APRESENTAR A EQUIPA DE TRABALHO

- Supervisores, colegas de trabalho, responsaveis
pelos servicos de seguranca e sauide no trabalho e
pelas situacdes de emergéncia (combate a incéndios,
primeiros socorros e evacuacao de trabalhadores);

AUSCULTAR O TRABALHADOR APOS O PRI-
MEIRO DIADE TRABALHO

- Dificuldades, insegurancas e motivacoes sentidas.

4. PREPARAR E ORGANIZAR O TRABALHO

Alintegragao do trabalhador pressupoe uma intera-
cao entre o responsavel da equipa e os seus colegas
de trabalho.

TEMPO DEADAPTAGAO AO POSTO DE TRABALHO

- Dar tempo ao trabalhador para se familiarizar
com a nova atividade de trabalho, a organizacao e
o funcionamento da empresa de acordo com a sua
formacao e perfil de qualificacao;

- Descrever o processo de trabalho e darinformacao
e instrucdes de seguranca.

COOPERAGAO COM A EQUIPA DE TRABALHO

- Organizar equipas (antigas/novas), facilitando a
interajuda e a troca de conhecimentos sobre as
formas mais seguras de realizar o trabalho.

PROMOCAO DA SEGURANGA E SAUDE NO
LOCAL DE TRABALHO

- Dar a conhecer os riscos especificos do posto de
trabalho e os meios para os prevenir;

- Identificar os mecanismos e processos de para-
gem de emergéncia dos equipamentos de trabalho;

- Colocar a disposicao do trabalhador instrucoes
gerais de seguranca e de emergéncia;

- Fornecer os equipamentos de protecao individual

Principal legislagdo:

- Codigo do Trabalho

e sensibilizar o trabalhador para o seu uso, guarda
e manutengao;

- Sensibilizar o trabalhador sobre os riscos do consu-
mo de substancias psicoativas (alccol, drogas...),
alertando-o para as regras da empresa;

- Dar a conhecer ao trabalhador o nome da pessoa
para contacto em caso de problemas e para comu-
nicacao de acidentes e incidentes;

- Assegurar uma vigilancia meédica especial ao traba-
Ihador temporario em caso de riscos elevados rela-
tivos a posto de trabalho particularmente perigoso.

TRANSMITIR UMA CULTURA DE PREVENCAO

- Clarificar a atribuicao de responsabilidades aos
diversos atores da empresa no dominio da segu-
ranca e saude no trabalho e assegurar que sao
efetivamente exercidas.

5. ACOMPANHAR O EXERCICIO DA ATIVI-
DADE PROFISSIONAL

- Assegurar uma vigilancia do trabalho realizado
pelos novos trabalhadores especialmente quando
ocorre mudanca de posto de trabalho;

- Equacionar formas de resposta as questdes e difi-
culdades sentidas pelo trabalhador na realizagao do
trabalho e no cumprimento das instrucoes de segu-
ranca;

- Fazer um balanco com o trabalhador sobre o seu
progresso profissional;

- Reajustar os procedimentos de trabalho e de segu-
ranca sempre gue se revelem menos adequados ou
menos eficazes;

- Na cessacao do contrato de trabalho, entregar ao
trabalhador um certificado de trabalho, indicando
as datas de admissao e de cessacao, bem como o
cargo ou cargos desempenhados.

- Regime juridico da promocao da seguranca e saude no trabalho

Para mais informagoes consulte: www.act.gov.pt
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ETAPAS PARA UMA BOA INTEGRAGCAO

Os trabalhadores recém admitidos, em especial os trabalhadores com contrato de duracao
determinada (a termo, temporarios e de muito curta duracdo), sao tendencialmente mais
vulneraveis a acidentes e doencas profissionais do que os demais trabalhadores.

Uma boa integragao na empresa é a chave de sucesso para a seguranga e saude no trabalho de todos.
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AIMPORTANCIA DE UM BOM

FATORES DE VULNERABILIDADE AO
ACOLHIMENTO

ACIDENTE DE TRABALHO

Varios estudos demonstram que uma parte signifi-
cativa dos acidentes ocorre com trabalhadores com
menos de um ano de antiguidade na empresa.

Conhecimento
insuficiente
dos perigos do
trabalho que vai

realizar

Os trabalhadores recém admitidos, representam
uma categoria mais vulneravel da forca de traba-
Iho que os demais trabalhadores da empresa. Essa
vulnerabilidade decorre de varios fatores relaciona-
dos com: a) um posto de trabalho que n3o contro-

lam; b) uma empresa que ndo conhecem. Estes k
fatores sao agravados sempre que a qualificacao
seja desadequada e/ou exista uma elevada rotativi-
dade nos postos de trabalho.

Inexperiéncia e

desconhecimento
sobrea

organizagao

Qualificagdo incipiente
quanto a prevencao dos
riscos profissionais

Dai resultam fatores de risco para a seguranca e
saude do proprio, dos restantes trabalhadores e de
terceiros.

Um acolhimento bem estruturado traz
multiplos beneficios para todos.

BENEFICIOS PARA OS TRABALHADORES:

- Maior envolvimento nos processos de trabalho
da empresa e melhor desenvolvimento das suas
competéncias profissionais;

bem-estar no trabalho e diminuicao de comporta-
mentos de risco;

- Reducdo dos riscos de acidente de trabalho e

-Sentimentodepertencaaocoletivodaempresa,mais  doenca profissional.

BENEFICIOS PARA A EMPRESA:

Identificacao de perfis de competéncias mais
adequadas para o posto de trabalho a ocupar;

- Melhor envolvimento na empresa e maior auto-
nomia do trabalhador;

- Melhoria da qualidade da relacdo com entidades
externas de formacao ou colocacao de trabalhadores;

- Mais qualidade no trabalho e na producao;

- Boa imagem da empresa (interna e externa);
- Reducao dos acidentes de trabalho e dos custos

- X : : . - Facilitador do cumprimento das obrigagdes legais.
administrativos e fincanceiros associados;

O ACOLHIMENTO DE NOVOS TRABALHADORES NA EMPRESA OBRIGA A UM
PROCESSO DE INTEGRACAO QUE PERCORRE VARIAS ETAPAS:

SELECIONAR O
TRABALHADOR

PREPARAR
A CHEGADA

ACOLHER O
TRABALHADOR

PREPARAR
O TRABALHO

ACOMPANHAR
0 EXERCICIO

1. SELECIONAR O TRABALHADOR

Sempre que os processos de recrutamento envolvam entidades externas estas tém um papel relevante nas
escolhas a fazer. A qualidade dessa interacao é determinante para a boa integracao dos trabalhadores e para
a qualidade do seu trabalho. Essa interacao tem dois dominios fundamentais: a) a definicdo de perfis profis-
sionais e de qualificacbes dos novos trabalhadores; b) 0 apoio a processos de formacado para adequar os perfis
profissionais ao trabalho a realizar.

ENTIDADES EXTERNAS ATRIBUIGOES

Informar sobre:

o - O setor de atividade, a empresa e o posto de trabalho a ocupar;

Empresas de trabalho temporario e o ] -
o ) ~ i - A qualificacdo profissional adequada a funcao;

Agéncias privadas de colocacao e servicos

puiblicos de emprego (IEFP) - A formacdo em seguranga e satide no trabalho;

- Adisciplina de trabalho a que o trabalhador vai estar suijeito;
- A aptidao fisica e psiquica do trabalhador temporario.

- Perfis de qualificagao tipicos;

Entidades de ensino e formacao . =
- Apoio a processos de formagao.

2. PREPARAR A CHEGADA DO TRABALHADOR

A preparacao da chegada dos novos trabalhadores supoe duas acdes fundamentais: a) Identificar responsa-
veis pelo acolhimento e definir o papel de cada um; b) Sensibilizar o coletivo de trabalhadores para a impor-
tancia de um bom acolhimento.

| pessons | ATRiBUICGES

Gestores e quadros superiores

Técnico de seguranca no trabalho

Médico do trabalho

Trabalhadores do quadro da empresa

Representantes dos trabalhadores

Organizar o trabalho tendo em conta a integracdo dos novos trabalhadores;
Promover a existéncia de tutores para facilitar a transmissao de conhecimentos;

Consultar os servigos de seguranga e satide no trabalho sobre a organizagao do trabalho e a integragao de
novos trabalhadores;

Informar os servicos de seguranca e satide no trabalho da admissao de trabalhadores com contrato de traba-
Iho de duragao determinada.

Identificar os perigos relacionados com a atividade de trabalho e situacdes de perigo grave e iminente a que o
novo trabalhador possa estar sujeito;

Propor e dinamizar a¢es e medidas de prevencao e corregao (coletivas e individuais) e instrucdes de seguran-
¢a para os trabalhadores recém admitidos;

Colaborar com os responsaveis pelo acolhimento dos novos trabalhadores.

Realizar exames de salide para avaliar a aptidao fisica e psiquica do trabalhador para a funcao e fazer o respe-
tivo acompanhamento;

Comunicar os riscos profissionais ao trabalhador;
Colaborar com os responsaveis pelo acolhimento dos novos trabalhadores.

Contribuir para a integragao dos trabalhadores na equipa;
Identificar perigos relacionados com a atividade de trabalho e alertar para situagdes perigosas;

Adoptar comportamentos seguros, incluindo em caso de acidente, incidente, mau funcionamento ou avaria de
equipamento;

Transmitir conhecimentos aos novos trabalhadores.

Favorecer a ligagao entre os novos trabalhadores, os gestores e quadros superiores, técnico de seguranca e
meédico do trabalho.

3. ACOLHER O TRABALHADOR

As boas vindas ao novo trabalhador pressup6e uma atitude proativa do responsavel pelo acolhimento para
Ihe permitir, reconhecer o seu papel e o percurso da integracao.

APRESENTAR AEMPRESA

- Os ambientes técnicos, informaticos, organizacionais, as instalacdes sociais (vestiarios, sala de refeicoes,
sanitarios...), instalaces de primeiros socorros e o local de formacao;

- A disciplina de trabalho e os direitos e deveres do novo trabalhador.
APRESENTAR O POSTO DE TRABALHO

- Descricdo e exemplificacdo (se necessario) das tarefas a desempenhar;

- Identificacdo dos perigos e riscos associados as tarefas a desempenhar e as medidas de prevencao implementadas.



