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ORGANIZAGAO DE ESPAGOS

e Manter abertas, sempre que possivel, as portas
dos gabinetes e salas de trabalho, de modo
a que o trabalhador/utente possa evitar o contacto
com superficies e maganetas e a garantir uma maior
circulacdo de ar.

e Reforcar a ventilagcdo dos espacos interiores com abertura
das janelas antes do inicio da atividade laboral e, sempre
que possivel, periodicamente, durante a jornada
de trabalho, procurando a renovagdo de ar Nos espacos.

e Recomendar ao trabalhador que evite a partilha
dos seus equipamentos e instrumentos de trabalho
(teclodos, monitores, ratos, canetas, pastas e outros)
e que proceda & desinfegdo didria dos mesmos.

e Realizar periodicamente o levantamento das situagoes
perigosas verificadas a partir da partilha de experiéncias
dos diferentes trabalhadores, com o objetivo de se adotar
medidas e desenvolver procedimentos para evitar
que tais situagodes se repitam.

e Assegurar a existéncia de planos de contingéncia
e de salas de isolamento.
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ORGANIZA?EO DO TRABALHO
EATENDIMENTO AO PUBLICO

e Reorganizar os postos e hordrios de trabalho, promovendo
a reducgdo do nimero de trabalhadores no local de trabalho,
por exemplo prevendo uma rotatividade periédica
(quinzenal) na deslocagéo de um grupo de trabalhadores
ao local de trabalho habitual, enquanto outro grupo
permanece em teletrabalho, garantindo a distéincia
minima de seguranga de dois metros ou, Nos casos
em que ndo seja possivel o teletrabalho, recorrer a outras
modalidades de hordrio do trabalho que permitam
o desfasamento de hordrios e de pausas, mantendo
as equipas fixas, se possivel.

e Definir um periodo de interrupgdo no atendimento para
efeitos de limpeza e higienizagéio e mudanga de turnos
nos casos em que tal se justifique.

e Rever, reajustar e simplificar os circuitos
dos procedimentos de trabalho, eliminando tarefas
ndo essenciais e privilegiondo a desmaterializagéo
dos processos e a otimizagdo dos recursos humanos.

e Privilegiar o atendimento dos utentes por meio telefonico
efou eletrénico, estimulando a utilizagdo das respostas
remotas dos servigos publicos, como os balcdes digitais
e outras solugdes de interagdo a disténcia.

e Promover ainstalagdo de um posto de acesso
digital em cada servico, que permita ao utente
que ndo disponha dos recursos digitais ser atendido
também por videoconferéncia ou plataforma digital,
estabelecendo regras e responsdveis pela higienizagdo
do mesmo apés cada utilizagdo.

e Garantir que o atendimento presencial se faca
por marcagdo prévia.
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e Instalar barreiras fisicas que limitem a proximidade entre
os trabalhadores e os utentes (por exemplo, barreira
de acrilico ou postigo) efou através do uso de EPI adequados,
selecionados em fung@o de uma avaliagéo de riscos
(por exemplo, méscaras, luvas ou viseiras).

e Deve serevitada a permanéncia dos utentes nas salas
de espera quando ndo seja possivel assegurar a distéincia
minima de seguranga, optando-se nesse caso pela espera
no exterior do edificio, sem descurar o distanciamento
de seguranca entre utentes.

e Informar o utente que opte por atendimento presencial,
na mensagem de confirmagdo do atendimento,
das medidas de prevencdo e protecdo individuais a adotar,
sensibilizando-o igualmente para a importdncia
da pontualidade.

e Nd&o permitir,em regra, a entrada de acompanhantes
sendo limitado o acesso apendads ao cidaddo
com agendamento marcado que se deverd apresentar
no posto de atendimento respetivo, devendo ai ocupar
a posicdo protegida pelo acrilico.

@ Assegurar que, NO Acesso e permanéncia Nos servigos,
os utentes usam mdscaras ou viseiras, devendo ser recusada
a sua entrada ou permanéncia se tal ndo ocorrer.

e Disponibilizar suportes de gel desinfetante para as méos
em zonas comuns (imediatamente & entrada para
higienizacéo das méos).

e Definir, no interior dos espacos de atendimento ao publico,
marcagdes No pavimento para limitar a disténcia entre
pessoas e estabelecer, se possivel, uma Unica direcéo
de fluxo, para evitar contacto/cruzamento de pessoas.

e Sempre que possivel, emitir avisos sonoros para alertar
as pessoas no interior dos espagos de atendimento para
manter a distdncia de seguranga e evitar pagamentos
em dinheiro.
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e Afixarinformacgéo, de forma clara e visivel, relativamente
as novas regras de funcionamento, acesso, prioridade,
atendimento, higiene, seguranga e outras informagoes
relevantes aplicdveis aos servicos.

e Assegurar que os utentes permanecem Nos servigos
o tempo estritamente necessdrio a resolugdo
das suas situagoes.

@ Restringir ao minimo possivel a troca fisica de documentos,
devendo os servigos implementar meios tendencialmente
eletronicos para os atos administrativos.

@ Recolher os documentos numa caixa prépria, sempre que
ndo seja possivel evitar a rececd@o dos mesmos em papel.
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