trabalho deficiente tem como consequéncia o

poder afetar a saude e a seguranca de um funcionario. As condi¢bes de trabalho
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perigosas ou prejudiciais a salude e seguranca podem ser encontradas em qualquer

local de trabalho.

As condicbes deficientes podem igualmente afetar o ambiente onde ndés
vivemos, uma vez que o ambiente de trabalho e de vida sdo muitas vezes o0 mesmo
para os funcionarios. Significa que os perigos, consequéncia de condi¢des de trabalho
inseguras e ndo saudaveis, podem ter consequéncias graves para os funcionarios,

para as suas familias e para as Partes Interessadas em geral.

O conceito da saude e seguranca no trabalho engloba diversas dimensfes e
conhecimento com vista a melhoria das condi¢cfes de trabalho, através da eliminacao
ou reducao dos riscos e das suas consequéncias, mediante a criacdo de programas
eficazes de prevencdo e a criagcdo de estruturas adequadas ao cumprimento dos

objetivos consagrados nas leis e nas boas préticas.

A salde e segurancga no trabalho consiste assim, em processos de ambito

abrangente, que envolve muitas areas, com 0s seguintes objetivos:

A prevencdo para os efeitos adversos para a saude e seguranca decorrentes

das condicdes de trabalho;

A protecdo dos funcionarios no seu emprego perante 0s riscos resultantes de

condicBes prejudiciais a saude e seguranca dos funcionarios;

A promocdo e a manutengdo dos mais elevados niveis de bem-estar fisico,

mental e social de todos os funcionarios da empresa;

A colocagcdo e a manutencdo dos funcionarios num ambiente de trabalho

ajustado as suas necessidades fisicas e mentais;

A adaptacédo do trabalho ao funcionario.

A criacdo de um Sistema adequado de saude e seguranca no trabalho permite
a melhoria das condi¢des e do ambiente de trabalho, tem igualmente efeitos positivos,

guer no estado de espirito, quer na produtividade do funcionario, quer nos resultados
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alcancados, de que resultam beneficios para todos: empresa, funcionarios,
Provedores clientes e Partes interessadas.

3 NOSSA POLITICA DE SAUDE E SEGURANCA DO

TRABALHO

Promover a protecdo a vida, cuidado da saude e seguranca dos
funcionarios, prevenindo riscos e impactos provenientes de aspectos ligados a
saude e seguranca no trabalho, sempre em acordo com 0s requisitos legais e

todos os requisitos subscritos, promovendo um ambiente saudavel e seguro.

4 PERIGOS E RISCOS

Importa muito a distincdo entre perigo e risco.

O conceito de perigo reporta-se a ideia de “propriedade intrinseca de uma
instalacdo, atividade, equipamento, um agente ou outro componente material de

trabalho com potencial para provocar danos”.

Um risco é "(...) a probabilidade de concretizagdo do dano em fungdo das
condi¢bes de utilizacéo, exposicao ou interagcdo do componente material do trabalho

que apresente perigo".

Por outro lado, a definicdo de perigo e de risco faz referéncia a um dano, a

um efeito negativo com uma certa gravidade. Esses efeitos podem referir-se a:
v Leso0es fisicas (fraturas, cortes...) portadoras de uma incapacidade de trabalho

temporaria ou permanente;

v" Doencas profissionais (tendinites, surdez) com maior/menor duracao,

reversiveis ou nao;

S

Problemas psicossociais (insatisfagao, fadiga, depressao...);

v Problemas de desconforto (postura, iluminagao...).
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4.1 AVALIACAO DE RISCO

Ha um namero ilimitado de perigos que podem ser encontrados em quase todos

os locais de trabalho.

Na maioria dos casos, 0s perigos sao parte integrante do local de trabalho a
que todos os ali envolvidos (funcionarios, gestores, Provedores, Clientes...) estéo
sujeitos. Nao é dificil imaginar locais de trabalho onde todos, nos mais variados
papeis, estejamos expostos a quimicos, a maquinas sem protecdo, que produzem
demasiado ruido, a variacBes extremas de temperatura, a pisos escorregadios, onde
a prevencao de incéndios € inexistente ou inadequada, onde as sinalizacbes séo

deficientes ou ndo existe uma caixa de primeiros SOcorros.

Existem igualmente algumas categorias de perigos nao visiveis ou nao
identificados, que, em funcao da probabilidade da sua ocorréncia, se podem converter

em riscos, 0s quais podem ser:
Quimicos, resultantes de liquidos, soélidos, poeiras, fumos, vapores e gases;

Fisicos, tais como o ruido, a vibracdo, a luminosidade insuficiente ou
inadequada, a radiacdo e as temperaturas extremas;
Bioldgicos, como as bactérias, os virus, os desperdicios sépticos e as

infestacoes;
Psicoldgicos, resultantes do stress e da pressao;

Associados a ndo aplicacdo dos principios ergonémicos, como por exemplo, a
ma concepc¢ao das maquinas, dispositivos mecanicos e ferramentas utilizadas
pelos funcionarios, assentos desajustados, local de trabalho mal concebido;

Que decorrem de praticas de trabalho desorganizadas.

O conceito de Avaliagcdo de Risco traduz-se no processo de identificagdo dos
riscos para a saude e seguranca dos funcionarios, decorrentes de situacdes em que
0 perigo pode ocorrer. Esta implica uma analise detalhada dos aspetos fisicos,
organizacionais, psicologicos e sociais em ambiente de trabalho, susceptiveis de

influenciar a satde, seguranca e bem-estar dos funcionérios.

A atitude correta perante a saude e seguranga no trabalho consiste em garantir

que o trabalho seja realizado de forma mais segura, através da modificacdo do local

8
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de trabalho e de qualquer processo de trabalho perigoso. O que significa que a
solugéo consiste em eliminar os riscos, e ndo tentar fazer com que os funcionarios se

adaptem as condicfes perigosas.

Esta atitude pressupde que o trabalho podera ser realizado de forma mais
segura, com a alteragdo objetiva das condi¢cbes de trabalho, mas também se os
funcionarios modificarem o seu comportamento. Contudo, os acidentes ndo cessam
simplesmente se os funcionarios se tornarem mais conscienciosos da questdo da
seguranca. A consciencializacdo para a seguranca podera ajudar, mas esta atitude

nao vai alterar, por si sO, 0s processos e as condi¢cdes do trabalho.

4.2 PREVENCAO

Os processos de trabalho séo concebidos de forma a prevenir acidentes e
doencas. A prevencdo mais eficaz dos acidentes e das doencgas inicia-se quando os

processos de trabalho ainda se encontram na sua fase de concepgao, ou seja, inicial.

A prevengao assume-se assim como um conjunto de a¢des para eliminar, evitar
ou diminuir os riscos profissionais através de um conjunto de disposicées ou medidas
gue devam ser tomadas em todas as fases da atividade, segundo os seguintes

principios gerais:
Identificar os perigos;
Evitar os riscos;
Avaliar os riscos que ndo podem ser evitados;
Combater os riscos na origem;

Adaptar o trabalho ao funcionario, especialmente no que se refere a condi¢ao
dos postos de trabalho, bem como a escolha dos equipamentos de trabalho e
dos métodos de trabalho e de producéo, tendo em vista, atenuar o trabalho
monétono e o trabalho cadenciado e reduzir os efeitos destes sobre a saude;

Ter em conta o estado de evolucéo da técnica;

Substituir o que é perigoso pelo que é isento de perigo ou menos perigoso;
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Planificar a prevencdo como um sistema coerente (que integre a técnica, a
organizagdo do trabalho, as condi¢des de trabalho, as relagbes sociais e a
influéncia dos fatores ambientais no trabalho);

Dar prioridades as medidas de protecéo coletiva em relacdo as medidas de
protecao individual;

Formar, informar e consultar;

Dar instrucdes adequadas aos funcionarios.

A Politica de Saude e Seguranca no Trabalho é de protecéo dos funcionarios,
bem como do ambiente de trabalho, e veio ao encontro da necessidade de combater
os fatores de riscos de exposicdo dos funcionarios a acidentes de trabalho e a

doencas ocupacionais.

Esta Politica esquematiza os principios gerais de prevencao da seguinte forma:

Eliminac&o do risco: Previsdo do risco em fase de projeto, intervencao ao
nivel da seguranca intrinseca, nomeadamente na concessdo dos produtos e

eguipamentos;

Avaliacdo do risco: Determinacdo da origem, natureza e consequéncias,
probabilidade de ocorréncia e gravidade;

Planificacdo da prevencéo: através de uma avaliacdo de riscos € possivel
planejar prioridades de intervencdo, necessidades de formacédo, medidas de
prevencdo, grau de exposicdo e controle de vigilancia da saude. Esta
planificacdo deve integrar fatores técnicos, organizacionais, materiais,

ambientais e sociais;

Controle do risco/medidas de prevencéo: Atender a evolugcédo da técnica,
envolvimento do risco, organizacdo do trabalho, adequacdo dos modos

operatorios, protecdo coletiva e individual adequada;

Comunicacdo do risco: através de formagéo e informacéo.

10
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5 ACIDENTES DE TRABALHO E DOENCAS OCUPACIONAIS

Os acidentes e doencas ocupacionais tem um grande impacto no
funcionamento das empresas e representam muitas das vezes custos cujos contornos
nem sempre séo faceis de apurar, muito em parte, devido a dificuldade em determinar,

com rigor, quais 0s elementos que o integram e o peso especifico real de cada um.

5.1 ACIDENTES DE TRABALHO

O acidente de trabalho € aquele que se verifica no local e no tempo de trabalho
e produz direta ou indiretamente lesé@o corporal, perturbacéo funcional ou doenca de

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

Torna-se importante realcar a diferenca entre o conceito de acidente de
trabalho e incidente, sendo este ultimo considerado evento que afeta determinado
funcionério, no decurso do trabalho ou com ele relacionado, de que nado resultem
lesbes corporais diagnosticadas de imediato, ou em que estas s6 necessitem de

primeiros socorros.

Para além do conceito de incidente, temos 0 conceito de acontecimentos
perigoso como sendo todo o evento que, sendo facilmente reconhecido, possa
constituir risco de acidente ou de doenca para os funcionarios, no decurso do trabalho,

ou para as Partes Interessadas.

Sempre que ocorra um acidente de trabalho, é necesséario preencher a
documentacéo (legislacdo e Laudos), para que seja possivel iniciar a sua analise e
avaliacdo das causas que Ihe deram origem e, consequentemente, a implementagéo

de potenciais medidas de prevencéo.

A participacao formal do acidente de trabalho € importante porque confere ao
funcionario/sinistrado o direito de reparacdo e para a empresa também traz
vantagens, pois, posteriormente a identificacdo das causas do acidente de trabalho,
podera adotar medidas de prevencao/protecao eficazes para que nao volte a ocorrer.

11
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5.2 IDENTIFICAR A CAUSA DE UM ACIDENTE

Em alguns casos, a causa de um acidente de trabalho é facil de identificar. No
entanto, muitas vezes existe uma série de fatores ndo evidentes, Doencas
ocupacionais por tras do acidente, que o provocou. Por exemplo, alguns casos,
acidentes sao provocados indiretamente por negligéncia, por parte da empresa, por
nao ter fornecido a formacgéo adequada, ou por um Provedor, ter prestado informacdes

erradas sobre um produto ou servico.

5.3 DOENCAS OCUPACIONAIS

A exposicdo a riscos no local de trabalho pode, por outro lado, provocar

doencas profissionais.

A Doencas ocupacionais € considerada uma “lesdo corporal, perturbacéo
funcional ou doenca consequéncia necesséria e direta da atividade exercida pelo

funcionario e ndo represente normal desgaste do organismo".

Algumas doencas ocupacionais tém sido reconhecidas ao longo dos anos, e
afetam os funcionérios de diferentes formas, dependendo da natureza do perigo, da

via de exposicao, da dose, etc. ...
Algumas doencas ocupacionais conhecidas incluem:

A perda auditiva, induzida pelo ruido (provocada pelo ruido, comum em
diversos locais de trabalho, onde séo utilizadas maquinas ruidosas.).

Existem também alguns problemas de salude potencialmente incapacitantes
gue podem ser associados a condi¢des de trabalho deficientes, incluindo:

Doencas cardiacas;

Disturbios musculoesqueléticos, tais como as lesdes lombares permanentes ou
distarbios musculares;

Alergias;
Problemas do aparelho reprodutor;

Disturbios relacionados com o stress.

12
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5.4 IDENTIFICAR A CAUSA DA DOENCA OCUPACIONAIS

A causa das doencas ocupacionais é muitas vezes dificil de determinar. Um
dos fatores dessa dificuldade, consiste no periodo de laténcia (o fato de poder demorar
anos até que a doenca produza um efeito perceptivel ou visivel na saude do
funcionario). No momento em que a doenca € identificada, pode ser demasiado tarde
para qualquer intervencdo em relacdo & mesma, ou para descobrir 0s perigos perante
0os quais o funcionario esteve exposto no passado. Outros fatores, como o0s
comportamentos pessoais (como o consumo de tabaco e de alcool), aumentam ainda
mais a dificuldade de interligar as exposicfes do local de trabalho a uma manifestacao

de doenca.

5.5 CUSTOS

De uma forma geral os custos da maioria dos acidentes ou das doencas
ocupacionais para os funcionarios, para as suas familias e empresa, sao
extremamente elevados, podendo provocar multiplos efeitos graves, diretos ou

indiretos, nas vidas dos funcionarios e das suas familias.

Na realidade, ninguém sabe realmente quais 0s custos totais dos acidentes ou
das doencas ocupacionais, porque estes representam uma multiplicidade de custos
indiretos, que sdo muitas vezes dificeis de quantificar, para além dos custos diretos

mais evidentes e quantificaveis.

Para os funcionarios, alguns dos custos diretos de um acidente ou de uma
doenca, séo:

A dor e o sofrimento provocado pelo acidente ou doenca;
A perda de rendimentos;

A possivel perda de um emprego;

Os custos com os cuidados de saude.

Foram feitas estimativas no sentido de calcular os custos indiretos de um
acidente ou de uma doenca, concluindo-se que podem ser quatro a dez vezes

superiores em relagdo aos custos diretos, ou até mais, que sdo muitas vezes dificeis

13
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de quantificar. Um dos custos indiretos mais 6bvios consiste no sofrimento humano
provocado ao proprio, as familias dos funcionarios, que ndo pode ser compensado

com dinheiro.

Os custos relacionados com doencas ou acidentes de trabalho para os

funcionarios estimam-se igualmente como sendo altos.

Para a empresa, alguns dos custos diretos e indiretos séo:

<

Remuneracdes de trabalho néo realizado;

Despesas médicas e indenizagdes;

Substituicdo de maquinas ou de equipamento danificado;
Reducéo ou parada temporaria de producéo;

Acréscimo de despesas de formacao e de custos administrativos;
Possivel reducéo na qualidade do trabalho;

Efeitos negativos na motivacdo dos outros funcionarios.
A necessidade de substituicdo do funcionario acidentado/doente;

A formacéo e o tempo de adaptacdo necessarios para um novo funcionario;

DN N N N N U N N N

O periodo de tempo até que um novo funcionério tenha o0 mesmo nivel de

producédo do funcionério anterior;

v~ O tempo dedicado as investigacdes necessarias, a execucao de relatérios e ao
preenchimento de formularios;

v O fato de os acidentes afetarem muitas vezes o0s colegas de trabalho,

preocupando-os, influenciando negativamente as relacdes de trabalho;

6 O LOCAL DE TRABALHO

Define local de trabalho como todo o local destinado a implantacdo de postos
de trabalho, situado quer em edificios, quer em outros locais da empresa ou de

estabelecimento a que o funcionario tenha acesso no exercicio das suas funcgoées.

14
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6.1 O LOCAL DE TRABALHO ADMINISTRATIVO

Os locais de trabalho administrativo sdo todos aqueles destinados a
implantacdo de postos de trabalho associados ao desempenho de atividades
administrativas, abrangendo todas as atividades que apresentem um contexto mais
sedentario, escritorio e de servicos, com ou sem atendimento as Partes interessadas,
bem como todas aquelas, de apoio e complementares a outras atividades industriais,

na qual se desenvolvam tarefas administrativas.

Na atividade administrativa as situacdes de risco que ocorrem com mais

frequéncia sao:

» Riscos musculoesqueléticos: Producdo de qualquer tipo de disfuncdo ou
deficiéncia no sistema musculoesquelético devido a posturas incorretas no local
de trabalho ou por esforcos bruscos, e que excedam a resisténcia do corpo;

» Quedas ao mesmo nivel: usadas pela presenca de pavimentos escorregadios,
de ordem e limpeza, niveis de iluminagcdo insuficientes, precariedade de
espaco, obstaculos nos corredores, cabos de eletricidade em locais de
passagem;

» Quedas em altura: causadas por escadas de acesso a um local que nao esta
em boas condi¢bes de utilizagdo: degraus em mau estado e nao derrapantes,
patamares escorregadios, ma iluminagéo, utilizacdo inadequada de suportes
para subir a pontos mais altos que podem levar a quedas como uma cadeira
mesa, uma caixa etc. ..., que nao foram concebidos para o efeito;

» Encarceramentos: ocasionados pela queda de objetos volumosos, sobretudo
em locais de armazenamento, arquivos gerais, etc., onde existem estantes e

arguivados em grande quantidade;
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Choques elétricos: por contato direto com a corrente elétrica, nomeadamente
por cabos elétricos descarnados, equipamento sem seguranca de terra, curtos-
circuitos em maquinas, etc. ...;

Atropelamentos: acontecimentos em que se entra violentamente em contato
com uma pessoa, um veiculo, ou uma maquina em movimento, Como € 0 caso
de empilhadeiras em plena atividade de movimentagéo;

Incéndios: ocorrem normalmente em &reas ndo previstas devido as
improvidéncias e as mais variadas causas;

Projecbes de particulas: sdo normalmente produzidas a partir da propulsao

de materiais contundentes de forma imprevista,

As referidas situagdes tém normalmente como consequéncias:
Fraturas, golpes, cortes e hematomas;

Distensdes e entorses;

Lesdes musculoesqueléticas dos membros inferiores e superiores;
Lesdes na coluna vertebral,

Queimaduras e abrasodes;

Choque elétricos, por contato com a eletricidade (choque).

Nos locais de trabalho administrativos existem trés dimensoées de risco:

A QUALIDADE DO AR
O AMBIENTE TERMICO

RUIDO

6.1.1 A QUALIDADE DO AR

O desenvolvimento das condicbes de conforto nos locais de trabalho,
nomeadamente mediante a instalacdo de equipamentos de climatizagdo, tem

propiciado um numero cada vez mais crescente de pessoas que se expdem ao ar
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através de sistemas de condicionamento e ventilagdo do ar por meios mecanicos, com

consequéncias ao nivel da qualidade do ar interior que se respira.

‘Entende-se por qualidade aceitavel do ar aquele que néao contenha
substancias contaminantes em quantidades tais que resultem nocivas para a saude e
cuja qualidade seja considerada satisfatoria por, pelo menos, 80% das pessoas

expostas no mesmo local de trabalho”.

A ma qualidade do ar interior pode afetar a saude dos funcionarios,
manifestando-se mediante 0s seguintes sintomas: irritacdo dos olhos, dores de
cabeca, secura da pele e/ou das mucosas, aparecimento de processos alérgicos,
doencas infeciosas, nos olhos (irritacdo, comichdo, lagrimas), nariz (comichdo,
mucosidade, gotejamentos, congestionamentos, espirros), garganta (dores
inflamacéo secura), pulmdes (sensacao de aperto toracico, sensacéao de asfixia, tosse
seca), cabeca (dores, sonoléncia, dificuldade de concentracdo, tonturas), cutaneos
(eritema-rubor cutaneo-erupc¢des, secura), para além de outras doencas mais graves
como infecdes pulmonares, asma, rinites, dermatoses, etc. ..., tendo como resultado

mal-estar, stress, absentismo e perdas de produtividade.

6.1.2 O AMBIENTE TERMICO

O ambiente térmico é determinado pelas caracteristicas que condicionam o
intercdmbio térmico do corpo humano com o ambiente em funcdo da atividade da
pessoa e do isolamento da sua roupa, afetando a sensacdo de bem-estar dos

ocupantes de um determinado espaco.

Como elementos influenciadores da sensacdo térmica temos a atividade
desenvolvida, a vestimenta utilizada, a temperatura, a velocidade do ar, a humidade
e a incidéncia solar, aspetos que podem condicionar o desempenho profissional,
originando sonoléncia, a reducdo da destreza manual, conflitualidade entre

funcionérios. ...

A temperatura do ar deve situar-se entre 0s 19 e os 22°C, enquanto a humidade
relativa do ar deve estar situada entre 55% a 65% e a velocidade do ar deve ser cerca
de 0,12m/s.

A organizacao do espaco do trabalho, a utilizacdo de sistemas de persianas, a
regulacdo permanente da temperatura, intensidade e sentido da ventilagéo,
17
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constituem por esta razao um fator determinante para a existéncia de conforto térmico

adequado ao espaco de trabalho.

6.1.3 O RUIDO

O ambiente administrativo caracteriza-se por um conjunto tipico de sons,
habitualmente produzidos pelo sistema de ventilagdo e climatizagcédo, ascensores,
equipamentos de escritorio (telefone, computadores, fotocopiadoras, impressoras),
conversas entre funcionarios, movimentos e deslocacdes, procedimentos o bater
descontrolado da porta, o ranger da cadeira, para ndo falar de outros que resultam de
mas praticas da convivéncia laboral em espaco aberto como o ouvir do radio, conversa
ao celular, etc., cuja proporcao diretamente influem na direta dependéncia do volume
de concentracdo de pessoas num determinado espaco e da forma como se encontram

posicionadas.

O ruido atua através do ouvido sobre o sistema nervoso central e pode,
ultrapassados determinados limites, produzir sequelas ao nivel da audicao, de
transtornos psicofisicos, como a ansiedade, depresséo, irritabilidade, nauseas,
enxaquecas, cansaco cronico, insonias, doencgas cardiovasculares, transtornos no

sistema imunitario, variacdes de conduta (hostilidade, intolerancia, agressividade).

Para garantir boas praticas nos locais de trabalho administrativos, devemos
implementar um conjunto de medidas para prevenir os efeitos lesivos sobre a satde

decorrentes do desenvolvimento de atividades em locais de trabalho administrativos:

Garantir a integridade, resisténcia e estabilidade de paredes, tetos, pavimentos,

divisdrias, janelas, portas, portées, escadas, etc. ...;
Manter limpas, organizadas, desobstruidas e em bom estado de conservacao
0s espacos de trabalho, espacos de armazenagem, vias de circulacdo e

caminhos de fuga;

Eliminar, ou sinalizar os desniveis e irregularidades nos pavimentos, obstaculos

a circulacao;
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Requisitos adequados na implantacao de postos de trabalho: largura das vias
de circulacdo e dos caminhos de fuga e espaco entre postos de trabalho;

Sistemas de iluminacéo artificial adequados as exigéncias da atividade nos
espacos de trabalho, vias de circulagdo, caminhos de fuga e zonas de

armazenagem;

Sistemas de ventilacdo adequados aos locais de trabalho, caminhos de fuga e

zonas de armazenagem,;
Organizacéao e limpeza dos locas de armazenagem,;
Limpeza e desinfecdo das instalacfes sanitarias;

Disponibilizar meios de acesso em altura (escadas, etc.) em bom estado de

conservacao;

Rotinas de inspec¢édo e manutencéo periddicas de conservacao do edificio e de
elementos estruturais, instalacfes elétricas, sistemas de iluminacao artificial,
sistemas de ventilacdo e de climatizacdo, mobiliario e equipamentos de

trabalho, entre outros;

Promover a avaliacdo perioddica dos riscos ocupacionais.

6.2 LOCAIS DE TRABALHO

As dimensbes dos locais de trabalho devem permitir que os funcionarios

realizem as suas tarefas em condi¢des de saude e seguranca, tendo em conta:

Area Gtil de trabalho

A éarea util minima de trabalho por funcionario devera ser adequada, apés

terem sido considerados 0s espacos ocupados por moveis, objetos, maquinas e vias

de circulacéo.
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Ventilagcdo minima de ar

A ventilagdo de ar minima por funcionario devera ser 11,50m3, podendo ser
reduzida até 10,50m3.

Instalacéo elétrica

E concebida de forma a n&o acarretar riscos de incéndio ou explosdo e deve

respeitar a legislacéo aplicavel.

lluminacao

Deve dar-se prioridade a iluminacdo natural em relacdo a iluminacao artificial e
existir iluminacdo de emergéncia no caso de avarias. A iluminacdo nao deve também

afetar a visdo dos funcionarios, provocar encadeamento ou fadiga visual.

Temperatura e Humidade

A temperatura e humidade dos locais de trabalho deve ser adequada ao

organismo humano tendo em conta os métodos de trabalho.

Pavimentos

Os pavimentos devem estar fixos, antiderrapantes e sem inclinacdes ou
saliéncias perigosas; as divisorias, quando transparentes ou translicidas, devem estar
sinalizadas com uma marca opaca, e a limpeza das janelas deve poder realizar-se

sem perigo para 0s executantes da tarefa e para os funcionarios do meio envolvente.

Portas e Portdes

No caso das portas, estas devem ter em conta a natureza e tipo de utilizacao

relativamente a posi¢cao, niumero, dimenséo e materiais utilizados.
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6.3 VIAS DE CIRCULACAO E EMERGENCIA

As vias de circulagcdo devem ter no minimo 1,0m de largura, iluminacéo
adequada, piso nao escorregadio e resguardos laterais, caso haja perigo de queda

em altura. Todas as vias de circulacdo e emergéncia devem estar.

6.4 DETECCAO E PROTECAO CONTRA INCENDIOS

Os locais de trabalho devem estar equipados com dispositivos adequados a
deteccdo e combate a incéndios de acordo com a dimenséo e utilizacdo do edificio,
equipamentos, caracteristicas fisicas e quimicas das substancias. O material de
combate deve estar acessivel, sinalizado e em bom estado e temos funcionarios

instruidos sobre o seu funcionamento.

7 O LOCAL DE TRABALHO

Local de trabalho define-se como o "(...) conjunto de tarefas destinadas a
concretizagdo de um objetivo pré-determinado. E considerado como “(...) o espagco
gue o funcionério ocupa quando desempenha uma tarefa, seja durante a totalidade do

periodo laboral, seja através da utilizacdo de varios locais."

Torna-se, por isso, importante que o local de trabalho esteja bem
dimensionado, obedecendo a principios da fisiologia e biometria, e de acordo com a
tarefa a realizar, de forma a evitar ou pelo menos diminuir doencas relacionadas com
as condicOes laborais Entre elas enquadram-se as lesdes lombares, as lesGes por
esforco repetitivo, problemas circulatérios, entre outros, sendo normalmente
atribuidas a posicao do pé por tempo excessivo, ao deficiente desenho das cadeiras,

a iluminagéo insuficiente, entre outras causas.

O modo como o local de trabalho é dimensionado ira determinar se a tarefa
sera variada ou repetitiva ou se irA proporcionar conforto ou obrigar a posicées
incobmodas ao funcionario.

O dimensionamento de um local de trabalho pressupde a recolha de informacao

nos seguintes campos:
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Altura do plano de trabalho;

Altura do assento e/ou trabalho em pé;
Espaco para pernas e pés;

A colocacao dos comandos;

O raio de agéo;

O espaco de trabalho;

As distancias de seguranca,

Espaco para circulacao;

Rotas de fuga;

7.1 O LOCAL DE TRABALHO COM EQUIPAMENTOS DOTADOS DE
TELAS

Os Equipamentos dotados de telas encontram-se presentes na maior parte dos
locais de trabalho (administrativo e industrial), podendo ser associados a varios
problemas de saude, entre os quais as perturbacfes musculoesqueléticas e 0s
problemas do foro oftalmoldgico, devido ao elevado grau de solicitagdo, quer dos

orgéos visuais, quer do sistema musculoesquelético.

A incorreta disposicao das telas no local de trabalho est4 na origem da adocao
de posturas de trabalho incorretas com influéncia sobre a satde. A arrumacédo dos
planos de trabalho e a disposi¢cdo dos restantes componentes do sistema: teclado,

mouse, suporte para documentos, torna-se de grande importancia.

A iluminacao, quer natural, quer artificial, pode promover situacdes de reflexos
e de encandeamento, as quais interferem diretamente com os 6rgdos visuais dos

funcionéarios e promovem a adoc¢ao de posturas de trabalho incorretas.

O trabalho com telas encontra-se associado junto de efeitos na saude que se

fazem sentir, principalmente, a dois niveis:

7.1.1 SISTEMA VISUAL

Irritacé@o, secura e fadiga ocular;
Perda de acuidade visual,

Dores de cabeca.
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7.1.2 SISTEMA MUSCULO ESQUELETICA

Fadiga fisica e muscular;

Desconforto e cansaco nas zonas cervical, dorsal e lombar;

Perturbacdes musculoesqueléticas (especificas das maos e pulsos).
Aquisicdo de mobiliario de trabalho com as caracteristicas ajustadas as
exigéncias da atividade (mesa/balcéo, cadeira, apoio para pés, suporte para
papéis, etc.);

Visor e superficies do plano de trabalho e do teclado;

Correta disposicao espacial de todos os componentes do posto de trabalho;
Adequada colocacéo do visor, teclado e mouse, sobre o plano de trabalho;
Sistema de iluminacao artificial adequado as exigéncias da atividade;

Rotinas de inspecdo e manutenc¢do dos sistemas elétricos e de iluminacao;
Organizacdo e arrumacdo dos locais de trabalho e promocdo do espaco
necessario para a realizacao das atividades;

Introducéo de pausas, durante a realizacao do trabalho;

Promover a avaliacdo perioddica dos riscos profissionais.

Adotamos medidas preventivas e de boas praticas para prevenir os efeitos nocivos
sobre a saude, decorrentes do trabalho com telas.

7.2 FATORES DE RISCO DOS EQUIPAMENTOS DOTADOS DE TELA

Devido as caracteristicas especificas do trabalho com equipamentos dotados
de tela podem surgir varias situacdes de incomodidade e desconforto por parte do

funcionério, tendo estas origens, na maioria dos casos, nos seguintes fatores:

Fatores ambientais (iluminacéo, clima, ruido);

Fatores organizacionais (monotonia, pressdo do tempo, complexidade da
tarefa);

Fatores ergondmicos (ex: mobiliario inadequado);

Fatores pessoais (visdo deficiente, dimensdes corporais);
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Fatores de risco relacionados com a atividade de trabalho:

Postural ou posicfes corporais extremas;
Aplicacao de forca;
Repetitividade;
Exposicao a elementos mecénicos;
Fatores de risco individuais:

ldade

Sexo

Altura e peso

Situacédo de saude

Fatores de risco organizacionais/psicossociais:

Ritmos intensos de trabalho
Monotonia das tarefas
Insuficiente suporte social

Modelo organizacional de producéo

Para que o local de trabalho com telas permita uma atividade saudavel e
evite estes fatores de riscos, necessita:

Ter uma dimensdo que permita mudancas de posicdo e movimentos de

trabalho;

Ter uma iluminacao correta, com contraste adequado entre os funcionarios e o

ambiente, atendendo as caracteristicas do trabalho e as necessidades visuais;

Estar instalado de forma que as fontes de luz ndo provoquem reflexos

encandeastes diretos, nem reflexos no visor;

Respeitar os limites fixados para os valores de ruido, calor e humidade;

As janelas devem estar equipadas com dispositivo ajustavel que atenue a luz
do dia;

O software deve ser adaptado a tarefa a executar,;
O Programa deve ser de facil utilizagdo e atender aos conhecimentos do
funcionério;
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v Os sistemas devem fornecer indicacbes aos utilizadores sobre o seu
funcionamento;
v" Os sistemas devem apresentar a informacdo num formato e a um ritmo

adaptados aos Operadores.

7.3 POSTOS DE TRABALHO COM TELAS

Vocé e sua Estacao de Trabalho

/
Punho em uma
\ neutra (sem
\ Teclado dinnmﬂm Oombx
— - Z \’. a sua frente m?: o
Mouse proximo ao alinhados
teclado e no
mesmo nivel Encosto
& adaptado a
) curvatura
\}; da coluna
i nso
Joelhos discretamente e de braco na
abaixo do quadril altura do
cotovelo

Pes apolados no
solo ou em descanso

Ombros 45-70 ¢m {18~28 in) Topo da tela no nivel
relaxados o dos olhos ou pouco
abaixo
Cotovelos
e m3os =
aInhados Tela posicionada para
evitar bnthos
Nivel dos cotovelos
ou levemente
inclinados
\l Espaco abaixo da
area de trabalho
Parte inferior das desobstruido
costas apoiada
Pés paralelos ao chdo

Coxas levemente ou em um descanso

inclinadas
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8 AS POSTURAS DE TRABALHO

As posturas de trabalho mais vulgarmente adotadas sao as posturas de pé e
de sentado. Em ambos os casos, 0 grau de solicitacdo muscular, o ritmo e as
caracteristicas das tarefas desempenhadas afetam o tipo e a extensdo das lesdes
musculoesqueléticas geradas.

A postura de trabalho mais exigente € a postura de pé visto implicar, uma maior
utilizacéo de forca muscular, isto é, uma maior sobrecarga sobre os musculos dos

membros inferiores. A postura de sentado também acarreta condi¢cdes desfavoraveis.
A adocéo de mas posturas de trabalho provoca os seguintes efeitos:

» LesBes musculoesqueléticas dos membros superiores, pesco¢o e ombros:
sindrome cervical, tendinites, etc. ...;
» LesBes musculoesqueléticas especificas das maos, pulsos, braco e cotovelo:
o Tendinites
o Sindrome do tanel cérpico

o Epicondilite, etc. ...;

» LesBes musculoesqueléticas dos membros inferiores: bursite, entorses, etc....;
» Lesdes na coluna vertebral: cervicalgias, lombalgias, dorsalgias, hérnia discal,
dor ciética.

Implementamos um conjunto de medidas preventivas e de boas préticas para
prevenir os efeitos nocivos sobre a saude decorrentes da adogédo de posturas de
trabalho incorretas:

v" Aquisicdo de mobiliario de trabalho com as caracteristicas ajustadas as
exigéncias da atividade (mesa / balcdo, cadeira, apoio para pés, suporte para
papéis, etc.);

v Correta disposicdo espacial de todos os componentes do local de trabalho;

v" Adequada colocacdo de telas — visor, teclado e mouse, sobre o plano de
trabalho;

v/ Cadeiras de trabalho estaveis, que permitam regular o assento em altura, bem
como a inclinacao, face a postura de trabalho correta;
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v Superficie / plano de trabalho que permita o ajuste em altura;

v" Apoio de pés para locais de trabalho, em que as cadeiras de trabalho ou
caracteristicas anatomicas dos funcionarios, ndo permitam apoiar os pés sobre
0 pavimento;

v" Organizacdo e arrumacdo dos locais de trabalho e promocdo do espaco
necessario para a realizacao das atividades;

v Introducédo de pausas em tarefas que envolvam elevada sobrecarga do sistema
musculoesquelético;

v/ Equipamentos de trabalho que minimizem a adoc¢édo de posturas incorretas de
trabalho;

v/ Manutencéo da integridade fisica dos componentes de trabalho;

v/ Promover a avaliagéo periodica dos riscos profissionais.

9 A MOVIMENTACAO MANUAL DE CARGAS

A movimentagdo manual de cargas do dia-a-dia, sendo comum a todas as
atividades profissionais e traduz-se na operacdo de elevacdo, transporte ou
sustentacdo de uma carga, por um ou mais funcionarios, que, devido as suas
caracteristicas ou a condi¢cdes desfavoraveis, comporte riscos para 0S mesmos,

nomeadamente na regido dorso-lombar.
As caracteristicas da carga influenciam na medida em que esta pode:

Ser demasiado volumosa e dificil de agarrar;
Ser instavel e estar em desequilibrio;
Ser demasiado pesada;

< X X X

Apresentar caracteristicas exteriores que provoquem lesdes (p.ex.: superficies
cortantes).

O esforco fisico exigido na movimentacdo manual de cargas afeta a saude e a
seguranga, uma vez que este pode ser:

v EXxcessivo;
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Implicar movimentos de tor¢ao e inclinagcéo do tronco;
Implicar a movimentag&o brusca da carga,
Induzir a adocao de posturas instaveis;

Repetitivo e prolongado.

Os fatores individuais também afetam, principalmente:

A idade;
A aptiddo e capacidade fisicas;
A obesidade;

Pré-existéncia de antecedentes clinicos dos funcionarios.

A movimentacdo manual de cargas também pode provocar efeitos

indesejaveis:

Fadiga fisica e muscular;

AfecBes do sistema cardiorrespiratorio;

Lesdes musculoesqueléticas dos membros inferiores e superiores: desgaste de
articulagdes, distensdes, rotura de ligamentos, entorses, etc.;

LesBes na coluna vertebral: cervicalgias, lombalgias, dorsalgias, hérnia discais,

dor ciatica, etc. ...;

Implementamos um conjunto de medidas preventivas e de boas praticas para
prevenir os efeitos nocivos sobre a salde decorrentes da incorreta movimentacao

manual de cargas:

Manter limpas, desobstruidas e em bom estado de conservacdo as vias de
circulacao;

Pavimentos antiderrapantes;

Eliminamos desniveis e irregularidades nos pavimentos;

Sinalizar desniveis nos pavimentos e obstaculos nas vias de circulagéao;
Sistema de iluminacdo artificial adequado as exigéncias da atividade;
Organizacgéao e limpeza das zonas de armazenagem e de arquivo;

Ventilagéo dos locais de trabalho;
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Utilizacdo de equipamentos de tracdo para o transporte de volumes pesados;

Utilizag&o de equipamentos de movimentacdo mecanica de cargas;

Suportes / plataformas para o alcance a planos elevados;

< N X X

Organizacdo e arrumacdo dos locais de trabalho e promocdo do espaco

necessario para a realizacdo das atividades;

<

Equipamentos de trabalho que minimizem a adocdo de posturas incorretas e

em esfor¢co na movimentacdo manual de cargas;

<

Manutencéao da integridade fisica dos componentes de trabalho;
v Utilizagdo complementar de equipamentos de protecdo individual e coletivo
(EPI e EPC);

v Avaliagao periddica dos riscos profissionais.

10 AS LESOES MUSCULOESQUELETICAS

As lesBes musculoesqueléticas sdo o conjunto de doencas, com caracter
cumulativo, causadas ou agravadas pela atividade profissional e resultantes da
exposicao repetida a posturas e esfor¢os intensos, ao longo de um periodo de tempo

prolongado, podendo afetar os sistemas muscular, esquelético e circulatorio.

No conjunto em operacao, as perturbacdes musculoesqueléticas constituem o
mais comum problema de saude relacionado com a atividade do funcionario.

29



OXIPRESS | QX

11 PRINCIPAIS NORMAS LEGAIS

Nos termos da legislacdo vigente, os funcionarios, sem distincdo de idade,
género, raca, cidadania, territério de origem, religido, convic¢cdes politicas ou
ideoldgicas, tém direito a organizacdo do trabalho em condi¢cdes socialmente
dignificantes, de forma a facultar a realizacdo pessoal e a permitir a conciliacdo da
atividade profissional com a vida familiar; a prestacéo do trabalho em condi¢des de
higiene, salde e seguranca; ao repouso e aos lazeres, a um limite maximo da jornada
de trabalho, ao descanso semanal e a férias periddicas pagas e a assisténcia e justa
reparacao, quando vitimas de acidente de trabalho ou de doenca ocupacional.

Devemos assegurar as condi¢des de trabalho, repouso a que os funcionarios
tém direito: a fixacdo dos limites da duracdo do trabalho; a especial protecdo do
trabalho das mulheres durante a gravidez e apds o parto, bem como do trabalho, dos
portadores de alguma deficiéncia e dos funcionarios do Programa Menor Aprendiz.
Todos tém direito a protecédo da salde e seguranca, e o dever de promover melhorias
sistematicas das condicfes de trabalho.

Adotamos as Normas Reguladoras em vigéncia:

NR-05: Comisséao Interna de Prevencéo de Acidentes (CIPA);
NR-35: Trabalho em altura;

NR-12: Seguranca no Trabalho em Maquinas e Equipamentos;
NR-10: Seguranca em Instalacdes em Servigos de Eletricidade;

IGAS - Inspecéo Geral das Atividades de Saude

AR N NN N

NR-09: Avaliacdo e Controle das exposi¢cdes ocupacionais a agentes fisicos,
guimicos e bioldgicos;

NR-25: Residuos Industriais;

NR-07: PPRA,

NR-07: PCMSO;

NR-06: Regulamento do uso de EPI;

<N X X X

NR-17: Ergonomia;
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