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Preambulo

A Lei n.° 102/2009, de 10 de setembro, diploma que estabelece o regime juridico da
promocao da seguranca e saude no trabalho, alterada pela Lei n.° 42/2012, de 28 de
agosto, e pela Lei n.° 3/2014, de 28 de janeiro, transpoe para o ordenamento juridico
interno a Diretiva n.° 89/391/CEE, do Conselho, de 12 de junho, relativa a aplicagao
de medidas destinadas a promover a melhoria da seguranca e¢ da saide dos/as
trabalhadores/as no trabalho, alterada pela Diretiva n.° 2007/30/CE, do Conselho,
de 20 de junho.

Neste diploma legal, siao estabelecidos os principios fundamentais para o
desenvolvimento da qualidade de vida no trabalho, nomeadamente: a consulta e
participacio dos/as trabalhadores/as, as obrigacdes gerais dos empregadores, o
direito a informacio e formacio e os direitos e deveres dos/as trabalhadores/as, bem
como o regime de responsabiliza¢ao pelo ndo cumprimento das normas de seguranca,

higiene e satde no trabalho (SHST).

E, ainda, imposta a obrigatoriedade de promover a organizacio das atividades de
SHST, cujo modo de funcionamento é definido nos termos do previsto na Lei n.°
7/2009, de 12 de fevereiro, diploma que aprova o Cédigo do Trabalho, e pata o qual
¢ remetida, nos termos da alinea 1) do nimero 1 do artigo 4.° do anexo a Lei n.°
35/2014, de 20 de junho, diploma que aprova a Lei Geral do Trabalho em Fung¢oes
Publicas (LTFP), toda a matéria respeitante a promog¢ao da seguran¢a e saide no
trabalho, incluindo a prevencio, no que respeita aos/as trabalhadores/as que exercem
as suas fung¢oes por via um vinculo de trabalho em fun¢des publicas.

A integracao das questdes relacionadas com a SHST na gestio dos servicos da
Comissao para a Cidadania e a Igualdade de Género (CIG), para além de se constituir
um imperativo legal, corresponde a um posicionamento assumidamente responsavel e
interessado no desenvolvimento de um espaco de trabalho mais saudavel, seguro e
adaptado as necessidades e caractetisticas dos servicos e dos/as trabalhadores/as.

A redugao dos acidentes e doencgas profissionais, a diminui¢io do absentismo e o
aumento da qualidade de vida dos/as trabalhadores/as, sdo hoje compromissos dos
quais a CIG ndo abdica, no sentido de criar processos e projetos que potenciem o
aumento da produtividade e bem-estar dos/as trabalhadores/as, bem como a
satisfagao dos clientes, sendo, neste contexto, que o presente Manual de SHST ¢

elaborado, o que se faz nos termos e nas seguintes condic¢des:
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CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Ambito de aplicagio

O Manual de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho (SHST) define as normas
relativas a seguranca, higiene e saide no trabalho, apliciveis a todos/as os/as
trabalhadores/as da Comissio para a Cidadania e a Igualdade de Género (CIG),
independentemente do tipo de vinculo laboral e quaisquer que sejam as instalagdes e

locais de trabalho onde exercam a sua atividade.

Artigo 2.°
Objetivo

O presente Manual de SHST tem como objetivo promover a seguranga, higiene e
saude nos locais de trabalho, assegurar a integridade fisica e psiquica dos/as
trabalhadores/as, assim como a prevencdo dos tiscos profissionais, de forma a

diminuir os acidentes de trabalho e as doengas profissionais.

Artigo 3.°
Conceitos
Para efeitos do presente Manual, entende-se por:

a) Empregador ou entidade empregadora — o/a dirigente maximo/a do setvico
ou do organismo da administracdo publica que tem a competéncia prevista na
lei pela gestio e administracido do pessoal, sendo que na CIG essa
competéncia ¢ do/a Presidente, a qual pode ser delegada no/a Vice-
Presidente;

b) Trabalhador/a — pessoa vinculada por nomeagao ou contrato de trabalho em
funcoes publicas que desempenhe fungoes na CIG;

c) Representante dos trabalhadores/as — pessoa eleita nos termos da lei para
exercer as funcdes de representacdo dos/as trabalhadores/as nos dominios da

SHST;
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d) Local de trabalho — todo o lugar em que o/a trabalhador/a se encontre, ou de
onde ou para onde se deva dirigir em virtude do seu trabalho, e em que esteja,
direta ou indiretamente, sujeito ao controlo do empregador ou entidade
empregadora;

e) Seguranca no trabalho — o conjunto de metodologias adequadas a prevengao
de acidentes no local de trabalho, tendo como objetivo a identificacao e
controlo (eliminagio e/ou minimiza¢do) de riscos associados ao local de
trabalho e ao processo produtivo;

f) Higiene no trabalho — reconhecimento, avaliagio e controlo de fatores
ambientais gerados no ou pelo trabalho e que podem causar doenga, alteracao
na saide e bem-estar ou conforto significativos e ineficiéncia entre os/as
trabalhadores/as ou entre os/as cidadiaos/as da comunidade envolvente;

@) Sadde no trabalho — aplicagio de conhecimentos e procedimentos médicos
destinados a vigilancia da satdde dos trabalhadores, com o objetivo de garantir
a auséncia das doencas originadas e/ou agravadas pelo trabalho e de promover
o bem-estar fisico, mental e social dos/as trabalhadores/as;

h) Prevencao — conjunto de atividades ou medidas adotadas ou previstas em
todas as fases de atividade do o6rgao ou servigo, inseridas num processo
dinamico e nunca acabado de melhoria continua das condi¢bes de trabalho,
com o objetivo de evitar, eliminar ou diminuir os riscos profissionais;

i) Componentes materiais do trabalho — as locais de trabalho, o ambiente de
trabalho, as ferramentas, as maquinas e materiais, as substincias e agentes
quimicos, fisicos e biologicos, os processos de trabalho e a organiza¢io do
trabalho;

) Equipamentos de trabalho — qualquer maquina, aparelho, ferramenta ou
instalacao utilizado no trabalho.

Artigo 4.°
Servico de SHST

1. O controlo da promocgio e verificagao do cumprimento das normas previstas
no presente Manuel e demais legislagdo sobre SHST ¢é da competéncia da
unidade organica responsavel pela area dos recursos humanos da CIG.

2. Para efeitos do disposto no numero anterior, compete a unidade organica
responsavel pela area dos recursos humanos, designadamente:

a) Aplicar as politicas e programas de SHST;

b) Promover a elaboragio do plano de emergéncia das instalagdes ou
edificios;

c) Colaborar na analise dos acidentes de trabalho e adotar as medidas
necessarias a fim de evitar a repeticaio dos mesmos;

d) Suspender a execu¢ao do trabalho em caso de risco iminente para a
integridade e saude dos/as trabalhadores/as

3. Sempre que possivel, as atividades de SHST devem integrar o Plano de
Atividades anual da CIG, com reflexo no correspondente orgamento.
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CAPITULO II

DIREITOS, DEVERES E GARANTIAS DAS PARTES

Artigo 5.°

Deveres da CIG

A CIG promove as medidas adequadas para assegurar a todos/as os/as

trabalhadores/as condicées de SHST, nomeadamente:

a)

b)

©)

d)

g

h)

i)
)

A identifica¢ao dos riscos previsiveis em processos de trabalho, prevenindo-os
e limitando os seus efeitos, a fim de garantir uma prote¢ao eficaz;

A instalacdo de equipamentos ergonomicamente mais adequados e de menor
tisco para os/as trabalhadores/as;

A prevencao suscetivel de assegurar que as eventuais exposicoes a agentes
quimicos, fisicos e biolégicos nao constituam tisco para a saide dos/as
trabalhadores/as;

A planificagao de um sistema coerente que considere a componente técnica, a
organiza¢ao do trabalho, as relagGes sociais e os fatores materiais inerentes ao
trabalho;

A protegao de terceiros na realiza¢do de trabalhos quer no interior, quer no
exterior das instalagoes;

A vigilancia da saude dos/as trabalhadores/as, considerando os riscos a que se
encontram eventualmente expostos no local de trabalho;

A adogao de técnicas adequadas em matéria de primeiros socorros, combate a
incéndios e evacuacdo das instalacoes, identificando os/as trabalhadores/as
responsaveis pela sua aplicagao;

A dinamizagio das ac¢bes de formacio e da informacio dos/as dirigentes,
coordenadores/as e trabalhadores/as nos dominios da SHST;

A manutengao das instalacOes, equipamentos e outros materiais nas devidas
condi¢Oes de seguranca;

A colaboragao com as organizagOes nacionais ou internacionais no que se
refere aos dominios em causa, por forma a beneficiar do conhecimento
técnico e das experiéncias mais utilizadas nesta area.

Artigo 6.°
Direitos dos/as trabalhadores/as

Sao direitos dos/as trabalhadores/as:
a) Receber formacao e informac¢ao compativeis com o dominio da SHST,
tendo em consideracao as respetivas fungoes e posto de trabalho;
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b) Apresentar propostas suscetiveis de minimizar os riscos do posto de
trabalho para a sua seguranca e saide;

c) Consultar os respetivos processos clinicos, de carater sigiloso, com
solicitacao de informacao permitida nos termos legais;

d) Eleger e ser cleito representante dos/as trabalhadores/as para esta
tematica.

2. A informagao referida na alinea a) do numero anterior, deve ser
proporcionada a todos os/as trabalhadores/as, nos seguintes casos:

a) Admissao na entidade empregadora;

b) Mudanca de posto de trabalho ou de func¢des;

c) Introducio de novos equipamentos de trabalho ou alteracio dos
existentes;

d) Adog¢ao de uma nova tecnologia.

Artigo 7.°
Deveres dos/as trabalhadores/as
Sao deveres dos/as trabalhadores/as:

a) Respeitar e cumprir as disposi¢coes de SHST estabelecidas na lei, no presente
Manual e demais instrucoes internas nesse ambito;

b) Abster-se da pratica de quaisquer atos que possam originar situagoes
perigosas, tais como alterar, danificar ou retirar dispositivos de seguranga ou
sistemas de prote¢ao, assim como interferir com os métodos de laboracao que
visam diminuir os riscos de acidente e doengas profissionais;

c) Participar nas a¢oes de formagao indicadas pelos superiores hierarquicos sobre
SHST;

d) Comunicar aos superiores hierarquicos as avarias e deficiéncias por si
detetadas que se lhes afigurem suscetiveis de originarem perigos graves ou
iminentes;

e) Comparecer e realizar os exames ou testes clinicos determinados pela entidade
empregadora, tendo em consideracao as atividades a desempenhar.

Artigo 8.°
Deveres especificos dos cargos de direcao

1. Constituem deveres especificos dos/as trabalhadores/as que ocupam cargos
de dire¢ao ou a eles equiparados:
a) Conhecer a legislacio de SHST aplicavel na respetiva unidade organica;
b) Aplicar na sua unidade organica as politicas e programas de SHST
definidas;
¢) Informar e/ou solicitar a intervencao da unidade organica responsavel
pela area dos recursos humanos de todas as situagdes que coloquem em
risco a integridade fisica e psiquica dos/as trabalhadores/as ou quando
os/as trabalhadores/as revelarem inadaptacdo ao posto de trabalho;
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2.

3.

4.

d) Colaborar nas auditorias internas e externas de SHST;

e) Fazer respeitar a sinalizagao de seguranca;

f) Promover a nao deterioracdo, nem a alteracio da localizacao dos meios
de combate a incéndios afetos a sua unidade organica, bem como
comunicar a unidade organica responsavel pela area dos recursos
humanos, qualquer anomalia detetada.

A promogao das normas previstas no presente Manuel e demais legislacdo
sobre SHST ¢ da competéncia dos responsaveis que exercem o poder
hierarquico ao nivel de cada unidade organica.

CAPITULO III

REPRESENTACAO DOS/AS TRABALHADORES/AS

Artigo 9.°
Representantes dos/as trabalhadores/as

Os/as representantes dos/as trabalhadores/as para a SHST, sio eleitos
pelos/as trabalhadores/as por voto ditreto e secreto.

O numero de representantes dos/as trabalhadores/as é definido de acordo
com o numero de trabalhadores/as ao servico da CIG a data da elei¢io, nos
termos do numero 4 do artigo 21.° da Lei n.° 102/2009, de 10 de setembro, na
sua atual redacio.

O exercicio das funcbes dos/as representantes dos/as trabalhadores/as nio
implica a perda de quaisquer direitos ou regalias.

A CIG garante a todos os/as representantes dos/as trabalhadores/as
formacgao suficiente e adequada no dominio da SHST, bem como a sua
atualizacao, quando necessaria.

O mandato dos/as representantes dos/as trabalhadores/as é de trés anos.

A substituicao dos/as representantes dos/as trabalhadores/as s6 é admitida
no caso de renuncia ou impedimento definitivo, cabendo a mesma, aos/as
candidatos/as seguintes com maior obten¢ao de votos.

Artigo 10.°
Crédito de horas

Os/as representantes dos/as trabalhadores/as para a SHST dispbe, no
exercicio das suas fun¢oes, de um crédito de cinco horas por meés.

O crédito de horas referido no nimero anterior nao é cumulavel com créditos
de horas de que o/a trabalhador/a beneficie por integrar outras estruturas
representativas dos/as trabalhadores/as.
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3. A intenc¢ao de gozar do direito ao crédito de horas deve ser comunicada ao
respetivo superior hierarquico, por escrito, com uma antecedéncia minima de
2 dias, salvo motivo atendivel.

Artigo 11.°
Processo de eleigao

O processo eleitoral dos/as representantes dos/as trabalhadores/as para a SHST é
realizado nos termos do previsto na Lei n.° 102/2009, de 10 de setembro, na sua
redacio atual.

CAPITULO IV

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 12.°
Conhecimento

O presente Manual é do conhecimento obrigatério de todos/as os/as
trabalhadores/as da CIG, devendo ser distribuido um exemplar em cada unidade

organica.

Artigo 13.°
Violagdo culposa

A violagao culposa do disposto no presente Manual e demais legislacio aplicavel é
passivel de procedimento disciplinar.

Artigo 14.°
Regulamentagio especial

Todas as normas nao previstas no presente Manual poderdo ser alvo de
regulamentacio especial através de determinaciao do/a dirigente maximo/a da CIG, e
ouvidos os/as representantes dos/as trabalhadores/as para a SHST, sob proposta
destes/as ou da unidade organica responsavel pela area dos recursos humanos.

Comissao para a Cidadania e Igualdade de Género Pagina 9



MANUAL DE SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO

Artigo 15.°
Normas supletivas

Em tudo o que for omisso no presente Manual, aplicar-se-a, com as devidas
adaptagoes, a legislagao em vigor.

Artigo 16.°
Vigéncia

As disposi¢oes constantes no presente Manual entram em vigor no dia seguinte ao da
sua assinatura.
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