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Histérico do Documento

Verséo

Data

Descricdo

P&ginas

00

31.03.2011

Versdo Inicial

Todas

Documentos revogados

O presente documento ndo revoga qualguer outro documento normativo.

Documentos de referéncia

— Acordo de Empresa, AE — REFER/201 1

— Acidentes de Trabalho de Trabalhadores da REFER: Prevencdo e Reparacdo.

Pdgina 3 de 10



REFER EPE |T|RHS.OO‘|

1. Infrodugcdo

O falecimento de um colaborador, independentemente do motivo e das
circunst@ncias que esfiveram na sua origem, despoleta a necessidade de serem
tfomadas acgdes de natureza administrativa e comunicacional, as quais devem ser

devidamente articuladas entre os varios intervenientes.

2. Objectivo

Definir os procedimentos relativos ao fratamento de situacdes de Obito de
colaboradores, promovendo uma accdo arficulada e complementar de todos os
intervenientes e, assim, contribuir para um tratamento mais agil e humano destas

situacoes.

3. Ambito

Aplica-se ao tratamento de todas as situacdes de obito envolvendo colaboradores

da REFER, na sua vertente administrativa e comunicacional.

Excluem-se do dmbito desta Instrucdo os procedimentos relativos a inquéritos,
andlise, investigacdo de causas e responsdveis e fratamento de dados relativos a
acidentes de frabalho, os quais ja se encontram definidos noutras instncias, Nn&o

sofrendo, por tal facto, qualquer alteracdo.

4. Abreviaturas e Definicbes

4.1. Abreviaturas

AE — Acordo de Empresa

SICA - Sistema Integrado de Controlo de Acessos
Da organizagdo:

ClI - Direcc@o de Comunicacdo e Imagem
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DGOD - Direccdo Geral de Organizagdo e Desenvolvimento

DO - Direcc@o de Desenvolvimento Organizacional
RH — Direcc@o de Recursos Humanos

SR — Direc¢cdo de Seguranca

4.2. Definicbes
Para efeitos do presente documento, consideram-se as seguintes definicoes:

Obitos em contexto de trabalho — situacoes em que o Obito ocore no local e no

tempo de trabalho.

Obitos em contexto alheio & empresa — situacdes em que o Obito ocore em espaco

e tempo ndo relacionado com a empresa.

5. Responsabilidade

Tabela 1 - Matriz de Responsabilidade

Orgdo Responsabilidade

Comunica o ébito na empresa.

Identifica interlocutor que serd Unico na comunicagéo

Orgdo de origem .
9 9 com a familia.

/hierarquia

. Arficula com SR para avaliogdo da necessidade de
directa

prestacdo de apoio psicoldgico qualificado.

Acompanha e colabora no fratamento da situagdo.

Inferlocutor com . 3 -
o Estabelece a ligacdo entre a familia e a empresa.
a familia (Unico)

Orgdio de Assegura a comunicagdo formal do dbtito aos érgdos

origem/ Opoio a envolvidos no seu fratamento.

gestao Articula com responsavel pela nomeacdo de
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comiss@o de inquérito (quando aplicavel).

Arficula com RH até ao encerramento do processo.

Executa os efeitos legais/contratuais emergentes da
cessacdo do contrato de frabalho decorrente do

RH Obito.

Articula com a seguradora (de acidentes pessoais),

quando aplicavel.

Avalia a necessidade e promove a prestacdo de

apoio psicoldgico, em articulacdo com o interlocutor.

SR Verifica se a ocoréncia se enquadra no conceito de

acidente de frabalho e aplica os procedimentos

adequados.
DO Garante a comunicacdo intermna.
Cl Garante a comunicacdo externa (quando aplicavel).

6. Processo de tratamento das situagcdes de obito

6.1. No imediato

Do 4rgdo de origem/hierarquia directa do colaborador

(se em contexto de Trabalho)

a) Solicitar a intervencdo das autoridades medicas/policiais;

pb) Comunicar a situagcdo, interna e simultaneamente, pela via mais expedita

(telefone) a RH, SR e Direccdo de topo do orgéo, bem como ao apoio a gestéo;

c) Identificar interlocutor para assegurar processo de comunicacéo com a familia e

para avdaliar, com SR, necessidade de apoio psicologico;
(se em contexto alheio a empresq)

d) Obter informac&o da familia, 0 mais rigorosa possivel (homeadamente a data
do obito);
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e) Solicitar documentacdo comprovativa e, sempre que for possivel obté-la no
imediato (Certiddo de Obito ou documento oficial que ateste o &bito,

Habilitacoes de Herdeiros);
Do 6rgdo de origem/Apoio & Gestdo

f) Informar simultaneamente, pela via formal /escrita, a RH e SR, para tratamento
do processo e a Cl para andlisar a eventual necessidoade de prestar

informacdo/esclarecimento ao exterior;
(se em contexto de frabalho)
9) Tratar o auto-de-noticia (quando aplicavel), remetendo-o a RH;

h) Identificar a aplicabilidade de Inquérito e articular com a entidade responsavel

pela nomeacdo da respectiva comissao;
Da RH

i) Actuadlizar os dados do colaborador na aplicacdo informdtfica de gestdo de
cadaostro (a comunicacdo escrita € suficiente, numa 19 fase, para a presente

accado);
j)  Dar conhecimento a DO, para efeitos de comunicacdo interna;
Da SR

k) Identificar técnico habilitado para prestacdo de apoio psicoldgico a familia
(e/ou colegas do colaborador), em articulacdo com o interlocutor identificado e

com o 6rgdo de origem;

) Verificar se a ocoréncia se enquadra no conceito de acidente de trabalho e

aplicar os devidos procedimentos;
Da DO

m) Assegurar a comunicacdo interna da situacdo, pelos meios e no dmbito mais

adequados;
Da Cl

n) Analisar a situagdo e avaliar a eventual transmissdo de informacdo ao exterior,

bem como assegurar a arficulagcdo com os media;
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6.2. Nos desenvolvimentos posteriores:
Da direccdo de topo do érgdo/apoio a gestdo

a) Apoiar a RH nas necessidades de informagdo/comunicagdo que esta tiver, em

arficulagdo com a hierarquia do colaborador e/ou interlocutor identificado;

b) Remeter & RH Certiddo de Obito (ou, na falta desta, outro documento oficial que

ateste o 6bito) e a Habilitagcd&o de Herdeiros;
Da RH

Cc) Executar o processo administrativo de liquidacdo de contas decorrente da
cessacdo do confrato de frabalho, garantindo © cumprimento dos direitos

contratuais do colaborador, perante 0s seus herdeiros;

d) Aricular com a seguradora (de acidentes pessodqis), para accionamento dos

procedimentos legais e contratuais aplicaveis;
e) Informar a SR para actualizagcdo no SICA;
Da SR

f)  Cancelar o registo do colaborador no SICA.
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6.3. Fluxograma

No Imediato

Actividade

Responsavel

Suporte

Tomar conhecimento da
situagdo e cerfificar-se do
rigor da informagéo

Em contexto
frabalho?

Sim

Obter confirmagdo das

autoridades médicas e

solicitar documentagdo
comprovativa, se possivel

.

L

Solicitar documentagdo
comprovativa e comunicar
situacdo a Direcgdo orgdo /

Apoio & Gestdo

S

Comunicar a Direcgdo
4rgdo /Apoio & Gestdo , RH
SR

4_.

A 4

Identificar interlocutor para
processo de comunicagdo
com a familia

Avdliar necessidade de apoio
psicolégico especializado

y

Confirmar se acidente de
frabalho e aplicar os
procedimentos adequados

Informar RH e SR, para
tfratamento do processo e
iniciar processo de Inquérifo (
se aplicavel)

Orgdo de origem /
hierarquia directa

Orgdo de origem /
hierarquia directa

Orgdo de origem /
hierarquia directa

Orgdo de origem /
hierarquia directa

Orgdo de origem /
hierarquia directa

Interlocutor/
SR

SR

Orgdo de origemy/
apoio & gestdo

Meios de comunicagdo
movel , fixo outro

Meios de comunicacdo
mével , fixo outro

Meios de comunicag&o
movel , fixo outro

Meios de comunicacdo
mével , fixo outro

Comunicagdo

interna
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colaborador no SICA

Actividade Responsavel Suporte
Tomar conhecimento da
situacdo e actualizar dados do RH Portal , outros
colaborador no sistema
RH
Informar DO para efeitos de SAP DMS, email
comunicag¢do intema
[¢]
%
1S ) , Do Portal, outros
° Assegurar comunicacdo
z inferna da situacdo
Apoiar RH nas necessidades de Orgdo de origem/ SAP -DMS
informagdo apoio & gestdo QOutro
A
. i Orgéo de origermy/ Cerfiddo |HobITacao
Enviar documentagdo RH apoio & gestao de Gbito o de_
equivalente) Herdelros
.% A
‘g Articular com seguradora (
% acidente pessoal) para RH
*5 frafamento processo
£
=
9 A
c
% Encerrar processo administrativo,
[a] cumpridas condicdes contratuais RH
do colaborador e informa SR
A
Cancela o registo do SR
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