CAMARA MUNICIPAL D E LI SBOA

GABINETE DO VICE-PRESIDENTE

Publiql e-seem B.M.

Despacho n.2 74/P/2020

Medidas de funcionamento dos servigos municipais em periodo de
contingéncia — Fase Il

Considerando:

- O Plano Interno de Contingéncia do Municipio de Lisboa para fazer face ao surto do
novo Coronavirus (COVID-19) e a necessidade de minimizar as consequéncias ao nivel
do normal funcionamento da atividade dos servicos municipais, bem como, acautelar
a salide dos nossos trabalhadores;

- O dever de manter em funcionamento a Cidade de Lisboa de modo a prestar os servicos

necessarios e essenciais a populacdo que aqui vive, nos visita ou trabalha;

- Como essencial que os servicos se organizem de forma a cumprir a sua missdo,
salvaguardando a protecdo dos trabalhadores face as eventuais fontes de contagio;

- As medidas decretadas pelo Despacho n.2 32/P/2020, de 12 de marco, e publicado no
1.2 Suplemento ao Boletim Municipal n.2 1360;

- O termo dos efeitos do Estado de Emergéncia e suas renovacgdes, ocorrido a 2 de maio
e subsequente declaragdo de situagdo de calamidade, nos termos da Resolucdo do
Conselho de Ministros n.2 33-A/2020, de 30 de abril, com adaptacdo das medidas
excecionais e tempordrias operada pelo Decreto-Lei n.2 20/2020, de 4 de maio que
altera o Decreto-Lei n.2 10-A/2020, de 13 de marc¢o na redacido atual;

- Que a evolucdo favoravel da situacdo pandémica permite a atualizacdo em
conformidade das medidas constantes no despacho supra referido e que se revelaram
adequadas para os efeitos pretendidos;
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- A necessidade de estabelecer regras e orientagdes com vista a proteger os

trabalhadores num contexto de acréscimo progressivo e faseado de utilizacdo das

instalagdes municipais.

Assim, no uso das competéncias delegadas pelo Despacho n.2 99/P/2017 na redacao
dada pelo Despacho n.2 120/P/2019, de 7 de novembro de 2019, publicado no 5.2
suplemento ao Boletim Municipal n.2 1342, de 7 de novembro de 2019, e sem prejuizo

de medidas adicionais a tomar futuramente, determina-se para este efeito o seguinte:

Mantem-se obrigatoriamente o regime de teletrabalho sempre que as fungdes
desempenhadas o permitam e se tenha revelado adequado neste periodo de
contingéncia.

Os trabalhadores que se encontrem no regime previsto no n.2 1 devem, quando
necessario e por indicacdo do respetivo dirigente, prestar a sua atividade nas
instalacoes municipais sempre em respeito pelos pontos 4, 5 e 6.

O dirigente somente deve solicitar a presenca nas instalagdes municipais dos
trabalhadores que se encontram no regime de teletrabalho quando se revele
estritamente necessario.

Mantem-se o principio da reducdo do contacto presencial e a realizagdo de reunides
ao estritamente necessario, privilegiando, os atuais meios disponiveis, tais como:
telefone, email, videoconferéncia, aplicativos de mensagem, entre outros.

Nas situacdes que impliquem a presenca dos trabalhadores no servigo, deverao ser
respeitadas as seguintes regras:

a) Evitar aglomerados de trabalhadores nas instalagdes municipais, bem como, as
horas de pico nas deslocagdes para o trabalho;

b) A distdncia entre os trabalhadores/postos de trabalho nas instalagdes devera
ser, nesta fase, de pelo menos 2 metros, conforme Anexo n.2 1.
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6- As unidades orgénicas, através dos seus dirigentes, deverdo continuar a definir regras
de organizagdo do trabalho que reduzam ao minimo a possibilidade de contagio, com
recurso ao regime previsto no n.2 1, escalas entre os trabalhadores, horérios
desfasados (estabelecendo horas fixas diferentes de entrada e saida) e e/ou
rotativos.

7- O acesso e permanéncia nas instalagdes municipais por parte dos trabalhadores do
Municipio & condicionado ao controlo da temperatura corporal, a efetuar nos
termos das regras enunciadas no Anexo n.2 2, que também aprovo e devem estar
afixadas em todos os locais onde se efetue o referido controlo.

8- Os trabalhadores estdo obrigados a entrar e sair nos edificios municipais
exclusivamente pelas respetivas portarias, ndo utilizando para esse efeito os
restantes acessos externos que serdo utilizados pelos municipes.

9- Mantem-se em vigor a suspensao do relogio biométrico, unicamente nos
equipamentos com reconhecimento por impressdo digital, devendo a Direcdo
Municipal de Recursos Humanos {(DMRH) apresentar um plano de generalizacdo do
controlo de assiduidade através do reconhecimento facial.

10- E obrigatdria a utilizagdo de mascara de protec3o, pelos trabalhadores, utentes e
visitantes, nos espacos comuns das instalacdes do Municipio.

11- Nos elevadores, mantem-se a diminuicdo do nimero de ocupantes em 50%, ndo
podendo exceder o nimero de 4 pessoas, sendo sempre obrigatério o uso de
mascara de protecdo.

12- Proceder a utilizagdo preferencial das escadas no acesso interno nos edificios.
13- Nas situagdes em que, pela natureza das fungdes desempenhadas, ndo seja possivel
garantir o distanciamento referido na alinea b) do n.2 5, os trabalhadores deverio

utilizar obrigatoriamente mascara de protecdo.

14- O reforgo da higienizagdo das instalagdes de trabalho, do atendimento ao municipe
e instalacGes de apoio (sanitdrias, copas) superficies de trabalho e/ou de toque
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frequente (macanetas/puxadores, torneiras, interruptores de l|uz, botdes de
elevador, corrimdos).

15- O estabelecimento de regras bem definidas de organizacdo e limpeza do espaco de
trabalho de forma a que possa ser efetivamente higienizada (limpa e desinfetada)
nomeadamente:

a) Promover adequada organizagdo efou arquivo de documentagdo e

equipamentos pessoais;

b) Reduzir a utilizagcdo de papel ao essencial;

¢) Evitaraacumulacdo de documentacdo ndo necessaria na secretdria, arquivando
ou guardando os elementos sempre que possivel, de forma a que no final de
cada periodo de trabalho a superficie de trabalho esteja limpa e que tenha
apenas os equipamentos de uso comum (computador, equipamentos

informaticos de apoio, telefone, etc.);

d) N&o partilhar as ferramentas de trabalho individuais (canetas, |apis, telemdveis,
telefone fixo, etc.).

16-A ocupacdo das instalaces municipais pelos trabalhadores que sé podem
desenvolver as suas funcdes presencialmente serd obrigatoriamente progressiva e
faseada, coordenada centralmente pela DMRH no &mbito do Grupo das Condicdes
de Trabalho, e sujeita a reavaliacdo periddica.

17- Neste ambito, os postos de trabalho individuais poderdo ser substituidos por postos
de trabalho partilhados, de utilizacgdo comum, de acordo com a rotatividade de
trabalhadores nas instalacdes, garantindo-se equipamentos informaticos em
namero suficiente nas instalacdes de trabalho e em casa para o contexto de
teletrabalho.

18- As unidades orgénicas deverdo rever os atuais processos de trabalho privilegiando a
desmaterializacdo e a digitalizacdo dos mesmos por forma a evitar a circulagdo do

papel nas instalagdes municipais.
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19- O atendimento municipal continua a ser realizado, sempre que possivel, de forma
digital, nomeadamente através das plataformas do Urbanismo Digital, Loja Lisboa
Online, Portal Minha Rua LX, atendimento online (chat), Facebook, Messenger, e-
mail municipe@cm-lisboa.pt e ainda através da linha telefénica 808 203 232 - de
segunda a sabado das 8h as 20h, ou através de outros meios utilizados pelas varias
unidades organicas.

- Desde o dia 11 de maio reabriram os servicos de atendimento presencial das Lojas
Lisboa (Entrecampos, Alcdntara e Baixa), exclusivamente para as situacdes em que
as necessidades ndo sejam supriveis pelos meios digitais, mediante agendamento
prévio, sem prejuizo da abertura no dia 1 de junho das Lojas do Cidad&o de Lishoa
(Saldanha, Marvila e Laranjeiras), nos termos e condicdes definidas pelo Governo.

20-0 atendimento municipal devera respeitar as Orientacdes Especificas para o
Atendimento, de acordo com as regras enunciadas no Anexo n.2 3;

21- As Unidades Orgénicas deverdo a todo o tempo avaliar e ajustar a sua atividade as
solicitacdes dos restantes servigos, bem como dos municipes.

22- Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, a retoma das atividades do
Municipio que estejam previstas no Anexo a Resolugdo do Conselho de Ministros n.2
33-C/2020, de 30 de abril, obedece &s regras e condicdes de trabalho ali
estabelecidas.

23- A abertura das creches e jardim de infancia das Unidades de Educacdo para os filhos
dos trabalhadores terd em conta as necessidades apuradas junto dos pais e
encarregados de educacdo.

24- A exclusiva utilizacdo dos refeitérios municipais pelos trabalhadores em exercicio de
funcdes em qualquer servico do Municipio, nas Empresas Municipais e aposentados
do Municipio de Lisboa e das referidas Empresas;

25- 0 desfasamento na utilizacdo dos refeitdrios municipais pelos trabalhadores em
exercicio, aposentados e grupos de risco identificados no ponto 31, em dois periodos
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diferentes e com refor¢o da higienizacado das suas instalacdes;

26-Os trabalhadores que exercem fungdes nos equipamentos municipais que se
mantiverem encerrados manter-se-30 em fungdes, com tarefas de BackOffice, bem
como outras tarefas que se tornem necessarias e adotando as medidas de protecgdo
acima referidas.

27- Os servicos competentes do Municipio continuardo a providenciar a aquisicdo e
fornecimento dos equipamentos de protecao individual, em cumprimento do mapa
de equipamentos de protecdo individual, aprovado pelo Vereador responsavel da
drea, e de acordo com as necessidades identificadas em cada unidade organica, as
guais devem ser comunicadas ao Departamento de Salde, Higiene e Seguranca
(DSHS).

28-0 DSHS emitird Fichas de Recomendacdo relativas aos pontos abordados no
presente despacho que se considerem pertinentes para a sua operacionalizacdo.

29- O Departamento de Sistemas de Informagdo (DSI), em articulagdo com a DMRH,
deve promover um levantamento de necessidades dos meios informaticos
indispensaveis para efeitos do cumprimento do ponto 17.

30- As varias unidades orgéanicas deverdo, até ao ultimo dia Gtil de cada semana, dar
conhecimento & DMRH da previsdo para a semana seguinte, do nimero de
trabalhadores que programam estar diariamente por instalagdes, por forma a

monitorizar-se o cumprimento das medidas estabelecidas no presente despacho.

31- Os trabalhadores que j& tenham sido identificados pelo DSHS como inseridos em
Grupos de Risco, usufruindo de regime especial, serdo objeto de reavaliagdo, pelo
mesmo servico, de acordo com o estipulado do artigo 25.2-A do Decreto Lei n.2 10-
A/2020, de 13 de marco, aditado pelo artigo 3.2 do Decreto-lei n.2 20/2020, de 1 de
maio e nos termos da declaracdo de retificacdo n.2 18-C/2020, de 5 de maio.

32- As medidas do presente despacho serdo reavaliadas em fungdo da evolugdo da
situacdo epidemiolégica, continuando em vigor todas as medidas definidas no Plano
de Contingéncia da C&mara Municipal de Lisboa.
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O presente despacho produz efeitos no dia seguinte a sua publicacdo.

Lisboa, 28 de maio de 2020

ice-Presidente
/

a0 Paulo Saraiva
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ANEXON.21
(A que se refere a Alinea b) do n.2 5)

MEDIDAS DE PREVENCAO A IMPLEMENTAR NAS INSTALACOES DE TRABALHO TECNICO-
ADMINISTRATIVAS DA CML — FICHA RESUMO DE CONFIGURACAO E ADAPTACAO DO
LAYOUT DOS POSTOS DE TRABALHO

CONFIGURACAO E ADAPTACAO DO “LAYOUT” AS NOVAS CONDICOES DE LABORACAO COM
DISTANCIAMENTO SOCIAL

Dever-se-a realizar as adaptac¢des no “layout” do local de trabalho e na organizacdo do
trabalho de modo a reduzir a transmissdo do COVID-19, nesta nova fase de presenca nas
instalacdes municipais. De igual forma esta nova fase de acréscimo de presencas nas
instalagdes deve efetuar-se por etapas, de modo a permitir que as adapta¢des consigam
ser realizadas.

As unidades organicas, em colaboragdo com a DMRH/DSHS, dever3o informar os
trabalhadores sobre as alteracSes efetuadas, bem como, fornecer-lhes os novos
procedimentos de trabalho e de utilizagdo do espaco.

A configuracdo e adaptacdo do “layout” deve ter em conta as seguintes medidas

e Equipamentos informaticos em numero suficiente nas instalacdes de trabalho e
em casa para o contexto em teletrabalho, que se mantém;

e A diminuicdo dos assentos/cadeiras disponiveis, de forma a limitar o nimero de
trabalhadores/utilizadores nas salas de trabalho;

e Regras bem definidas de arquivo de documentacgdo e equipamentos pessoais;

e Promover rotinas de organizacdo e limpeza do espaco de trabalho,
especificamente, reduzir a utilizacdo de papel ao essencial, evitar a acumulagcdo
de documentagdo ndo necessdria na secretdria, arquivando ou guardando os
elementos sempre que possivel, de forma a que, no final de cada turno de
trabalho, a superficie esteja limpa e tenha apenas os equipamentos de uso
comum (computador, equipamentos informaticos de apoio, telefone, etc.)
permitindo que seja devidamente higienizada (limpa e desinfetada);

e Informagdo da relevancia de nao partilhar de qualguer equipamento de trabalho
(exemplos: canetas, lapis, telemdvel, etc.) que possa ser individualizado;

e Para a configuracdo e adaptagdo do “layout” dos espacos de trabalho é
necessario considerar:

v a lotagdo maxima de 1 pessoa por 20m? - a ndo existéncia de legislagio/normas
especificas para o racio de pessoas por drea, para as instalagdes de trabalho,
leva-nos a adotar a referéncia indicada no “Plano de Desconfinamento”

[

Anexo 1 - Configuragdo e adaptacdo do “layout” as novas condi¢Bes de laboragéio com distanciamento '—+~

social
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elaborado e emitido pelo Conselho de Ministros a 30 abril de 2020, que refere:
“lotagdo maxima de 5 pessoas por 100m2 nas instalagbes fechadas”;

v' o distanciamento fisico, de pelo menos 2 metros entre trabalhadores e entre
postos de trabalho;

v evitar que os trabalhadores fiquem frente a frente ou lado a lado, adotando
preferencialmente, as posicdes na diagonal ou de costas, de acordo com os
exemplos abaixo identificados;

v" o numero de postos de trabalho existentes no espaco;

<

a localizacdo dos mesmos;
v' aédrea do espaco de trabalho e a drea livre de circulagdo.

Apresentam-se exemplos com secretarias com dimensdes de tampo de 1,60 x 0,80 m:

- Em situacdes pontuais e especificas, e com necessidade de avaliagdo caso a caso, se as
medidas anteriores ndo forem possiveis, considerar a possibilidade de colocar entre os

Anexo 1 - Configuracéo e adaptacdo do “layout” ds novas condigdes de laboracdo com distanciamento
social
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postos de trabalho/entre trabalhadores, algumas barreiras fisicas e impermeaveis que
limitem o contacto direto entre os trabalhadores (ex.: colocacdo de protecdes/barreiras

em acrilico).

Nota:
A informagdo disponibilizada podera ser atualizada consoante a evoluco do surto
e/ou disponibilizacdo de nova evidéncia cientifica.

Para mais informagdes: Departamento de Salde, Higiene Seguranca
dmrh.dshs@cm-lisboa.pt 218 170 500

Anexo 1 - Configuragdo e adaptacdo do “layout” as novas condigbes de laboragéio com distanciament
social
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ANEXO N.2 2

(A que se refere o n.2 7)

MEDIDAS NO AMBITO DO PLANO INTERNO DE CONTINGENCIA DO MUNICIPIO DE
LISBOA

ORIENTACAO PARA CONTROLO DA TEMPERATURA CORPORAL

Introducao

Esta orientacdo destina-se a uniformizacdo de procedimentos em todas as
instalagdes/edificios municipais em que, de acordo com o artigo 13.2-C, aditado ao
Decreto-Lei n.2 10-A/2020, de 13 de marco, pelo Decreto-Lei n.2 20/2020, de 1 de
maio e no ambito do Plano Interno de Contingéncia do Municipio de Lisboa, estd
implementado o Controlo da Temperatura Corporal.

Quando e a quem deve ser realizado o controlo da temperatura corporal?

O controlo com medicdo da temperatura corporal deve ser realizado a todos os

trabalhadores municipais antes de entrarem nas instalagdes ou edificios municipais.

A medicdo serd efetuada obrigatoriamente e podera ser realizada por profissionais de
salde, elementos das empresas de seguranga ao servico do Municipio, agentes da
Policia Municipal e trabalhadores indicados pelos respetivos dirigentes nas portarias

dos edificios municipais.
Como é realizado o controlo da temperatura corporal?

O controlo da temperatura corporal é feito pela medicdo da temperatura utilizando
termdmetros de Infravermelhos sem contacto.

A temperatura corporal ndo é objeto de qualquer registo.
Como utilizar o termémetro?

1. Ligar o termédmetro no botdao On (Scan ou no Gatilho, consoante a marca do
termdmetro);

2. Certifique-se que o termdémetro estd no modo “Body” (por defeito os
termémetros estdo configurados neste modo). Caso o modo tenha sido
alterado prima o botdo “MODE” até que apareca nhovamente no painel do ecr3
o modo “Body”;

3. Solicite que o trabalhador afaste o cabelo da testa e/ou limpe
suor/transpira¢do;

Anexo 2 - Orientagdo para Controlo da temperatura corporal
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4. Aponte o termdémetro para a testa, preferencialmente para a regido temporal
direita, com uma distancia de 3 a 5 cm, pressione o botdo “Scan” ou o gatilho
(depende da marca do termdémetro) e a temperatura é instantaneamente
exibida. Ndo movimente o termémetro antes que o teste esteja terminado;

5. Faca uma pausa minima de 3 a 5 segundos entre leituras, sendo aconselhavel
uma pausa de 15 segundos;

6. O equipamento desliga-se automaticamente apdés 15 ou 30 segundos {de
acordo com a marca do termdémetro).

7. Adverténcias Importantes:

e No termdmetro da HOFFEN a fiabilidade da medigdo n3ao pode ser
garantida se a temperatura for medida noutra parte do corpo que ndo a
testa e no termdémetro marca AFK é possivel a medicdo em zonas do
corpo ndo expostas, por exemplo térax ou abdémen;

e Quando instalar pilhas novas, espere cerca de 10 minutos para que a
unidade se aclimatize a temperatura do local;

e Evite que exista circulacdo forte de ar no local da medigdo, pois pode
afetar a leitura por infravermelhos;

e Caso as medicdes ndo sejam convincentes, deve ser contactado o DSHS
para verificagcdo dos equipamentos.

8. O termdmetro deve ser desinfetado com alcool pelo menos no final de cada
turno e sempre que houver mudanca de utilizador. O vidro de protecao sobre a
lente é a parte mais importante e fragil do termdémetro, pelo que se deve ter
extremo cuidado com ele.

Como atuar de acordo com a medicdo?

Os trabalhadores municipais gue apresentem 2 medicSes consecutivas superiores a
37,52C, ndo podem entrar nas instalacdes/edificios municipais devendo ser-lhe
disponibilizada uma madscara cirlrgica, no caso de ndo terem, para poder regressar a
casa e contactar contatar o DSHS para monitorizacdo da situacdo e as autoridades de
salide - SNS 24 através do niUmero 808 24 24 24,

No caso de o trabalhador ndo pretender regressar ao domicilio deve ser-lhe
disponibilizada uma mascara cirlrgica, luvas e deve ser encaminhado para a sala de
isolamento existente nas instalacbes e neste local contactar o DSHS para
monitorizacio da situacdo e as autoridades de salde - SNS 24 através do nimero 808
24 24 24,

Todos os intervenientes estdo sujeitos ao dever de confidencialidade.

O trabalhador que se recuse a fazer o controlo da temperatura corporal ndo podera
aceder as instalacdes/edificios municipais, devendo proceder-se a sua identificacdo e
respetivo servico a fim de transmitir a situacdo ao gestor ou subgestor do plano de

Anexo 2 - Orientagdo para Controlo da temperatura corporal
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contingéncia COVID-19 da unidade orgédnica em que trabalha e apuramento de

eventuais responsabilidades.

Nos casos em que o trabalhador do Municipio é impedido de aceder as instalacdes, o
responsavel pelo controlo deve recomendar-lhe o contacto com o DSHS através do
correio eletrénico: dmrh.dshs.mt@cm-lisboa.pt ou através do telefone: 218170500.

Que Equipamentos de Prote¢do Individual devem utilizar os responsaveis pelo
controlo?

De acordo com a norma 7/2020 de 29-03-2020 da DGS, os profissionais que efetuam a
medicdo da temperatura com uso de termdmetros infravermelhos sem contacto,
devem manter a distancia de outras pessoas de pelo menos 1 metro e devem utilizar
mascara cirurgica ou em alternativa viseira (é obrigatério o uso de um destes
Equipamentos de protecdo individual). E de extrema importancia que estes elementos
lavem frequentemente as mdos com agua e sabdo e na sua impossibilidade com
solugdo anti-séptica de base alcodlica e que evitem tocar nos olhos, nariz e boca.

O DSHS esta disponivel para qualquer esclarecimento adicional através do seguinte
correio eletronico: dmrh.dshs.mt@cm-lisboa.pt.

Anexo 2 - Orientacdo para Controlo da temperatura corporal
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ANEXO N.2 3

(A que se refere o n.2 20)

MEDIDAS NO AMBITO DO PLANO INTERNO DE CONTINGENCIA DO MUNICIPIO DE
LISBOA

ORIENTACOES ESPECIFICAS PARA O ATENDIMENTO AO PUBLICO

1- Adequacdo de todos os espacos fisicos do atendimento para a prevencio do
contagio do COVID-19:

e Colocar barreiras acrilicas em todos os postos de atendimento;

e Disponibilizar equipamento de protecdo individual aos Trabalhadores
(mascaras, viseiras, luvas, dlcool gel- recomendagdo DSHS);

e Sensibilizacdo dos cidaddos para a higienizacdo das m3os 4 entrada e saida do
atendimento;

e Garantir as disténcias de 2m entre os postos de atendimento;

e Efetuar marcagdes no chao para garantir uma distdncia de 2m entre técnicos e
entre os técnicos e com o Cidadao;

e Disponibilizar apenas uma cadeira, retirando e acautelando uma segunda, para
o atendimento;

e Salas de espera:

o inutilizacdo de algumas cadeiras, guardando a distdncia de seguranca
entre os cidaddos em espera — minimo de 2 metros;
o dispersar as cadeiras de espera/zonas de espera;

e Garantir a entrada de cidaddos na Loja tendo em conta a capacidade
recomendada;

e Definir regras e circuitos dentro dos espacos de atendimento, recorrendo a
baias orientadoras;

e Manter o plano de contingéncia estabelecido (sala de isolamento, medidas ja
divulgadas)

e Llimpeza e desinfecdo, apds cada utilizagdo ou interacdo, dos terminais de
pagamento automatico (TPA) e de outros equipamentos, objetos e utensilios
em contacto direto com o Cidad3o ou utilizados para o seu atendimento.

2- Desmaterializacdo | Entrada em digital

e Eliminar, sempre que possivel, quaisquer procedimentos de interacdo fisica,/
adotando formas alternativas de comunicacdo; ‘

\
e [ndependentemente do canal do pedido (presencial ou ndo presencial), todos

Anexo 3 - Orientagdes especificas para o atendimento ao publico
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os pedidos sdo submetidos em digital, através das plataformas existentes ou

por email.

3- Modelo de atendimento:

e O atendimento municipal presencial passa a ser exclusivamente por
agendamento, ndo existindo atendimento espontdneo, podendo existir o

recurso a videochamada.

4- Informacao ao Cidadao

e [nformar sobre o uso obrigatério de mascara para os cidaddos em espacos
publicos;

e Afixar as regras de etiqueta respiratdoria em local visivel pelos cidadaos, em
Portugués e Inglés, divulgadas pela Direcdo-Geral da Saude;

e Transmitir aos Cidaddos através de Avisos ou outros formatos adequados a

forma de tratar dos assuntos com a CML.

Anexo 3 - Orientacbes especificas para o atendimento ao publico



