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1. REGRAS GERAIS

Para todos os funciondrios do Municipio:

a) E obrigatério o uso de mascaras, luvas e viseira (quando tal se justifique);

b) Todos os espagos municipais terdo dispensadores com gel desinfectante, serdo cedidas méscaras, luvas (caso se
justifique) e viseiras (caso se justifique) a todos os funcionérios,

c) Ter atencdo a etiqueta respiratdria e higienizagdo das maos frequentemente;

d) Na utilizagdo do telefone, como este poderd ser entregue a outro funciondrio por forca do atendimento da
chamada, deve ser colocado um papel seco para o atendimento e retirado quando o telefonema terminar;

e) Cumprir o distanciamento social de 2 m entre funcionarios;

f) Ter o cuidado de higienizar, assim que possivel o local de trabalho onde permanece mais tempo;

g) E proibido o aglomerado de funcionarios em qualquer local dentro dos servigcos. Sempre que tal seja necessario,
deve ser reportada essa necessidade ao seu superior;

h) Todas as reunibes que sejam inadiaveis devem ser preferencialmente realizadas por videoconferéncia;

i) Todas as formagbes que sejam inadidveis devem ser preferencialmente realizadas por e-learning ou por

videoconferéncia;

j) Dever civico de recolhimento domicilidrio, conforme as recomendagdes da Direcdo Geral de Saude.

2. LIMPEZA E HIGIENIZAGAO DAS SUPERIFICES

a) Deve ser feito um plano de higienizagdo e o mesmo estar afixado em locais visiveis;
b) A higienizagdo deve ser registada numa folha de registo com a informagéo da responsavel pela mesma e o horério
a que foi realizada;
c) Recomenda-se que a higienizagdo das superficies deve ser feita no minimo 6 vezes por dia, cumprindo as
seguintes recomendacdes:
1) As funciondrias da limpeza devem estar equipadas com o Equipamento de Protecdo Individual (mdscara,
luvas e viseira/éculos, avental e sobre botas);
2) As funcionarias devem ser distribuidas por forma a cumprir as limpezas recomendadas em todos os
edificios pertencentes ao Municipio, incidindo sempre nos que tém atendimento ao publico e maior
frequéncia de funcionarios;
3) As funciondrias devem conhecer muito bem os detergentes e desinfetantes que utilizam, conhecer e
guardar os rétulos, cumprir com as diluicbes descritas nos mesmos;
4) A limpeza deve ser sempre hiimida, (ndo usar aspiradores a seco), deve ser sempre realizada de cima para
baixo:

12 Superficies acima do chdo (bancadas, mesas, cadeiras, corrimdo e magcanetas, interruptores de

luz);

22 Equipamentos (computadores, teclados, pisa papeis, porta canetas, telefone, etc...);
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32 |nstalagGes sanitarias;
42 Chao - é o ultimo a limpar

Os panos de limpeza devem ser utilizados exclusivamente para superficies acima do chio e equipamentos de cor

azul, para instalacdes sanitarias de cor amarelo (lavatérios) e sanitas (vermelho).

Os baldes e esfregonas usados nas instalages sanitdrias ndo podem ser nos outros espacos, ou seja deve haver
baldes e esfregonas especificos para casas de banho e baldes e esfregonas especificos para os outros locais.

Os detergentes e desinfetantes

Os desinfectantes devem ser usados nos 12, 22 e 32 pontos referidos anteriormente e os detergentes utilizados para
lavar os chdo, sendo que o chdo deve ser lavado primeiro com detergente comum e 4gua quente e posteriormente
com agua fria e lixivia diluida.

Devem ser colocados baldes com pedal para a recolha de mdéscaras e luvas que terdo que ter dois sacos de lixo fortes

que no final do dia serdo retirados bem selados e ditar nos lixo indiferenciado.

3. ESPACOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

Balcdo Unico

Tesouraria e espaco de cidaddo

a) O atendimento presencial decorre por marcagdo prévia, de segunda a sexta-feira das 09:00 as 12:30 e das 14:00
as 16:30, através do telefone: 271 570 020;

b) Em cada um dos balcdes é proibida a permanéncia de mais de uma pessoa, a permanéncia simultinea sé pode ser
de duas pessoas no maximo (para além dos colaboradores da Camara);

¢) Os colaboradores deverdo esperar, pela sua vez, no espaco exterior respeitando o distanciamento social
sinalizado;

d) Serdo colocados acrilicos nos balcées de atendimento;

e) A tesouraria deverd ter o atendimento onde era antigamente, no guiché dentro do edificio da Camara Municipal,
pois ndo se consegue o distanciamento entre o balcdo de atendimento e a tesouraria;

f) A entrada e saida dos funcionarios serd feita pela porta dos servigos técnicos, para no haver cruzamento com o
publico;

g) A limpeza sera efectuada nos termos descritos no ponto 2.

h) Regras gerais a cumprir constantes no ponto 1.

4. AREA DE EDUCACAO, SAUDE E ACAO SOCIAL, CPCJ E GABINETE DE PSICOLOGIA

a) O atendimento presencial decorre por marcacdo prévia, de segunda a sexta-feira das 09:00 as 12:30 e das 14:00

as 17:30, através dos telefones:

i) Area de educagdo, satide e acgdo social: geral.dds@cm-almeida.pt, telf: 271 571 963;

ii) CPCJ e Gabinete de Psicologia: ase.dds@cm-almeida.pt, telf: 962 088 075;

b) O atendimento deve ser s6 com uma pessoa de cada vez;
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¢) O espago tem gabinetes para cada funcionario, logo aqui ndo ha problema com o funcionamento em simultaneo.
d) A limpeza serd efectuada nos termos descritos no ponto 2.
e) Regras gerais a cumprir constantes no ponto 1.

Gabinete de Psicologia

- Funcionamento:
i) 1 Pessoa no gabinete;
ii) O atendimento é feito por marcagdo.

CcpCl

i) Em reuniGes de modalidade restrita, de preferéncia por videoconferéncia, ndo sendo possivel as reunides
presenciais devem ser realizadas numa sala com o minimo de 200m? cémo sugestdo o Auditério Municipal
ou Multiusos de Vilar Formoso.

ii) Na sala de atendimento serd colocado um acrilico e o atendimento deverd ser feito apenas nessa sala,

uma vez que é feito por marcagdo sé terd sempre um Unico utente de cada vez.

5. PRE-ESCOLAR E ATL

a) Hordrios de segunda a sexta-feira:

-Pré-escolar e ATL — das 8:30 as 18:00 (sujeito a alteracdes);

- CAF — componente de apoio a familia para o 12 e 22 ciclo das 08:30 as 18:00;

- Aguardam-se regras emanadas pela Tutela (devem ser posteriormente inseridas neste documento);
b) A limpeza sera efectuada nos termos descritos no ponto 2.

c) Regras gerais a cumprir constantes no ponto 1.

6. BIBLIOTECA MARIA NATERCIA RUIVO
a) O atendimento presencial decorre por marcagdo prévia, de segunda a sexta-feira das 09:00 as 12:30 e das 14:00

as 17:30, através do telefone: 271 571 700;

b) O atendimento deve ser s6 com uma pessoa de cada vez, para empréstimo domicilidrio, informagdes, e atividades
on line, e consulta de catdlogo em computador préprio a entrada da BMNR;

c) Serd Suspensa a consulta e leitura presenciais na biblioteca, continuar a privilegiar a partilha e producdo de
conteudos on-line através da web do Municipio, bem como, o servigo de empréstimo domiciliario.

d) Apés a consulta dos livros e documentos, estes deverdo ficar em pousio, conforme as recomendacées da DGLAB
(48 horas em sacos de pléstico e 9 dias para os livros de leitura domiciliaria);

e) Um técnico no balcdo de atendimento a tempo inteiro e um a tempo parcial;

f) A saida e entrada dos funciondrios seré feita pela porta lateral do arquivo da Biblioteca;

g) A limpeza serd efectuada nos termos descritos no ponto 2.

h) Regras gerais a cumprir constantes no ponto 1.
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7. MUSEU HISTORICO MILITAR DE ALMEIDA E POLO MUSEOLOGICO, VILAR FORMOSO FRONTEIRA DA PAZ —
MEMORIAL AOS REFUGIADOS E AO CONSUL ARISTIDES DE SOUSA MENDES

a) As visitas decorrerdo por marcagdo prévia, de terca a domingo, das 09:00 as 12:30 e das 14:003s 17:30, através
dos telefones:

- Museu Histérico Militar de Almeida — 271 571 229

- Polo Museol6gico Vilar Formoso Fronteira da Paz, Memorial aos refugiados e ao Consul Aristides de Sousa
Mendes — 271 149 459
b) Visitas condicionadas a duas pessoas de cada vez, quando pertencentes ao mesmo agregado familiar; caso
contrdrio sera limitado a uma pessoa;
c) Nao serdo efectuadas visitas guiadas e o tempo maximo de permanéncia nos espagos serd, no maximo de 30
minutos; os visitantes poderdo beneficiar de oferta de luvas disponibilizadas na rece¢do dos respetivos espacos;
d) A limpeza sera efectuada nos termos descritos no ponto 2.

e) Regras gerais a cumprir constantes no ponto 1.

Museu Historico Militar de Almeida

- Ao servigo a tempo inteiro serdo trés funcionarios, distribuidos pelas salas 1 e dois do 22 piso e na sala 1 do 12 piso;
- Na recegdo s6 um Unico funciondrio;
- Em circulagdo permanente e na oficina sdo dois funciondrios;

As visitas em GRUPO bilhete especial para GRUPOS e consideracdes GERAIS sobre perfil de utilizador

® As entradas serdo controladas e triados os utilizadores que apresentem mascara e luvas, optando-se por numa
primeira fase poderem ser facultadas gratuitamente;

e Estdo suspensos os servigos educativos presenciais;

e Cabera ao funciondrio em itinerante controlar o publico, (esta tarefa serd rotativa) e comunicar a rececdo
quando a lotagdo do espago tiver preenchida;

* Higienizagdo dos phones: envolvidos em pelicula e esta ser trocada aquando de nova utilizacao;

e Para a manipulagdo dos computadores é obrigatério o uso, para além da mascara também de luvas, que serao as
luvas palhaco;

® Deve ter-se em atencdo aquando das marcagdes ao publico sénior e ao publico vulnerével, ndo se recomenda a

recegdo/marcagdo deste publico.

Pdlo Museoldgico
e Para o funcionamento: Turnos por rotatividade semanal (atendendo que o ndmero dos recursos humanos é

impar criam-se de duas tipologias diferentes: Turno individual (Uma funciondria) e turno misto (Duas
funciondrias em simultaneo;

® Permanece uma Unica pessoa para a zona de atendimento e para a loja.
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8. CEAMA
a) As entradas decorrerdo por marcagao prévia, de terca-feira a domingo, das 9:00 horas as 12:30 e das 14:00 as

17:30, através do telefone: 271 570 025;

b) Entradas condicionadas a duas pessoas de cada vez, quando pertencentes ao mesmo agregado familiar; caso
contrdrio serd limitado a uma pessoa;

c) O tempo maximo de permanéncia sera de 30 minutos, admitindo-se a sua extensdo por mais tempo para 0s casos
de investigagdo, caso ndo haja ninguém em lista de espera;

e) S6 tem um funcionario, ndo estando em condicbes para abrir nos fins-de-semana;

f) A limpeza serd efectuada nos termos descritos no ponto 2.

g) Regras gerais a cumprir constantes no ponto 1.

9. AREA DE TURISMO E POSTO DE TURISMO

a) As entradas decorrerdo por marcagdo prévia, de terca-feira a domingo, das 9:00 horas as 12:30 e das 14:00 as
17:30, através do telefone: 271 149 451;

b) Entradas condicionadas a duas pessoas de cada vez, quando pertencentes ao mesmo agregado familiar; caso
contrario serd limitado a uma pessoa;

c) Nao serdo efectuadas visitas guiadas;

d) A limpeza serd efectuada nos termos descritos no ponto 2.

e) Regras gerais a cumprir constantes no ponto 1.

10. PICADEIRO D’EL REY
a) As entradas decorrerdo por marcagdo prévia, de terca-feira a domingo, das 9:00 horas as 12:30 e das 14:00 as

17:30, através do telefone: 925 487 589;

b) As entradas condicionadas a 5 pessoas de cada vez, quando pertencentes ao mesmo agregado familiar, caso
contrario serd limitado a duas pessoas, nas zonas exteriores;

c) A marcagdo dos servigos sera efectuada através de marcacgdo prévia pelo telefone: 925 487 589;

d) As aulas de equitagdo serdo limitadas a um aluno de cada vez;

e) Passeios a cavalo e charrete pela Vila de Almeida, estdo limitados a duas pessoas de cada vez, quando
pertencentes ao mesmo agregado familiar; caso contrario sera limitado a uma pessoa;

f) Os servicos prestados respeitardo as regras de seguranga recomendadas pela Federagdo Equestre Portuguesa para
a prética de equitacdo;

g) A limpeza sera efectuada nos termos descritos no ponto 2.

h) Regras gerais a cumprir constantes no ponto 1.

11. GABINETE DE INFORMATICA
a) Horédrio de funcionamento das 09:00 as 12:30 e das 14:00 as 17:30;
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b) Ira haver rotatividade semanal, com teletrabalho (dois em teletrabalho e dois presencialmente no gabinete).
c) Alimpeza sera efectuada nos termos descritos no ponto 2.

d) Regras gerais a cumprir constantes no ponto 1.

12. GABINETE DE APOIO AO AGRICULTOR

a) O atendimento presencial decorre por marcagdo prévia, de segunda a sexta-feira das 09:00 as 12:30 e das 14:00
as 17:30, através do telefone: 271 574 916;

b) Os dois funciondrios trabalham em salas separadas cumprindo o distanciamento social;

c) A limpeza serd efectuada nos termos descritos no ponto 2.

d) Regras gerais a cumprir constantes no ponto 1.

13. GABINETE DE PROTECAO CIVIL

a) No gabinete onde se encontram dois funcionarios, ird funcionar o teletrabalho em rotatividade semanal;

b) No gabinete onde se encontra um funciondrio serd o horario de segunda a sexta-feira das 09:00as 12:30 e das
14:00 as 17:30, através do telefone: 271 571 125;

c) A limpeza serd efectuada nos termos descritos no ponto 2;

d) Regras gerais a cumprir constantes no ponto 1.

13. SERVICOS EXTERNOS - Jardinagem e limpeza urbana

a) E obrigatério usar o EPI e desinfectar diariamente as maquinas, utensilios e viaturas, ou sempre que haja troca de
utilizador;
b) Regras gerais a cumprir constantes no ponto 1.

Jardinagem

a) Horario de segunda a sexta-feira das 07:00 as 13:00.
Limpeza urbana

a) Hordrio de segunda a sdbado das 07:00 as 12:00.

14. SERVIGCOS EXTERNOS — Aguas, Saneamento, Mecanico, Fiel de Armazém e Servigos Gerias

a) Hordrio de segunda a sexta-feira das 09:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00;

b) Sdo proibidos os aglomerados com mais de duas pessoas de cada servico no mesmo espaco (tendo em atengdo o
recomendado pela DGS e o Despacho Governamental sobre o racio de 100m® /5 pessoas) sendo, no entanto,
obrigatdrio o uso de mascara e luvas, bem como EPI;

c) E obrigatério desinfectar diariamente as maquinas, utensilios e viaturas, ou sempre que haja troca de utilizador;

c) Regras gerais a cumprir constantes no ponto 1.

15. SERVICOS ADMINISTRATIVOS E RESTANTES SERVICOS
a) Horario de segunda-feira a sexta-feira das 09:00as 12:30 e das 14:00 as 17:30;
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b) O atendimento seré efectuado por marcagdo prévia e admitida a entrada a uma Unica pessoa de cada vez:

Telefone: 271 570 020;
c) A limpeza sera efectuada nos termos descritos no ponto 2.
d) Regras gerais a cumprir constantes no ponto 1.

Almeida, 20 de maio de 2020

O Presidente da Camara,

o

(Eng.2 Antdnio José Monteiro Machado)

Pégina 8 de 8



