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Introdugao

As organizagdes ndo atuam isoladamente; diversas partes
que podem ter um interesse legitimo na abordagem adotada
por uma organizagdo para com a S&SO incluem:
empregados; consumidores, clientes, fornecedores; a
comunidade; os acionistas; os empreiteiros; os seguradores,
assim como as agéncias governamentais encarregadas de
zelar pelo cumprimento dos regulamentos e leis. Esses
interesses precisam ser reconhecidos. A importancia do
gerenciamento da S&SO ja foi enfatizada em relatérios
oficiais recentes sobre acidentes de monta e tem recebido
atencdo cada vez maior da legislagéo sobre S&SO.

O bom desempenho de salde e seguranga nao é casual. As
organizagbes devem dispensar a mesma importancia a
obtengao de altos padrdes de gerenciamento de S&SO como
o fazem com respeito a outros aspectos chaves de suas
atividades empresariais. Isto requer a adogdo de uma
abordagem estruturada para com a identificagéo, avaliagéo e
controle dos riscos relacionados com o trabalho.

Destina-se este guia a ajudar as organizacdes a
desenvolverem uma abordagem do gerenciamento de
S&SO que permita proteger os empregados cuja saude e
segurangca podem ser afetadas pelas atividades da
organizagao. Muitas das caracteristicas do gerenciamento
eficaz de S&SO se confundem com praticas solidas de
geréncia defendidas por proponentes da exceléncia da
qualidade e dos negdcios. Estas orientagdes tém por base
os principios gerais da boa geréncia e foram concebidas
para capacitar a integracdo do gerenciamento de S&SO
com o sistema de geréncia geral. Diversas abordagens
poderiam ser adotadas, duas das quais sao aqui
apresentadas. A primeira, com base no guia da HSE
Successful Health and Safety Management HS(G)65 [2] é
destinada a organizagbes que desejam fundamentar o seu
sistema de gerenciamento S&SO segundo este enfoque.
Uma abordagem alternativa tem o objetivo de atender as
organizagbes que pretendem fundamentar os seus
sistemas de gerenciamento de S&SO na 14001, a norma
para sistemas ambientais, e, como tal, identificar as areas
comuns em ambos os sistemas de gerenciamento. As
orientacbes apresentadas em cada abordagem sao
essencialmente as mesmas, sendo a Unica diferenca
significativa a ordem de apresentacdo. Cada abordagem
pode ser utilizada para integrar o gerenciamento de S&SO
no interior do sistema global de geréncia.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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Para usar este guia

Os itens 1, 2 e 3 sdo comuns a ambas as abordagens neste

guia. As organizagdes que desejarem usar a abordagem HS(G)65, devem utilizar o item 4 e seus subitens numerados como 4-HS;
aquelas que desejarem adotar o enfoque ISO 14001, deverao utilizar o item 4 e seus subitens numerados como 4-1SO. Além disto,
as paginas correspondentes as duas abordagens tém cabegalhos indicadores distintos.

Os elementos cobertos neste guia sdo todos essenciais para um sistema de gerenciamento eficaz de S&SO. Os fatores humanos
incluindo a cultura, politica, etc., dentro das organizagbes, podem fazer ou romper a eficacia de qualquer sistema de
gerenciamento e precisam ser considerados com muito cuidado quando da implementagao deste guia.

Seguindo os estagios mostrados na figura 1, as organizagbes serao capazes de estabelecer procedimentos para fixar a politica e
objetivos de S&SO e para a sua implementagao, assim como para demonstrar éxito em relagao a critérios que tiverem definido.

Todos os estagios na figura 1 sédo parte de um ciclo de aperfeicoamento continuo do gerenciamento de S&SO e a sua
integracao no sistema global de geréncia.

O Anexo A apresenta as ligagdes entre este guia e a 9001, a fim de auxiliar as organizagdes que operam, ou que planejam
operar segundo as normas de sistemas de "Geréncia de Qualidade", a integrar a S&SO nos seus sistemas existentes ou
planejados de gerenciamento.

Outros anexos oferecem orientagdo para organizacao (anexo B); planejamento e implementagao (anexo C); avaliagdo de risco
(anexo D); medicdo de desempenho (anexo E) e auditoria (anexo F), que sdo necessarios para um sistema eficaz de
gerenciamento de saude e seguranga ocupacionais.

As pequenas organizagdes precisam considerar que, embora os principios gerais discutidos nos anexos aplicam-se a todas as
organizagoes, elas terdo de ser seletivas quanto aos aspectos que se lhes aplicam de imediato. As pequenas organizagdes
precisam, em primeiro lugar, assegurar que atendem aos requisitos legais, antes de objetivarem o aperfeicoamento continuo,
com o tempo.

NOTA: As listas contidas neste guia ndo pretendem ser definitivas nem exaustivas.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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1. Escopo

Esta Norma Britanica fornece orientagéo sobre:

a) o desenvolvimento de sistemas de gerenciamento de salde e seguranga ocupacionais;
b) as ligagdes com outras normas de sistemas de gerenciamento.

o guia foi concebido para uso por organizagdes de todos os portes, a despeito da natureza das suas
atividades. Tem o objetivo de ter a sua aplicagdo proporcional as circunstancias e necessidades da
organizagao em particular.

Esta Norma Britanica ndo estabelece por si mesma critérios de desempenho de S&SO, nem busca
oferecer orientagéo detalhada sobre a concepgéao de sistemas de gerenciamento gerais.
2. Referéncias Informativas

Esta Norma Britdnica menciona outras publicagées que proporcionam informagdes ou orientagdo. As
edigbes dessas publicagdes em vigor na ocasido da expedi¢ao desta norma sao listadas no final, mas
a consulta deve ser feita as ultimas edigdes.

3. Definigoes
Para os fins desta Norma Britanica as seguintes definigdes aplicam-se:
3.1 acidente

Evento ndo planejado que acarrete morte, problema de saude, (veja 3.8) ferimento dano ou outros
prejuizos.

3.2 auditoria

Exame sistematico e, sempre que possivel, independente, destinado a determinar se as atividades e
os resultados correlatos estdo em conformidade com disposi¢des planejadas, e se essas disposi¢coes
sdo implementadas eficazmente, e apropriadas, para a realizagdo da politica e objetivos (veja 3.6) da
organizagao.

NOTA: A palavra "independente”, aqui, ndo significa, necessariamente, externa a organizagao.
3.3 fatores externos

Forgas alheias ao controle da organizagao com impacto sobre questdes de salude e seguranga, e com
que se tenha de lidar dentro de um horizonte temporal apropriado, tais como regulamentos e normas
industriais.

3.4 perigo

Fonte ou situagdo com potencial de provocar danos em termos de ferimentos humanos ou problemas
de saude (veja 3.8), danos a propriedade, ao ambiente, ou um combinagao disto.

3.5 identificagdo de perigo
o processo de reconhecer que um perigo (veja 3.4) existe e definir suas caracteristicas.
3.6 objetivos de salde e seguranga

Os objetivos, em termos de desempenho de S&SO, que uma organizagédo estabelece para si mesma,
como metas a serem atingidas, e que devem ser quantificados sempre que viavel.

Nota: Material de carater apenas didatico, nio deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.
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3.7 vigilancia de saude

A monitoragdo da saude das pessoas a fim de detectar sinais ou sintomas de
problemas de saude (veja 3.8) relacionados com o trabalho, de modo que
medidas possam ser tomadas para eliminar, ou reduzir, a probabilidade de
danos ulteriores.

3.8 problema de saude

A saude deteriorada, o que € julgado como tendo sido causado, ou piorado,
pela atividade ou ambiente de trabalho de uma pessoa.

3.9 incidente

Evento néo previsto que tem o potencial de conduzir a acidentes (veja 3.1).
3.10 fatores internos

Forgas dentro da organizagdo que podem afetar a sua capacidade de
realizar a politica de saude e seguranga, tais como reorganizagéo ou cultura
internas.

3.11 sistema de gerenciamento

Conjunto, a qualquer nivel de complexidade, de pessoal, recursos e
procedimentos, cujos componentes interagem de maneira organizada, de
modo a permitir que se realize determinada tarefa ou que se atinja, ou se
mantenha, determinado resultado.

3.12 organizagao

Grupo ou estabelecimento organizados, como, por exemplo, um negécio,
uma empresa, uma reparticdo governamental, entidade caritativa ou
sociedade. No caso de entidades que tiverem mais de um local de
operagdo, cada um destes podera ser definido como sendo uma
organizagao.

3.13 risco

A combinagdo da probabilidade e consequéncia de ocorrer um evento
perigoso especificado.

3.14 avaliacao de riscos

O processo global de estimar a magnitude do risco e decidir se ele é
toleravel ou aceitavel.

3.15 levantamento da situagao

A avaliagédo formal do sistema de gerenciamento para saude e seguranca
ocupacionais.

3.16 alvo
Uma exigéncia detalhada de desempenho, quantificada sempre que viavel,

pertinente a organizagéo, oriunda dos objetivos de saude e seguranga (veja
3.6) e precise ser cumprida para que esses objetivos sejam atingidos.

Nota: Material de carater apenas didatico, nio deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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APERFEIGOAMENTO
CONTINUO

Levantamento da
Situacao Atual

Revisao
Gerencial

Politica de
S&SO0

Planejamento

Verificagao e
Acéao Corretiva

Implementacao
e Operagao

Figura 1 - Elementos do gerenciamento bem sucedido de saude e
seguranga ocupacionais com base na abordagem da 14001

4.0 - ISO INTRODUGAO
4.0.1 - ISO Generalidades

Todos os elementos deste guia deverdo ser incorporados no sistema de
gerenciamento de S&SO, mas a maneira e extensdo pelas quais os
elementos individuais devem ser aplicados dependera de fatores como o
tamanho da organizagdo, a natureza das suas atividades, os perigos e
condigbes nas quais opera.

4.0.2 - ISO Levantamento da situagao inicial

Levantamento da Retroalimentagao a partir da
situagao inicial <+ medicdo de desempenho

v

Politica

As organizagdes deverdo considerar a execugao de um levantamento inicial
dos dispositivos existentes para o gerenciamento de S&SO. Este
levantamento deve ser feito a fim de proporcionar informagdes que
influenciardo as decisdes sobre o escopo, adequabilidade e implementagao
do sistema corrente, assim como prover uma linha mestra a partir da qual o
progresso possa ser medido. Os levantamentos iniciais de situagcdo devem
responder a pergunta "onde estamos agora?"

Auditoria —>

O levantamento deve comparar os dispositivos existentes com:

a) os requisitos da legislagdo relevante que trata dos assuntos de
gerenciamento de S&SO;

b) a orientagdo existente sobre gerenciamento de S&SO dentro da
organizagao;

c) a melhor pratica e desempenho no setor de emprego da organizagéo, e
noutros apropriados (por exemplo, a partir de comités industriais
relevantes de HSC e orientagbes de associagdes de classe);

a eficiéncia e eficacia de recursos existentes dedicados ao gerenciamento
de S&SO.
Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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Um ponto de partida Util seria levantar o sistema existente contra essas
linhas mestras. Os anexos oferecem informacdes para ajudar as
organizagbes a assegurar uma cobertura das atividades principais. As
informagdes a partir do levantamento inicial da situagcdo podem ser utilizadas
no processo de planejamento.

4.1 - I1SO Politica de S&SO

Levantamento Gerencial

v
Auditoria e Retroalimentacao a partir da
_>‘ Politica ‘4_ medigéo de desempenho
v

Planejamento

A mais alta geréncia da organizagao deve definir, documentar e endossar a
sua politica de S&SO. A geréncia deve assegurar que a politica inclui um
compromisso de:

a) reconhecer a S&SO como parte integral do seu desempenho negocial;

b) obter elevado nivel de desempenho de S&SO, com o atendimento aos
requisitos legais como o minimo, e ao continuo aperfeigoamento, com
economicidade do desempenho;

c) proporcionar recursos adequados e apropriados ao implemento da
politica;

d) estabelecer e publicar os objetivos de S&SO, ainda que por meio,
apenas, de boletins internos;

e) colocar o gerenciamento de S&SO como uma responsabilidade
primordial da geréncia de linha, do executivo hierarquicamente mais alto
ao nivel de supervisao;

f) assegurar a sua compreensado, implementagdo e manutengdo em todos
0s niveis na organizagao;

g) promover o envolvimento e interesse dos empregados a fim de obter
compromissos com a politica e sua implementacao;

h) revisar periodicamente a politica, o sistema de gerenciamento e auditoria
do cumprimento daquela;

i) assegurar que os empregados, em todos os niveis, recebam treinamento
apropriado e sejam competentes para executar suas tarefas e
responsabilidades.

4.2 - 1SO Planejamento  Politica

v
Auditoria _p‘ Planejamento ‘4—-

4.2.1 - 1ISO Generalidades *

. Implementagao e Operagao

E importante que o sucesso ou o fracasso da atividade planejada possa ser
visto claramente. Isto envolve a identificagdo dos requisitos de S&SO, o
estabelecimento de critérios claros de desempenho, definindo o que deve
ser feito, quem é responsavel, quando deve ser feito e o desfecho desejado.

Retroalimentagéo a partir da
medigao de desempenho

Embora seja reconhecido que, na prética, organizar, planejar e implementar
fungbes estardo em sobreposigdo, apesar disto, as seguintes areas chaves
precisam ser abordadas (veja o anexo C).

4.2.2 - ISO Avaliagao de risco

A organizagdo devera fazer a avaliagdo de risco, incluindo a identificacdo de
perigos (veja o anexo D).

Nota: Material de carater apenas didatico, nio deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.
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4.2.3 - ISO Requiisitos legais e outros

A organizagdo devera identificar os requisitos legais, além da avaliagdo de
risco, a ela aplicaveis, assim como quaisquer outros requisitos que
considera aplicaveis ao gerenciamento de S&SO.

4.2.4 - I1SO Providéncias para o gerenciamento de S&SO

A organizagdo devera tomar providéncias para cobrir as seguintes areas
chaves:

a) planos e objetivos gerais, incluindo pessoal e recursos, para a
organizagao implementar a sua politica;

b) ter acesso a suficiente conhecimento de S&SO, capacitagbes e
experiéncia para administrar suas atividades com seguranga e segundo
0s requisitos legais;

c) planos operacionais para implementar as agbes de controle dos riscos
identificados em 4.2.2 e para atender aos requisitos identificados em
4.2.3;

d) planejamento de atividades organizacionais cobertas em 4.3.6;

e) planejamento para a medigao da eficiéncia, auditorias e levantamento de
situacdo (veja 4.4.1,4.4.2, 4.4.4 e 4.5);

f) implementar agdes corretivas que se demonstrem necessarias.
4.3 - 1ISO Implementagao e operagao

Planejamento

Auditoria Implementagéo e

Operagao <4— Medigdo de desempenho

4.3.1 - 1SO Estrifaréicagéspoasapitirseie/a

A responsabilidade primeira quanto a saude e seguranga ocupacionais
repousa na alta geréncia. Aqui, a melhor pratica é atribuir a uma pessoa no
mais alto nivel (por exemplo, numa organizagdo grande, a um membro do
Conselho ou da diretoria) particular responsabilidade por garantir que o
sistema de gerenciamento de S&SO é corretamente implementado e
funciona segundo os requisitos em todos os locais e esferas de operagéo
dentro da organizacao.

Em todos os niveis da organizagdo as pessoas precisam:

a) responsavel pela saude e seguranca daqueles que dirigem, delas
propria e de outros com os quais trabalhavam

b) estar conscientes de sua responsabilidade com a saude e segurancga de
pessoas que possam ser afetadas pelas atividades que controlam,
como, por exemplo, empreiteiros e o publico;

c) estar conscientes da influéncia que sua agédo ou inagdo podem ter sobre
a eficacia do sistema de gerenciamento de S&SO.

A alta geréncia deve demonstrar, por exemplo, o seu compromisso,
portando-se de maneira envolvida e atuante no aperfeigoamento continuo
do desempenho da saude e seguranga ocupacionais.

4.3.2 - ISO Treinamento, conscientizagdao e competéncia

A organizacdo deve tomar as providéncias para identificar as competéncias
necessarias, em todos os niveis, e organizar qualquer treinamento
necessario.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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4.3.3 - ISO Comunicagoes

A organizacao devera estabelecer e manter dispositivos, sempre que
apropriado, para:

a) ainformagao eficaz e, quando adequado, abertas, sobre a S&SO;

b) tomar as providéncias necessarias para a provisdo de consultoria por
especialistas;

c) envolver os empregados, com esclarecimentos, quando adequado.
4.3.4 - ISO Documentagao do sistema de gerenciamento de S&SO

A documentagdo é elemento chave para capacitar uma organizagdo a
implementar um sistema de gerenciamento bem sucedido. E também
importante na montagem e retengcdo do conhecimento sobre S&SO.
Contudo, é importante que a documentacdo seja mantida num minimo
necessario para eficacia.

As organizagbes devem assegurar que documentagdo suficiente fique
disponivel para implementar por completo os planos de S&SO e que seja
proporcional as suas necessidades.

4.3.5 - 1SO Controle de documentos

As organizagbes devem tomar as providéncias para garantir que os
documentos sejam atualizados e aplicaveis aos fins para os quais foram
criados.

4.3.6 - ISO Controle operacional

E importante que a S&SO, no seu sentido mais amplo, seja inteiramente
integrada, em toda a organizagéo, e em todas as atividades, a despeito do
tamanho ou natureza do seu trabalho (veja o anexo B). Ao organizar para a
implementagdo da politica e do gerenciamento efetivo da S&SO, a
organizagao deve tomar providéncias para assegurar que as atividades sao
executadas com seguranga e de acordo com as providéncias definidas em
4.2.4, e, ainda:

a) definir a alocagdo de responsabilidades e prestagdo de contas na
estrutura gerencial,

b) assegurar que as pessoas tém a necessaria autoridade para executar as
suas tarefas;

c) atribuir recursos compativeis com o seu tamanho e natureza.
4.3.7 - ISO Preparagao e resposta a emergéncias

Uma organizagdo deve tomar providéncias para estabelecer planos de
contingéncias em emergéncias previsiveis e minimizar os seus efeitos.

4.4 - 1SO Verificagao e agao corretiva

Implementagao e operagao
v

Verificagéo e agéo Mediggo a partir da medigéo
corretiva de desempenho

v

Levantamento gerencial

Auditoria —»

Nota: Material de carater apenas didatico, nio deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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4.4.1 - ISO Monitoragao e medigao

A medicdo do desempenho € uma maneira importantissima de prover
informagdes sobre a eficacia do sistema de gerenciamento de S&SO.
Medidas qualitativas e quantitativas devem ser consideradas, sempre que
adequado, e devem ser preparadas especialmente para as necessidades da
organizagao (veja o anexo E).

A medigdo de desempenho € um meio de monitorar a extensdo na qual a
politica e os objetivos estao sendo satisfeitos e inclui:

a) medigbes pro-ativas de desempenho que monitorem o atendimento, por
exemplo, pela vigilancia e inspe¢des das providéncias sobre saude e
seguranga da organizagcdo, como sistemas seguros de trabalho,
autoriza¢Oes para trabalhar, etc.;

b) medigbes reativas de desempenho que monitorem acidentes, quase
acidentes, problemas de saude e outras evidéncias histéricas de saude
desempenho deficiente de saude e seguranga.

4.4.2 - 1SO Acgao corretiva

Onde deficiéncias forem encontradas, as causas originarias devem ser
identificadas e agbes corretivas tomadas.

4.4.3 - ISO Registros

A organizagdo deve manter os registros necessarios para demonstrar o
cumprimento de requisitos legais, assim como de outros.

4.4.4 - 1SO Auditoria

Além da monitoragdo de rotina do desempenho de S&SO, havera
necessidade de auditorias periddicas que possibilitem uma avaliagdo mais
profunda e critica de todos os elementos do sistema de gerenciamento de
S&SO (cobertos na figura 1). As auditorias devem ser conduzidas por
pessoas competentes e. independentes, tanto quanto possivel da atividade
a ser auditada; podem, contudo, ser designadas da prépria organizagao
(veja o anexo F).

Embora as auditorias precisem ser rigorosas, a sua abordagem deve ser
adaptada ao tamanho da organizagéo e a natureza dos seus perigos.

Em diferentes ocasides e por razdes diversas, as auditorias precisam cobrir
0s seguintes pontos:

a) o sistema global de gerenciamento de S&SO da organizagao capaz de
promover a obtengdo dos padrdes requeridos de desempenho de
S&S0?

b) a organizagdo esta cumprindo todas as suas obrigagdes com relagao a
S&S0?

c) quais sdo os pontos fortes e fracos do sistema de gerenciamento de
S&S0?

d) aorganizagao (ou parte dela) esta realmente fazendo e realizando o que
alega?

As auditorias podem ser abrangentes ou abordar topicos selecionados,
segundo as circunstancias. Os seus resultados devem ser informados a
todas as pessoas relevantes e as agdes corretivas tomadas, conforme as
necessidades.

Nota: Material de carater apenas didatico, nio deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.
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4.5 - 1ISO Levantamento gerencial
Verificagdo e agao corretiva

v

Fatores internos _p.| Levantamento Fat
. r xtern
gerencial <« Fatores externos

v

Politica

A organizagdo devera definir a freqiéncia e escopo dos levantamentos
periddicos do sistema de gerenciamento de S&SO, segundo as suas
necessidades. O levantamento periddico da situagao devera considerar:

a) o desempenho global do sistema de gerenciamento de S&SO;
b) o desempenho de elementos individuais do sistema;
c) as conclusdes das auditorias;

d) os fatores internos e externos, como as mudangas na estrutura
organizacional, leis pendentes, a introdugéo de novas tecnologias, etc., e
identificar que agéo é necessaria para remediar quaisquer deficiéncias.

O sistema de gerenciamento de S&SO deve ser concebido para acomodar
ou adaptar-se aos fatores internos e externos. O levantamento peridédico da
situagdo também proporciona uma oportunidade de realizar previsdes. As
informagdes em a) a d) acima podem ser utilizadas pela organizagao para
aperfeigoar a sua abordagem pro-ativa na minimizarao de riscos € melhorar
o0 desempenho nos negocios.

ANEXOS
Anexo A (informativo):

Ligagbes da ISO 9001:1994 Sistemas de Gerenciamento de Qualidade
"Anexo A (informativo): Ligagbes da BS EN ISO 9001:1994 Sistemas de
Gerenciamento de Qualidade”

Os principios basicos de geréncia sdo comuns, a despeito da atividade
envolvida, seja qualidade, o meio ambiente, salde e seguranga ocupacionais
ou outras atividades organizacionais. Algumas organizagdes poderao extrair
beneficios tendo um sistema de gerenciarnento integrado, enquanto outras
poderao preferir adotar sistemas diversos, com base nos mesmos principios
de geréncia.

Anexo B (informativo) - Organizagao
B.1 Introdugao
Este anexo oferece orientagdo sobre a atribuigdo de responsabilidades e a

organizagdo de pessoas, recursos, comunicagdes e documentagdo, a fim de
definir e implementar a politica e gerenciar eficazmente a S&SO.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.

10 de 47



COPIA PARA TREINAMENTO

BS 8800/1996

B.2 Integragao e cooperagao

B.2.1 As organizagbes variam em muito, na sua complexidade, assim como
os termos usados para descrever as diferentes atividades que tém um
papel ativo a desempenhar no sistema de gerenciarnento global de
S&SO0. No entanto, diferengas significativas existem, com frequéncia,
entre as diversas partes da organizagao, em termos de:

a) trabalho executado;

b) sistema de geréncia;

c) tecnologia utilizada;

d) perigos encontrados;

e) competéncia do pessoal;

f) recursos;

g) experiéncia passada em assuntos de S&SO;
h) especializagdo em S&SO;

i) atitudes com relagéo a riscos;

j) atitudes com respeito a cooperagao entre a S&SO e outras fungdes.

B.2.2 Como resultado das potenciais diferengas, listadas em B.2.1, é
importante, para a geréncia, assegurar que a atividade de S&SO, no seu
sentido mais amplo, seja abrangida dentro e entre as fungbes, de modo que:

a) as necessidades comuns de S&SO sejam abordadas;
b) amplas variagdes de desempenho de S&SO sejam evitadas;
c) aduplicagéo de esforgos e o desperdicio de recursos sejam evitados;

d) as responsabilidades de S&SO sejam adequadas, claras e acordadas;
por exemplo, para equipamentos, locais de trabalho e pessoal
compartilhados;

e) diferentes empregadores que compartilhem um mesmo local de trabalho
cooperem;

f) barreiras artificiais e conflitos desnecessarios sejam evitados;

g) quaisquer decisdes tomadas levem em conta os efeitos importantes de
S&SO0 sobre as outras atividades;

h) os objetivos de S&SO, as medi¢des de desempenho, os planos de S&SO
e os objetivos de desempenho para cada atividade sejam consistentes
com aqueles que se relacionam com seus objetivos, planos e
desempenho de negdcios.

B.2.3 As abordagens e técnicas que incentivam a cooperagao incluem:

a) equipes de projeto ou grupos de trabalho de S&SO compreendendo
pessoas oriundas e que trabalham em diferentes partes da organizagao;

b) gerentes, especialistas em S&SO, representantes e comités de
seguranga que abordam problemas comuns a partes diferentes da
organizagao;

c) auditorias de S&SO;
d) levantamentos de S&SO.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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B.3 Responsabilidade e prestagido de contas
B.3.1 Generalidades

Em cada nivel da organizagao, as pessoas precisam estar cientes das suas
responsabilidades, a quem se subordinam e quanto a influéncia de suas
acgdes ou inacdes sobre a eficacia do sistema de gerenciamento de S&SO.

A responsabilidade e a prestagdo de contas sobre S&SO devem refletir as
responsabilidades dentro da estrutura gerencial.

B.3.2 Responsabilidades individuais

As responsabilidades individuais para a implementagcdo de uma politica de
S&SO devem ser claramente atribuidas. Para isto, os seguintes aspectos
deverao ser abordados:

a) as responsabilidades individuais sobre S&SO devem ser claramente
definidas. Quanto forem utilizadas descrigbes de funcgdes, podera ser
adequado incluir tais responsabilidades;

b) todo o pessoal devera receber a autoridade e os recursos (incluindo o
tempo) necessarios para realizar as suas tarefas;

c) providéncias adequadas deverdo existir, pelas quais as pessoas sejam
responsabilizadas por se omitirem quanto aos seus deveres;

d) os relacionamentos de subordinacdo devem ser claros e sem
ambiguidades;

e) quando houver sistemas de avaliagdo de pessoal, o desempenho de
S&SO0 deve ser incluido nos critérios de avaliagao.

Além de quaisquer responsabilidades atribuidas, todos os empregados tém
uma responsabilidade geral em relagdo a sua propria seguranga e a dos
outros.

B.4 Envolvimento dos empregados

Deve ser reconhecido que o gerenciamento eficaz de S&SO exige o apoio e
empenho dos empregados, e que o conhecimento e a experiéncia da forga
de trabalho podem ser um recurso valoroso no desenvolvimento e operagao
do sistema de gerenciamento de S&SO.

A organizagdo devera dispor de meios eficientes para consultas e
representacdo. Em muitas organizagdes, as consultas e representagao sobre
S&SO podem ser acomodadas com éxito no interior do sistema global de
geréncia existente. Algumas organizagbes poderdo precisar formalizar as
suas providéncias. Os comités de S&SO proporcionam um método de
envolver a forga de trabalho, mas o objetivo devera ser promover o
envolvimento ativo da forga de trabalho em todos os aspectos do sistema de
gerenciamento de S&SO. Os empregados devem ser incentivados a informar
as falhas nos dispositivos de S&SO e se envolverem, quando adequado, no
desenvolvimento de procedimentos e providéncias de S&SO.

B.5 Competéncia e treinamento
O sistema de gerenciamento de S&SO devera assegurar que as pessoas em

todos os niveis sejam competentes para executar as tarefas e obrigagbes a
elas atribuidas, e que recebam treinamento, quando necessario.

Nota: Material de carater apenas didatico, nio deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.
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B.5.2 Requisitos de treinamento do sistema de gerenciamento de S&SO
O sistema de gerenciarnento de S&SO devera incluir:

a) a identificagdo sistematica das competéncias exigidas por cada membro
do corpo de pessoal e o treinamento necessario para resolver quaisquer
deficiéncias;

b) a provisdo de qualquer treinamento identificado como sendo necessario,
de modo sistematico e tempo;

c) a avaliagao de individuos, a fim de assegurar que adquiriram e mantém o
conhecimento e

d) capacitagdes necessarios para o nivel de competéncia demandado;
e) a manutengao de registros adequados de treinamento e capacita¢des.
B.5.3 Elementos nos programas de treinamento organizacional

Todas as organizagbes deverdo assegurar que 0s seguintes elementos
sejam incluidos nos programas de treinamento:

a) uma compreensdo das providéncias de S&SO da organizagdo e os
papéis e responsabilidades especificos de cada um;

b) um programa sistematico de indugdo e treinamento continuo para
empregados e aqueles transferidos entre divisdes, locais de trabalho,
departamentos, areas, fungdes ou tarefas na organizagéo. O treinamento
devera incluir os dispositivos locais de S&SO; os perigos, riscos,
precaugdes e procedimentos de trabalho a serem executados, antes do
trabalho comecar;

c) meios para garantir que o treinamento foi eficiente;

d) treinamento para todos os individuos que chefiam pessoal, empreiteiros e
outros, como trabalhadores  temporarios. Eles  devem,
subsequentemente, compreender os perigos e riscos das operagdes
pelas quais sao responsaveis, as competéncias necessarias para
executar as atividades com seguranca e a necessidade de garantir que
procedimentos seguros de trabalho sdo seguidos pelo pessoal sob seu
controle;

e) treinamento em avaliagéo de risco e técnicas de controle para projetistas,
pessoal de manutengao e aqueles responsaveis pelo desenvolvimento do
processo de métodos de trabalho;

f) os papéis e responsabilidades dos diretores e gerentes de mais alto nivel
por assegurar que o sistema de gerenciamento de S&SO funcione
conforme o necessario, para controlar riscos e minimizar problemas de
salde, ferimentos e outras perdas para a organizagao.

Os empreiteiros, trabalhadores temporarios e visitantes devem ser incluidos
no programa de treinamento, segundo o nivel de riscos aos quais estarao
expostos ou poderao causar.

B.6 Comunicagoes e documentagao
B.6.1 Comunicagoes eficazes

Comunicagbes eficazes sdo um elemento essencial do sistema de
gerenciamento de S&SO. As organizagbes precisam assegurar que dispdem
de providéncias eficientes para:

a) identificar e receber informagdes relevantes de S&SO do exterior da
organizacao, incluindo:

1) legislagédo nova, ou alteragdes;

2) informagbes necessarias para a identificagdo de perigos e a avaliagéo e
controle de riscos;

3) informagbdes e desenvolvimentos nas praticas de gerenciarnento de
saude e seguranga;

Nota: Material de carater apenas didatico, nio deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.
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b) assegurar que as informagdes pertinentes de S&SO sao
comunicadas a todas as pessoas na organizagdo que delas
precisam. Isto exige providéncias para:

1) determinar as necessidades de informacdes;

2) assegurar que essas necessidades sdo satisfeitas, tendo em mente a
exigéncia legal que as informagdes relevantes tém de ser providas de
urna forma e maneira que sejam compreensiveis para a pessoa que as
recebe;

3) assegurar que as informagdes nido fluam apenas "de cima para baixo"
mas, também, "de baixo para cima" e, de modo cruzado, através das
diversas partes da organizagao;

4) evitar restringir os assuntos de S&SO as reunides exclusivas de S&SO,
incluindo-os na agenda de reunibes as mais diversas, sempre que
adequado;

5) informar os perigos e deficiéncias nos dispositivos de S&SO;

6) assegurar que licdes sejam tiradas de acidentes e incidentes, para evitar
a repeticao;

c) assegurar que informagbes relevantes sejam comunicadas a
pessoas fora da organizacao que delas precisam;

d) encorajar a retroalimentagdo e sugestées dos empregados sobre
assuntos de S&SO.

B.6.2 Documentagao

A documentacao é peca chave de qualquer sistema de comunicacéo e deve
ser especialmente preparada para as necessidades da organizacdo. A
complexidade da organizacao e os riscos que tém de ser controlados ditaréo,
normalmente, o detalhamento da documentagdo necessaria, embora deva
ser reconhecido que os requisitos legais exigem alguns documentos e
registros; por exemplo, as organizagbes com cinco ou mais empregados
devem ter uma politica escrita de S&SO e um registro das conclusées
significativas de qualquer avaliagédo de risco. A documentacdo devera apoiar
o sistema de gerenciamento de saude e seguranga, e nao impulsiona-lo.
Documentos importantes, como procedimentos de trabalho, registros e
instrugdes, devem ser acessiveis no local de utilizagdo. E necessario
assegurar que as pessoas que precisam consultar qualquer dos documentos
ou dados, como parte de suas tarefas, tenham versdes atualizadas a
disposigdo. Como as mudangas em documentos e registros deverdo ser
feitas, quem tem a autoridade de fazé-las, deve ser definido.

B.7 Consultoria e servigos de especialistas

As organizagbes devem ter acesso a suficiente conhecimento de S&SO,
capacitagdes ou experiéncia para identificar e gerenciar os riscos de S&SO
eficazmente, e para estabelecer os objetivos de S&SO apropriados. Isto
pode ser conseguido por:

a) ftreinar gerentes a um nivel suficiente de competéncia, de modo que
sejam capazes de gerenciar as suas atividades com seguranga e
manterem-se atualizados com os desenvolvimentos de S&SO;

b) empregar profissionais adequados de S&SO como parte da equipe de
geréncia;

c) engajar o suporte de especialistas externos, quando a experiéncia do
pessoal interno, ou os recursos, sdo insuficientes para atender as
necessidades da organizagéo.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagio - técnica/comercial.
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Qualquer que seja o método ou combinacdo escolhidos, devera haver
provisdo adequada de informagdes, recursos e cooperagdo, de maneira a
assegurar que o0s consultores especializados sejam capazes de
desempenhar as suas tarefas eficientemente. As tarefas e responsabilidades
das partes envolvidas precisam ser claramente compreendidas.

Nota: Deve ser ressaltado que um empregador é obrigado, por lei, com
limitadas excegles, a designar uma ou mais pessoas competentes, de
dentro ou de fora da organizagdo, para ajudar na aplicagdo das
provisbes das leis sobre salide e seguranga ocupacionais. No entanto,
o emprego de um consultor de S&SO ndo exime a administragdo da
organizagdo de suas responsabilidades legais.

Anexo C (informativo) - Planejamento e implementagao

Este anexo descreve um procedimento de planejamento que as organizagdes
podem empregar para desenvolver qualquer aspecto do seu sistema de
gerenciamento de S&SO; por exemplo, em conjunto com um levantamento
inicial ou periodico de situagcdo. Tipicamente, o procedimento pode ser
empregado para planejar e implementar mudancas organizacionais de
S&SO0, avaliagdo e controle de risco, e medigdo de desempenho. O
procedimento também pode ser usado para preparar planos de qualidade e
para o meio ambiente e para atender a outros objetivos de negdcio.

O anexo também considera:

a) o relacionamento entre os negécios e o planejamento de S&SO;
b) o planejamento pro-ativo de S&SO;

c) as limitagdes ao gerenciamento reativo de S&SO.

Para empresas de porte médio e pequeno, o principios gerais de
planejamento e implementagdo de S&SO serdo os mesmos que para
qualquer organizagdo. Contudo, ao considerar este anexo, os gerentes
dentro dessas empresas deverao notar que o planejamento e implementagéo
de S&SO podem muito bem ser executados por um Unico individuo ou um
pequeno grupo de pessoas da organizagdo. A abordagem adotada devera
ser adaptada as necessidades.

C.2 Os negocios e o planejamento de S&SO

Os métodos adotados para planejar e implementar os programas de S&SO
devem ser os mesmos que aqueles usados para planejar e implementar
alteragbes sobre qualquer aspecto das atividades de uma organizagao. As
organizagdes poderdo desejar considerar a integracdo de S&SO e o
planejamento de qualidade e do ambiente. Os requisitos chaves sao:

a) que os objetivos da organizagao sejam claramente definidos, priorizados
e quantificados, sempre que possivel;

critérios de medigdo adequados devem ser escolhidos para confirmar que os
objetivos sdo obtidos. Esses critérios deverdo ser definidos antes de
passar ao proximo estagio; um plano deve ser preparado para a obtengéo
de cada objetivo. O plano devera ser desenvolvido, primeiramente, em
termos amplos, e em seguida em detalhes; alvos especificos deverao ser
acordados, notadamente as tarefas que precisam ser executadas por
pessoas designadas, ou equipes, para implementa-lo;

b) recursos financeiros, e outros, deverao ser postos a disposigéo;

c) a implementagdo de planos e sua eficacia na obtencdo de resultados
devem ser medidas e revisadas.

Nota: Material de carater apenas didatico, nio deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.
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C.3 O planejamento proé-ativo e a resposta reativa
C.3.1 Planejamento pro-ativo de S&SO

O planejamento de S&SO requer uma abordagem abrangente que ressalte a
prevengao. Algumas organizagdes poderao ter dificuldades na avaliagao do
seu sistema de S&SO, dos riscos e no estabelecimento de prioridades de
aperfeicoamento. O procedimento estabelecido neste anexo foi concebido
para ajudar a vencer tais dificuldades.

Os sistemas pro-ativos de gerenciamento de S&SO deverdo promover o
aperfeicoamento continuo e assegurar que:

a) dispositivos apropriados estejam disponiveis, com recursos adequados,
com pessoal competente e com responsabilidades definidas; e que
incorporem canais eficazes de comunicagao (veja C.6);

b) os procedimentos sejam adotados para estabelecer objetivos, conceber e
irnplementar planos, visando a atender aos objetivos, e monitorar tanto a
implementacéo quanto a eficacia dos planos;

c) os perigos sejam identificados e os riscos avaliados e controlados antes
de alguém (ou qualquer coisa) ser adversamente afetado (veja o anexo
D);

d) o desempenho de S&SO seja medido com uma gama de técnicas, e que
uma auséncia de eventos perigosos ndo seja vista como evidéncia
conclusiva de que tudo esta bem (veja o anexo E).

Uma parte vital do planejamento pré-ativo de S&SO é o gerenciamento das
mudangas. As que podem afetar a S&SO incluem:

1) mudangas no pessoal;

)
2) propostas de novos produtos, nova fabrica, novos processos ou servigos;
3) mudangas nos procedimentos de trabalho;
4) modificagdes de processos;

5) modificagbes de software.

As mudangas externas que, entre outras, podem afetar a S&SO, incluem:
i. nova legislacéao

ii. desenvolvimentos no conhecimento e tecnologia de S&SO.

Como parte do cicio de levantamento, as organizagbes devem avaliar o
impacto de tais mudangas e tomar as providéncias necessarias para
controlar os riscos antes da introdugao das mudangas.

C.3.2 Limitagbes do gerenciamento reativo de S&SO

Nos seus levantamentos de situagdo, as organizagbes devem considerar se
a operagao do seu sistema de gerenciamento de S&SO:

a) depende indevidamente de dados de monitoragdo reativa - as limitagbes
de acidentes e de doengas como indicadores de desempenho sao
discutidas em E.4.3;

b) tem por base crengas errdbneas de que a agdo € apenas necessaria apos
um grave evento perigoso ou da aparicdo de sintomas de doencgas
ocupacionais, € que a agao preventiva € somente requerida para impedir
a repeticao do evento em particular;

c) com frequéncia, repousa em investigagbes superficiais de eventos
perigosos. Estes, em geral, ttm muitas causas. Uma investigagédo
limitada a um estudo de atos inseguros pelo pessoal, no fim das contas,
podera deixar de revelar as fraquezas de sistemas de trabalho e de
salvaguardas, assim como de deficiéncias no sistema de gerenciamento
de S&SO (veja E.6).

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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A prevencdo de eventos perigosos e de doengas ocupacionais exige um
conjunto equilibrado de controle técnicos e de procedimentos, apoiado pelo
treinamento. Mas as regras e salvaguardas concebidas apds os acidentes
ou doengas ocupacionais podem:

1) ser excessivamente zelosas (conflitar algum tempo depois do evento);

)
2) conflitar com a necessidade de realizar o trabalho;
3) conflitar com os controles adotados para outros perigos;
4) deixar de acompanhar as mudangas no local e os desenvolvimentos

técnicos em geral.

Uma abordagem reativa pode ser simples do aplicar. O gerenciamento de
S&SO é reduzido a solugdo de problemas aparentemente independentes,
com remédios independentes. No entanto, um sistema de gerenciamento de
S&SO0 fundado em medicdes reativas e investigagdes superficiais ndo é uma
base segura, nem econémica, de controlar os riscos.

C.4 Planejamento e implementagao na pratica

Figura C.1 Um procedimento de planejamento e implementagéo de S&SO

‘ Faca uma lista dos OBJETIVOS de S&SO ‘

\ 4
‘ Selecione os OBJETIVOS chaves ‘

v

Quantifique os Objetivos chaves (se possivel).
Selecione indicadores de resultado
A 4
Prepare um plano para a consecugéao do objetivo chave.
Liste os ALVOS
A 4
Implemente o PLANO

vy €« « « <V » »

Megca os indicadores de Os ALVOS foram atingidos ? O
RESULTADOS. O objetivo chave PLANO foi implementado por
foi obtido ? completo ?

Y % » » pet « <« <7
v
Revisar

C.4.1 Generalidades

As organizagbes poderdo achar util aproveitar a experiéncia de alguns
individuos para planejar e implementar aperfeicoamentos no seu sistema de
S&SO0. As organizagdes grandes poderao estabelecer um certo numero de
equipes trabalhando em diferentes partes, e em niveis diversos. As
organizagbes devem utilizar procedimentos sistematicos ao planejar e
implementar;

a) as mudangas mostradas como necessarias pelos levantamentos de
situagéo e geréncia;

b) planos de controle para controlar riscos (veja D.6.2);

c) dispositivos de emergéncia.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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C.4.2 Procedimento global para planejar e implementar

A figura C.1 ilustra um procedimento passo a passo de planejamento de
S&S0O. As proximas subclausulas descrevem como o procedimento é
utilizado. A figura C.2 mostra um exemplo de como o procedimento pode ser
usado para planejar um programa de aumento da utilizagdo de protegao
auditiva. A figura C.3 é um procedimento de verificagdo numa revisdo de
planejamento e implementagdo. A figura C.4 aplica o procedimento ao
controle de riscos de transporte em local de trabalho, em armazéns.

Alguns objetivos podem ser simplesmente implementados, sendo a sua
eficacia o6bvia, tomando o emprego formal deste procedimento
desnecessario.

Por simplicidade, o procedimento € explicado no contexto de uma equipe de
planejamento buscando selecionar e conseguir um objetivo chave. Na
pratica, as organizagdes, provavelmente, utilizardo procedimento para
desenvolver planos que visem a diversos objetivos ao mesmo tempo.

O procedimento envolve:

a) preparar uma lista de objetivos e selecionar os de mais alta prioridade
dentre eles;

b) quantificar, se possivel, um objetivo chave e escolher indicadores de
resultado que possam ser usados mais tarde para determinar se ele foi
atingido: ou seja, se o plano foi eficaz;

c) desenvolver um plano para atingir o objetivo chave. Alvos planejados
devem ser listados. Estes podem ser usados mais tarde para verificar se
o plano foi integralmente implementado;

d) implementar o plano;

e) medir separadamente, e revisar a implementagéo e eficacia do plano.

Pode ser necessario voltar aos diversos passos no procedimento varias
vezes, antes do objetivo chave ou do plano em si ser finalizado.

Além do mais, muitos planos serdo continuos, por exemplo, para manter
controles especificos de riscos particulares, como ordem e limpeza para
controlar escorregues e tropegdes, guardas em partes perigosas de
maquinas e o controle do trabalho de empreiteiros. Nao havera, neste caso,
ponto final formal para o processo de implementagdo mostrado na figura C.1.
A medigdo e revisdo ocorreriam a intervalos definidos, levando a uma
reavaliagdo do objetivo chave e do proprio plano.

C.5 Onde estamos agora, e onde deveriamos estar ?

As organizagdes devem utilizar os levantamentos de situacdo e avaliagbes
de risco para comparar seus dispositivos e controles de risco com:
a) requisitos da legislagao sobre S&SO;

b) orientacdo existente sobre gerenciarnento de S&SO e controles de risco
dentro da organizagao;

c) boa pratica em setores relevantes de empregos;

d) eficiéncia e eficacia de recursos existentes devotados ao gerenciamento
de S&SO e Brepairelerde listeodos OBJETIVOS de S& SO (

Uma técnica util € compilar uma lista de objetivos a partir de uma variedade
de fontes, como relatérios de auditoria, avaliagdo de risco, dados sobre
acidentes e incidentes e requisitos legislativos. O tempo gasto neste estagio
traz beneficios mais tarde. As seguintes palavras de guia podem ser
empregadas para preparar a lista:

Nota: Material de carater apenas didatico, nio deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.
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1) aumentar/aperfeigcoar por exemplo: relatérios sobre quase acidentes;
guardas de maquinas; treinamento; utilizagcdo de equipamento de
protegdo individual; comunicagdes; percepgdes de riscos dos
empregados;

2) manter/continuar por exemplo: inspegbes do local de trabalho;
treinamento dos supervisores; relatério de acidentes;

3) reduzir por exemplo: eventos perigosos; eventos perigosos especificos
relacionados com escorregdes, tropecbes e quedas; exposicdo a
substancias perigosas;

4) introduzir por exemplo: avaliagdo de risco; um plano de emergéncia; um
sistema de monitoracdo ativa; treinamento estratégico de S&SO para
gerentes de alto nivel; sistemas de autorizagdo para trabalhos destinados
a tarefas especificas;

5) eliminar por exemplo: todos os eventos perigosos; a utilizacdo de
substancias perigosas especificas; o emprego de equipamentos
avariados.

C.6 A selegao e priorizagao de objetivos

C.6.1 A selegao de objetivos

Uma lista de objetivos buscados deve entdo ser preparada. Eles formardo a
base para decisbes acerca de aperfeigpamentos no sistema de
gerenciamento de S&SO de uma organizagdo e de controles de riscos

especificos. Sempre que possivel, os objetivos deverao ser:

C.6.2 A priorizagao de objetivos

\ 4

PreparSelnginsm O BESETIVOShY'S & SO
A tarefa seguinte € reduzir a lista ao ponio em que 0s objetivos chaves que
surjam satisfagam as necessidades da organizacdo. Prioridade devera ser
dada aos que se relacionam com requisitos legais especificos. Atengao
inicial deve também ser dada aos objetivos que podem ser obtidos com
relativa facilidade e a baixo custo. Os objetivos chaves, para comegar,
provavelmente se relacionam com:

a) coleta de informagdes;
b) avaliagéo de risco;
¢) manutengédo de controles de risco existentes;

d) medidas corretivas para deficiéncias obvias em controles existentes,
como a falha do pessoal usar equipamentos de protegao individual.

Planos complexos para obter objetivos de longo prazo, que podem ser
dificeis de medir, sdo os mais dificeis de planejar e implementar com éxito.

Os préximos passos na figura C.1 ilustram os estagios para realizar cada
objetivo. O planejamento para obter objetivos de prioridade mais baixa ou
consequentes deve seguir o mesmo procedimento.

C.6.3 A quantificagdo de objetivos e a sele¢cdo de indicadores de
resultado

Prepare uma lista dos OBJETIVOS de S & SO

ale Y have
Quantifique o OBJETIVO chave (se possivel). Selecione os
. Indicadores de RESULTADOS

Nota: M

eme-deedmento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.

19 de 47



COPIA PARA TREINAMENTO

BS 8800/1996

A quantificagdo, neste caso, significa que:

a) os objetivos para aumentar ou diminuir alguma coisa devem ser
representados por um numero (por exemplo, reduzir acidentes de
manuseio de 20%) e por uma data para a obtencdo do objetivo;

b) os objetivos para introduzir ou eliminar alguma coisa devem ser atingidos
até uma data especificada;

c) os objetivos para manter ou continuar alguma coisa deverao especificar o
nivel presente de atividade (por exemplo, os supervisores continuardo a
inspecionar suas segdes uma vez por semana).

Em alguns casos, podera ndo ser possivel quantificar um objetivo, como, por
exemplo, a eficacia das comunica¢gdes num comité de seguranga. O que é
vital, neste caso, & selecionar indicadores de resultado apropriados para
confirmar se o objetivo foi atingido. Os melhores indicadores de resultado
devem ser quantitativos, mas indicadores qualitativos poderao ser uteis.

Note que o indicador de resultado para o objetivo: "implementar um programa
de avaliagéo de risco" é simplesmente uma data. No entanto, um objetivo
mais dificil e util seria "implementar um programa de avaliacdo de risco
eficiente”. Neste caso, indicadores de resultado adicionais sdo necessarios
para determinar se o programa de avaliagdo de risco € mais que um exercicio
no papel. O anexo E, apresenta a faixa e adequabilidade de indicadores de
resultado que podem ser apropriados.

Quando relevante, é importante medir a "linha de referéncia": a situagéo
anterior a implementagao do plano. Por exemplo, se um objetivo for reduzir o
tempo gasto para agir apds sugestbes de S&SO feitas pelo pessoal, a
organizagao devera descobrir quanto tempo isto leva no momento presente.

C.7 Possiveis caminhos para atingir os objetivos; atribuindo
responsabilidades e alocando recursos

Prepare uma lista dos OBJETIVOS de S & SO
Selecione os OBJETIVOS chave

v
Quantifique o OBJETIVO chave (se possivel). Selecione os indicadores de
RE%JLTADO

\ 4

Estg p&ieras Wd%éé%o@é%%ﬂt%ﬁﬁeg%fé'ﬁv&/@baéﬁa liaiR &R0 j.lgar,
desenvolver o_conteudo_global 8&V8&ho. Por exemplo, introduzi um
programa de avaliagdo de risco exige, entre outras coisas (veja D.3.2),
providéncias de comunicagao e consulta, treinamento em avaliagdo de risco,
classificagédo de atividades de trabalho e coleta de informagdes.

Os alvos sédo os requisitos detalhados de desempenho que devem ser
atingidos por pessoas designadas, ou equipes, a fim de implementar o plano.
Esta devera especificar quem deve fazer o que, quando, e qual devera ser o
resultado. Por exemplo, no plano de protegéo auditiva (veja a figura C.2),
uma pessoa deve ser designada para rescrever as condigdes de servigo com
base em consultas adequadas ao pessoal e seus representantes.

Alvos de desempenho devem ser claramente listados, de maneira que as
pessoas ou equipes designadas saibam o que tem de fazer. O pessoal ao
qual alvos forem atribuidos deve ser consultado acerca da sua
praticabillidade e deve se tornar competente no empreendimento.

A documentacdo dos alvos pode ser usada mais tarde para verificar se o
plano foi implementado. Os alvos de desempenho podem ser listados como
uma série de perguntas (veja as figuras C.2 e C.4).

As implicagbes de recursos do plano devem ser consideradas. O programa
deve ser custeado e os recursos financeiros adequados devem ser alocados
a disposig¢do. O plano deve ter o pleno apoio da alta geréncia.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.

20 de 47



COPIA PARA TREINAMENTO

BS 8800/1996

C.8 Passando do planejamento para a implementagao

Prepare uma lista dos OBJETIVOS de S & SO
Selecione os OBVJETIVOS chaves

Quantifique o Objetivo chave (se pc!sivel). Selecione os indicadores de
REéULTADO

Prepare um PLANO para atingir o OBJETIVO chave. Liste os ALVOS
h 4

Implemente o PLANO

O plano deve ser implementado segundo as especificacdes dos alvos.
Contudo, o plano ndo deve ser rigido. Ajustes poderdo ser necessarios em
resposta a evidéncias prematuras de falhas em atingir os alvos, ou a
informagdes de que os indicadores de resultado ndo estdo progredindo na
direcdo desejada.

C.9 Medigao e revisao do progresso

C.9.1 Meca os alvos atingidos; o plano foi inteiramente implementado?

Prepare uma lista dos OBJETIVOS de S & SO
Selecione os OBJYTIVOS chaves

Quantifiqgue o Objetivo chave (se possivel). Selecione os indicadores de
RESWLTADO

Prepare um PLANO para atingir o GJETIVO chave. Liste os ALVOS

vy« « <Y

Os ALVOS foram atingidos ?
Plano foi integraﬁéﬁt@en © 0 PLANO

O atingimento de alvos deve ser continuamente monitorado, por todo o tempo
de duragéo do plano. Esta monitoragdo € uma pega importante da medigéo
do desempenho abordada no anexo E.

A evidéncia de que alvos foram atingidos deve ser utilizada para julgar o
sucesso da organizagao na implementagéo integral do plano.

C.9.2 Medicao dos indicadores de resultado; o objetivo chave foi
atingido?

Prepare uma lista dos OBJETIVOS de S & SO

Selecione os OBJETIVOS chaves

Quantifique o Objetivo chave (se pos;vel). Selecione os indicadores de
RESVLTADO

Prepare um PLANO para atingir o OBJETIVO chave. Liste os ALVOS

Implemente% PLANO
v

vyt <t <4 <<Vrrprpr,y

Os ALVOS foram atingidos ? | Meca os indicadores de Resultado.
As O Plano foi integralmente O Objetivo foi atingido ? te
implementado ? ).

mon

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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As evidéncias dos indicadores de resultado devem ser utilizadas para julgar o
sucesso da organizagao na obtencao do objetivo chave.

Figura C.2 - Planejamento do incremento do uso de protecao auditiva
Objetivo chave quantificado

Aumentar a utilizacao de protecao auditiva em zonas designadas de protegéao
auditiva, a partir do valor presente (medido) de 20% para 100%, dentro de um
ano.

Indicador de resultado

O registro da utilizagdo de protegdo auditiva observada em zonas
designadas.

Prepare o plano para atingir o objetivo chave

Os elementos gerais de um plano para aumentar o uso de protegdo auditiva
podem envolver:

a) obter o envolvimento e apoio da alta geréncia;
b) oferecer ao pessoal a escolha quanto a protegao que se utiliza;

c) treinar, para demonstrar os efeitos da surdez ocupacional e a importancia
de usar a protegao todo o tempo, em areas designadas;

d) alteragdes nas condigdes de emprego;
e) verificagdes periddicas quanto a utilizagdo da protegéo auditiva;

f) assegurar que a protecdo auditiva € limpada, recebe manutengéo e é
substituida conforme o necessario.

Liste os alvos

Os alvos devem ser listados de maneira a tratar com os elementos gerais do
plano. Por exemplo, os alvos para alterar as condigbes de emprego podem
ser listados como a seguir:

1) Foi alguém encarregado de alterar as condi¢cdes contratuais de trabalho,
tornando obrigatério usar protegdo auditiva aprovada em areas
designadas de protecao auditiva?

2) Todo o pessoal afetado foi consultado sobre a alteragéo?

3) O procedimento disciplinar da organizagéo foi alterado para levar em
conta a reviséo?

4) Foi uma data estabelecida para a mudanga nas condigbes contratuais de
trabalho?

5) Todo o pessoal afetado assinou um termo declarando que recebeu uma
copia revisada do seu contrato de trabalho e que compreendeu o
significado da alteracao?

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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C.9.3 Revisao
Prepare uma lista dos OBJETIVOS DE S&SO

v
Selecione os OBJETIVOS chaves

v
Quantifigue o OBJETIVO chave (se possivel). Selecione os indicadores de
RESULTADO

v
Prepare um PLANO para atingir o OBJETIVO chave. Liste ALVOS

ImpIemen!e o PLANO

REEMIESS
Os ALVOS forem AYINGIDOS?  Mega os indicaddres de RESULTADO.
O PLANO foi integralmente O OBJETIVO chave foi atingido?

implementado?

> rpp> y ¢« « « <Y

REVISAR

A figura C.3 levanta duas pergunias basicas € mosira os quatro resultados
basicos de um plano, essencialmente perguntando:

a) implementamos o nosso plano?
b) foi o plano certo?

c) para um programa continuo, o objetivo e o plano ainda séo relevantes?

A figura C.3 chama atengdo para a possibilidade de um objetivo ser atingido
a despeito do fracasso em implementar o plano. Isto pode ocorrer,
tipicamente, quando o objetivo é reduzir acidentes. Por exemplo, conforme
descrito em E.4, uma reducdo no niumero de acidentes pode ser uma falsa
estatistica ou resultar de uma redugéao de atividade no local de trabalho.

A figura C.4 apresenta um quadro preto no branco: sucesso total e fracasso
total. Na pratica, os planos podem ser parcialmente eficazes, caso em que
deve-se considerar a necessidade de revisar o plano.

Figura C.3 - Revisdo do planejamento e da implementagao
PLANO IMPLEMENTADO ?

SIM NAO
Nenhuma acgéo O Plano néo foi
relevante.
corretiva é Descubra o que levou ao
requerida, mas atingimento do objetivo.
Continue a moni-
torar
O plano nao é Faca um esforgo
SIM renovado
relevante; por para implementar o
plano;
OBJETIVO conseguinte, continue a medir os
ATINGIDO ? indica-
prepare um novo  dores de resultado.
A Plano.

- NAO . ~ -
As organizagbes tan devem examinar a relagdo custo-beneficio dos
seus objetivos e planos. Pode ser que nem todos os elementos do plano
tenham contribuido para o seu sucesso. Por exemplo, no caso da protegédo
auditiva (veja a figura C.2), talvez ndo fosse necessario tomar o uso da
protecao auditiva uma condi¢cdo de emprego.
Finalmente, as organizagbes devem considerar se o objetivo ainda é
relevante. Por exemplo, o uso de protegao auditiva podera ndo mais ser
necessario depois da introdugao de maquinas novas, mais silenciosas.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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Figura C.4 - Estudo de caso

O planejamento e implementagao de controles de risco de transporte no local
de trabalho num armazém tipo supermercado.

1. Conclusées da avaliagao de risco

A avaliacdo de risco revelou que os controles do transporte eram
inadequados. Os principais problemas que levaram a uma avaliagéo
desfavoravel foram:

a) os veiculos dos clientes, fornecedores e da empresa tinham de manobrar
em areas congestionadas;

b) os sistemas de prateleiras do armazém ndo eram protegidos contra
impactos de empilhadeiras;

c) as pistas dos veiculos do armazém eram estreitas e com esquinas cegas;

d) os pedestres tinham acesso a areas de manobras de veiculos e a pistas
de veiculos do armazém;

e) os motoristas de empilhadeiras nao eram treinados;

f) as empilhadeiras ndo eram inspecionadas nem recebiam manutengéo em
base regular.

2. Objetivos chaves
objetivo chave quantificado da organizagao era:

planejar e implementar um plano de agéo para reduzir os riscos de transporte
no local a um nivel tdo baixo quanto razoavelmente praticavel, dentro de seis
meses.

O plano especificava aperfeicoamentos nos indicadores de resultado que
demonstrariam que um risco era tdo baixo quanto razoavelmente praticavel e
que podia ser mantido ao longo do tempo.

3. Indicadores de resultado

a) o cumprimento de regulamentos relevantes;

b) as quantidades de atos inseguros relacionados com o transporte,
verificadas por meio de observagdes planejadas;

c) comentarios relevantes de clientes. empregados e motoristas de veiculos
de fornecedores;

d) evidéncia de impactos de empilhadeiras contra prateleiras de
armazenamento e guardas protetoras;

e) quase acidentes conhecidos e informados;

f) acidentes de transporte.

As informacgdes de linha de referéncia foram obtidas como parte da avaliagao
de risco.

4. Preparar o plano para atingir o objetivo

O teor global do plano de agdo para atingir o objetivo chave, dentro de um
orcamento acordado, foi finalizado apds discussdes com as partes
interessadas e um levantamento da adequabilidade do plano:

a) introduzir sistemas de trafego de méo Unica;

b) segregar, sempre que possivel, os pedestres e veiculos, usando,
conforme apropriado, marcagdes de pista e barreiras;
c) instalar cruzamentos para pedestres;

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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d) instalar defensas para proteger as prateleiras de armazenamento;

e) instalar espelhos para melhorar a visdo nas esquinas cegas, no
armazém;

f) introduzir inspegdes didrias, semanais e anuais das empilhadeiras;

g) colocar todos os motoristas de empilhadeiras num curso que atenda aos
requisitos do Codigo de Pratica Aprovado;

h) introduzir treinamento no local e um teste de competéncia para
motoristas.

5. Listar os alvos

Um plano detalhado mostrando quem seria necessario para fazer o que, e
quando, foi preparado, como um conjunto de alvos para cada parte do plano
de agao de controle de risco. Por exemplo, os alvos de treinamento foram:
Uma pessoa designada, dentro de um cronograrna definido:

a) preparou um programa de liberagdo de motoristas para freqiientar um
curso externo, ao mesmo tempo assegurando que haja motoristas
suficientes trabalhando?

b) reservou os lugares para todos os motoristas no curso?

c) consultou orientagao aprovada sobre treinamento no local de trabalho e
certificagdo de competéncia?

d) preparou um programa de treinamento e testes no local de trabalho?
e) completou o treinamento e os testes no local de trabalho?

f) tomou providéncias, conforme apropriado, para o treinamento e a
certificagdo de novos motoristas?

6. Os alvos foram atingidos e inteiramente implementados?

Os alvos para treinamento e os preparados para cada uma das outras partes
do plano proporcionaram uma lista de verificagdo que foi utilizada para
determinar se os alvos tinham sido atingidos e o plano implementado.

7. Medigao dos indicadores de resultado; o objetivo chave foi atingido?

Em seguida a implementagdo do plano, os indicadores de resultado foram
utilizados para testar se o plano tinha sido eficaz.

8. Revisao

A revisdo revelou que os alvos foram atingidos e o objetivo também. A
organizagao tomou providéncias para continuar monitorando a seguranga do
transporte no local de trabalho e revisar o sucesso continuado do plano
dentro de um ano.

Anexo D (informativo) - Avaliagao de risco

D.1 Introdugao
D.1.1 Objetivos

Este anexo explica os principios e praticas de avaliagdo de risco de S&SO e
as razbes da sua necessidade. As organizacdes devem adaptar a
abordagem aqui descrita aos seus proprios requisitos, levando em conta a
natureza do seu trabalho e a gravidade e complexidade dos seus riscos.

O planejamento e implementagéo de programas de avaliagéo e controle de
risco séo cobertos no Anexo C.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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D.1.2 Termos chaves

Os termos chaves sé&o:

a) um perigo € uma fonte de dano potencial ou avaria, ou uma situagdo com
potencial para dano ou avaria;

b) risco € a combinagcdo da probabilidade de acontecimento e das
consequéncias de um evento perigoso especifico (acidente ou incidente).
Um risco, entdo, sempre tem dois elementos:

1. A probabilidade de que um perigo possa ocorrer;

2. as conseqléncias do evento perigoso.

D.1.3 Quando utilizar o procedimento de avaliagao de risco

Todos os empregadores e pessoas que trabalham por conta prépria tém o
dever legal de avaliar os riscos do seu trabalho. O procedimento de
avaliacao de risco descrito neste anexo tem a intengéo de ser usado:

a) em situagdes em que os Perigos parecem constituir uma ameaga
significante e é incerto se os controle planejados ou existentes s&o
adequados, em principio ou na pratica;

b) por organizagbes que buscam aperfeigopamento continuo nos seus
sistemas de gerenciamento de S&SO, além dos requisitos minimos
legais.

O procedimento completo descrito neste anexo ndo é necessario ou
econdmico quando for bem claro, a partir de estudos preliminares, que os
riscos sao triviais, ou quando uma avaliagdo anterior tenha mostrado que os
controles existentes ou planejados:

1. sdo conformes requisitos ou normas legais bem determinados;
2. sao apropriados para as tarefas;

3. sdéo ou serao compreendidos e utilizados por todos envolvidos.

Neste caso, nenhuma agao ulterior é necessaria, além de assegurar, quando
apropriado, que os controles continuem a ser utilizados. Organizagdes
pequenas, de baixo risco, em particular, devem ser altamente seletivas nos
riscos que escolhem para avaliar em detalhe.

O esforgo dedicado a avaliagdo de riscos triviais ou para a avaliagdo de
controles padronizados levam a coleta de mais informagbes do que é
possivelmente capaz de ser usado, e a situagbes em que os fatos
importantes sdo perdidos numa massa de documentagéo supérflua.

D.2 O que é a avaliagao de risco de S&SO e por que fazé-la?
A avaliacao de risco envolve trés passos basicos:

a) identificar os perigos;
b) estimar o risco a partir de cada perigo - a probabilidade e a gravidade do
perigo;

c) decidir se o risco é toleravel.
D.2.2 Por que a avaliagao de risco é importante?

Os empregadores sao legalmente obrigados a realizar avaliagbes de risco de
S&SO (consulte Management of Health and Safety at Work, HSC[1]). O
objetivo principal € delegar se os controles planejados ou existentes séo
adequados. A intencdo é que os riscos sejam controlados antes do perigo
ocorrer.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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Por muitos anos as avaliagbes de risco de S&SO tém sido realizadas, em
geral, numa base informal. E agora reconhecido que as avaliagdes de risco
sdo fundamentais para um gerenciamento de S&SO pro-ativo e que
procedimentos sistematicos sdo necessarios para assegurar seu sucesso.

Uma avaliagéo de risco com base numa abordagem participativa proporciona
uma oportunidade para que a geréncia e a forga de trabalho concordem que
os procedimentos de S&SO da organizagao:

a) tenham por base percepgdes compartilhadas de perigos e riscos;
b) s&o necessarios e praticaveis;

c) serao bem sucedidos na prevengao de acidentes;
D.2.3 Problemas e solugdes

Avaliagbes mal planejadas, feitas na crenca em que sao imposicdes
burocraticas, desperdigardao tempo e nada mudardo. Além do mais, as
organizagbes podem ver-se assoberbadas com detalhes, onde a preparagéao
de formalidades de avaliagdo tomar-se-30 um objetivo em si mesmo. A
avaliagdo de risco deve proporcionar um inventario para a agéo e formar a
base para implementagao de medidas de controle.

Os avaliadores de risco, potencialmente, podem ter-se tomado complacentes.
As pessoas que estdo muito proximas de situagdes podem nao mais
"enxergar" os perigos, ou talvez julguem os riscos como triviais, porque, que
seja do seu conhecimento ninguém foi prejudicado. O objetivo deve ser que
todos vejam as avaliagbes de risco com novos olhos e uma atitude de
questionamento.

As avaliagdes de risco devem ser realizadas por pessoas competentes, com
conhecimento pratico das atividades de trabalho, preferivelmente com
colegas de outra parte da organizagdo que possam ter maior objetividade.
Uma abordagem util, sempre que possivel, é treinar pequenas equipes para
fazer as avaliagdes.

Idealmente, cada um deve contribuir para as avaliagdes que se relacionam
consigo. Por exemplo, devem dizer aos avaliadores o que pensam a respeito
da necessidade e da praticabilidade de controles de risco em particular. Em
organizagbes maiores, uma pessoa competente, geralmente de dentro da
organizagédo, deve coordenar e guiar o trabalho dos avaliadores. O
aconselhamento com especialistas pode ser necessario.

D.3 O processo de avaliagao de risco
D.3.1 Os passos basicos na avaliagao de risco
A figura D. 1 mostra os passos basicos na avaliagdo de risco. Os passos sdo

mostrados abaixo e descritos por completo D.5 e D.6.
Figura D.1 O processo de avaliagdo de risco

Classificar as atividades de trabalho
v

v
v

A 4
Preparar o plano de agao para controle de risco
(se necessario)

Nota: Materi%l de Bandearmpasianditiiesando giveaeeutitiaado 4omo documento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.
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Os seguintes critérios sdo necessarios para as organizagbes executarem
uma avaliagao de risco eficaz:

a) classificar as atividades de trabalho: preparar uma lista das atividades de
trabalho cobrindo os recintos, a fabrica, as pessoas e procedimentos, e
coletar informagdes a respeito deles;

b) identificar os perigos: identificar todos os perigos significativos
relacionados com cada atividade de trabalho. Considerar quem pode ser
prejudicado e como;

c) determinar o risco: fazer uma estimativa subjetiva do risco associado com
cada perigo, assumindo que os controles planejados ou existentes estédo
a postos. Os avaliadores devem também considerar a eficacia dos
controles e as consequéncias de suas falhas;

d) decidir se o risco é toleravel: julgar se as precaugdes existentes ou
planejadas de S&SO (se houver) sdo suficientes para manter os perigos
sob controle e se atendem a requisitos legais;

e) preparar um plano de agdo de controle de risco (se necessario); preparar
um plano para lidar com quaisquer assuntos encontrados pela avaliagéo
que requeiram atengcdo. As organizagbes devem assegurar que 0S
controles novos e existentes permanecem a postos e sdo eficazes;

f) revisar a adequacidade do plano de acgéo: reavaliar os riscos com base
nos controles revisados e verificar se os riscos sdo toleraveis.

NOTA: A palavra "toleravel" significa, aqui, que o risco foi reduzido ao nivel
mais baixo que é razoavelmente praticavel.

D.3.2 Requisitos da avaliagao de risco

Se a avaliagdo de risco tem de ser Util, na pratica, as organizagdes deverao:

a) designar um membro graduado da organizagao para promover e chefiar a
atividade;

b) discutir com todos os envolvidos; discutir o que é planejado para ser feito
€ obter os seus comentarios e compromisso;

c) determinar as necessidades de treinamento de avaliagdo de risco e para
o pessoal ou equipes de avaliagdo e implementar um programa de
treinamento adequado;

d) revisar a adequacidade da avaliagdo; determinar se a avaliagdo é
adequada e suficiente; ou seja, adequadamente detalhada e rigorosa;

e) documentar os detalhes administrativos e as conclusdes significativas da
avaliagao.

Geralmente, ndo é necessario fazer calculos numéricos precisos do risco. Os
métodos complexos para quantificar os riscos sdo normalmente exigidos,
apenas, quando as consequiéncias ou falhas podem ser catastréficas. A
avaliagdo de risco em industrias que oferecem riscos importantes relaciona-
se com a abordagem necessaria em outros locais de trabalho, mas na
maioria das organizagbes, métodos subjetivos muito mais simples sao
apropriados.

A avaliagédo de riscos a saude, associados com a exposi¢céo a substancias
téxicas e energias prejudiciais podem exigir por exemplo, medigbes de
concentragdes de p6 no ar ou a exposigao ao ruido.

D.4 A avaliagao de risco na pratica

D.4.1 Generalidades

Esta subclausula descreve os fatores que uma organizagéo deve considerar
ao planejar a avaliagdo de risco. Chama-se atengéo para a necessidade de
considerar os regulamentos e orientagao relevantes, a fim de assegurar que
0s requisitos legais especificos sejam atendidos.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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O processo de avaliagdo de risco aqui descrito cobre todos os perigos de
S&S0. E melhor integrar as avaliagdes para todos os perigos, e nao executar
avaliagbes separadas para os perigos a saude, manuseio, perigos de
maquinas e assim por diante. Se as avaliagbes forem executadas
separadamente, usando-se diferentes métodos, graduar as prioridades de
controle de risco se torna mais dificil. Avaliagbes separadas podem também
levar a duplicagao desnecessaria.

Os seguintes aspectos da avaliagdo de risco precisam ser considerados
cuidadosamente desde o inicio:

a) a concepgao de um formulario de avaliagao de risco simples (veja D.4.3);

b) critérios para classificar as atividades de trabalho e as informagées
necessarias acerca de cada atividade de trabalho (veja D.4.4 e D.4.5);

c) métodos para identificar e categorizar os perigos (veja D.5. 1);

d) procedimentos para fazer uma determinagao informada dos riscos (veja
D.5.2);

e) palavras para descrever os niveis estimados de risco (veja as tabelas D.1
e D.2);

f) critérios para decidir se os riscos sao toleraveis: se as medidas de
controle planejadas ou existentes séo adequadas (veja D.6. 1);

g) cronogramas para implementacdo e agdes reparadoras (quando
necessario) (veja a tabela D.2);

h) métodos preferiveis para o controle de risco (veja D.6.2);
i) critérios para revisar a adequacidade do plano de agéo (veja D.6.3)

D.4.3 Formulario para a avaliagao de risco

As organizagcdes devem preparar um formulario simples que possa ser
utilizado para registrar as conclusbes de uma avaliagdo, cobrindo,
tipicamente:

a) atividade de trabalho;

b) perigo(s);

c) controles disponiveis;

d) pessoal sob risco;

e) probabilidade de dano;

f) gravidade do dano;

g) niveis de risco;

h) acgéo a ser empreendida em seguida a avaliacao;

i) detalhes administrativos, como, por exemplo, o nome do avaliador, data,

etc.

As organizagbes devem desenvolver seu procedimento global de avaliagao
de risco e podem necessitar realizar experiéncias e revisar continuamente o
sistema.

D.4.4 Classificar gmatividadesadeiteahallve trabalho
Uma prelim S taed } 2 arar uma lista das

atividades de trabalho, grupa-las numa forma pratica e racional e obter as
informagdes necessarias sobre elas. E vital incluir, por exemplo, tarefas de
manutengdes infreqiientes, assim como o trabalho de produgéo do dia-a-dia.
Modos possiveis de classificar as atividades de trabalho incluem:

a) areas geograficas dentro ou fora do recinto da organizagéo;
b) estagios no processo de produgéo ou na provisdo de um servigo;
c) trabalho planejado e reativo;

d) tarefas definidas (por exemplo, dirigir veiculos).

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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D.4.5 Os requisitos de informagao para as atividades de trabalho

As informagdes requeridas para cada atividade de trabalho podem incluir
itens dentre o seguinte:

a) tarefas sendo executadas: a sua duragéo e freqiiéncia;
b) os locais onde o trabalho é executado;
c) quem normalmente, ou ocasionalmente, executa as tarefas;

outros que possam ser afetados pelo trabalho (por exemplo, visitantes,
empreiteiros, o publico);

e) o treinamento que o pessoal recebeu acerca dos riscos;

f) sistemas escritos de trabalho e/ou procedimentos de autorizagdo para
trabalhar preparadas para as tarefas;

g) as plantas e maquinas que possam vir a ser utilizadas;
h) ferramentas manuais motorizadas que possam vir a ser usadas;

i) instrucdes de fabricantes ou de fornecedores para a operagdo e
manutengao de plantas, maquinas e ferramentas manuais motorizadas;

j) tamanho, forma caracteristica superficial e peso dos materiais que devem
ser manipulados;

k) as distancias e alturas a que os materiais tém de ser movidos a méo;
1) as utilidades empregadas (por exemplo, ar comprimido);
m) as substancias usadas ou encontradas durante o trabalho;

n) a forma fisica das substancias usadas ou encontradas (fumaga, gas,
vapor, liquido, poeira / p6, sélidos);

0) o teor e as recomendacdes em folhas de dados sobre perigos
relacionadas com substancias usadas ou encontradas;

p) os requisitos de atos relevantes, regulamentos e normas importantes para
o trabalho sendo feito, a planta e as maquinas sendo utilizadas e as
substancias empregadas ou encontradas;

q) medidas de controle que se acredita estarem disponiveis;

r) dados reativos de monitoragao: a experiéncia sobre acidentes, incidentes
e problemas de saude, em associagdo com o trabalho sendo feito, os
equipamentos e substancias utilizados, adquirida como resultado das
informagdes oriundas de dentro e de fora da organizagao;

s) as conclusbes de quaisquer avaliagdes existentes relacionadas com a
atividade de trabalho.

D.5 A analise de risco
D.5.1 Identificar os perigos

D.5.1.1 Generalidades
Classificar as atividades de trabalho

Trés perguntﬁs p055|b|I|tam|@égmg|,vcag%qségengos:

a) ha uma fonte de dano?

b) quem (ou o que) poderia sofrer o dano?

c) como o dano poderia ocorrer?

Os perigos que, claramente, possuem um potencial desprezivel para causar
danos nado devem ser documentados nem receber maior consideragao.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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D.5.1.2 Categorias amplas de risco
|
Para ajudar no processo de identificar os perigos, e maneiras, por exemplo,
por topico, como:

a) mecanico;
b) elétrico;

c) radiagéao;
d) substancias;

e) incéndio e explosao.
D.5.1.3 Lista de referéncia sobre riscos

Uma abordagem complementar é desenvolver uma lista de referéncia com
perguntas como: Durante as atividades de trabalho os seguintes perigos
podem existir?

a) escorregdes ou quedas no piso;

b) quedas de pessoas de alturas;

c) quedas de ferramentas, materiais, etc., de alturas;
d) pé direito inadequado;

e) perigos associados com 0 manuseio ou levantamento manual de
ferramentas, materiais, etc.;

f) perigos da planta e de maquinas associadas com a montagem,
comissionarnento, operagdo, manutengdo, modificagdo, reparo e
desmontagem;

g) perigos de veiculos, cobrindo tanto o transporte no local e os percursos
em estrada;

h) incéndio e exploséo;

i) violéncia contra o pessoal;

j) substancias que podem ser inaladas;

k) substancias ou agentes que podem causar danos aos olhos;

1) substancias que podem causar danos ao entrar em contato ou sendo
absorvidas pela pele;

m) substancias que podem causar danos sendo ingeridas (i.e., penetrado no
corpo através da boca);

n) energias prejudiciais (por exemplo, eletricidade, radiagdo, ruido,
vibragéo);

o) disfungdes dos membros superiores associadas com o trabalho e
resultantes de tarefas freqlientemente repetidas;

p) ambiente térmico inadequado, como muito quente;

q) niveis de iluminagéo;

r) superficies de piso escorregadias e ndo uniformes;

s) guardas inadequadas ou corriméos inadequados em escadas;

t) atividades de empreiteiros.

A lista acima NAO é exaustiva. As organizagbes devem desenvolver a sua

propria "lista de referéncia" de perigos, levando em conta as caracteristicas
das suas atividades de trabalho e os locais onde o trabalho é executado.

Nota: Material de carater apenas didatico, nio deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.
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D.5.2 Determinar o risco

D.5.2.1 Generalidades

Classificar as atividades de trabalho

Identificar os perigos
v

O risco oriundo do perigo deve ser determinado pela estimativa da gravidade
potencial de perigo e da probabilidade de que este venha a ocorrer.

Determinar o risco
D.5.2.2 A gravi i

As informacdes obtidas acerca das atividades de trabalho (veja D.4.4) é uma
fonte vital para a avaliagdo de risco. Ao buscar estabelecer a gravidade
potencial do perigo, o seguinte deve também ser considerado:

a) as partes do corpo que podem ser afetadas;

b) a natureza do dano, desde o levemente prejudicial ao extremamente
prejudicial:
1) levemente prejudicial, por exemplo:

— ferimentos superficiais; pequenos cortes e contusdes; irritagdo
dos olhos pela poeira;

— incobmodo e irritagdo (por exemplo, dores de cabega);
problema de saude levando a um desconforto temporario;
1) prejudicial, por exemplo:
— laceragbes; queimaduras; concussdo; torgbes sérias;
pequenas fraturas;

— surdez, dermatite; asma; disfungdes dos membros superiores
relacionadas com o trabalho;

— problema de saude levando a uma incapacidade permanente
de pequeno porte;
1) extremamente prejudicial, por exemplo:

— amputacdes; fraturas importantes; envenenamento; ferimentos
multiplos; ferimentos fatais;

— cancer ocupacional; outras doengas graves que diminuem a
vida; doengas agudas fatais.

D.5.2.3 A probabilidade de dano

Ao buscar estabelecer a probabilidade de dano, a adequacidade de medidas
de controle ja implementadas e que atendem as necessidades precisam ser
consideradas. Neste ponto, os requisitos legais e os codigos de pratica sdo
boas orientagbes que cobrem os controles dos perigos especificos. Os
seguintes aspectos devem ser entdo considerados, além das informagbes
sobre as atividades de trabalho dadas em D.4.4:

a) o numero de pessoas expostas;
b) a freqiiéncia e duragdo da exposi¢ao ao perigo;
c) afalha de utilidades, como eletricidade e agua;

d) a falha de componentes da planta e de maquinas e de dispositivos de
seguranca;

e) a exposigao aos elementos;

f) a protegédo proporcionada pelos equipamentos de protegéo individual e a
taxa de uso desses equipamentos;

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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g) atos inseguros (erros ndo intencionais ou violagdes intencionais de
procedimentos) cometidos por pessoas, como, por exemplo, quem:
1) pode desconhecer quais s&o 0s perigos;
2) pode ndo ter o conhecimento, a capacidade fisica ou as capacidades
para fazer o trabalho;
3) subestimar os riscos aos quais estédo expostos;

4) subestimar a praticabilidade e utilidade de métodos de trabalhar
seguros.

E importante levar em conta as conseqiiéncias de eventos néo planejados.

Essas estimativas subjetivas de risco devem, normalmente, levar em conta
todas as pessoas expostas a um perigo. Assim, qualquer perigo dado é mais
grave se afetar um numero maior de pessoas. Porém, alguns dos riscos
maiores podem estar associados com uma tarefa ocasional executada por
apenas uma pessoa, como, por exemplo, a manutengcdo de partes
inacessiveis de equipamentos de levantamento de peso.

D.6 Avaliagao de risco: decidindo se o risco é toleravel e a agdo sobre
os resultados
D.6.1 Decidir se o risco é toleravel

Classificar as atividades de trabalho

Identificar os perigos

v
Determinar o risco

v

A Tabela D.1 mostra um método simples de estimar os niveis de risco e de
decidir se os riscos sao toleraveis. Os riscos sdo classificados segundo as
suas probabilidades estimadas e a gravidade potencial de dano. Algumas
organizagbes poderdo desejar desenvolver abordagens mais sofisticadas,
mas este método € um ponto de partida razoavel. Numeros poderdo ser
empregados para descrever tarefas, ao invés dos termos "risco moderado”,
"risco substancial", etc. A utilizacdo de numeros ndo confere maior precisao
a essas estimativas.

D.6.2 Preparar o plano de agao para controle de risco

Classificar as atividades de trabalho

Identificar os perigos

v
Determinar o risco

Decidir se o risco é toleravel

\ 4
Preparar o plano de agéo para controle de

e I"ISCO

As categoriag a D.1 formam a
base para d ©Cessarios e o
cronograma para agir. Uma abordagem, novamente sugerlda como ponto de
partida, € mostrada na Tabela D.2. Esta tabela mostra que o esforgo de
controle e a urgéncia devem ser proporcionais ao risco.

O desfecho de urna avaliagédo de risco deve ser um inventario de agdes, em
ordem de prioridade, para conceber, manter ou melhorar os controles. Um
procedimento para planejar a implementagao das mudangas necessarias em
seguida a uma alvo de risco é descrito no anexo C.

Nota: Material de carater apenas didatico, nio deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.
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Os controles devem ser escolhidos levando em conta o seguinte:

a) se possivel, elimine todos os perigos ou combata os riscos na fonte; por
exemplo, use uma substancia segura no lugar de uma perigosa;

b) se a eliminagdo nado for possivel, tente reduzir o risco; por exemplo,
usando um equipamento de baixa voltagem elétrica;

c) sempre que possivel, adapte o trabalho ao individuo; por exemplo,
levando em consideragao as capacitagdes individuais, mentais e fisicas;

d) tome partido do progresso técnico para melhorar os controles;
e) medidas que protejam a todos;

f) uma mistura de controles técnicos e de procedimento é em geral
necessaria;

g) a necessidade de introduzir a manutengdo planejada de por exemplo,
guardas de maquinas;

h) adote equipamentos de protecdo individual apenas como um ultimo
recurso, depois de todas as outras opgdes terem sido consideradas;

i) anecessidade de dispositivos para emergéncias;

j) indicadores pro-ativos de medicdo sdo necessarios para monitorar o
atendimento com os controles (veja o anexo E).

Também devem ser considerados o desenvolvimento de planos de
emergéncia e de evacuagao, e a provisdo de equipamentos de emergéncia
relevantes para os perigos da organizagao.

D.6.3 Revisar a adequacidade do plano de agao

Classificar as atividades de trabalho

Identificar os perigos

v
Determinar o risco

Decidir se o risco é toleravel

\ 4
Preparar o plano de agéo para controle de
risco (se necessario)
A 4
Revisar a adequacidade do plano de agao

O plano de agdo deve ser revisado antes da implementagéo, tipicamente,
perguntando-se:

a) os controles revisados levam a niveis de risco toleraveis?
b) novos perigos foram criados?
c) a solugdo mais econémica foi escolhida?

d) o que as pessoas afetadas pensam a respeito da necessidade e da
praticabilidade de medidas preventivas revisadas?

e) os controles revisados serdo usados na pratica, e ndo ignorados em face
de, por exemplo, as pressdes para executar o trabalho?

D.6.4 Mudando as condigdes e revisando

A avaliagéo de risco deve ser vista como um processo continuo. Assim, a
adequacidade de medidas de controle devem ser submetidas a revisdo
continua e revisadas, se necessario. Analogamente, se as condigcbes
mudarem a ponto de que os perigos e riscos sejam significativamente
afetados, entdo as avaliagdes de risco devem também ser revisadas.

Nota: Material de carater apenas didatico, nio deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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Tabela D.1 Um modo simples de estimar riscos

Levemente prejudicial Prejudicial Extremamente prejudicial
Altamente improvavel ||Risco Trivial Risco Toleravel R@sco Moderadq
Improvavel Risco Toleravel Risco Moderado Risco Substancial
Provavel Risco Moderado Risco Substancial Risco Intoleravel

Tabela D.2 Um plano simples de controle com base no risco

NIVEL DE RISCO ACAO E CRONOGRAMA
TRIVIAL Nenhuma agdo é requerida e nenhum registro documental precisa
ser mantido.
TOLERAVEL Nenhum controle adicional é necessario. Pode-se considerar uma

solugdo mais econdmica ou a aperfeicoamento que ndo imponham
custos extras. A monitoragdo é necessaria para assegurar que 0s
controles sdo mantidos.

MODERADO Devem ser feitos esforgos para reduzir o risco, mas os custos de
prevengdo devem ser cuidadosamente medidos e limitados. As
medidas de redugéo de risco devem ser implementadas dentro de
um periodo de tempo definido.

Quando o risco moderado ¢é associado a consequéncias
extremamente prejudiciais, uma avaliagdo ulterior pode ser
necessaria, a fim de estabelecer mais precisamente, a
probabilidade de dano, como uma base para determinar a
necessidade de medidas de controle aperfeigcoadas.

SUBSTANCIAL O trabalho n&o deve ser iniciado até que o risco tenha sido
reduzido. Recursos consideraveis poderédo ter de ser alocados para
reduzir o riso. Quando o risco envolver trabalho em execugao, acéo
urgente deve ser tomada.

INTOLERAVEL O trabalho ndo deve ser iniciado nem continuar até que o risco
tenha sido reduzido. Se nao for possivel reduzir o risco, nem com
recursos ilimitados, o trabalho tem de permanecer proibido.

NOTA: Toleravel, aqui, significa que o risco foi reduzido ao mais baixo nivel que é razoavelmente praticavel.
Anexo E (informativo) - Medicdo do desempenho.

E.1 Introdugao

E.1.1 Responsabilidades e competéncia

Este anexo explica porque a medi¢gdo de desempenho em S&SO é necessaria e as diversas abordagens que podem ser adotadas.

Deve-se dar atencgdo, todo o tempo, ao papel chave da geréncia de linha na medicdo do desempenho de S&SO. Também de

importancia é a necessidade de assegurar que os responsaveis pela execugcdo da medicdo de desempenho em S&SO sao

competentes para fazé-lo.

E.1.2 Finalidades da medi¢ao do desempenho

A medicédo de desempenho é parte essencial de um sistema de gerenciarnento de S&SO. As finalidades principais da medicéo de

desempenho séo:

a) determinar se os planos de S&SO foram implementados e os objetivos atingidos;

b) verificar se os controles de risco foram implementados e s&o eficazes;

c) aprender a partir das falhas do sistema de gerenciarnento de S&SO, incluindo eventos perigosos (acidentes e incidentes);

d) promover a implementacao de planos e de controles de risco, proporcionando retroalimentagao para todos os envolvidos;

e) proporcionar informagdes que possam ser usadas para revisar e, sempre que necessario, aperfeicoar os aspectos de um
sistema de gerenciamento de S&SO.

Nota: Material de carater apenas didatico, nio deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.
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E.1.3 Objetivos pertinentes

Os objetivos séo descrever:

a) a monitoragao pré-ativa e reativa;

b) a selegéo de indicadores de resultado;

c) os principios de medigao de desempenho;
d) as técnicas de medicao;

e) ainvestigacdo de eventos perigosos;
E.2 A monitoragao pro-ativa e reativa
E.2.1 O escopo da monitoragao pro-ativa e reativa

Um sistema de medicao de desempenho de uma organizagao deve incorporar tanto a monitoragao pro-ativa quanto a reativa, como
a seguir:

a) a monitoragdo pré-ativa devera ser empregada para verificar o atendimento das atividades de S&SO da organizagdo como por
exemplo, para confirmar que o pessoal recentemente designado freqlientou um curso de indugéo;

b) a monitoragéo reativa também deve ser usada para investigar, analisar e registrar as falhas do sistema de gerenciamento de
S&SO0 - incluindo os acidentes e incidentes (veja E.6);

c) é frequentemente necessario usar os dados de ambos os tipos de monitoragdo como indicadores de resultado. Estes sado
utilizados para determinar se os objetivos s&o atingidos (veja E.3 e C.6.3).

E.2.2 Monitoragao pré-ativa e reativa na avaliagao e controle de riscos especificos.
A monitoragao pré-ativa e reativa desempenham papéis complementares na avaliagdo e controle de risco.

Dados proé-ativos (por exemplo, do local de trabalho e inspe¢des de documentagéo) sdo usados para monitorar o cumprimento dos
controles de risco. Devem também ser usados em avaliagdes de risco subsequentes.

A monitoracdo pro-ativa de controles de risco devem ser parte do plano de controle. Por exemplo, se o controle da soldagem no
campo envolve uma autorizagdo para trabalho, a monitoragdo pré-ativa deve verificar se os termos da autorizagdo estdo sendo
cumpridos e se a documentagao esta preenchida corretamente.

As evidéncias oriundas da monitoragado pro-ativa (e da experiéncia operacional, em geral) devem ser retroalimentagéo usadas para
revisar e se necessario, aperfeicoar a implementagao de controles.

Os dados da monitoracéo reativa (por exemplo, relatérios de investigagdes de acidentes) ajudam os avaliadores de risco a:

a) fazer estimativas subjetivas da probabilidade e conseqUéncias de eventos perigosos;

b) selecionar controles de risco apropriados.

Em seguida a uma avaliagéo de risco inicial, os dados reativos podem ser usados em base continua para monitorar a eficacia dos
controles.

E.3 A selegdo de indicadores de resultado

Esta secao lista exemplos de medidas de desempenho que toda organizagcao poderia adotar para monitorar o desempenho de
S&SO. No entanto, as organizagdes devem desenvolver uma gama de medidas relevantes em relagdo as suas particulares
circunstancias.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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As necessidades de informagdes variam em niveis diferentes e em partes diversas de uma organizagdo. Por exemplo, o pessoal
de maior graduagao precisa de indicadores de resultado para confirmar se o sistema de S&SO esta funcionando eficazmente. A
nivel operacional, muitos indicadores de desempenho podem ser necessarios para monitorar a implementagao e eficacia de
controles de risco. Organizagdes grandes devem desenvolver um sistema em que resumos de medigbes sejam informados de
baixo para cima, para a alta administragao.

A selegdo de indicadores de resultado apropriados depende dos objetivos escolhidos. O que se segue sdo exemplos de
indicadores de resultado pré-ativos e reativos relevantes para uma gama de objetivos. As listas incluem exemplos de dados de
monitoragéo tanto qualitativos quanto quantitativos.

E.3.2 Exemplos de dados de monitoragao pré-ativos

a) a extensao na qual os planos e objetivos foram estabelecidos e atingidos;

b) as percepgdes do pessoal quanto ao compromisso da geréncia em relagéo a S&SO;
c) se um diretor para S&SO foi designado;

d) se um especialista em S&SO foi designado;

e) a extensao da influéncia dos especialistas de S&SO;

f) se uma politica de seguranga foi publicada,

g) se uma politica de seguranca foi adequadamente comunicada,

h) os nimeros de pessoas treinadas em S&SO;

i) a eficacia do treinamento em S&SO;

j) o nudmero de avaliagdes de risco completadas em proporgédo aquelas requeridas;

k) a extensdo do atendimento aos controles de risco;

1) aextensdo do atendimento aos requisitos legais;

m) a quantidade e eficicia dos rodizios de gerentes de alto nivel nas posi¢des de S&SO;

n) a quantidade de sugestdes do pessoal para aperfeigoamentos de S&SO;
0) as atitudes do pessoal em relagéo a riscos e controles de risco;

p) acompreensdo do pessoal quanto aos riscos e aos controles de risco;
q) a freqiiéncia das auditorias de S&SO;

r) o tempo para implementar as recomendagdes das auditorias de S&SO;

s) afreqiéncia e eficacia das reunides dos comités de S&SO;

t) afreqliiéncia e eficacia das reunides de S&SO com o pessoal;

u) os relatérios dos especialistas em S&SO;

v) o tempo para implementar agdes relativas a queixas ou sugestoes;

w) os relatérios de vigilancia de saude;

X) relatérios de amostra sobre exposigao pessoal;

y) os niveis de exposi¢ao do local de trabalho (por exemplo, ruido, poeira, vapores);
z) a utilizagdo de equipamentos de protegao individual.

E.3.3 Exemplos de dados de monitoragao reativa
a) atos inseguros;

b) condigbes inseguras;
c) quase acidentes;
d) acidentes que s6 causam danos materiais;

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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e) ocorréncias perigosas informadas;

f) acidentes causadores de perda de tempo - quando pelo menos um turno de trabalho (ou outro periodo de tempo) é perdido
por uma pessoa como resultado de um ferimento em acidente;

g) acidentes informados envolvendo a auséncia do trabalho por mais de trés dias;

h) ferimentos informados de grande porte;

i) auséncias por doenga - auséncias do empregado em virtude de doenga (relacionada ou ndo com a ocupagéo);
j) queixas feitas; por exemplo, por membros do publico;

k) criticas feitas pelo pessoal de 6rgdos governamentais;

1) acgbes de 6rgédos governamentais.

E.4 Principio da medigao de desempenho
E.4.1 Introdugéo
Esta secgao trata de:

a) indicadores diretos de desempenho de S&SO;
b) precaugdes na utilizagdo de dados de acidentes e sobre doengas como indicadores de desempenho de S&SO;

c) medidas de desempenho - objetivas e subjetivas; quantitativas e qualitativas
E.4.2 Indicadores diretos de desempenho de S&SO

Algumas medidas, em particular, dados sobre acidentes, s&o indicadores diretos do desempenho de S&SO. No entanto, certo
tempo tem de transcorrer antes deles poderem ser usados teve éxito (veja E.4.3). Os dados sobre acidentes como um guia
confiavel de que um plano de S&SO nunca devem ser usados como medida Unica do desempenho de S&SO.

Outros indicadores (por exemplo, os padrées de arrumagao e limpeza, o uso de equipamentos de protegdo individual) podem ser
usados para prever o desempenho de S&SO. Tais indicadores sao Uteis, uma vez que proporcionam evidéncias antecipadas do
sucesso ou do fracasso, embora a sua ligacdo com o desempenho a longo prazo possa ser imperfeita. Por exemplo, um aumento
no indicador numero de pessoas treinadas na operagdo segura de transporte interno nao levara, necessariamente, a uma
redugdo dos acidentes causados pelo transporte no local de trabalho.

Consequientemente, as organizagdes devem selecionar uma combinagédo de indicadores como medidas de desempenho de
S&SO0.

E.4.3 Precaugdes no emprego de dados sobre acidentes e doengas como indicadores de desempenho de S&SO

Os dados sobre acidentes sao vitais, uma vez que sdo um indicador direto do desempenho de S&SO. No entanto, ha precaugdes
relacionadas com o seu uso; por exemplo:

a) a maioria das organizagdes tem muito poucos acidentes com ferimentos para distinguir as tendéncias reais dos efeitos
aleatorios;

b) se mais trabalho for realizado pelo mesmo nimero de pessoas, no mesmo tempo, apenas o aumento da carga de trabalho o
pode ser responsavel pelo aumento dos indices de acidentes;

c) o periodo de auséncia do trabalho atribuido a ferimentos ou doengas pode ser influenciado por fatores outros que ndo a
gravidade do ferimento ou da doenga ocupacional - tais como moral baixa, trabalho monétono e geréncia deficiente;

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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d) os acidentes sdo, com frequéncia, informados de modo subestimado (e, ocasionalmente, superestimados). Os niveis de
informagdo podem mudar. Eles podem melhorar como resultado da conscientizagdo crescente da forca de trabalho e de
melhores informagdes e sistemas de registro;

e) um retardo ocorrera entre as falhas de gerenciamento de S&SO e quaisquer efeitos prejudiciais. Além do mais, muitos
desastres ocupacionais tém longos periodos de laténcia. Nao é desejavel esperar que o dano ocorra antes de julgar se os
sistemas de S&SO estéo funcionando (veja C.3.2).

E.4.4 Medidas de desempenho - objetivas e subjetivas; quantitativas e qualitativas
As medidas de desempenho incluem:

a) medidas objetivas que séo retiradas do julgamento pessoal de um avaliador (por exemplo, a leitura de um medidor de ruido
calibrado; o nimero de pessoas usando protegdo auditiva; se um especialista em S&SO esta a postos). Contudo, eles
poderao nao ter as coisas mais importantes para medir,

b) medidas subjetivas que podem ser influenciadas por aqueles que fazem a medigdo. Exemplos sdo as medidas da
adequacidade da limpeza e arrumagdo ou de um sistema seguro de trabalho, em que nenhum padréo de referéncia foi
estabelecido. Estas medidas podem ser muito Uteis mas precisam ser tratadas com cuidado. Por exemplo, duas pessoas
podem informar diferentes conclusdes acerca da adequacidade dos controles no local de trabalho;

c) medidas quantitativas que podem ser descritas em termos de numeros e registradas numa escala. Sempre que possivel, é
desejavel quantificar as medidas de desempenho de modo que as comparagdes possam ser feitas com o tempo. No entanto,
tais medidas podem dar uma impressao injustificada de precisao;

d) medidas qualitativas que sao descrigbes de condi¢des ou situagdes que ndo podem ser registradas numericamente como por
exemplo, um comentario sobre as deliberagdes de um comité de S&SO. Embora indicadores quantitativos possam ser muito
importantes, poderdo ser muito dificeis de relacionar com outras medidas de desempenho.

As organizagdes devem adotar uma combinagdo bem formulada de todos os quatro tipos de medida num programa de S&SO.
Isto permite uma avaliagéo global muito melhor do desempenho de S&SO do que confiar numa s6 medida.

Deve-se dar atengdo ao nivel de competéncia requerido daqueles responsaveis por conceber, executar e analisar os dados
oriundos de todas as medidas de desempenho.

E.5 Técnicas de medidas
O que se segue sdo exemplos de métodos que podem ser usados para medir o desempenho de S&SO:

a) inspegdes sistematicas do local de trabalho, usando listas de verificacéo;
b) passeios de seguranga - por exemplo, numa base de "passando pelo local";

c) inspegdes de maquinas especificas e da planta, a fim de verificar se as partes relacionadas com a seguranga estao montadas
e em boas condigdes;

d) amostragem de seguranga - examinar aspectos especificos de S&SO;
e) amostragem ambiental - medir a exposigao a substancias ou energias e comparar com padrdes aceitos;

f) amostragem de comportamento - avaliar o comportamento dos trabalhadores para identificar praticas de trabalho inseguras
que possam requerer como; por exemplo, pelo aperfeigoamento dos projetos de trabalho ou através do treinamento;

g) levantamentos de atitudes do pessoal, em todos os niveis;
h) analise da documentagao e dos registros;
i) comparagdo contra boas praticas de S&SO em outras organizagdes.

As organizagdes precisam decidir a freqiéncia com que a monitoragéo deve ocorrer, com base no nivel do risco. A freqiéncia
das inspegdes da planta e das maquinas sao, em alguns casos, definidas regulamentos.

Nota: Material de carater apenas didatico, nio deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.
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E.6 Investigacao de eventos perigosos

As organizagbes devem ter procedimentos efetivos para informar e investigar eventos perigosos. O proposito primordial do
procedimento é impedir outros eventos perigosos. A ocorréncia de um evento perigoso €, em geral, uma evidéncia de falha de
gerenciamento de S&SO. Por conseguintes para descobrir porque um acidente ou incidente aconteceu, as deficiéncias no
sistema de S&SO e as falhas nas “pontas" devem ser investigados. A investigagdo de eventos perigosos deve abordar questdes
sobre o que e por que aconteceu.

O procedimento deve incluir:

a) o tipo de eventos a ser investigado (por exemplo, quase acidentes que poderiam levar a danos graves);
b) onde apropriado, coordenagéo com planos e procedimentos de emergéncia;

c) o proposito das investigagdes;

d) a escala do esforco investigativo em relagéo ao potencial de dano real;

e) quem deve investigar, a sua autoridade, as competéncias requeridas e as necessidades de treinamento associado (incluindo
da geréncia de linha);

f) os arranjos e o local para entrevistas de testemunhas;

g) assuntos praticos, tais como a disponibilidade de maquinas fotograficas e o arquivamento de evidéncias;

h) os preparativos para os relatérios de investigagdes, incluindo os requisitos legais.

O pessoal de investigacdo deve comegar sua anadlise preliminar dos fatos enquanto informagbes adicionais sdo coletadas. A
coleta e analise de dados deve continuar ate que uma explicagao adequada e suficientemente abrangente seja obtida.

E.6.2 Fonte de informagao

Aqueles que investigam eventos perigosos devem considerar criticamente:

a) os dados de monitoragao reativa;

b) os resultados de avaliagdo de risco e a escolha de controles;

c) aimplementagdo de controles conforme determinado pela monitoragdo de dados pré-ativos;
E.6.3 possiveis deficiéncias de S&SO
Os investigadores devem considerar se o evento perigoso estava associado com um ou mais dentre o seguinte:

a) controles de risco selecionados com base numa avaliagédo de risco inadequada ou insuficiente;

b) implementacéo deficiente dos controles;

c) falhas de monitoragao pro-ativa em detectar a implementagao deficiente dos controles;

d) controles implementados porém ineficazes;

e) falhas de monitoragéo reativa em detectar quase acidentes que teriam revelado controles ineficazes;
f) controles néo revisados nem aperfeigoados, a luz da evidéncia de monitoragéo pro-ativa ou reativa;
g) falha em gerenciar as mudangas com eficiéncia.

Nota: Material de carater apenas didatico, nio deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.
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E.6.4 Aprendendo e comunicando os resultados das investigagoes

A organizagao deve aprender com a investigacao, que deve:
a) identificar as causas basicas no gerenciamento de S&SO e global da organizagéo;
b) informar as descobertas a todas as partes envolvidas relevantes;

c) incluir as descobertas relevantes das investigagdes no processo continuo de revisdo de S&SO.
A implementagao de controles reparadores deve ser monitorada, a fim de assegurar mudancgas a tempo e eficazes.
Anexo F (informativo) - Auditoria

F.1 Introdugao

Este anexo oferece orientagdo sobre como estabelecer e operar um sistema de auditoria de saude e seguranga. Ele define as
decisbes e aspectos chaves e como aborda-los. Nao proporciona um sistema pronto para implementar, uma vez que em
geral, sera necessario adaptar qualquer sistema as necessidades e tamanho da organizagao.

F.2 Compromisso com a auditoria
F.2.1 Compromisso da geréncia de alto nivel

A auditoria é elemento essencial de um sistema de gerenciarnento de salde e seguranga e nao um substituto para ele. Para
que a auditoria de saude e seguranga tenha valor, a geréncia mais elevada deve estar inteiramente comprometida com o
conceito de auditoria e com a sua implementacgéo efetiva dentro da organizagao. Isto inclui um compromisso de néo rejeitar as
conclusdes e recomendagdes da auditoria sem uma boa razdo e em tomar agao apropriada dentro de um prazo razoavel,
segundo o nivel de risco identificado. Eles devem reconhecer que uma vez tendo concordado que uma auditoria deve ser
realizada, ela deve ser completada sem interferéncia e sem qualquer tentativa de influenciar ou coagir os auditores.

F.2.2 Cooperagao com os auditores

Muitas vezes as pessoas, em todos os niveis, véem a auditoria como uma ameaga. Elas devem ser informadas das suas
finalidades e dos seus beneficios. Devem ser solicitadas a se abrirem, cooperar integralmente com os auditores e a responder
a suas questdes com franqueza. Isto pode ser conseguido garantindo-se que a auditoria seja vista como parte de um
processo de aperfeicoamento continuo e ndo apenas como um meio de identificar problemas.

F.3 Desenvolvendo um sistema de auditoria
F.3.1 Politica de auditoria

Ao desenvolver uma politica de auditoria, um certo nimero de pontos chaves tém de ser considerados, incluindo:
a) os objetivos e finalidades da auditoria;

b) os procedimentos, normas e auxilios a serem usados;

c) quem é competente para realizar auditorias;

d) os arranjos para o gerenciamento da auditoria, incluindo a provisao de orgamento;

e) o programa de auditoria;

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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f) o formato dos relatérios de auditoria e os preparativos para respondé-los;

g) as normas de desempenho para o planejamento e implementagédo do
programa de auditoria e as providéncias para a sua monitoragao;

h) as providéncias para a revisdo da politica de auditoria e sua
implementacéao, e revisdo, conforme necessario.

Quando estes assuntos tiverem sido considerados, a decisdo tera de ser feita
quanto a usar um sistema de marca registrada "de prateleira”, ou desenvolver
um sistema singular. Ao tomar esta decisdo, o tempo que levaria, os custos
envolvidos, a disponibilidade das capacitagdes necessarias, e a experiéncia,
devem ser levados em conta, juntamente com a adequabilidade do sistema.

F.3.2 Preparagao dos procedimentos de auditoria e dos auxilios

Uma vez estando a alta geréncia inteiramente comprometida com a auditoria,
e todos os objetivos gerais tenham sido acordados, um procedimento deve
ser preparado para assegurar que podem ser atingidos. Ao desenvolver o
conceito inicial do procedimento de auditoria, o seguinte deve ser
considerado:

a) os elementos do processo de auditoria, a preparacao do trabalho no local
e 0 acompanhamento;

b) os elementos chaves do sistema de gerenciamento de saude e
seguranga, e outros tépicos importantes que o programa de auditoria
abordara, e os critérios contra os quais o desempenho sera julgado;

Cc) meios para assegurar que a auditoria inclua uma amostra significativa
das atividades a serem consideradas;

d) como os pontos chaves serdo enquadrados;

e) a necessidade de auxilios para a auditoria, como listas de verificagéo,
anotacoes e roteiros, procedimentos de inspegao.

A forma final do sistema de auditoria deve ter por base a melhor pratica
corrente e ser apropriada a natureza e complexidade da organizagéao.

F.4 Planejamento e gerenciamento de auditorias
F.4.1 Geréncia de auditoria

Uma pessoa de alta hierarquia devera ter a responsabilidade por:
a) preparar e supervisionar o programa de auditoria;
b) prover os fundos orgamentarios apropriados;

c) obter quaisquer aprovagdes requeridas para o programa proposto e os
gastos previstos.

F.4.2 Programa de auditoria

Um programa de auditoria deve ser preparado, num prazo adequado, para
examinar e proporcionar uma avaliagdo compreensiva de todos os elementos
do sistema de gerenciamento de saude e seguranga. Ao determinar uma
frequéncia adequada de auditagem, alguns dos fatores que podem
necessitar ser levados em conta incluem:

a) a natureza dos perigos;

b) o nivel de risco;

c) um relatério adverso de auditoria ou de incidente;
d) quaisquer requisitos regulamentares;

e) a experiéncia anterior ou a amostragem adequada de instalagbes
pequenas e de baixo risco;

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.
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A politica adotada com respeito ao programa de auditoria deve ser
suficientemente flexivel de modo a permitir mudangas inesperadas nas
prioridades e deve ser apoiada pela alta geréncia.

F.5 Preparagao de uma auditoria
F.5.1 Natureza da auditoria

A natureza e extensao da auditoria a ser empreendida deve ser determinada.
Isto envolve responder perguntas como:

a) a auditoria olhara para o todo, ou apenas parte da organizagdo, ou
focalizara numa atividade especifica local ou assunto?

b) a auditoria olhara somente para o sistema de gerenciamento de S&SO ou
envolvera assuntos técnicos com respeito a planta, equipamentos e
processos?

c) a auditoria tem a intengéo ou ndo de estabelecer a eficacia do sistema de
gerenciamento de S&SO (auditoria de validagdo) ou de verificar se a
organizagao esta cumprindo os seus proprios padroes e procedimentos
(auditoria de cumprimento), ou ambos?

d) a auditoria deve ser executada por auditores externos ou internos?

e) a auditoria, da forma como proposta, exige quaisquer capacitagbes
especiais dos auditores?

F.5.2 Termos de referéncia

Os termos de referéncia da auditoria devem ser acordados e conhecidos
tanto para os auditores quanto o gerente das atividades a serem auditadas e
incluem:

a) os objetivos e o escopo da auditoria;

b) a forma pela qual o relatério das conclusbes da auditoria deve ser
provida;

c) quem deve receber copias do relatério de auditoria.

F.5.3 Prazos

Datas adequadas de inicio e término para a auditoria devem ser acordadas
com os auditores e com aqueles a serem auditados, assim como a data na
qual os relatério final deve ser encerrado. Para minimizar as
inconveniéncias, quando apropriado, um cronograma de entrevistas e
inspecdes planejadas deve ser preparado e distribuido as pessoas que delas
precisam ter conhecimento.

F.6 Auditores, selegao e treinamento

F.6.1 Auditores

As auditorias podem ser realizadas por uma ou mais pessoas. Um enfoque
de equipe, envolvendo gerentes, representantes de seguranca e empregados
pode alargar o envolvimento e melhorar a cooperagdo. As pessoas
escolhidas como auditores devem ser competentes. Sempre que possivel,
elas devem ser independentes da parte da organizagéo ou da atividade que
vai ser auditada. A natureza da auditoria influencia fortemente a decisédo se
deve ser por pessoas de uma outra parte da organizagdo ou por auditores
externos. Outros fatores que devem ser levados em consideracéo incluem:

a) a disponibilidade de auditores pelo periodo de tempo necessario para
realizar a auditoria;

b) a disponibilidade de auditores com as necessarias capacitagdes;

c) o nivel de experiéncia em auditoria exigido;

d) a necessidade de conhecimento de especialistas ou de pericia técnica;
e) qualquer necessidade de treinamento;

f) a diferenga de custo entre usar auditores internos ou externos;

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.
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g) o perigo de um auditor interno estar superfamiliarizado ou satisfeito com
os arranjos da organizagdo, em comparagdo com os beneficios de novos
olhos e uma abordagem possivelmente mais questionadora de um auditor
externo;

h) o perigo de falta de familiaridade ou falta de compreenséao,
particularmente quando assuntos técnicos complexos ou processos
estiverem envolvidos.

F.6.2 Critérios de selegao

Os auditores tém de entender a sua tarefa e ser competentes para executa-
la. Eles precisam ter o status, experiéncia e conhecimento dos padrbes /
sistemas relevantes que estao auditando, a fim de possibilitar que avaliem o
desempenho e identifiquem deficiéncias.

F.6.3 Composigao das equipes de auditoria

Quando uma equipe for empregada, em comparacdo com um auditor
individual a composi¢cao da equipe dependera da natureza e escopo da
auditoria e também se:

a) auditores internos, externos ou uma combinagdo de ambos vai ser
empregada;

b) o conhecimento de especialistas, a experiéncia, as capacitagdes ou
pericia técnica que serdo necessarias;

c) chegou-se a acordos acerca do envolvimento de representantes dos
empregados.

F.6.4 Treinamento

Quando auditores externos forem empregados, eles devem ser selecionados
com base na sua habilidade e competéncia para realizar a tarefa. Quando
pessoal interno for utilizado, o treinamento deve ser provido conforme
necessario, para assegurar que aqueles selecionados como auditores sao
competentes para realizar a tarefa.

F.7 Coleta de dados e interpretagao

F.7.1 Generalidades

As técnicas e auxilios empregados na coleta das informagdes que sao
requeridas dependerao da natureza da auditoria sendo realizada e da
organizagdo em questdo. O objetivo deve ser obter evidéncias que possam
formar a base de conclusdes objetivas, ao invés de julgamentos subjetivos
acerca de desempenho. A auditoria, por conseguinte, deve assegurar que
uma amostra suficientemente representativa das atividades chaves é incluida
no processo da auditoria.

F.7.2 Auxilios a auditoria

O auditor ou equipe deve selecionar os auxilios a auditoria a serem usados e
conformar se sdo adequados para a tarefa a ser realizada, fazendo as
alteragbes que sejam identificadas como necessarias. O auditor ou equipe
de auditoria deve também considerar a necessidade de equipamentos para
registrar as suas conclusdes mais eficientemente, tais como "notebooks",
gravadores de audio, filmadoras e gravadores de video. A evidéncia visual
gravada é mais prontamente aceita do que a palavra escrita e pode servir
como um registro permanente das condigbes, na ocasido da auditoria.

NOTA: Qualquer equipamento a ser usado em auditores deve sé-lo apenas
segundo as regras locais sobre seguranca que possam ser aplicaveis.

Nota: Material de carater apenas didatico, nio deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagao - técnica/comercial.
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F.7.3 Entrevistas

O pessoal chave deve proporcionar informacdes relevantes a equipe de
auditoria. Podera ser necessério utilizar questionarios para garantir que as
entrevistas sdo realizadas de uma maneira estruturada, e que todas as
informagdes necessarias sdo obtidas de maneira eficiente e com o minimo de
incobmodo para as partes envolvidas. O pessoal importante, em geral, a ser
incluido, abrange diretores, gerentes, pessoas com responsabilidades
especificas por saude e seguranga, como assessores de seguranga ou, por
exemplo, aqueles responsaveis pelo controle de autorizagdes para trabalhos,
representantes de seguranga designados pelos sindicados e representantes
dos empregados. Outras pessoas em todos os niveis devem ser
entrevistadas, a fim de estabelecer se os procedimentos sdo conhecidos,
compreendidos e seguidos.

F.7.4 Documentagao

A documentagédo relevante deve ser examinada. Idealmente, as instrugdes
de S&SO devem formar parte integral dos procedimentos normais e das
instrugbes de trabalho. Tipicamente, a documentagdo que poderia ser
apropriada para exame pode incluir:

a) Politica de S&SO e a declaragdo quanto a organizacao e providéncias de
apoio;

b) avaliagdes de risco;

c) registros anteriores de auditoria;

d) manuais de S&SO e procedimentos de emergéncia;
e) providéncias para controle de risco de S&SO;

f) atas dos comités de salde e seguranga;

g) inspegbes de seguranga, relatérios de acidentes, incidentes e doencas,
assim como estatisticas;

h) registros de higiene ocupacional, como registros pessoais de
monitoragao;

i) relatorios das autoridades governamentais;
j) registros legais e certificados;
k) sugestdes de saude e seguranga.

F.7.5 Inspecoes

O objetivo das inspegdes dentro de uma auditoria é confirmar (ou nao) as
informacgdes coletadas durante as entrevistas e o exame da documentagéo.
Podem incluir observagbes simples de trabalho e de comportamento, através
de inspegdes sistematicas de recintos, instalagées e equipamentos, e pode
envolver um exame total de uma particular operagéo ou atividade ou ser
realizada com base numa amostra limitada.

F.7.6 Analise de dados

As conclusdes das auditorias tomam a forma de dados qualitativos e
quantitativos. O emprego de auxilios a auditoria corretamente selecionados
deve simplificar a analise dos dados e, em alguns casos, pode ser de valia
para graduar conclusdes, de maneira que as mudangas no desempenho
possam ser medidas de uma auditoria para a proxima. Quando tal enfoque
for adotado, tem de ter por base os métodos de auditoria que assegurem que
ha uma consisténcia na graduagao.

F.7.7 Interpretacao

O valor de uma auditoria depende da experiéncia e conhecimento dos
auditores e da sua capacidade em ;.interpretar a utilizagdo das conclusées.
Depende também da integridade de todas as partes envolvidas. Sempre que
possivel, verificagdes devem ser embutidas no sistema, para auxiliar a evitar
a ma interpretagcado ou a ma aplicagao dos resultados.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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F.8 Executando as auditorias

F.8.1 Administrando o tempo e os recursos

Os auditores devem fazer o emprego mais eficaz do tempo e dos recursos
disponiveis a eles, assegurando que mantém o seu programa, nao se
deixando ser perturbados.

F.8.2 Mantendo registros adequados

A fim de assegurar que quaisquer disputas que possam surgir com relagdo a
auditoria ou conclusbes possam ser encaradas, os auditores devem
assegurar que registros adequados sejam mantidos, do que foi feito, do que
foi dito, e por quem, e o que foi encontrado.

F.8.3 Lidando com a tensao

As auditorias podem se mostrar causadoras de tensdo para os que estao
sendo auditados, que, muitas vezes as véem como uma ameaca e critica aos
seus esforgos, assim como para os auditores, que podem ser confrontados
por pessoas nao receptivas, nao cooperadoras, obstrutivas e mesmo
agressivas. Todo o esforgo deve ser feito pelos auditores para desarmar tais
situagdes, enfatizando que a auditoria tem o pleno apoio e o
comprometimento da alta administrardo. Devem explicar que tanto o
individuo quanto a organizacdo terdo beneficios, pela identificacdo de
problemas e fraquezas em potencial no sistema de salde e seguranga, e que
a auditoria ndo esta preocupada com recriminagdes ou apontar culpados.
Quando o problema n&o puder ser resolvido com o individuo em questéo, os
auditores devem informar a situagdo ao gerente de auditoria.

F.8.4 Lidando com o inesperado

Os auditores devem ser capazes de reconhecer as limitagbes das suas
proprias capacitagées. Inevitavelmente, havera ocasibes em que os
auditores serdo confrontados com situagdes ou assuntos para os quais ndo
serdo competentes ou que estdo fora do seu programa, mas que sdo
reconhecidos como de séria preocupagéo. Eles precisam assegurar que tais
assuntos sao trazidos a atengdo do gerente de auditoria, de maneira que
possam receber as agdes apropriadas.

F.9 Relatorios

F.9.1 Precisao e confidencialidade
Uma auditoria serd de pouco valor a menos que seja executada com
integridade e informada com preciséo.

Um relatério de auditoria é preparado, em primeiro lugar, para a
administragdo que encomendou o trabalho. O teor do relatério e de
quaisquer outras informagdes conhecidas pelos auditores no decurso da
auditoria devem ser tratados como confidenciais e nédo ser divulgados, exceto
com a concordancia de quem encomendou o relatério ou quando os
auditores sao legalmente obrigados a revelar as informagdes.

F.9.2 Retroalimentacgao inicial

No final da fase de coleta de dados, o auditor ou equipe de auditoria deve
resumir e retroalimentar as suas conclusdes iniciais para a alta administragéao
local e, em particular, chamar atencao para quaisquer assuntos que sejam
significativos, a ponto de necessitar de atengao imediata.

F.9.3 Minuta de relatério

O relatério de auditoria deve ser submetido a administragéo local, a fim de
possibilitar que a precisdo dos fatos seja verificada e para garantir que ele é
compreendido.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.

46 de 47



COPIA PARA TREINAMENTO

BS 8800/1996

F.9.4 Relatério final

O relatério final deve avaliar o desempenho global, identificar as
inadequacidades e pode fazer recomendagbes sobre agbes para melhorias.
Alternativamente, pode ser deixado que a administragéo local desenvolva um
plano de agédo adequado com base nas conclusdes da auditoria (veja F.10.2).
Ele também deve apontar as forgas identificadas e sugerir como podem ser
agrupadas.

O relatério deve ser conciso, escrito em linguagem escorreita, isento de
jargao e com ilustragdes adequadas, quando reforcem a sua compreensao e
aceitagao. Um resumo, incluindo as conclusbes principais e as
recomendagdes pode ser util.

F.10.1 Disseminagao do relatério final

O relatdrio final deve ser considerado pelos niveis apropriados da geréncia.
Estes, em geral, serdo aqueles que encomendaram a auditoria e os afetados
pelas conclusdes, incluindo os representantes dos empregados. E importante
informar a substdncia do relatério da auditoria e as recomendagdes
acordadas, para fins de agéo pelo pessoal apropriado.

F.10.2 Plano de agao

Um plano de agdo com medidas remediadoras acordadas deve ser tragado,
juntamente com as responsabilidades, datas para término e requisitos de
informagdo. E essencial que a geréncia de linha demonstre, claramente, a
propriedade da auditoria e do plano de agéo subsequente.

F.10.3 Monitoragao do progresso

Se as agbes necessarias, identificadas no plano de agédo, nao forem
executadas com rapidez, todo o exercicio de auditoria podera ter sido inutil.
Providéncias de monitoragdo de acompanhamento tém de ser estabelecidas
para assegurar a implementagao satisfatéria do plano de agao.

Nota: Material de carater apenas didatico, ndo deve ser utilizado como documento oficial em qualquer situagéo - técnica/comercial.
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