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MANUAL DE SEGURANCA

SEJA BEM-VINDO(A)!

Este manual de seguranga tem como finalidade facilitar a sua integragédo na Camara Municipal
de Benavente, e informa-lo(a) /sensibiliza-lo(a) para os procedimentos de trabalho em seguranca que
deverd adotar no exercicio da sua atividade, de modo a evitar acidentes de trabalho e doencas
profissionais

Conscientes da importancia da seguranca e saude de todos os que colaboram connosco
estamos empenhados em desenvolver as nossas responsabilidades nestas matérias, dai a importancia
da sua colaboracdo. Para sua seguranca, comece por ler este manual e siga os conselhos que aqui lhe
séo dados.

Sempre que necessitar de qualquer esclarecimento procure a sua chefia ou a Divisdo
Municipal de Gestdo Administrativa e de Recursos Humanos, servico de Seguranca e Higiene no
Trabalho.

Para nds, as pessoas sdo importantes desde o primeiro dia e, com vista ao desenvolvimento,

enriquecimento e seguranca de todos, a equipa que vai integrar conta com a sua contribuicao.

Contamos por isso consigo.

Pode contar connosco.

O Presidente da Camara Municipal

Carlos Antonio Pinto Coutinho
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1 — Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho

A CMB optou por organizar as atividades de Seguranca, Higiene e Salde no trabalho
externamente, sendo as mesmas acompanhadas pela técnica superior, Maria Margarida Cardeira Seno,
que pertencente a0 mapa de pessoal da CMB e é detentora da formacdo adequada na area, para
acompanhar ndo s6 as atividades da empresa prestadora de servicos, mas também para fazer o
acompanhamento e implementacéo dos procedimentos de segurancga junto das equipas de trabalho.

No ambito da Seguranca e Higiene no Trabalho, periodicamente, sdo realizadas avaliacGes de
riscos dos varios postos de trabalho e em seguida é ministrada formacdo em posto de trabalho ou em
sala.

E obrigacéo de todos os trabalhadores cumprirem com os procedimentos de seguranca que lhes
sdo transmitidos, bem como alertar o seu superior hierarquico sobre situacfes andmalas e que possam

colocar em causa a sua seguranca ou a de terceiros.

No ambito das atividades de Saude no Trabalho, séo realizadas analises e consultas de medicina
no trabalho na admissdo de todos os trabalhadores e, anualmente, para os trabalhadores com 50 ou mais

anos e de dois em dois anos, para os restantes trabalhadores, sendo emitida a respetiva ficha de aptiddo.

Para além dos exames de admissdo e periddicos, todos os trabalhadores que se ausentarem mais
de 30 dias por doenca ou por incapacidade temporéria absoluta para o trabalho em resultado de acidente
de trabalho, serdo submetidos a exames médicos, aquando do seu regresso, de modo a serem avaliados
em termos de aptiddo profissional. Em resultado dessa avaliagdo médica, é emitida a respetiva ficha de
aptiddo médica.

Para realizacdo dos exames médicos e consultas serdo os trabalhadores notificados do dia, hora e

local onde se deverdo apresentar.

E obrigacdo legal dos trabalhadores apresentarem-se para realizacdo dos exames médicos,

sempre gue notificados.
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Equipamento de Protecdo Individual (EPI)

Em atividades especificas (cfr. Mapa 1) é obrigatorio que os trabalhadores utilizem o equipamento de

protecdo individual que Ihe for indicado no momento da admisséo/acolhimento na CMB.

Tipo utilizagdo Postos de trabalho
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Capacete X x| x| x| x X X
Botas de protecéo c/ palmilha e
. . X X X X X X
biqueira de ago
Sapato com palmilha keviar e biqueira
X X X1 X X X
de carbono 2w4
Botas de soldador protecdo S3 X X
Sapatos brancos ou socas com
biqueira de carbono e sola X X
antiderrapante
Sapatos com sola anti derrapante X X
Oculos protecio contra impactos X X x| x
Protetores auriculares descartaveis X X X X X
Mascara de filtros fisicos X X x| x| x
Mascara de filtros para gases X X X
Luvas de protecdo mecanica X X X X X
Mascara X X x| x x| x X X X X X
Luvas cirirgicas X X
Luvas de prote¢do quimica e « «
microbioloaica
Avental de protecdo X X X
Luvas de prote¢ao X X x| x| x X X
Luvas de soldador X
Calca com faixas retrorefletoras X
Colete refletor X X X X X X X
Conjunto impermeavel azullamarelo
X X X X X X X X
refletor

MAPA 1
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Cada trabalhador é responsavel pelo uso correto dos equipamentos, bem como pela conservacao

limpeza do mesmo.

Em caso de desgaste do equipamento, deve o trabalhador comunicar ao seu superior hierarquico e

solicitar a substituicdo desse equipamento.

Sempre que é fornecido equipamento ao trabalhador, é-lhe entregue uma ficha de entrega de EPI
(modelo em anexo), que deve ser assinado e datado e entregue a apontadora, que o enviara ao servigo de

Seguranca e Higiene no Trabalho.

Quando haja lugar a entrega de equipamento danificado, é-lhe igualmente entregue uma ficha que
devera mencionar o defeito do equipamento, assinar e datar devolvendo-o a apontadora, para que a

mesma o faca chegar ao servico de seguranca e Higiene no Trabalho.
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Procedimentos de Seguranca por posto de trabalho

Limpeza de instalagcdes em geral

Riscos

Procedimentos de seguranga

Quedas ao mesmo nivel

Manter as vias de circulagdo em geral, arrumados, organizados,
limpos, livre de obstadculos e em bom estado de conservagao;
mantenha o posto de trabalho limpo e organizado; tente manter o
chdo seco e limpo. Quando o piso estiver molhado coloque a
respetiva sinalética. Utilize os sapatos com solas antiderrapantes.

Quedas a distinto nivel

Utilize os escadotes e escadas em locais planos e que lhe garantam
seguranga. Antes de utilizar estes equipamentos deve inspeciona-los,
para isso verifique se sdo faceis de abrir e transportar, se o sistema
de bloqueio esta a funcionar. Verifique, ainda se as protecdes estdo
bem fixas, para ndo saltarem facilmente e ndo deixarem arestas
visiveis. Os apoios do escadote ou escada devem ser
antiderrapantes.

Sobre esforcos e posturas
inadequadas

Utilize os utensilios de limpeza adequados e que ajudem a manter
uma postura correta.

Inalagdo/contacto/Ingestao
de substancias nocivas,
irritantes

Consulte as fichas de dados de seguranca e fichas técnicas dos
produtos de limpeza. Ndo misture produtos de limpeza que
contenham cloro e amoniaco. Siga as instru¢des dos fabricantes.

Exposigado a agentes
bioldgicos (contacto com
residuos contaminados)

N&o manipule residuos sem luvas.

Incéndio

N&o sobrecarregue tomadas ou circuitos elétricos. Evite colocar os
cabos junto de objetos quentes, cortantes ou que os possam danificar
de alguma forma. Limpe com regularidade os exaustores a sua
tubagem e filtros. Realize limpeza frequente as fritadeiras e fornos.
N&o obstrua os extintores, a manta abafa-fogos e os quadros
elétricos.
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atividades de preparacao e confecao das refeigoes

Quedas ao mesmo

Manter as vias de circulagdo em geral, arrumados, organizados, limpos, livre de
obstaculos e em bom estado de conservagéo; mantenha o posto de trabalho limpo e
organizado; tente manter o chdo seco e limpo. Quando o piso estiver molhado
coloque a respetiva sinalética. Utilize os sapatos com solas antiderrapantes.

Choques/pancadas em

Acondicione corretamente a mercadoria e mantenha as portas dos fornos fechadas.

objetos
Queda de material e Acondicione os materiais e utensilios nos locais adequados. Ndo deixe os utensilios
objetos espalhados pelas bancadas de trabalho.

Queda de objetos em
manipulagao

Manipule cuidadosamente e sem precipitagdes os objetos e produtos alimentares,
utensilios quentes, frios e cortantes. Sempre que manipule tachos, panelas e
tabuleiros que estejam muito quentes ou pesados, solicite ajuda do/a colega.

Contacto com partes
moveis das maquinas

Utilize o diverso equipamento com cuidado e respeitando as instrugdes de utilizagéo.
Arrume os utensilios e diverso material nos locais préprios.

Contacto térmico

Utilize adequadamente os EPI para protegdo contra queimaduras (aventais,
manguitos e luvas)

Corte

N&o ajuste pecas/ldminas com as maquinas em funcionamento ou ligadas na
corrente; desligue o equipamento da corrente sempre que for efetuar a higienizagao.
Verifique sempre as condigbes de seguranga do equipamento. Tenha o maximo
cuidado durante 0 manuseamento de laminas e outros objetos cortantes.

Posturas de trabalho
incorretas

Durante a execugdo das tarefas mantenha posturas corretas, mantendo a coluna
direita e distribuindo o peso do corpo sobre os membros inferiores. Utilize as
bancadas e ndo improvise.

Incorreta movimentagao
de cargas

Utilize sempre que Ihe for possivel, os apoios mecanicos: Durante a manipulagéo de
pesos tenha o cuidado de pedir ajuda aos colegas e ajude quem necessite, de forma
distribuirem a carga.

Contactos elétricos

Néo utilize cabos descarnados e em mau estado, afaste os cabos e as ligagdes das
zonas de passagem. Nao sobrecarregue as extensdes. Durante a higienizagdo
desligue os equipamentos da corrente. Quando utiliza equipamento elétrico
mantenha as maos e 0s pés secos. Sempre que detetar uma avaria no equipamento,
comunique ao seu superior hierarquico.

Incéndio

N&o sobrecarregue tomadas ou circuitos elétricos. Evite colocar os cabos junto de
objetos quentes, cortantes ou que os possam danificar de alguma forma. Limpe com
regularidade os exaustores a sua tubagem e filtros. Realize limpeza frequente as
fritadeiras e fornos. N&o obstrua os extintores, a manta abafa-fogos e os quadros
elétricos.

Exposigédo a gases

Tenha especial cuidado em desligar os aparelhos a gas, ap6s a sua utilizagao.

Exposigédo a agentes
bioldgicos

Elimine qualquer produto alimentar que esteja contaminado; Manipule o lixo com
luvas; Apds cada utilizagdo tape o balde do lixo; Ndo deixe residuos no caixote de
um dia para o outro.

Projecao de fragmentos ou
particulas (durante a
fritura)

Néo utilize tecidos inflamaveis ao trabalhar com frituras; coloque o 6leo até ao nivel
recomendado; Quando termina a tarefa desligue o equipamento.
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Utilize sempre que lhe for possivel, os apoios mecanicos;

Posturas de trabalho Durante a manipulacdo de pesos tenha o cuidado de pedir
» incorretas ajuda aos colegas e ajude quem necessite, de forma
,§ distribuirem a carga.
o Manter as vias de circulagdo em geral, arrumados,
g organizados, limpos, livre de obstaculos e em bom estado de
© . conservacdo; mantenha o posto de trabalho limpo e
o Quedas ao mesmo nivel . . . : .
o organizado; tente manter o chdo seco e limpo. Quando o piso
E estiver molhado coloque a respetiva sinalética. Utilize os
w

sapatos com solas antiderrapantes.

Choques/pancadas em
objetos

Manter as vias de circulagdo em geral, arrumados,

organizados, limpos e livre de obstaculos.

Servigo de higienizagao dos utensilios

Quedas ao mesmo nivel

Manter as vias de circulagdo em geral, arrumados,
organizados, limpos, livre de obstaculos e em bom estado de
conservacdo; mantenha o posto de trabalho limpo e
organizado; tente manter o ch&o seco e limpo. Quando o piso
estiver molhado coloque a respetiva sinalética. Utilize os
sapatos com solas antiderrapantes.

Queda de objetos em
manipulagao

Acondicione os materiais e utensilios nos locais adequados.
Nao deixe os utensilios espalhados pelas bancadas de
trabalho.

Posturas de trabalho
incorretas

Adapte a disposigéo do local de trabalho de acordo com as
tarefas que esta a executar. Mantenha posturas adequadas
durante a realiza¢do da tarefa.

Incorreta movimentagao
manual de cargas

Utilize sempre que |he for possivel, os apoios mecanicos:
Durante a manipulagao de pesos tenha o cuidado de pedir
ajuda aos colegas e ajude quem necessite, de forma
distribuirem a carga.

Contactos elétricos

Nao utilize cabos descarnados e em mau estado, afaste os
cabos e as ligagdbes das zonas de passagem. Nao
sobrecarregue as extensdes. Durante a higienizagao desligue
0s equipamentos da corrente. Quando utiliza equipamento
elétrico mantenha as mao e os pés secos. Sempre que
detetar uma avaria no equipamento, comunique ao seu
superior hierarquico.

Inalagdo/contacto/Ingestao
de substancias nocivas,
irritantes, corrosivas, etc

Siga sempre as instrugdes de seguranca dos produtos a
utilizar. Durante do manuseamento dos produtos utilize as
luvas de protecao.

Exposicao a agentes
biolégicos

Manipule o lixo com luvas. Mantenha os caixotes com saco e
tapados, apos cada dia de trabalho despeje o caixote no
contentor municipal. Higienize diariamente o caixote do lixo.
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Manter as vias de circulagdo em geral, arrumados, organizados,
limpos, livre de obstaculos e em bom estado de conservagao;
Quedas ao mesmo nivel | mantenha o posto de trabalho limpo e organizado; tente manter o
chao seco e limpo. Quando o piso estiver molhado coloque a
despectiva sinalética. Utilize os sapatos com solas antiderrapantes.
Acondicione corretamente a mercadoria € mantenha as portas dos
fornos fechadas. Mantenha as vias de circulagdo livres e
desimpedidas.
Nao utilize cabos descarnados e em mau estado, afaste os cabos
e as ligagdes das zonas de passagem. N&o sobrecarregue as
extensdes. Durante a higienizacdo desligue os equipamentos da
corrente. Quando utiliza equipamento elétrico mantenha as maos e
0s pés secos. Sempre que detetar uma avaria no equipamento,
Arrumagao da comunique ao seu superior hierarquico.
mercadoria/limpeza | Inalagdo/contacto/ingestao | Consulte as fichas de dados de seguranca e fichas técnicas dos
de instalagoes de substancias nocivas, |produtos de limpeza. Nao misture produtos de limpeza que
irritantes, corrosivas, etc | contenham cloro e amoniaco.
N&o utilize cabos descarnados e em mau estado, afaste os cabos
e as ligagdes das zonas de passagem. N&o sobrecarregue as
extensdes. Durante a higienizagéo desligue os equipamentos da
corrente. Quando utiliza equipamento elétrico mantenha as méos e
0s pés secos. Sempre que detetar uma avaria no equipamento,
comunique ao seu superior hierarquico.
Né&o sobrecarregue tomadas ou circuitos elétricos. Evite colocar os
cabos junto de objetos quentes, cortantes ou que os possam
danificar de alguma forma. Limpe com regularidade os exaustores
a sua tubagem e filtros. Realize limpeza frequente as fritadeiras e
fornos. Nao obstrua os extintores, a manta abafa-fogos e os
quadros elétricos.

Choques/pancadas em
objetos

Contactos elétricos

Contactos elétricos

Incéndio
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2 — Acidentes de trabalho

Todos os trabalhadores com contrato de trabalho em fungdes publicas pertencentes ao mapa de pessoal
da Camara Municipal de Benavente estdo cobertos pelo seguro de acidentes de trabalho.
O pessoal inserido nos programas ocupacionais do Instituto de Emprego e Formacéo Profissional e em

regime de estagio estdo igualmente cobertos por um seguro de acidentes de trabalho.

O que é um acidente de trabalho?

E o acidente que se verifique no local e no tempo de trabalho e produza direta ou indiretamente lesdo
corporal, perturbacéo funcional ou doenca de que resulte reducao na capacidade de trabalho ou de ganho
ou a morte. Assim, tem que existir um nexo de causalidade entre a lesdo, perturbacdo ou doenca (efeito)

e as circunstancias em que aquelas se verificaram (causa).

O que é um incidente?

E todo o evento que afeta determinado trabalhador, no decurso do trabalho ou com ele relacionado, de
gue ndo resultem lesGes corporais diagnosticadas de imediato, ou em que estas sd necessitem de

primeiros socorros.

3. O que é um acontecimento perigoso?

E todo o evento que, sendo facilmente reconhecido, possa constituir risco de acidente ou de doenca para
os trabalhadores, no decurso do trabalho, ou para a populagdo em geral.



http://www.dgap.gov.pt/index.cfm?OBJID=b8a129f3-8eb7-4b56-932f-f084b9abab44&ID=19000000
http://www.dgap.gov.pt/index.cfm?OBJID=b8a129f3-8eb7-4b56-932f-f084b9abab44&ID=19000000
http://www.dgap.gov.pt/index.cfm?OBJID=b8a129f3-8eb7-4b56-932f-f084b9abab44&ID=19000000
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Caso sofra algum acidente, incidente em servigco ou ocorra um acontecimento perigoso no seu local

de trabalho, tenha em atencéo os procedimentos constantes no fluxograma:

Participacdo de acidente, de incidente e de
acontecimento perigoso

Acidente de trabalho Incidente Acontecimento perigoso
0] qlfe_ fazer: O que fazer: Participar O que fazer: Participar ao
Partlc_lpar ao ao superior empregador - Presidente
superior da Camara

Forma: Verbal Forma: por escrito, em Forma: porl es_crlto, em
. L modelo proprio
ou por escrito, modelo préprio
e \/
Quem faz: O Quem faz: o
proprio ou préprio
interposta
pessoa. ‘L
J’ Prazo: 2 dias
Prazo: 2 dias

Excegdo: quando comprovadamente ndo
seja possivel fazer a participacdo referida
anteriormente. o prazo € alargado,
contando-se a partir da cessagéo do
impedimento ou da comprovagao clinica
nas situagOes previstas em legislagdo
especifica.
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BOLETIM DE ACOMPANHAMENTO

O servigo fornece ao sinistrado o Compete ao sinistrado, apos
boletim de acompanhamento cada consulta, entregar no
médico, para que o médico servigo de recursos humanos
assistente ou a junta médica fotocopia do boletim de
registe a informacdo médica. acompanhamento.

Em caso de acidente:

» Mantenha a calma, ndo toque nem deixe tocar na vitima, ndo lhe dé nada de beber.
» Chame imediatamente os meios de socorro, se a situacéo o exigir.

» Suprima a causa do acidente.

> Participe o sinistro ao responsavel e a companhia de seguros.




