Municipio de Leiria
Camara Municipal

ANEXO A - Descrigao dos Servigos

1. Servigo de Avaliagao das CondigGes de Seguranca na Camara Municipal de Leiria - Servicos a realizar

A prestacdo de servico de avaliagdo das condicdes de seguranga na Camara Municipal de Leiria, compete a realizacdo

dos seguintes servigos:

a) Identificacdo e avaliacdo dos riscos previsiveis em todas as atividades desenvolvidas na Cdmara Municipal de
Leiria;
b) Elaboragdo de um plano de prevencgao de riscos profissionais que inclua as medidas de prevengdo e protegdo

dos riscos identificados e avaliados;

c) Elaboragdo de instrugdes de trabalho compreensiveis e adequadas as atividades desenvolvidas na Camara

Municipal de Leiria, garantindo a execugao das atividades em condi¢Ges de seguranga e saude no trabalho;

d) Promocdo da informacdo e formacgao necessarias a garantia do desenvolvimento das atividades em condicdes

de seguranca e saude no trabalho;

e) Realizagdo de visitas regulares e periddicas a todos os locais de trabalho;

f) Andlise e investigacdo dos acidentes de trabalho, doencgas profissionais, incidentes e acontecimentos
perigosos;

g) Realizagdo das atividades que assegurem a garantia da segurancga e salde dos trabalhadores na utilizagdo dos

equipamentos de trabalho;

h) Realiza¢do das atividades que assegurem as condi¢Ges de seguranca e saude dos trabalhadores na utilizagdo

de equipamentos de protecao individual;

i) Anadlise e identificagdo dos postos de trabalho com exercicio de fungdes em condiges de penosidade e

insalubridade
1.1 Identificagao e avaliacao dos riscos previsiveis em todas as atividades desenvolvidas na Camara Municipal de
Leiria
1.1.1  Desenvolver os processos de avaliagdo de riscos profissionais:

1.1.2 Identificar os perigos associados as condi¢des de seguranga, aos contaminantes quimicos, fisicos e bioldgicos

e a organizacgao e carga de trabalho;
1.1.3  Estimar os riscos a partir de metodologias e técnicas adequadas aos perigos detectados;

1.1.4  Valorar os riscos a partir da comparacao dos resultados obtidos na estimativa dos riscos com os critérios de

referéncia previamente estabelecidos;
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A identificacdo e avaliagdo dos riscos previsiveis em todas as atividades desenvolvidas na Camara Municipal

de Leiria deve ser concretizada durante o primeiro semestre da prestagdo de servigos.

1.2 Elaborag¢ao de um plano de prevengao de riscos profissionais que inclua as medidas de prevengao e proteg¢ao

dos riscos identificados e avaliados

1.2.1

12.2

1.23

1.2.4

1.2.5

1.2.6

1.2.7

1.2.8

Elaborar um plano de prevencdo de riscos profissionais, em funcdo de modelos tedricos, da realidade
diagnosticada através da andlise de riscos e das analises de custo/beneficio, dos planos especificos de

prevencdo e protec¢do exigidos pela legislagdo e dos planos de emergéncia existentes;
Promover a elaboragdo de planos especificos de prevengao e protecgao exigidos pela legislagdo aplicavel;

Participar na elaboracdo do plano de emergéncia, assegurando a integracdo dos planos especificos de

combate ao sinistro, de evacuacgdo e de primeiros socorros;

Conceber, programar e desenvolver medidas de prevencdo e de protecgao de todos os riscos profissioais

previsiveis avaliados;

Conceber, estruturar e propdr medidas de prevencdo e de protec¢do observando, nomeadamente, os

principios gerais de prevencgdo, as disposi¢des legais e as analises de custo/beneficio;
Apoiar a implementacdo e a execuc¢do das medidas de prevencdo e de protec¢ao propostas;

Assegurar a eficiéncia dos sistemas necessarios a operacionalidade das medidas de prevencdo e de proteccdao
implementadas, acompanhando as actividades de manutengdo dos sistemas e equipamentos de trabalho e

controlando o cumprimento dos procedimentos pré-estabelecidos;

A elaboragdo de um plano de prevencao de riscos profissionais, bem como a elaboragao de planos especificos

de prevencado e protecdo deve ser concretizada no segundo semestre da prestacao de servigos.

1.3 Elaboragdo de instrugées de trabalho compreensiveis e adequadas as atividades desenvolvidas na Camara

Municipal de Leiria

131

13.2

133

134

A elaboragdo de instrugdes de trabalho carece de uma prévia discussdo do assunto com os trabalhadores

envolvidos e/ou os respetivos superiores hierarquicos;

As instrucOes de trabalho devem ter em conta: mao de obra, equipamentos de trabalho, materiais, EPI, meio

ambiente, métodos de organizagdo do trabalho e medidas preventivas;

As instrugdes de trabalho devem ser escritas e das mesmas deve constar: nome do responsavel pela

elaboragdo, data da elaboracdo e data da revisdo (quando atualizada);

As instrucdes de trabalho devem ser aprovadas pelo dirigente maximo do servico;
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A elaboracdo de instrugGes de trabalho compreensiveis e adequadas as atividades desenvolvidas na Camara

Municipal de Leiria deve ser concretizada no primeiro semestre da prestagdo de servigos.

1.4 Promogao da informacdo e formagdo necessarias a garantia do desenvolvimento das atividades em condicGes

de seguranca e saude no trabalho

141

14.2

143

144

145

a)

b)

c)

Participar na concecdo do programa de formacdo e de informacdo, identificando as necessidades de

formacado e informacao e participando na concepgao de conteudos e suportes de formagdo einformacao;

Implementar o programa de informacgdo através da difusdo de suportes de informagao, da participagdo em
sessOes de sensibilizagcdo e da prestagdo de informacdes, designadamente no que respeita as instrugdes de

trabalho elaboradas;

Avaliar a eficacia do programa de informagdo, concebendo e utilizando instrumentos adequados,

identificando desvios entre a informacgdo transmitida e as praticas;

A promogdo da informacdo e formacdo necessdrias a garantia do desenvolvimento das atividades em

condicOes de seguranca e saude deve ser concretizada durante toda a prestacdo de servicos;

Implementar o programa de formacdo e ministrar entre outras agdes, as seguintes agbes de formacgdo

internas:
Movimenta¢do Manual de Cargas
l. Realizar 2 sessOes de formagdo anualmente;

Il. Cada agdo de formacgao deve ter o minimo de 3,5h.

Utilizacdo de Equipamentos de Protecdo Individual
l. Realizar 4 sessOes de formagdo anualmente;

Il. Nas sessOes de formagdo devem ser utilizados como demonstracado os EPI existentes em armazém e

gue devem ser utilizados em cada atividade

IIl. Cada agdo de formagado deve ter o minimo de 3,5h

Seguranca e Saude no Trabalho — A¢dao Educativa

. Realizar 10 sessdes de formagdao anualmente
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Il Devem ser incluidos conteudos que incluam as atividades desenvolvidas pelos assistentes
operacionais na area da ac¢do educativa, devendo ser dado especial enfoque as atividades que

originaram acidentes de trabalho;

1. Cada acdo de formacdo deve ter o minimo de 3,5h

Seguranca e Saude no Trabalho — Formacao inicial

. Formacao realizada aos trabalhadores aquando do inicio de fun¢des na Camara Municipal de Leiria,
sendo uma formagdo que pretende integrar os trabalhadores e dar a conhecer as principais

obrigacgGes e direitos em matéria de Seguranca e Saude no Trabalho.

Il. A formagdo é ministrada no primeiro dia de trabalho simultaneamente com outras agdes

ministradas no ambito da Divisdo de Recursos Humanos

IIl. Cada agdo de formagado deve ter a duragdo maxima de 1,5h

1.5 Realizagdo de visitas regulares e periddicas aos locais de trabalho

151

1511

1.5.2

1.5.21

Visitas periddicas as instalagdes do adjudicante, sendo a periodicidade definida em fung¢do dos riscos

inerentes aos locais de trabalho em causa, sendo que no minimo, cada instalacdo deve ser visitada 1 vez/ano;

Elaboracdo de relatérios sobre as condi¢Ges de trabalho, devendo constar dos mesmos a identificacdo de
riscos e identificacdo de inconformidades legais resultantes das visitas periddicas realizadas. Nos relatérios
devem ser identificadas as medidas corretivas e preventivas que possam ser colocadas em pratica sobre o
funcionamento e utilizacdo das instalagdes, equipamentos, sistemas e processos de trabalho das instalagdes

visitadas;

a) Os relatdrios das visitas efetuadas devem ser elaborados no prazo de 10 dias Uteis contados da data

de realizagcdo da visita

Visitas de acompanhamento das atividades realizadas pelas brigadas de trabalhadores que realizam servigo
no exterior, de forma a que todas as brigadas tenham pelo menos 1 visita de acompanhamento anual por

cada atividade realizada;

Elaboracdo de relatérios das visitas realizadas, devendo ser identificadas eventuais situacdes de risco e

inconformidades legais detetadas;

a)  Os relatérios das visitas realizadas devem ser feitos no prazo de 10 dias Uteis contados da data de

realizacao da visita.
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1.5.2.2 A realizagdo e visitas regulares e periddicas aos locais de trabalho devem ser concretizada durante toda a

prestacdo de servigos.

1.6 Andlise e investiga¢do de acidentes de trabalho, doengas profissionais, incidentes e acontecimentos perigosos

1.6.1

1.6.2

1.6.3

1.6.4

1.6.5

Elaboracdo de relatérios de analise e investigacdo de acidentes de trabalho que tenham ocasionado
auséncias ao trabalho. Os relatérios devem incluir entre outros aspetos a descricdo detalhada do acidente, a

analise das causas e a proposta de medidas de natureza preventiva e corretiva;

Cada relatério deve ser elaborado no prazo de 10 dias Uteis decorrido o acidente, exceto em caso de

acidentes graves cujo relatdrio deve ser elaborado no prazo de 5 dias Uteis;

Analisar as causas dos acidentes de trabalho, doencas profissionais, incidentes e acontecimentos perigosos e
propor as correspondentes medidas de natureza preventiva no prazo de 10 dias Uteis desde a data em que os

mesmos foram comunicados;

Visita ao local de ocorréncia dos acidentes, incidentes e acontecimentos perigosos, devendo a visita ser feita

no proéprio dia, ou em caso de total impossibilidade, no dia util imediatamente a seguir;

A analise e investigacdo de acidentes de trabalho, doengas profissionais, incidentes e acontecimentos

perigosos deve ser concretizada durante toda a prestagao de servicos.

1.7 Realizagdo das atividades que assegurem a garantia da seguranga e saude dos trabalhadores na utilizagdo dos

equipamentos de trabalho

1.7.1

1.7.2

1.7.3

1.7.4

1.7.5

Promover o levantamento e listagem dos equipamentos de trabalho utilizados na Camara Municipal de
Leiria;
Identificar os riscos associados a utilizagdo dos equipamentos de trabalho utilizados na Camara Municipal de
Leiria;
Elaborar propostas de medidas que assegurem o cumprimento das imposicdes legais em matéria de

equipamentos de trabalho, garantindo que a sua utilizagdo é feita em condi¢Ges de seguranca e saude;

Elaborar fichas de procedimentos de seguranca para a utilizagdo dos equipamentos de trabalho em condigGes

de seguranca e saude:

As atividades constantes dos pontos anteriores devem ser concretizadas no primeiro semestre da prestagdo

de servigos.
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1.8 Realizagdo das atividades que assegurem as condigées de seguranga e saude dos trabalhadores na utilizagao de

equipamentos de protegdo individual

1.8.1 Elaborar, fornecer e garantir a disponibilidade nos locais de trabalho de informacdao adequada sobre cada

equipamento de protecao individual;
1.8.2  Informar os trabalhadores dos riscos que os equipamento de protec¢do individual visam proteger;
1.8.3  Assegurar a formacado sobre a utilizagdo dos equipamentos de protecao individual;

1.8.4  Emitir pareceres técnicos sobre a adequabilidade dos equipamentos de protecdo individual as atividades

profissionais;

1.8.5 As atividades constantes dos pontos anteriores devem ser concretizadas durante os 12 meses da presta¢do

de servigos.

1.9 Andlise e Identificacdo dos postos de trabalho com exercicio de fungcbes em condicdes de penosidade e

insalubridade

1.9.1 Promover o levantamento dos postos de trabalho cujos trabalhadores desempenhem fungdes de que resulte
comprovada e elevada sobrecarga funcional que potencie o aumento da probabilidade de ocorréncia de

lesdo ou risco potencial agravado de degradacdo do estado de saude do trabalhador.

1.9.2 Do levantamento dos postos de trabalho indicado no ponto anterior deve constar identificagdo nominal dos

trabalhadores e a qualificagdo do nivel de insalubridade ou penosidade (baixo, médio ou alto).

2. Software — Gestao Integrada da Seguranga e Saude no Trabalho

2.1 O Técnico no exercicio da sua atividade deverdo utilizar o software de gestdo integrada da seguranca e

saude no trabalho disponibilizado pela Camara Municipal de Leiria;

2.2 O Técnico devem garantir que o software de gestdo integrada da seguranca e saude no trabalho tem a
informacdo atualizada acerca da avaliacdo de riscos, dos equipamentos de trabalho, dos equipamentos
de protegdo individual, dos acidentes de trabalho e da formagcdo em matéria de seguranca e saude no

trabalho.
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3. Técnico de Seguranga no Trabalho (nivel 6 a 8 do QNQ)

3.1 O Técnico de seguranca no trabalho (nivel 6 a 8 do QNQ), designado por “Técnico”, é nos termos da
alinea a) do artigo 2.2 da Lei n.2 42/2012, de 28 de agosto, o profissional que organiza, desenvolve,

coordena e controla as atividades de prevencgdo de protegdo contra riscos profissionais;

3.2 O Técnico deve ser certificado (ter CAP) pelo organismo competente para a promog¢do da seguranca e

saude no trabalho do ministério competente para a area laboral, nos termos de legislacdo especial;

3.3 0 técnico exerce as respetivas atividades com autonomia técnica.
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