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O Manual de Procedimentos de Saude do Trabalho € um documento que visa estabelecer e
uniformizar as principais praticas e procedimentos de caracter técnico-organizativo do Servico
de Saude do Trabalho, a adotar pelos profissionais do Servico a quem compete garantir o seu
cumprimento.

Através deste documento guia coloca-se em evidéncia a metodologia de trabalho que deve ser
utilizada pelos profissionais do Servico de Saude do Trabalho e as atividades primordiais a
desenvolver no ambito da prevencdo de riscos profissionais, assim como da vigilancia e
promogao da saude dos trabalhadores.

Considera-se que o Manual de Procedimentos de Saude do Trabalho deve ser encarado como
um instrumento:

e De referéncia e de gestdo do Servico de Saude do Trabalho, relativo a praticas clinicas e
nao clinicas, que ao definir os principais requisitos de organizacao e funcionamento, ao
padronizar protocolos de vigilancia da saude, e ao normalizar praticas quanto a
prestacao de cuidados de saude aos trabalhadores, entre outros aspetos, contribui para
assegurar a exigéncia, o rigor e a qualidade necessaria e imprescindivel na prestacao do
Servico.

¢ Que potencia a qualidade do Servico de Saude do Trabalho e a sua melhoria continua,
quando adequadamente elaborado e sempre que as determinacdes que constam no
Manual sejam cumpridas pelos seus profissionais.

e Que estabelece a base da avaliacdo do Servico de Saude do Trabalho, dado que ao
documentar as suas praticas comuns possibilita comparar as atividades previstas com
as realizadas.

¢ Que permite elucidar a entidade patronal/empregador relativamente as linhas base de
intervencao do Servico de Saude do Trabalho.

e Que possibilita estabelecer um sistema de documentacao, incluindo registos, essenciais
para assegurar o planeamento, a operacdo e o controlo da atividade do Servico de
Saude do Trabalho.
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Até a data, o Manual de Procedimentos de Saude do Trabalho tem sido estruturado e
organizado de forma arbitraria por cada Empresa/Servico de Saude do Trabalho. De forma a
harmonizar este documento e visando orientar quanto aos conteudos minimos que neste
devem constar, apresenta-se em Anexo o modelo-tipo da estrutura do “indice” e respetiva
“Nota Explicativa” sobre cada “capitulo” do indice, para duas situacdes distintas (vide Quadro 1)
que carecem de elaboracao de Manual de Procedimentos:

a) Manual de Procedimentos de Saude do Trabalho - Servico Externo de Satde do Trabalho;

b) Manual de Procedimentos do Servico de Saude do Trabalho - Empresa/ Estabelecimento.

Quadro 1. Elaboragéo de Manual de Procedimentos no @mbito da Satde do Trabalho

Designacdo do Manual Destinatarios

Sociedades, associa¢des, cooperativas ou pessoa

Ma,nual de Procedimentos de singular que requerem, ou requereram,

Saude do Trabalho . autorizacdo de Servico Externo de Salde do
vide Anexo | N , .

- Servico Externo de Satide do Trabalho a Direcdo-Geral da Saude, ao abrigo do

Trabalho artigo 84.° da Lei n.° 102/2009, de 10 de

setembro, e suas alteragdes.

Empresas/Estabelecimentos de qualquer ramo
Manual de Procedimentos do de atividade econdmica, independentemente do
Servico de Satde do Trabalho vide Anexo Il tipo de modalidade de organizacao adotada para
o Servico de Saude do Trabalho (interno, externo
ou comum), prioritariamente os que possuem
mais de 50 trabalhadores.

- Empresa/ Estabelecimento

De salientar, que os modelos-tipo de “indice” apresentados pretendem ser orientadores da
elaboracdo do Manual de Procedimentos, e elucidar quanto aos “capitulos” minimos e
indispensaveis. Salienta-se, que poderao ser acrescidos ao Manual outros capitulos, tematicas
ou assuntos que se entenda como necessarios e pertinentes.

No que se refere as “Notas Explicativas” apresentadas, estas pretendem elucidar quanto aos
principais assuntos que devem ser abordados na elaboracdo de cada “capitulo” do Manual,
identificados no respetivo “Indice”.
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De realcar, que o Manual de Procedimentos deve ser elaborado sob orientagdo técnica do
meédico do trabalho responsavel, e devera considerar a participacdo dos profissionais da
Equipa de Saude do Trabalho na construc¢do deste “guia de boas praticas”.

Professor Doutor Carlos Silva Santos
Coordenador do Programa Nacional de Saude Ocupacional

SM/CSS
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Manual de Procedimentos de Saude do Trabalho
Servico Externo de Saude do Trabalho

“Modelo-tipo” de indice e Nota Explicativa
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[Escrever texto]

[Colocar o logotipo da entidade

Entidade requerente/empresa:
requerente/empresa - se aplicdvel]

[Escrever nome/denominacdo social]

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE
SAUDE DO TRABALHO

Servico Externo de Saude do Trabalho
Lei n.° 102/2009, de 10 de setembro, e suas alteracdes

Diretor Clinico ou responsavel pelo Servi¢o de Saude do Trabalho:
[Nome do médico do trabalho responsavel]

Autores: [Opcional] Data de elaboragao:
Periodo de vigéncia: [Opcional]

[Escrever texto]



[Escrever designac¢do da entidade requerente/empresal

INDICE fvide “Nota Explicativa” seguinte]
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Seccdo 1. Avaliagdo integrada e prevencdo dos riscos profissionais
Seccdo 2. Vigilancia da saude dos trabalhadores
Subseccdio 2.1. Vigilancia da saude dos trabalhadores - aspetos gerais
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O modelo-tipo de indice, anteriormente apresentado, indica a estrutura base do Manual de
Procedimentos de Satde do Trabalho, e deve ser adotada pelas entidades requerentes/empresas:

e Que requerem autoriza¢do a Direcdo-Geral da Saude para a prestacdo de Servico Externo de
Saude do Trabalho;

e Ja autorizadas pela Dire¢do-Geral da Salude para a prestacao de Servico Externo de Saude do
Trabalho.

Neste contexto, a presente Nota Explicativa pretende ser orientadora da boa pratica para a elaboragao
do Manual de Procedimentos de Saude do Trabalho, e elucidar quanto aos conteddos minimos
indispensaveis e que devem constar em cada capitulo do indice. Salienta-se, que poderdo ser acrescidos
outros capitulos, tematicas ou assuntos que a entidade requerente/empresa entenda como necessarios
e pertinentes constar no Manual em aprego.

De realcar ainda, que o Manual de Procedimentos de Saude do Trabalho deve ser elaborado sob
orientacdo técnica do Diretor Clinico ou responsavel pelo Servico de Saude do Trabalho, médico do
trabalho, da entidade requerente/empresa prestadora de Servi¢cos Externos de Saude do Trabalho.

Devera ser prevista a periodica revisdo/atualizacdo/reestruturacdo do Manual de Procedimentos de
Saude do Trabalho.

I. INTRODUCAO

Constituindo um capitulo introdutério do Manual de Procedimentos de Saldde do Trabalho, devers3,
entre outros aspetos, mencionar:

v Afinalidade do Servi¢o Externo de Saude do Trabalho;
v" O objetivo do Manual de Procedimentos em apreco;

v" O compromisso do cumprimento e da divulgacdo das determina¢fes que constam no Manual
por todos os profissionais da entidade requerente/empresa afetos a Saude do Trabalho.

Il. APRESENTACAO DA ENTIDADE REQUERENTE/EMPRESA

Este capitulo do Manual de Procedimentos deve apresentar um enquadramento institucional relativo
a entidade requerente/empresa e a sua atividade, designadamente:

v' Breve caraterizacdo da entidade requerente/empresa;

v" Organograma da empresa, destacando o posicionamento da(o) “Saude do Trabalho"/ “Servico
Externo de Saude do Trabalho” no mesmo;

v' Sede e estabelecimento(s) - fixos e méveis - da entidade requerente/empresa (autorizados ou a
autorizar).
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I1l. PLANEAMENTO E GESTAO DA SAUDE DO TRABALHO

Considera-se que neste capitulo deverdo ser apresentados os principais aspetos estruturantes e
orientadores da acdo em Saude do Trabalho, quanto as seguintes vertentes:

v Politica de Saude do Trabalho/Saude Ocupacional da entidade requerente/empresa (de acordo
com a Norma Portuguesa NP 4397/2008, relativa aos Sistemas de gestdo da seguranca e saude
do trabalho);

Principais objetivos da entidade requerente/empresa no ambito da Saude do Trabalho;
Consideracdes sobre planeamento e gestdo da acdo em Saude do Trabalho;

Metodologia geral de intervencdo em Saude do Trabalho, incluindo a elabora¢do de Programa
de Atividades de Saude do Trabalho e de Relatério de Atividades de Saude do Trabalho, de base
anual e, eventualmente, plurianual, nas empresas clientes.

IV. EQUIPA DE SAUDE DO TRABALHO

O presente capitulo deve evidenciar a constituicdo, as fungdes, e as responsabilidades da Equipa de
Saude do Trabalho, salientar o funcionamento desta Equipa no contexto empresarial da entidade
requerente/empresa, e evidenciar as sinergias e a estreita articulagdo entre os profissionais. Devem ser
indicadas as funcdes e responsabilidades:

v" Da Equipa de Saude do Trabalho;
v" Do Diretor Clinico ou responsavel pelo Servico Externo de Saude do Trabalho;

v' De cada profissional da Equipa de Saude do Trabalho, nomeadamente do médico do trabalho e
do enfermeiro do trabalho, entre outros profissionais.

V. ATIVIDADES DE SAUDE DO TRABALHO

Neste capitulo do Manual de Procedimentos pretende-se que a entidade requerente/empresa
identifique e caracterize as principais atividades que preconiza prestar, ou ja presta, junto das
empresas clientes, e os procedimentos estabelecidos para a boa execuc¢do/boa pratica.

O Manual de Procedimentos de Saude do Trabalho deve incluir, de forma individualizada, os
procedimentos relativos as atividades seguidamente indicadas nas Seccdes:

Seccdo 1. Avaliacdo integrada e prevencao dos riscos profissionais

Deve-se indicar a metodologia (geral) de identificagdo, avaliacdo e gestdo do risco profissional (incluindo
a avaliacdo das condi¢cdes de trabalho e a avaliacdo decorrente da vigildancia da saude dos
trabalhadores), os principais critérios de analise/avaliacdo utilizados e o plano-tipo de prevencdo de
riscos profissionais (incluindo a¢des de prevencdo e de melhoria) que a entidade requerente/empresa
preconiza estabelecer, ou ja estabeleceu.
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Neste contexto, deverdo ser referenciadas:

v
v

Seccao

Devera
Exames

As visitas da Equipa de Saude do Trabalho aos locais de trabalho das empresas clientes;
O processo de planeamento estipulado para as mesmas e 0s seus executores.

v V.11 Modelo(s) de registo em matéria de gestao dos riscos
profissionais

v V.1.2. Modelo(s) de registo/relatdrio utilizado(s) nas visitas aos
|ncais de trabalho

ANEXAR

2. Vigilancia da saude dos trabalhadores

existir uma abordagem em sete principais vertentes: a) Aspetos gerais da vigilancia da saude; b)
de salde e sua caracterizacdo; c) Circuito processual do exame de saude; d) Exames

complementares de diagndstico; e) Doenga profissional; f) Acidente de trabalho; g) Vacinacao dos
trabalhadores.

Sdo seg

uidamente apresentados os principais aspetos a referir em cada vertente.

> Subseccéo 2.1. Vigildncia da saude dos trabalhadores - aspetos gerais

Deve-se, pelo menos, abordar os seguintes aspetos:

v/ Salientar as boas praticas subjacentes a uma adequada e continua vigilancia da saude dos
trabalhadores.

v Bvidenciar que a vigilancia de saude dos trabalhadores é efetuada em fung¢do das exigéncias do
trabalho e dos fatores de risco profissional a que um dado trabalhador se encontra exposto,
bem como em fun¢do da repercussao destes fatores na saude do trabalhador.

v' Referenciar aspetos relativos a:

o Detecdo precoce de sinais e sintomas de doenca ligados ao trabalho;

o Limitacdo ou controle da progressdo da doenca e das suas consequéncias ou
complica¢bes;

o Diminui¢do/supressao da (re)incidéncia da doenga ou de acidente de trabalho;

o Readaptac¢do/reintegracdo do trabalhador com incapacidade; entre outros.

v" Indicar as diligéncias a adotar, quando a repercussdo do trabalho e as condi¢ces em que o
mesmo € prestado se revela nociva para a saude do trabalhador;

v' Bvidenciar as situa¢Bes de encaminhamento do trabalhador para médico de familia/médico
assistente, assim como a referenciagdo do trabalhador para médico especialista.

v Indicar o procedimento em situa¢des emergentes solicitadas pela empresa cliente (ex. situagao
de doenca/acidente em periodo noturno ou num feriado; admissao de novos trabalhadores).
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>Subseccdo 2.2. Exames de saude e sua caracterizacdo

Devem ser indicados quais os exames de salde (de admissdo, periédicos, ocasionais e outros)
realizados pela entidade requerente/empresa, e explicitar:

v' Tipo de exames de saude;

Periodicidade dos exames de salde;

<\

SituagBes em que cada exame de saude deve ser realizado;

<\

Situagdes em que se prevé o aumento da frequéncia dos exames periédicos;

AN

Caracteriza¢do dos seguintes componentes que integram o(s) exame(s) de saude:
o Entrevista pessoal com o trabalhador;
o Exame objetivo;
o Rastreio de efeitos precoces e reversiveis de exposi¢do a fatores de risco profissional;
o Vigilancia biolégica, incluindo o conhecimento do estado vacinal do trabalhador;

o Anadlise comparada de dados clinicos e pessoais com as exigéncias do trabalho, a carga
de trabalho e os riscos profissionais identificados a que o trabalhador se encontra
exposto.

> Subseccéo 2.3. Circuito processual do exame de satde

Deve-se indicar o circuito processual estabelecido pela entidade requerente/empresa para a realiza¢ao
dos exames de salde, abordando, no minimo, os seguintes aspetos:

v" Agendamento de consulta/exames;

v' Acolhimento do trabalhador no(s) estabelecimento(s) autorizado(s), ou em processo de
autorizar, para Servico Externo de Saude do Trabalho;

v" Abertura/continuidade do “Ficheiro de salde do trabalhador” - recolha de dados individuais e
administrativos;

v' Concretizacdo de consulta(s) ao trabalhador (pelo médico do trabalho e pelo enfermeiro do
trabalho);

v" Encaminhamento sequente do trabalhador (ex. para exames complementares de diagndstico,
para consulta de especialidade médica, para acompanhamento pelo médico de familia/médico
assistente do centro de salde ou outro)

v' Emissdo da Ficha de aptiddo, destacando os seguintes aspetos:

» Processo de preenchimento da Ficha de aptidao;
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» Informacdo da avaliacdo da aptiddo profissional ao trabalhador;

» Comunicagao da avaliagdo da aptidao profissional do trabalhador a empresa
cliente/recursos humanos da empresa/estabelecimento (em papel e/ou por via
eletrénica);

= Arquivo da Ficha de aptiddo.

De realcar que este circuito/marcha processual deve ser acompanhado de registos adequados, no que
se refere aos dados administrativos do trabalhador e aos dados do “Ficheiro de Saude do
Trabalhador” (ficheiro que devera incluir, no minimo, os registos clinicos, de enfermagem e de
vacinacdo, os exames complementares de saude, a avaliacdo do local de trabalho, e a ficha de aptiddo
profissional).

v V.2.3.1. Modelo(s) de “Ficheiro de saide do trabalhador”

v V.2.3.2. Modelo(s) utilizados no circuito/marcha processual (ex. convocatdria
do trabalhador no &mbito da Sadide do Trabalho)

v V.2.3.3. Modelo de Ficha de aptidao praprio da entidade requerente/empresa.
de acordo com o estabelecido na Portaria n.2 239/2007, de |6 de margo

v" V.2.3.4 Modelo de “Informagéo clinica” [para, sempre que necessario, o
médico do trabalho entregar ao trabalhador no decurso de uma consulta]

ANEXAR

2 Subsec¢éio 2.4. Exames complementares de diagnéstico

Deve-se identificar os exames complementares de diagnostico que a entidade requerente/empresa
preconiza propor, ou que usualmente propdem as empresas clientes, bem como os requisitos que
podem justificar a requisicdo de outros exames complementares de diagnéstico.

Sempre que a entidade requerente/empresa recorrer a subcontratacdo, para efeitos da realizacdo de
exames complementares de diagnostico, devera ser referida esta situagdo no Manual e indicar-se os
seguintes elementos:

v Tipo de exame complementar de diagndstico;
v" Nome/ designacdo social da empresa clinica subcontratada;

v' Local (morada) onde o trabalhador realiza o exame complementar de diagndstico e respetivo
contacto telefénico.

Salienta-se ainda, que devera ser celebrado um contrato/protocolo/acordo sobre a subcontratacdo
entre a entidade requerente/empresa e a empresa/clinica, no ambito da prestacdo do Servico de Saude
do Trabalho.

Por ultimo, adverte-se que ndo sdo autorizadas subcontrata¢des de outras empresas prestadoras de
Servicos Externos de Saude do Trabalho, mesmo quando autorizadas pela Dire¢dao-Geral da Saude, para
desempenhar as atividades legalmente atribuidas a entidade requente/empresa.

v V.2.4.1. Modeln(s) de requisicéo de exames complementares de
diagndstico

v V.2.4.2. Cipia de contrato/acordo/protocolo celebrado com empresa
/clinica subcontratada

ANEXAR
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2 Subsecgéio 2.5. Doenca profissional

A entidade requerente/empresa devera descrever no Manual de Procedimentos:
v" O procedimento de participacdo de suspeita ou de agravamento de doenga profissional;

v" O acompanhamento de saude preconizado, ou que ja é realizado, a trabalhadores com doenca
profissional participada ou confirmada;

v. O acompanhamento quanto a adequacdo do trabalhador a funcdo profissional,
designadamente no ambito da reintegracdo profissional e da readaptacao ao trabalho.

Neste contexto, devera ainda ser referido: o responsavel pela participacdo de doenca profissional; as
diligéncias prévias a participacao; o registo efetuado nesta situa¢do; a entidade a que se envia a
participacdo; o processo de arquivo da cépia da participacdo; a informacdo a Gestdo de topo/recursos
humanos da empresa cliente quanto a participacdo/comunicacdo de doencga profissional, entre outros
aspetos.

v" V.2.5.1. Modelo de participagdo de doenga profissional

V.2.5.2. Modelo de comunicagdo & empresa cliente das restriges
4 fungdo desempenhada pelo trabalhador ou as necessidades de
recolocagio e/ou de readaptagéo do local de trabalho

ANEXAR
(\

> Subseccéo 2.6. Acidente de trabalho

A entidade requerente/empresa devera descrever a metodologia de analise/investigacdo epidemiolégica
de acidente de trabalho e o responsavel pela sua execugdo, nas seguintes situacdes:

v' Acidentes de trabalho que conduzem a mais de 3 dias de baixa ao trabalho;

v'Acidentes que evidenciem uma situacdo particularmente grave na perspetiva da seguranca e da
saude no trabalho;

v" Acidentes mortais.

Neste contexto, deve-se ainda referir a metodologia de recolha e organizacdo dos elementos
necessarios as comunicac¢Bes/participacdes de acidente de trabalho, assim como o responsavel
(responsaveis) nesta matéria.

v" V.2.B.1. Modelo(s) de analise/investigagéo epidemioldgica do
acidente de trabalho (inquérito epidemioldgico)

v V.2.6.2. Mudelo de comunicagén de acidente de trabalho mortal
ou que evidencie uma situagdo particularmente grave na
perspetiva da sequranga e da saiide no trabalho

ANEXAR

= Subsecgéo 2.7. Vacinagdo dos trabalhadores

A entidade requerente/empresa devera descrever o que preconiza realizar, ou ja realiza, no ambito da
prevencdo de determinados riscos profissionais de natureza bioldgica através da vacinacdo dos
trabalhadores. Deve-se realgar os seguintes aspetos:

v'Informacdo prestada ao trabalhador sobre a vacinacao;
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Registo das inocula¢des administradas/verificacdo do estado vacinal do trabalhador;

Protocolo (sempre que aplicavel) estabelecido com a Administracdo Regional de Saude para
fornecimento de vacinas e/ou para manutencao da rede de frio;

Aplicagao das diretrizes do Programa Nacional de Vacinacdo da Dire¢do-Geral da Saude;

Implementagdo do preconizado nas orienta¢8es/normas da Direcdo-Geral da Saude relativas a
vacinacao (ex. tétano, hepatite B, gripe, entre outras).

v V.2.7.1. Modelo(s) tipo de informagéo aos trabalhadores no
&mbito da vacinagdo

v' V.2.7.2. Modelo(s) de registo das inoculagies administradas
/estado vacinal do trabalhador

ANEXAR

Seccdo 3. Promocao da saude no local de trabalho

Deve ser evidenciada a metodologia de organiza¢do e implementacao de atividades de promocdo de
saude no local de trabalho que a entidade requerente/empresa ira utilizar, ou que ja utiliza, e que visam:

v" Melhorar as condi¢8es de trabalho, incluindo a vertente organizacional, e/ou;

v" Reduzir/eliminar os comportamentos/estilos de vida e/ou as praticas de trabalho (riscos
profissionais) que conduzem a situa¢des adversas na saude e bem-estar dos trabalhadores.

Neste contexto, deve-se identificar:

v' Metodologia de avaliacdo das necessidades e das expetativas dos trabalhadores no ambito da
promoc¢do da saude;

v' Abordagem de aconselhamento, no ambito da promocdo da saude, prestado aos trabalhadores
durante as consultas de Saude do Trabalho;

v" Processo (geral) de intervencdo junto da empresa cliente em matéria de promogao da saude
(incluindo a comunicacdo da proposta de atividade/programa/projeto de promog¢ado da saude a
empresa cliente).

Se aplicavel, poder-se-a indicar exemplos de atividades/ programas/projetos de promogao da saude ja
desenvolvidos em empresas clientes.

v V.3.1. Modelo(s) de informagao/acanselhamento em promaogéo de

salide realizadas durante as consultas (ex. folhetos)

V.3.2. Modeln(s) de registo e avaliagin das necessidades e das

expetativas de promogén da saide na empresa cliente

v V.3.3 Modelo(s) de registo e avaliagdn das agiies de promogén
da saiide realizadas nas empresas clientes

ANEXAR
AN

Secc¢do 4. Formacao e informacdo em Saude do Trabalho

Deve ser evidenciada a metodologia de organiza¢do e implementacdo do programa de formacdo e
informacao, em matéria de saude do trabalho, aos trabalhadores das empresas clientes. De salientar,
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gue a metodologia, em apreco, deve ter por base a avaliagdo dos principais riscos profissionais
diagnosticados na empresa cliente, e dos resultados da vigilancia da saude dos respetivos
trabalhadores, para além de questdes genéricas e transversais a tematica de Saude e Seguranca do
Trabalho.

Deve ser prestada especial énfase a formacao dos trabalhadores em “Emergéncia e Primeiros Socorros
no local de trabalho”, de acordo com o estabelecido na Informagao Técnica n.° 03/2012, da Direc¢do-
Geral da Saude.

v V.41, Programa-tipo de informagéo e de formagéo
v" V.4.2. Modelos(s) de registo e avaliagin das agies de informagan
v V.4.3. Modelos(s) de registo e avaliagén das agies de formagéo

ANEXAR

Secc¢do 5. Anadlise estatistica de Saude do Trabalho

Deve ser evidenciada a metodologia de recolha, organizacdo, analise e comunicacdo dos elementos
estatisticos de Saude do Trabalho.

Neste contexto, consideram-se como principais areas a abordar (para efeitos estatisticos e relativos a
cada empresa cliente, em especifico, e para o conjunto de empresas clientes de cada entidade
requerente/empresa) as seguidamente indicadas:

v" Demografia da populacdo trabalhadora;

v' Estado de saude da popula¢do trabalhadora (em especial, a morbi-mortalidade da populacdo
trabalhadora e principais causas de doenca e de acidente de trabalho);

v" Organizagdo de trabalho da populagao trabalhadora;

v" CondicBes de trabalho e riscos profissionais (engloba a avaliacao de riscos profissionais);

v' Prestacdo de cuidados de saude aos trabalhadores.

De referir, que a informacdo estatistica recolhida devera ainda permitir realizar uma monitorizacdo e
avaliacdo da intervencdo do Servico Externo de Saude do Trabalho nas empresas clientes e dos “ganhos
em salde” alcancados, para além do preenchimento do Anexo D do Relatério Unico.

v V.4.l. Lista dos elementos estatisticos de Satide do Trabalho
recolhidos nas empresas clientes

ANEXAR

VI. GESTAO DA INFORMACAO E DO CONHECIMENTO

Pretende-se que neste capitulo do Manual sejam identificados os procedimentos relativos a
organizacdo e arquivo de registos (clinicos e nao clinicos) no “Ficheiro de Saude do Trabalhador”,
partilha e transferéncia de informacao, e processos de articulagdo previsto/estabelecidos.
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Secc¢dao 6. Organizacéo da informacéo

A entidade requerente/empresa devera indicar:

v' O sistema de informagdo/aplicacdo informatica que ird utilizar/utiliza e proceder a uma breve
caracterizacao do(a) mesmo(a), evidenciando os niveis de acesso/restricdes de acesso a
informacao (ex. registo clinicos), assim como o cumprimento das exigéncias da Comissao
Nacional de Prote¢ao de Dados;

v" O processo de organiza¢do do Ficheiro de Saude dos trabalhadores das empresas clientes.

Neste ambito, deve ainda ser identificado o que a entidade requerente/empresa preconiza estabelecer,
ou ja tem estabelecido, quanto a organizagao dos:

v" Registos da empresa cliente, salientando, designadamente, os dados que sdo recolhidos
relativos a empresa, a sua atividade econdmica, aos recursos humanos, aos Servicos de
Seguranca do Trabalho, e as a¢des/medicBes ja realizadas na empresa em matéria de Saude e
Seguranca do Trabalho, entre outras informac&es, por forma a iniciar, ou a dar continuidade, a
organizacdo do Servi¢o Externo de Saude do Trabalho;

v Registos relativos ao trabalhador (ex. administrativos, clinicos), relativamente aos quais devera
ser explicitado o nivel de confidencialidade, entre outros aspetos.

v VL.B.1. Modelo de registo dos dados/informagiies relativas a
empresa cliente
v VI.B.2. Modelo de registo dos dados/informagdes do trabalhador

ANEXAR

Sec¢do 7. Arquivo de informacao

Deve ser caracterizado o processo de arquivo da informacdo da entidade requerente/empresa (em
suporte de papel e/ou eletrénico, se aplicavel) e evidenciar, pelo menos os seguintes aspetos:

v' Local e periodo de arquivo dos registos que constam no “Ficheiro de Saude do Trabalho”,
salientando aqueles que devem ser conservados e arquivados mesmo ap6s o trabalhador ter
terminado a sua exposi¢ao profissional;

Local e periodo de arquivo das fichas de aptiddo dos trabalhadores;

Profissionais e entidades autorizadas a consultarem os registos clinicos arquivados.

Seccdo 8. Transferéncia de informacao

Deve ser clarificado o processo de transferéncia de informacgdo (incluindo dos registos clinicos) de
vigilancia da saude do trabalhador, nas seguintes situacdes:

v" Cessacdo de contrato entre a entidade/empresa autorizada para a prestacdo de Servico Externo
de Saude do Trabalho e a empresa cliente;

Cessacdo da atividade da empresa de Servigo Externo de Saude do Trabalho;

Pedido do trabalhador quando este deixa de trabalhar na empresa cliente.
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Seccdo 9. Articulacdo com as empresas clientes e os trabalhadores

Deve ser clarificada a metodologia de articulacdo a realizar, ou ja realizada, entre a entidade
requerente/empresa e as empresas clientes e os trabalhadores, designadamente quanto as seguintes
matérias:

v" Realiza¢do de contrato de saude do trabalho, de acordo com a Informag¢ao Técnica 7/2014 da
Direcdo-Geral da Saude: “Requisitos do contrato de saude do trabalho - Especificaces”;

Alocacdo da Equipa de Saude do Trabalho a empresa cliente;
Articulacdo com o trabalhador representante do empregador de cada empresa cliente;
Articulacdo com o representante dos trabalhadores (eleito pelos trabalhadores).

Entrega de documentac¢do de salde do trabalho a empresa cliente (sempre que aplicavel);

SN N N

Informagdo/comunicacdo/esclarecimento a empresa cliente sobre questdes varias de saude do
trabalho, ou sobre alteracdes na prestacao do Servico Externo de Saude do Trabalho.

v V1.9.1. Modelo-tipo de Contrato de Sadde do Trabalho
v V1.9.2. Modelo(s) para comunicagéo/informagan a empresa
cliente/trabalhadores em matéria de Sadde do Trabalho

ANEXAR

Secc¢do 10. Articulacdo entre os Servicos de Saude do Trabalho e de Seguranca do Trabalho

Devera ser indicado o procedimento relativo a articulacdo entre o dominio da Saude do Trabalho e o
dominio da Seguranca do Trabalho, salientando, em especial, a metodologia a adotar, ou ja adotada,
para as seguintes situacdes:

Quando se procede a identifica¢do, analise e avaliacdo dos riscos profissionais;
Quando ocorrem acidentes de trabalho ou sao identificadas doencas profissionais;

Quando o cliente pretende realizar altera¢des nos processos/métodos de trabalho;

D R N NN

Nos casos em que a repercussao do trabalho e das condi¢cBes em que o mesmo é prestado se
revelar nociva para a saude do trabalhador;

v' Sempre que a empresa cliente solicitar a articula¢do entre os dois dominios.

Este procedimento devera clarificar a forma de articulacdo nas situagdes em que a empresa de Saude
do Trabalho e a empresa de Seguranca do Trabalho sdo a mesma entidade, se aplicavel, assim como nas
situacdes em que as entidades sdo distintas.

VII. ESPECIFICIDADES DO SERVICO DE SAUDE DO TRABALHO PRESTADO

Este capitulo s6 devera constar no Manual de Procedimento de Saude do Trabalho, quando a entidade
requerente/empresa requerer, ou tiver requerido, a Direcdo-Geral da Saude autorizagdo para:

v' A utiliza¢do de unidade mével de saude;
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v Pelo menos uma atividade ou trabalho de risco elevado.

De acordo com o requerimento efetuado, deverdo incluir no Manual de Procedimentos o(s) respetivo(s)
elemento(s), seguidamente referidos.

Seccao 11. Utilizacdo de Unidade Moével de Saude para a Satude do Trabalho

Pretende-se assegurar que na Unidade Mdvel de Saude, estabelecimento moével no qual se presta
Servico Externo de Saude do Trabalho, apesar de possuir uma reduzida area, redne condicdes e
processos analogos aos estabelecimentos fixos, que garantem uma prestagdo com qualidade.

Sempre que a entidade requerente/empresa solicite autorizacdo, ou ja seja detentora de autorizacao,
para Servico Externo de Saude do Trabalho a prestar em, pelo menos, uma Unidade Mdvel de Saude,
devera incluir no Manual de Procedimentos os seguintes aspetos, de acordo com a “Pergunta Frequente
23/12", publicada no Microsite da Saude Ocupacional da Direcdo-Geral da Saude:

v Marca, modelo e matricula da Unidade Mével de Saude;

v Modo de identificacdo (ex. logotipo) da entidade requerente/empresa na Unidade Movel de
Saude;

Condig¢des de utilizagdo da Unidade Mével de Saude;

Boas-praticas na prestacdo do Servico Externo de Saude do Trabalho em Unidade Mével de
Saude, incluindo os aspetos de planeamento do Servigo;

v" Equipa (no minimo médico do trabalho e enfermeiro) que ficara afeta a cada Unidade Moével de
Saude.

v VILIL1. Plano-tipo de registo de execugén de visitas as empresas
e das respetivas avaliagies

ANEXAR

Seccao 12. Vigilancia da saude de trabalhadores expostos a riscos elevados

Sempre que a entidade requerente/empresa solicite autorizacdo, ou seja detentora de autorizagdo, para
Servico Externo de Saude do Trabalho em pelo menos uma atividade ou trabalho de risco elevado
(artigo 79.° da Lei n.° 102/2009, de 10 de setembro), o Manual de Procedimentos deve apresentar, para
cada “risco elevado” requerido, as especificacdes da histéria clinica do trabalhador e da observacdo
condizente com a boa pratica de vigilancia especifica da salde dos trabalhadores potencialmente
expostos ao risco elevado em apreco, que constardao no Ficheiro de satide do trabalhador.

Para cada atividade/trabalho de risco elevado requerida(o) deve ser apresentado o protocolo
complementar de vigilancia da saude e de gestao do risco profissional, o qual devera incluir, entre
outros aspetos:

v Defini¢do de trabalhador exposto para a atividade/trabalho de risco elevado em questdo;
v" CondicBes e circunstancias de exposicdo profissional mais frequentes;

v" Valor(es) limite de exposicdo/valor(es) de referéncia (se aplicavel);
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Principais efeitos na sadde decorrentes da exposicdo profissional ao “risco elevado”;

Exames complementares de diagnosticos especificos (com identificacdo dos seguintes
elementos: Tipo de exame complementar de diagndstico;, Nome/ designacdo social da
empresa/clinica subcontratada; Local (morada) onde o trabalhador realiza o exame
complementar de diagndstico e respetivo contacto telefénico);

v Especificidades do exame de saude (sobretudo ao nivel da entrevista pessoal com o trabalhador,
do exame objetivo, do rastreio de efeitos precoces e reversiveis de exposi¢do a fatores de risco
profissional, e da analise comparada de dados clinicos, de dados pessoais e o trabalho);

v' Experiéncia dos profissionais da Equipa de Saude do Trabalho no que se refere ao “risco
elevado”;

v Legislacdo de apoio especifica e documentos de referéncia.

VIll. GARANTIA DA QUALIDADE DO SERVICO DE SAUDE DO TRABALHO PRESTADO

Este capitulo visa apresentar o que a entidade requerente/empresa tem delineado para assegurar os
mais elevados niveis de qualidade operacional do Servi¢o Externo de Satde do Trabalho, ao nivel da
estrutura e do processo.

Seccdo 13. Garantia de qualidade ao nivel da estrutura

Devem ser enunciadas as acGes que qualificam e atualizam os profissionais da Equipa de Saude do
Trabalho para o desempenho das suas fung¢des, e que visam garantir e potenciar as competéncias, e a
formacao adequada a nivel técnico, ético e legal.

E igualmente indispensavel referir as acdes que se destinam a assegurar a qualidade dos exames de
saude realizados aos trabalhadores, bem como os relativos a manutenc¢do/verificacdo dos
equipamentos utilizados nos exames de salde e que visam assegurar resultados fiaveis, na gama de
medi¢do em que se encontram inseridos (ex. condi¢cdes de funcionamento e/ou de calibracdo, de acordo
com as necessidades e exigéncias dos equipamentos).

Neste contexto, o Manual de Procedimentos deve referir:

v" Processo estabelecido para formacao (interna e externa) e de atualiza¢do dos profissionais da
Equipa de Saude do Trabalho (ex. reunifes, disponibilizacdo de legislagdo e compilacdo de
informacdo técnica e cientifica, participacdo em seminarios, formacdo e informacdo, entre
outros).

Processo de formacdo de novos colaboradores (ex. novos médicos do trabalho).

Plano de calibracdo/verificagdo/manutencdo dos equipamentos da Saude do Trabalho,
indicando, sempre que aplicavel, a entidade certificada para o controlo metrolégico do
equipamento.

v' Acdes para avaliacdo dos exames de saude realizados pelos profissionais de sadde do Servico de
Saude do Trabalho (ex. avaliagdo documental, auditorias internas e externas, avaliacdo de
resultados/ganhos em saude).
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v Iniciativas/parcerias no ambito da investigacao/pesquisa em Saude do Trabalho.

v VIILI3.1. Registo para levantamento anual de necessidades de
formagdo e de atualizagéo dos profissionais da Equipa de Sade

do Trabalho
v VIIIl.13.2. Registo de equipamentos e do seu controlo

ANEXAR

Seccao 14. Garantia de qualidade ao nivel do processo

A satisfacdo das empresas clientes € um requisito que deve suportar o processo de melhoria continua
da prestacao em Saude do Trabalho, pelo que a avaliacao do grau de satisfacdo dos clientes, de acordo
com critérios de qualidade pré-definidos, é de extrema relevancia para avaliar a intervencdo junto das
empresas clientes.

Adverte-se que, o contrato celebrado entre a entidade requerente/empresa e a empresa cliente (vide
Informacao Técnica 7/2014, da Dire¢do-Geral da Salude) podera permitir uma analise comparativa entre
o contratualizado e o executado/implementado, podendo desta forma contribuir para a analise do nivel
de satisfacao.

Real¢a-se ainda, a importancia de uma adequada selecdo, qualificacdo e avaliagao dos fornecedores e
servicos subcontratados para assegurar a qualidade dos servigos prestados pela entidade
requerente/empresa. Neste contexto, € essencial garantir a qualificagcdo dos fornecedores que fornecem
produtos, materiais, equipamentos e servicos a entidade requerente/empresa.

Assim, ao nivel do processo devem vir mencionados no Manual de Procedimentos os seguintes aspetos:

v Avalia¢do da boa pratica da implementa¢do do Manual de Procedimentos de Saude do Trabalho
em apreco;

v" Monitorizagdo e avaliagdo do Servico Externo de Saude do Trabalho prestado
(intervencdo/desempenho) junto das empresas clientes e dos respetivos trabalhadores - incluir
metodologia, critérios de qualidade considerados e metodologia utilizada (ex. inquérito);

v Critérios de selecdo e avaliacdo de fornecedores e servigos subcontratados (ex. andlises clinicas).

v VlIL14.1. Modelo-tipn de monitarizagéo e avaliagin do Servigo
Externo de Saide do Trabalho junto das empresas clientes e dos
respetivos trabalhadores

ANEXAR

IX. REFERENCIAIS / BIBLIOGRAFIA

Neste capitulo a entidade requerente/empresa devera indicar os principais referenciais aplicaveis em
matéria de Saude do Trabalho (legislacdo, normas, orientacdes, documentos técnicos, entre outros), de
organismos nacionais e internacionais, bem como outros documentos que a entidade
requerente/empresa tenha consultado na elaboracdo do Manual de Procedimentos de Saude do
Trabalho.
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VIll. GESTAO DA INFORMAGCAO E DO CONHECIMENTO

Seccdo 6. Organizacao da informacdo

Seccdo 7. Arquivo de informacao

Seccdo 8. Transferéncia de informacao

Seccdo 9. Articulagdo entre a Equipa de Saude do Trabalho a Gestdo de Topo e os trabalhadores

Seccdo 10. Articulacdo entre os Servicos de Saude do Trabalho e de Seguranca do Trabalho
IX. GARANTIA DA QUALIDADE DO SERVICO DE SAUDE DO TRABALHO PRESTADO

Seccao 11. Garantia de qualidade ao nivel da estrutura

Sec¢do 12. Garantia de qualidade ao nivel do processo
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O modelo-tipo de indice, anteriormente apresentado, indica a estrutura base do Manual de
Procedimentos de Saude do Trabalho, que deve ser adotada pelas empresas/estabelecimentos de
qualquer ramo de atividade econdémica (vide Nota 1), independentemente do tipo de modalidade de
organizacdo de Servico de Saude do Trabalho (interno, externo ou comum).

Neste contexto, a presente Nota Explicativa pretende ser orientadora da boa pratica para a elaboracdo
do Manual de Procedimentos de Saude do Trabalho, e elucidar quanto aos conteddos minimos
indispensaveis e que devem constar em cada capitulo do indice. Salienta-se, que poderdo ser acrescidos
outros capitulos, tematicas ou assuntos que a empresa/estabelecimento entenda como necessarios e
pertinentes constar no Manual.

Visando uma implementacdo gradativa da presente Informacdo Técnica, salienta-se que se
considera prioritario a organizacdao de Manual de Procedimentos de Saude do Trabalho em médias e
grandes empresas/estabelecimentos (mais de 50 trabalhadores). Neste contexto, deve-se salientar
que, nas referidas empresas/estabelecimentos, quando os Servicos de Saude do Trabalho tém uma
organizacdo externa, de acordo com o estabelecido no artigo 78.° da Lei n.° 102/2009, de 10 de
setembro, estes devem ser preferencialmente realizados nas instalacdes da
empresa/estabelecimento.

De realcar ainda, que o Manual de Procedimentos de Saude do Trabalho deve ser elaborado sob
orientacdo técnica do(s) Médico(s) do Trabalho, responsavel(eis) pela vigilancia da saldde dos
trabalhadores da empresa/estabelecimento em questao.

Devera ser prevista a periédica revisao/atualiza¢do/reestruturacao do Manual de Procedimentos.

Nota 1: A Gestdo de Topo da empresa/estabelecimento é responsavel por definir e instituir uma Politica de
Saude Ocupacional (também denominada por Politica de Saude e Seguranca do Trabalho). Esta Politica é um
conjunto de intencBes, formalmente expressa pela Gestdo de Topo em documento escrito, datado e assinado,
que evidencia o reconhecimento e a importancia prestada(o) pela(o) empresa/estabelecimento a saude e
seguranca do trabalho, para além do comprometimento em fornecer um enquadramento de suporte a
organiza¢do e atuacdo do Servico de Saude e Seguranca do Trabalho e ao estabelecimento de objetivos
(institucionais e dos trabalhadores) nesta matéria (vide Norma Portuguesa NP 4397/2008, relativa aos Sistemas de
gestdo da seguranca e saude do trabalho).

A Politica de Sauide Ocupacional devera ser divulgada aos trabalhadores, e outras partes interessadas, e atualizada
sempre que necessario. No processo de definicdo/elaboracdo desta Politica, deve-se privilegiar a participacdo dos
trabalhadores. Entre outros aspetos, a Politica de Saude Ocupacional deve assegurar o compromisso da(o)
empresa/estabelecimento quanto:

a) A garantia de um ambiente de trabalho seguro e saudével a todos os trabalhadores, designadamente pelo
cumprimento do quadro legal neste ambito.

b) A aplicacdo das necessarias medidas de prevencdo e protecdo que evitem/minimizem os danos para a
saude dos trabalhadores, tendo por base a avaliacdo e gestdo dos riscos profissionais.

c) A adequada organizacdo do Servico de Salude e Seguranca do Trabalho, designadamente pela
disponibilizacdo dos recursos essenciais ao funcionamento do Servico.

d) A disponibilizacdo, a todos os trabalhadores, da informacdo e formacdo necessarias ao incremento da
cultura de seguranca do trabalho e da promog¢do da saude dos trabalhadores.

e) A melhoria continua da gestio da satide e seguranca do trabalho da(o) empresa/estabelecimento.
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Constituindo um capitulo introdutério do Manual de Procedimentos de Saude do Trabalho, devera,

entre outros aspetos, mencionar:

v' Afinalidade do Servico de Saude do Trabalho;

v" O objetivo do Manual de Procedimentos em apreco;

v" O compromisso do cumprimento e da divulgacdo das determinac¢bes que constam no Manual
por todos os profissionais da Equipa de Saude do Trabalho afetos a empresa/estabelecimento;

v' A aprovacdo do Manual de Procedimentos pela Gestdao de Topo da empresa/estabelecimento.

Il. APRESENTACAO DA EMPRESA/ESTABELECIMENTO

Este capitulo do Manual de Procedimentos deve apresentar um enquadramento institucional relativo
a empresa/estabelecimento, a sua atividade e aos seus trabalhadores, designadamente:

Breve caraterizacdo da atividade da empresa/estabelecimento e suas instalacées;

Breve caracterizacao da populac¢do trabalhadora da empresa/estabelecimento;

Politica de Saude Ocupacional da empresa/estabelecimento (Norma Portuguesa NP 4397/2008,
relativa aos Sistemas de gestao da seguranca e saude do trabalho);

v' Organograma da empresa, destacando o posicionamento do Servico de Saude do Trabalho no

mesmo.

Ill. APRESENTAGAO DO SERVICO DE SAUDE DO TRABALHO

Pretende-se que este capitulo do Manual de Procedimentos caracterize, sumariamente, o Servi¢o de

|
Nota 2:

- Sempre que a empresa/estabelecimento possua
um Servico integrado de Salude e Seguranca do
Trabalho (ou Servico de Saude Ocupacional), o
mesmo deve vir referido no Manual de
Procedimentos, e tido em consideragao nos pontos
mencionados.

Saude do Trabalho da empresa/estabelecimento,
indicando, entre outros aspetos, os seguintes (vide
Nota 2):

v Modalidade de organizacdao do Servico de
Saude do Trabalho;

v" Func¢Bes e competéncias do Servico de Saude
do Trabalho na empresa/estabelecimento;

v" Recursos gerais do Servico de Saude do
Trabalho (humanos, materiais e financeiros).
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Nota 3:

- Ndo é compativel com a necessaria
qualidade do Servico de Saude do
Trabalho a mudanca constante de
médico e enfermeiro do trabalho
perante um grupo de trabalhadores.

- O médico e o enfermeiro do
trabalho “responsaveis” pela Saude
do Trabalho sdo os que procedem ao
acompanhamento da saude dos
trabalhadores da empresa/
estabelecimento.

e EYEY}Y}YTNS
Nota 4:

- Em termos de instalagdes e
equipamentos, o Servi¢co de Saude do
Trabalho deve respeitar o}
preconizado no Decreto-Lei n.°
243/86, de 20 de agosto (Regulamento
Geral de Higiene e Seguranca do Trabalho
nos Estabelecimentos Comerciais de
Escritério e Servicos), na Portaria n.°
987/93, de 6 de outubro (Requisitos
minimos para o exercicio da atividade das
Clinicas e dos Consultérios Médicos), e na
Circular Normativa 06/DSPPS/DCVAE,
da Direcdo-Geral da Saude (Servicos de
Saude do Trabalho/Saude Ocupacional -
Condicées minimas das instalacdes,
equipamentos e utensilios).

Nota 5:

- Quando o Servico de Saude do
Trabalho é organizado em
modalidade “externa” as unidades
moéveis de salde sb6 podem ser
utilizadas se estiverem previamente
autorizadas pela Direcdo-Geral da
Saude. Quando as unidades moéveis
de saulde estdo autorizadas, a
matricula consta na “Lista das
empresas autorizadas a prestar
Servicos Externos de Saude do
Trabalho” (consulte o Microsite da
Saude Ocupacional), e devem estar
devidamente identificadas com o
logotipo da empresa prestadora.
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IV. EQUIPA DE SAUDE DO TRABALHO

O presente capitulo deve evidenciar a constituicdo, as funcgdes, e
as responsabilidades da Equipa de Saude do Trabalho, salientar o
funcionamento desta Equipa no contexto empresarial da
empresa/estabelecimento (vide Nota 3). Neste sentido, devem ser
indicadas:

v" As fun¢bes e responsabilidades da Equipa de Saude do
Trabalho;

v As funcBes e responsabilidades de cada profissional da
Equipa de Saude do Trabalho, nomeadamente do médico do
trabalho e do enfermeiro do trabalho;

v' 0(s) nome(s) do(s) médico(s) do trabalho responsavel(eis)
pela vigilancia da saude dos trabalhadores da
empresa/estabelecimento e tempo afeto (horario e tempo mensal)
para a prestacdo da sua atividade, indicado de forma individualizada;

v 0O(s) nome(s) do(s) enfermeiro(s) do trabalho afeto(s) a
empresa/estabelecimento e tempo afeto (horario e tempo mensal)
para a prestagdo da sua atividade, indicado de forma individualizada.

v 0(s) nome(s) do(s) outros profissionais (se aplicavel) a
empresa/estabelecimento e tempo afeto (horario e tempo mensal)
para a prestacdo da sua atividade, indicado de forma individualizada.

V. INSTALACOES E EQUIPAMENTOS DO SERVICO DE SAUDE
DO TRABALHO

Neste capitulo (vide Nota 4) deve-se indicar e caracterizar,
sumariamente, as instala¢des e os equipamentos do Servico de
Saude do Trabalho, designadamente:

v' Indicar, objetivamente, o(s) local(ais)/ instalacdo(&es)/
estabelecimento(s) onde sao prestados os cuidados de saude do
trabalho aos trabalhadores (e aos quais os trabalhadores tém de se
deslocar para proceder a vigilancia da saude), sejam estes fixos ou
moéveis: se fixo indicar a morada e o contacto telefénico; se mével
indicar marca, modelo e matricula da Unidade Mével de Saude.

v" Indicar, sumariamente, os equipamentos disponiveis para a
prestacao do Servico de Saude do Trabalho.

De referir, que as médias/grandes empresas que possuem
estabelecimentos de micro dimensdo (até 9 trabalhadores) que
estejam localizados em zona geografica pouco acessivel ao
estabelecimento fixo da empresa (sede/administracdo central), ou
ainda quando se trata de estaleiro ou posto de trabalho mdvel,
podem recorrer ao uso de Unidade Moével de Saude para prestar os
necessarios cuidados de Saude do Trabalho (vide Nota 5).
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VI. PLANEAMENTO E GESTAO DO SERVICO DE SAUDE DO TRABALHO

Considera-se que neste capitulo deverao ser apresentados os principais aspetos estruturantes e
orientadores da acdo em Saude do Trabalho, quanto as seguintes vertentes:

]
Nota 6:

- Considera-se como boa prética
da organizacdo do Servico de
Salde do Trabalho a existéncia
de um “Programa de Atividades

de Saude do Trabalho”,
elaborado pela Equipa de Saude
do Trabalho da empresa/

estabelecimento.
|
Nota 7:

- A empresa/estabelecimento,
através do Servico de Saude do
Trabalho, é responsavel por
elaborar e implementar um
“Plano de prevencdo de riscos
profissionais” (artigo 98.° da Lei
n.° 102/2009, de 10 de setembro,
e respetivas alteracbes), que
devera ser aprovado pela Gestédo

de Topo.
]

v Principais objetivos do Servico de Saude do Trabalho;

v' Considera¢des sobre planeamento e gestdo da acdo em
Saude do Trabalho, incluindo a elaboragdo de Programa de
Atividades de Saude do Trabalho e de Relatério de Atividades de
Saude do Trabalho, de base anual e, eventualmente, plurianual;

v' Metodologia geral de interven¢do do Servico de Saude do
Trabalho na empresa/estabelecimento em apreco.

VII. ATIVIDADES DO SERVICO DE SAUDE DO TRABALHO

Neste capitulo do Manual de Procedimentos pretende-se que a
Equipa de Saude do Trabalho identifique e caracterize as
principais atividades (vide Nota 6) que preconiza prestar, ou ja
presta, na empresa/estabelecimento, e o0s procedimentos
estabelecidos para a boa execuc¢do/boa pratica.

O Manual de Procedimentos de Saude do Trabalho deve integrar, de
forma individualizada, os procedimentos/ processos relativos as
atividades seguidamente indicadas nas Secc¢bes:

Seccao 1.

Deve-se indicar a metodologia (geral) de identificagcdo, avaliacao e
gestdo do risco profissional (incluindo a avaliagdo das condi¢8es de

trabalho e a avaliacdo decorrente da vigilancia da saude dos trabalhadores), os principais critérios de
analise/avaliacdo utilizados e o plano-tipo de prevencdo de riscos profissionais (incluindo acfes de
prevencao e de melhoria) que a Equipa de Saude do Trabalho preconiza estabelecer, ou ja estabeleceu
na empresa/estabelecimento (vide Nota 7).

Neste contexto, deverao ser referenciadas:

v As visitas aos locais de trabalho pela Equipa de Saude do Trabalho;

v" O processo de planeamento estipulado para as mesmas e 0s seus executores;

v As principais avaliagbes de risco profissional efetuadas e/ou planeadas realizar na
empresa/estabelecimento.
gé v VIL1I. Modelo(s) de registo em matéria de gesto dos riscos
x profissionais
> v VIL1.2. Modelo(s) de registo/relatorio utilizado(s) nas visitas aos
< |ocais de trabalho
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Seccao 2.

Devera existir uma abordagem em sete principais vertentes: a) Aspetos gerais da vigilancia da saude; b)
Exames de saude e sua caracterizacao; c) Circuito processual do exame de saude; d) Exames
complementares de diagnéstico; e) Doenca profissional; f) Acidente de trabalho; g) Vacinacdo dos
trabalhadores.

Sao seguidamente apresentados os principais aspetos a referir em cada vertente.

Subsecgdio 2.1.

Deve-se, pelo menos, abordar os seguintes aspetos:

v/ Salientar as boas praticas subjacentes a uma adequada e continua vigilancia da saude dos
trabalhadores.

v Evidenciar que a vigilancia de saude dos trabalhadores é efetuada em func¢do das exigéncias do
trabalho e dos fatores de risco profissional a que um dado trabalhador se encontra exposto,
bem como em func¢do da repercussao destes fatores na saude do trabalhador.

v Indicar o(s) programa(s)-tipo de vigilancia da saude dos trabalhadores para as situa¢des em que
a avaliacdo de risco profissional foi considerada “grave” ou “muito grave”.

v Referenciar aspetos relativos a:
o Detecdo precoce de sinais e sintomas de doenca ligados ao trabalho;

o Limitacdo ou controle da progressao da doenca e das suas consequéncias ou
complicag¢bes;

o Diminui¢do/supressdo da (re)incidéncia da doenca ou de acidente de trabalho;
o Readaptac¢do/reintegracao do trabalhador com incapacidade; entre outros.

v Indicar as diligéncias a adotar, quando a repercussao do trabalho e as condi¢bes em que o
mesmo é prestado se revela nociva para a saude do trabalhador;

v Evidenciar as situa¢fes de encaminhamento do trabalhador para médico de familia/médico
assistente, assim como a referenciacdo do trabalhador para médico especialista.

v Indicar o procedimento em situa¢Bes emergentes solicitadas pela empresa/estabelecimento (ex.
situacdo de doenca/acidente em periodo noturno ou num feriado; admissdo de novos
trabalhadores).

v VII.2.1.\. Modelo(s) de registo/de relatério de encaminhamento do
trabalhador para médico de familia/médico assistente

v WIl.2.1.2. Modelo(s) de requisigdo de parecer a médico
especialista

ANEXAR

Subsecgdo 2.2.

Devem ser indicados quais os exames de salde (de admissdo, periédicos, ocasionais e outros)
realizados pela Equipa de Saude do Trabalho aos trabalhadores da empresa/estabelecimento, e
explicitar:

v" Tipo de exames de saude;
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v Periodicidade dos exames de saude;
v' SituacBes em que cada exame de saude deve ser realizado;
v SituacBes em que se prevé o aumento da frequéncia dos exames periddicos;
v Caracterizacdo dos seguintes componentes que integram o(s) exame(s) de saude:
o Entrevista pessoal com o trabalhador;
o Exame objetivo;
o Rastreio de efeitos precoces e reversiveis de exposi¢do a fatores de risco profissional;
o Vigilancia biolégica, incluindo o conhecimento do estado vacinal do trabalhador;

o Analise comparada de dados clinicos e pessoais com as exigéncias do trabalho, a carga
de trabalho e os riscos profissionais identificados a que o trabalhador se encontra
exposto.

Subsecgdo 2.3.

Deve-se indicar o circuito processual estabelecido pela Equipa de Saude do Trabalho para a realiza¢ao
dos exames de saude, abordando, no minimo, os seguintes aspetos:

v" Agendamento de consulta/exames;

v' Acolhimento do trabalhador nas instalacbes em que realiza a vigilancia da saude dos
trabalhadores;

v Abertura/continuidade do “Ficheiro de salde do trabalhador” - recolha de dados individuais e
administrativos;

v' Concretizacdo de consulta(s) ao trabalhador (pelo médico do trabalho e pelo enfermeiro do
trabalho);

v" Encaminhamento sequente do trabalhador (ex. para exames complementares de diagndstico,
para consulta de especialidade médica, para acompanhamento pelo médico de familia/médico
assistente do centro de salide ou outro);

v" Emissdo da Ficha de aptidao, destacando os seguintes aspetos:
* Processo de preenchimento da Ficha de aptidao;
» Informacdo da avaliacdo da aptiddo profissional ao trabalhador;

= Comunicagdo da avaliacdo da aptiddo profissional do trabalhador a Gestdo de
Topo/recursos humanos da empresa/estabelecimento (em papel e/ou por via
eletrénica);

»= Arquivo da Ficha de aptidao.

De realcar que este circuito/marcha processual deve ser acompanhado de registos adequados, no que
se refere aos dados administrativos do trabalhador e aos dados do “Ficheiro de Saldde do
Trabalhador” (ficheiro que devera incluir, no minimo, os registos clinicos, de enfermagem e de
vacinacdo, os exames complementares de saude, a avaliagao do local de trabalho, e a ficha de aptidao
profissional).
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v VI1.2.3.1. Madelo(s) de “Ficheirn de saude do trabalhador”

v" VII.2.3.2. Modelo(s) utilizados no circuito/marcha processual (ex.

convocatdria do trabalhador no ambito da Sadde do Trabalho)

VI1.2.3.3. Modelo de Ficha de aptiddo praprio da entidade

requerente/empresa, de acordo com o estabelecido na Portaria n.2

299/2007, de |6 de margo

v WII.2.3.4. Modelo de "Informagéo clinica” [para, sempre que necessério, o
médico do trabalho entregar ao trabalhador no decurso de uma consulta]

ANEXAR
AN

Subsecgdo 2.4.

Devem ser identificados os exames complementares de diagndstico que a Equipa de Saude Ocupacional
estabeleceu como necessarios, bem como os requisitos que podem justificar a requisicdo de outros
exames complementares de diagndstico.

Sempre que o Servico de Saude do Trabalho recorrer a subcontratacdo, para efeitos da realizacdo de
exames complementares de diagndstico, devera ser explicitado esta situagdo no Manual e indicar-se os
seguintes elementos:

v Tipo de exame complementar de diagndstico;
v" Nome/ designacgdo social da empresa clinica subcontratada;

v" Local (morada) onde o trabalhador realiza o exame complementar de diagndstico e respetivo
contacto telefénico.

v VII.2.4.1. Modelo(s) de requisigin de exames complementares de
diagnastico

v VII.2.4.2. Capia de contrato/acordo/ protocolo celebrado com
empresa /clinica subcontratada

ANEXAR

Subseccgdo 2.5.

A Equipa de Saude do Trabalho devera descrever no Manual de Procedimentos:
v' O procedimento de participacdo de suspeita ou de agravamento de doenca profissional;

v" O acompanhamento de salde preconizado, ou que ja é realizado, a trabalhadores com doenca
profissional participada ou confirmada;

v. O acompanhamento quanto a adequacdo do trabalhador a funcdo profissional,
designadamente no ambito da reintegracdo profissional e da readaptacao ao trabalho.

Neste contexto, deverd ainda ser referido: o responsavel pela participacdo de doenca profissional; as
diligéncias prévias a participacao; o registo efetuado nesta situa¢do; a entidade a que se envia a
participagao; o processo de arquivo da copia da participacdo; a informacdo a Gestao de topo/recursos
humanos da empresa/estabelecimento quanto a participagdo/comunicacdo de doenca profissional,
entre outros aspetos.

v VII.2.5.1. Modelo de participagéo de doenga profissional

v WII.2.5.2. Modelo de comunicagéo & Gestdo de Topo da
empresa/estabelecimento quanto as restrigdes 4 fungéo
desempenhada pelo trabalhador ou as necessidades de
recolocagdn e/ou de readaptagéo do local de trabalho

ANEXAR
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Subsecgdio 2.6.

A Equipa de Saude do Trabalho devera descrever a metodologia de analise/investigacdo epidemioldgica
de acidente de trabalho e o responsavel pela sua execugdo, nas seguintes situacdes:

v

v

v

Acidentes de trabalho que conduzem a mais de 3 dias de baixa ao trabalho;

Acidentes que evidenciem uma situacdo particularmente grave na perspetiva da seguranca e da
saude no trabalho;

Acidentes mortais.

Neste contexto, deve ainda ser referida qual a metodologia de recolha e organiza¢do dos elementos
necessarios as comunicagdes/participa¢des de acidente de trabalho, assim como o responsavel
(responsaveis) nesta matéria.

v" VI.2.6.1. Modelo(s) de analise/investigagdn epidemioldgica do
acidente de trabalho (inquérito epidemioldgico)

v VII.2.6.2. Modelo de comunicagéo de acidente de trabalho mortal
ou que evidencie uma situagdo particularmente grave na
perspetiva da sequranga e da saide no trabalho

ANEXAR

Subsecgdio 2.7.

A Equipa de Saude do Trabalho devera descrever o que preconiza realizar, ou ja realiza, no dmbito da
prevencdo de determinados riscos profissionais de natureza biologica através da vacina¢do dos
trabalhadores. Deve-se realcar os seguintes aspetos:

v

v
v
v

AN

Quem é responsavel pela execug¢do da vacinacdo;
Informacdo prestada ao trabalhador sobre a vacinagao;
Registo das inocula¢des administradas/verificagdo do estado vacinal do trabalhador;

Protocolo (sempre que aplicavel) estabelecido com a Administracdo Regional de Saude para
fornecimento de vacinas e/ou para manutencao da rede de frio;

Aplicagdo das diretrizes do Programa Nacional de Vacinac¢do da Dire¢do-Geral da Saude;

Implementagdo do preconizado nas orienta¢Bes/normas da Direcdo-Geral da Saude relativas a
vacinacdo (ex. tétano, hepatite B, gripe, entre outras).

v VII.2.7.1. Modeln(s) tipo de informagéo aos trabalhadores no
ambito da vacinagan

v" VII.2.7.2. Modeln(s) de registo das inoculagiies administradas
/estado vacinal do trabalhador

ANEXAR
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Seccao 3.

Deve ser evidenciada a metodologia de organizagdo e implementacao de atividades de promocao de
saude no local de trabalho (vide Nota 8) que a Equipa de Saude do Trabalho ird implementar, ou que ja
implementa, e que visa:

v Melhorar as condi¢bes de trabalho,
I incluindo a vertente organizacionaL e/ou;

Nota 8: v" Reduzir/eliminar 0s
. 2 , comportamentos/estilos de vida e/ou as praticas

- A empresa/estabelecimento, através do Servico ) . .
de Sadide do Trabalho, é responsvel por de trabalho (riscos profissionais) que conduzem a
desenvolver “atividades de promocdo da sadde” situacbes adversas na saude e bem-estar dos
(artigo 98.° da Lei n.° 102/2009, de 10 de trabalhadores.
setembro, e respetivas ~alteragoes), que deverdo Neste contexto, deve-se identificar:
ser aprovadas pela Gestao de Topo.

v" Metodologia de avaliacdo das necessidades
e das expetativas dos trabalhadores no ambito da

promoc¢do da saude;

v' Abordagem de aconselhamento, no ambito da promoc¢do da saude, prestado aos trabalhadores
durante as consultas de Saude do Trabalho;

v" Plano (geral) de intervencdo em matéria de promoc¢ao da saude (podendo indicar-se alguns
exemplos de atividades/programas/projetos de promo¢do da saude para a
empresa/estabelecimento).

v VIL3.1. Modelo(s) de informagén/aconselhamento em promogéo

de sadde realizadas durante as consultas (ex. folhetos)

VII.3.2. Modeln(s) de registo e avaliagan das necessidades e das

expetativas de promogan da saiide na empresa/estabelecimento

v" VII.3.3. Modelo(s) de registo e avaliagdo das agfies de promogéo
da saide realizadas na empresa/estabelecimento

ANEXAR
\

Seccdo 4.

Deve ser evidenciada qual a metodologia de organizacdo e implementacdo do programa de formacao e
informacdo, em matéria de saude do trabalho, aos trabalhadores da empresa/estabelecimento. De
salientar, que a metodologia, em apreco, deve ter por base a avaliacdo dos principais riscos profissionais
diagnosticados na empresa/estabelecimento, e dos resultados da vigilancia da sadde dos trabalhadores,
para além de questdes genéricas e transversais a tematica de Saude e Seguranca do Trabalho.

Deve ser prestada especial énfase a formacao dos trabalhadores em “Emergéncia e Primeiros Socorros
no local de trabalho”, de acordo com o estabelecido na Informag¢do Técnica n.° 03/2012, da Direcdo-
Geral da Saude.

v V.41 Programa-tipo de informagéo e de formagio

VII.4.2. Modelos(s) de registo e avaliagén das agies de
informagén

v VI.4.3. Modelos(s) de registo e avaliagéo das agtes de formagéo

ANEXAR
AN
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Deve ser evidenciada qual a metodologia de recolha, organizagao, analise e comunicacdo dos elementos
estatisticos de Saude do Trabalho da empresa/estabelecimento. Neste contexto, consideram-se como
principais areas a abordar as seguidamente indicadas:

v' Demografia da populacdo trabalhadora;

v Estado de saude da popula¢do trabalhadora (em especial, a morbi-mortalidade da populacdo
trabalhadora e principais causas de doenca e de acidente de trabalho);

v' Organizac¢do de trabalho da populagdo trabalhadora;

v' CondicBes de trabalho e riscos profissionais (engloba a avaliacao de riscos profissionais);

v" Presta¢do de cuidados de saude aos trabalhadores.

De referir, que a informacao estatistica recolhida devera ainda permitir realizar uma monitorizagao e
avaliacdo da intervencao do Servico de Saude do Trabalho da empresa/estabelecimento e dos “ganhos
em saude” alcancados, para além do preenchimento do Anexo D do Relatério Unico.

o v VILA.\. Lista dos elementos estatisticos de Saude do Trabalho
< ) .
X recolhidos na empresa/estabelecimento
P
<
VIIL. GESTAO DA INFORMAGCAO E DO CONHECIMENTO

Pretende-se que neste capitulo do Manual sejam identificados os procedimentos relativos a
organizacdo e arquivo de registos (clinicos e ndo clinicos) no “Ficheiro de Saude do Trabalhador”,
partilha e transferéncia de informacao, e processos de articulagdo previsto/estabelecidos.

1
Nota 9:

- O acesso aos registos clinicos, a sua
transmissao e divulgacao, assim como o uso da
informacdo contida no Ficheiro de Saude do
trabalhador (a informacdo clinica), encontra-se
regulada por legislacdo nacional e codigos de
ética dos profissionais de saude. Chama-se
especial aten¢do para o artigo 109° da Lei n.°
102/2009, de 10 de setembro, e suas alteracdes,
o artigo 11° da Lei n.° 67/78 de 26 de outubro, e
a Deliberacdo n.° 41/2006 da Comissdo
Nacional de Prote¢do de Dados.

Seccao 6.
A Equipa de Saude do Trabalho devera indicar:

v' O sistema de informacgdo/aplicacdo informatica
que ira utilizar/utiliza e proceder a uma breve
caracterizacdo do(a) mesmo(a), evidenciando os niveis
de acesso/restricbes de acesso a informacdo (ex.
registo clinicos), assim como o cumprimento das
exigéncias da Comissdo Nacional de Protecdo de Dados
(vide Nota 9);

v O processo de organizacdo do Ficheiro de
Saude dos trabalhadores da empresa/estabelecimento.

Deve-se ainda identificar o que a Equipa de Saude do
Trabalho preconiza estabelecer, ou ja tem estabelecido,
quanto a organizagdo dos:

v Registos da empresa/estabelecimento, relativos

a alteracBes das instalacdes ou as acBes/medicdes ja realizadas na empresa/estabelecimento
em matéria de Saude e Seguranca do Trabalho, entre outras informacdes.
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v' Registos do trabalhador relativamente aos quais devera ser explicitado quais os dados que
requerem confidencialidade, entre outros aspetos.
2:‘ v VILB.I Modelo de registo dos dados/informagies relativas a
x empresa/estabelecimento
=2 v VIILB.2. Modelo de registo dos dados/informagdes do
< trabalhador
Seccao 7.

Deve ser caracterizado o processo de arquivo da informacdo do Servico de Saude do Trabalho (em

suporte

de papel e/ou eletrénico, se aplicavel), bem como evidenciada a atualiza¢do e o arquivo dos

seguintes elementos (de acordo com o artigo 98° da Lei n.° 102/2009, e suas alteragdes,

designa

v

v

Seccao

damente para efeitos de consulta:
Resultados das avalia¢des de riscos profissionais;

Lista de acidentes de trabalho que tenham ocasionado auséncia por incapacidade para o
trabalho, bem como acidentes ou incidentes que assumam particular gravidade na perspetiva
da seguranca no trabalho;

Relatério(s) sobre acidentes de trabalho que originem auséncia, por incapacidade para o
trabalho, ou que revelem indicios de particular gravidade na perspetiva da seguranca no
trabalho;

Lista das situa¢des de baixa por doenca e do numero de dias de auséncia ao trabalho, a ser
remetida pelo servico de pessoal e, no caso de doencas profissionais, a relacdo das doencas
participadas;

Lista das medidas, propostas ou recomendag¢des formuladas pelo Servico de seguranca e de
saude no trabalho.

v VIIl.7.1. Modelo de registo dos dados/informagies relativas a
empresa/estabelecimento

v VIIL.7.2. Modelo de registo dos dados/informagies do
trabalhador

ANEXAR

8.

Deve ser clarificado o processo de transferéncia de informacdo (incluindo dos registos clinicos) de

vigilanci

v

v

v

ia da saude do trabalhador, nas seguintes situacdes:
Cessacdo da atividade do Servico de Saude do Trabalho/Equipa de Saude do Trabalho;
Pedido do trabalhador quando este deixa de trabalhar na empresa/estabelecimento;

Cessacao de contrato entre a entidade/empresa autorizada para Servico Externo de Saude do
Trabalho e a empresa cliente - nas situa¢fes em que a modalidade de organizacdo da Saude do
Trabalho é “externa”.

Manual
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Seccao 9.

Deve ser clarificada a metodologia de articulacdo a realizar, ou ja realizada, entre a Equipa de Saude do
Trabalho (vide Nota 10) e:
| v A Gest3o de Topo da

empresa/estabelecimento ou trabalhador

Nota 10:
representante do empregador;

- Nas situacbes em que o Servico de Saude do

: : v Os trabalhadores da
Trabalho é prestado por empresa autorizada a . .
prestar Servico Externo de Saude do Trabalho, a empresa/estabelecimento, designadamente com o
empresa/estabelecimento deve celebrar contrato representante dos trabalhadores (eleito pelos
de saude do trabalho, de acordo com a trabalhadores).

Informacdo Técnica 7/2014 da Direcao-Geral da
Saude - “Requisitos do contrato de saude do
trabalho: Especificagdes”.

O interlocutor da empresa/estabelecimento devera
constar no Manual de Procedimentos (indicacdo de

nome e respetivo contacto telefnico).
|

Seccao 10.

Devera ser indicado o procedimento relativo a articulacdo entre o dominio da Saude do Trabalho e o
dominio da Seguranca do Trabalho, salientando, em especial, a metodologia a adotar, ou j& adotada,
para as seguintes situacdes:

Quando se procede a identificagdo, analise e avaliacdo dos riscos profissionais;
Quando ocorrem acidentes de trabalho ou sao identificadas doencas profissionais;

Quando existam/sejam previstas alteracdes nos processos/métodos de trabalho da
empresa/estabelecimento;

v" Nos casos em que a repercussao do trabalho e das condi¢es em que o mesmo é prestado se
revelar nociva para a saude do trabalhador.

IX. GARANTIA DA QUALIDADE DO SERVICO DE SAUDE DO TRABALHO PRESTADO

Este capitulo visa apresentar o que a empresa/estabelecimento tem delineado para assegurar os mais
elevados niveis de qualidade operacional do Servico de Salude do Trabalho, ao nivel da estrutura e do
processo.

Seccao 11.

Devem ser enunciadas as ac¢fes que qualificam e atualizam os profissionais da Equipa de Saude do
Trabalho para o desempenho das suas fung¢des, e que visam garantir e potenciar as competéncias, e a
formacdo adequada a nivel técnico, ético e legal.

E igualmente indispensavel referir as acdes que se destinam a assegurar a qualidade dos exames de
saude realizados aos trabalhadores, bem como os relativos a manutencao/verificacdo dos
equipamentos utilizados nos exames de saude e que visam assegurar resultados fiaveis, na gama de
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medi¢do em que se encontram inseridos (ex. condi¢des de funcionamento e/ou de calibragdo, de acordo
com as necessidades e exigéncias dos equipamentos).

Neste contexto, o Manual de Procedimentos deve referir:

v

Processo estabelecido para formacao (interna e externa) e de atualizacdo dos profissionais da
Equipa de Saude do Trabalho (ex. reunifes, disponibilizacdo de legislagdo e compilacdo de
informacao técnica e cientifica, participacdo em seminarios, formacao e informacgdo, entre

outros).

Processo de formacgdo dos trabalhadores no ambito da sadde ocupacional.

AcBes para avaliagdo dos exames de saude realizados (ex. avaliagdo documental, auditorias
internas e externas, avalia¢cdo de resultados/ganhos em saude).

Iniciativas/parcerias no ambito da investiga¢cdo/pesquisa em Saude do Trabalho.

Plano de calibracdo/verificagdo/manutencdo dos equipamentos da Saude do Trabalho,
indicando, sempre que aplicavel, a entidade certificada para o controlo metrolégico do

equipamento.

Seccdo 12.

ANEXAR

IX.11.1. Registo para levantamento anual de necessidades de
formagéo e de atualizagéo dos profissionais da Equipa de Sadde
do Trabalho

IX.11.2. Registo para levantamento anual de necessidades de
formagéo e de atualizagéo dos trabalhadores no Ambito da saide
ocupacional

IX.11.3. Registo de equipamentos e do seu controlo

A satisfacdo dos trabalhadores e da Gestdo de Topo da empresa/estabelecimento (vide Nota 11) é um
dos requisitos que deve suportar o processo de melhoria continua da prestacdo em Saude do Trabalho,
pelo que a avaliagdo do grau de satisfacao, de acordo com critérios de qualidade pré-definidos, é de
extrema relevancia para avaliar a intervencdo realizada.

A Gestdo de Topo deve rever o sistema implementado pelo Servico de Saude do Trabalho, de forma a
assegurar a sua adequada organizacdo e continua suficiéncia e eficiéncia. Estas revisbes devem incluir a
avaliacdo de oportunidades de melhoria e a necessidade de alterag¢des, incluindo a politica, os objetivos
e as atividades do Servico de Saude do Trabalho.

Realca-se ainda, a importancia de uma
adequada  selecdo, qualificacdo e

Nota 11:

- O contrato celebrado entre a empresa/estabelecimento e a
empresa prestadora de Servicos Externos de Saude do
Trabalho (vide Informagdo Técnica 7/2014, da Dire¢do-Geral
da Saude) podera permitir uma analise comparativa entre o

avaliacdo dos fornecedores e servigos

subcontratados  para

assegurar a

qualidade dos servicos prestados pela

empresa/estabelecimento.
contexto, €&  essencial

contratualizado e o executado/implementado, podendo fornecem produtos,

desta forma contribuir para a analise do nivel de satisfacao.

equipamentos e
empresa/estabelecimento.

Neste

garantir a

qualificagdo dos fornecedores que

materiais,

servigos a

Assim, ao nivel do processo devem vir

mencionados no

Manual de
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Procedimentos os seguintes aspetos:

v" Monitoriza¢ao e avaliacdo do Servico de Saude do Trabalho prestado (intervencdo/desempenho)
- incluir metodologia, critérios de qualidade considerados e metodologia utilizada;

v' Processo de revisdo pela Gestao de Topo da empresa/estabelecimento quanto ao compromisso
em matéria de saude ocupacional, numa perspetiva de melhoria continua - incluir os elementos
alvo de apreciacao (“entradas” para revisao) e as principais areas de decisdo e acao (“saidas” da
revisdo) que deverdo constar na ata de reunido da revisao pela Gestao;

v Critérios de selecdo e avaliacdao de fornecedores e servicos subcontratados (ex. andlises clinicas).

v IX.A2.1. Modelo-tipo de monitorizagéo e avaliagdo do Servigo de
Saide do Trabalho junto da Gestdo de Topo da
empresa/estabelecimento e dos respetivos trabalhadores

v IX12.2. Modelo de ata de reunido da revisao pela Gestao

ANEXAR

X. REFERENCIAIS / BIBLIOGRAFIA

Neste capitulo a empresa/estabelecimento devera indicar os principais referenciais aplicaveis em
matéria de Saude do Trabalho (legislagdo, normas, orienta¢des, documentos técnicos, entre outros), de
organismos nacionais e internacionais, bem como outros documentos que a empresa/estabelecimento
tenha consultado na elaboracdo do Manual de Procedimentos de Saude do Trabalho.
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