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1. ENQUADRAMENTO

Com a publicacao do Decreto-Lei n.° 104/2021 de 27 de novembro e da Resolucao do
Conselho de Ministros n.° 157/2021 de 27 de novembro, torna-se necessario adaptar o
Plano de Contingéncia - Doenca por Covid-19 em vigor no Arquivo Distrital de Leiria,
a nova realidade epidemioldgica do Pais. Apesar de a taxa de vacinacao atingida (+
85%) até a presente data, tem-se assistido nos ultimos dias a um aumento de casos
de infecao, pelo que se torna necessario proceder novamente a implementacao de
algumas medidas que agora deixam de ser recomendac¢des, passando a nivel do

obrigatério.

Face a evolucao desfavoravel do nimero de casos ativos por Covid-19, o pais passa ao
estado de calamidade, com fundamento na verificacdo do aumento de casos Covid-
19.
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1. DETERMINAGOES E RECOMENDAGOES

; REPUBLICA
]

Assim e na sequéncia da publicacdo dos dois instrumentos legais referidos
anteriormente bem como nas orientacoes da DGS fixam-se as seguintes

determinagdes e recomendacgdes:
» Continuacao da fixacao de normas de organizacao do trabalho;

= O regime de teletrabalho passa a ser ser recomendado sempre que as funcées

0 permitam;

= Continuacao da aplicacdo de regras de protecdo individual, através da
protecao sanitaria, higiene e seguranca; as quais se traduzem na manutencao
do distanciamento fisico, lavagem frequente das maos e utilizacao de gel de
maos, manutencao do principio da circulacao distinta nos corredores do

edificios;

= O uso de mascaras ou viseiras passa obrigatorio no acesso ou permanéncia

dos trabalhadores nos servicos internos do Arquivo Distrital de Leiria.

As medidas determinadas no presente Plano tiveram como referéncia os diplomas
legais mais recentes produzidos no ambito da COVID-19, (Decreto-Lei n.° 104/2021 de
29 de novembro, Resolucao do Conselho de Ministros n.° 157/2021 de 27 de
novembro e o Plano de Contingéncia - Doénca por Covid-19 - Incremento de Medidas

de Prevencao e Protecao - 5% atualizacao, aprovado em 21-11-2021 para a DGLAB.
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1. MEDIDAS DE PREVENGAO E DE PROTEGAO PARA TRABALHADORES

Segundo a DGS uma adequada prevencao da COVID-19 nas entidades deve contemplar
todas as medidas de prevencao seguidamente indicadas: Higiene das maos; Etiqueta
respiratoria; Distanciamento fisico; Higienizacao e desinfecao de superficies; Auto

monitorizacao de sintomas; Protecao individual (EPI) e (In)formacao.

3.1 Higiene das maos

A adequada lavagem das maos, com agua e sabao (durante pelo menos 20 segundos),
ou a utilizacao de solucao antissética de base alcodlica (SABA), com 70% de alcool,
permitem eliminar o novo coronavirus. A lavagem das maos deve ser completa e

regular, efetuada ao longo do dia e sempre que se justifique.
= A desinfecao das maos com solucdo alcodlica é recomendada a entrada.

Com o objetivo de reforcar as condicoes de higiene existentes estao colocados
dispensadores com solucdo antissética de base alcodlica (SABA) em varios

locais estratégicos do edificio.

= Sempre que a atividade do trabalhador o aconselhar o Arquivo Distrital de

Leiria ira disponibilizar luvas descartaveis.

3.2 Etiqueta respiratéria

O novo coronavirus (SARS-CoV-2) pode transmitir-se a um trabalhador através de
goticulas respiratorias de pessoa infetada, quando esta fala, tosse ou espirra. Em

termos gerais, nao se deve tossir ou espirrar para as maos nem para o ar.

= 0 uso de mascara é obrigatorio;
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= 0 uso de mascara ou viseira é obrigatério para os trabalhadores que tenham

contacto com o publico;

= Instalacao de protecdes em acrilico nos locais onde é realizado o atendimento

ao publico.

3.3 Distanciamento fisico

Em termos gerais, considera-se que para efeitos de distanciamento fisico um
trabalhador deve estar afastado de outro trabalhador, ou de cliente/utente/puUblico,
pelo menos um metro de distancia, devendo ser de pelo menos dois metros em

ambientes fechados.

= Os locais de trabalho, assim como os fluxos (entrada e saida), deverao
assegurar o distanciamento fisico entre trabalhadores e o cumprimento das

distancias de seguranca.
= Desfasamento das pausas de trabalho, de forma a limitar a interacao social..

= Utilizacao de sinalizacao (ex. marcacao no pavimento) e outra informacao
(ex. cartazes) que alerte para as distancias de seguranca sempre que se

mostre pertinente.

= Manter, se possivel, a porta aberta para minimizar o contacto com a mesma e
respetivas macanetas, e promover o arejamento natural dos espacos, através

da abertura de janelas, se for possivel.

= Gestdo e monitorizacao equilibrada do acesso de utentes/clientes/publico aos

edificios e servicos do Arquivo Distrital de Leiria.

= A circulacdao de trabalhadores nas zonas publicas, e entre servicos, deve
restringir-se ao minimo indispensavel. Nao é permitido aos trabalhadores a
permanéncia em areas pUblicas como os atrios ou as salas de exposicoes. Deve

ser observado o distanciamento de 2 metros.

= Os elevadores situados na area publica dos edificios serdao utilizados
exclusivamente pelo publico devendo ser utilizados por uma pessoa de cada

vez.
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3.4 Higienizacdao e desinfecado de superficies

Continuar com plano de higienizacao das superficies com a desinfecao das mesmas.

= Limpeza e desinfecdo, apds cada utilizacao ou interacao, dos equipamentos,
objetos e utensilios em contacto direto com o cliente ou utilizados para o seu
atendimento.

= Utilizacao de detergentes de base desinfetante que cumpram os requisitos

recomendados pela Direcao-Geral da Saude na sua Orientacao n.° 014/2020.

= Adocao de um sistema de registo da limpeza com identificacao das pessoas

responsaveis e a frequéncia com que é realizada.

= Higienizacdao regular de todas as superficies de contacto (vidros, balcdes,

computadores, material de escritorio, puxadores, portas, etc.).

= Caso o utente prefira apresentar a sua reclamacao no livro de reclamacées no
formato fisico, o trabalhador deve informa-lo de que, antes de efetuar a
reclamacao, deve desinfetar as maos ou colocar luvas para o efeito e
assegurar-se de que a higienizacao é efetuada antes e apos a colocacao das
mesmas. Apds o preenchimento da folha de reclamacao, o trabalhador deve
entregar o duplicado ao reclamante, o qual deve desinfetar as maos

novamente.

3.5 Protecao individual (EPI)

A correta colocacao, utilizacao e remocao de todo o equipamento de protecao

individual (EPI) evita a exposicao ao COVID-19.

As praticas de higienizacao dos equipamentos de protecao individual e roupas de
trabalho deverao continuar a ser uma preocupacao de todos os trabalhadores do

Arquivo Distrital de Leiria.

Nenhum EPI pode ser partilhado e no caso de equipamentos reutilizaveis deve ser

guardado separado do vestuario do dia-a-dia.



#9 REPUBLICA
£~ PORTUGUESA

CULTURA
DIRECAO-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E
DAS BIBLIOTECAS
ARQUIVO DISTRITAL DE LEIRIA

3.6 Auto monitorizacao de sintomas

A temperatura > 38.0°C (febre), a tosse persistente (ou agravamento da tosse
habitual) e a dispneia/dificuldade respiratoria sao os sintomas comuns da COVID-19,
sendo que o trabalhador deve auto monitorizar os sintomas. A medicao da
temperatura continua a poder ser solicitada por qualquer trabalhador, respeitando-

se todos os procedimentos de confidencialidade inerentes.

3.7 (In)formacao

O Arquivo Distrital de Leiria (In)forma regularmente os trabalhadores sobre a COVID-
19, relativamente a aspetos relevantes para a protecao da salde e seguranca,
através da intranet, correio eletrénico, site na Internet e afixacao de posters

informativos.

2. MEDIDAS DE PREVENGAO E DE PROTEGAO PARA O PUBLICO

Com a reabertura dos Servicos presenciais no Arquivo Distrital de Leiria e terminado
o Estado de Emergéncia, sdao alteradas algumas medidas de protecdao de todos -

leitores, visitantes e trabalhadores - face ao COVID-19.

No acesso ao edificio do Arquivo Distrital de Leiria sdo recomendadas as seguintes

medidas de protecao:
= Distanciamento fisico;
» Uso de mascara ou viseira;

= Higienizacado das maos com solucdao antissética de base alcoolica

disponibilizada pelo Arquivo Distrital de Leiria;
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E assegurada a desinfecdo regular de pontos de contacto como portas, puxadores,
botdes de elevadores, balcbes e equipamentos de uso publico, bem como a

necessaria ventilacao.

Sempre que o utente se ausente temporariamente e regresse a sala de
leitura/referéncia deve voltar a desinfetar as maos com solucdao alcoodlica

disponibilizada.

Nos Servicos em que existam espacos com cacifos deve ser mantida a distancia de
seguranca (2 metros) e seguir as instrucées do seguranca/funcionario, aguardando a

sua vez.

MEDIDAS PARA A AREA DE SERVICO PUBLICO

Nos elevadores so € permitida a utilizacao por apenas 1 pessoa de cada vez.
Nas zonas de circulacao é recomendado manter a distancia de seguranca (2 metros).

Sala de Leitura/Area de Referéncia - A lotacado maxima é de 14 lugares. As restantes
condicoes de acesso e procedimentos que nao contrariem a presente informacao

encontram-se definidas no Regulamento da Sala de Leitura.

A requisicao de documentos pode ser feita presencialmente ou através dos “Pedidos
antecipados de consulta”, realizados no sistema CRAV, a formular no sitio web do

ADLRA, endereco: https://digitarg.adlra.arquivos.pt/.

Os pedidos de reproducdo serao formulados e respondidos através do seguinte

endereco: https://digitarg.adlra.arquivos.pt/oservices.

Sala de exposicbées, Auditério, eventos e sala de reuniées (com elementos

exteriores ao ADLRA) - E obrigatério o uso de mascara.
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