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RECOMENDACOS AS SOCIEDADES DE ADVOGADOS
PARA RETOMA DAS ATIVIDADES APOS O CONFINAMENTO COVID 19

Com o anuncio do Governo de desconfinamento parcial e progressivo, parece
necessario recomendar alguns cuidados e precaucdes visando a protecédo da saude
das pessoas, a manutencdo do escritorio, a continuidade das atividades, tanto
profissionais como administrativas, além do relacionamento com os Clientes. As
recomendacdes seguintes foram recolhidas junto das autoridades de saude e de

alguns dos nossos Associados que ja estdo a implementar Planos de Retoma.

Algumas das recomendacdes poderdo ndo ser possiveis de seguir em todos os
Associados, que verdo a melhor forma de proteger os seus colaboradores e

Clientes.

Assim, sem repetir as diretrizes do carater geral, amplamente divulgadas pelas
autoridades e que se aplicam a toda e qualquer atividade, pretendemos focar os
itens que interessam especificamente as Associadas, selecionando os seguintes
assuntos:

. Orientacdes Gerais.

. Regras de utilizagdo do escritério.

. Horarios de funcionamento alternados.

. Aspetos de Mobilidade — Transportes.

Distanciamento Social no Trabalho.

Sistema de funcionamento misto.

. Relacionamento com os Clientes.

. Medidas face a suspeitas.

Consideracgoes finais.
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Links Uteis.
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A — ORIENTACOES GERAIS

O retomar das atividades deve ser feito rigorosamente de acordo com as

recomendacdes das autoridades de saude, com o objetivo de proteger os

advogados e colaboradores, mas também os Clientes e fornecedores.

Conforme as circunstancias reais de cada escritorio, recomenda-se seguir as

orientacdes da autoridade de saude para o ambiente de trabalho, em especial:

>

protecdo pessoal: usar mascaras, lavar regularmente as maos, ter alcool
em gel, evitar aglomeracoes;

ambiente: manter os locais arejados, higienizados e desinfetados,
controlar o numero de pessoas nos ambientes internos e reduzir o
maximo possivel o acesso de pessoas externas, priorizando sempre que
possivel as comunicacgdes eletrénicas e entregas diretas na recec¢ao;
equipamentos de trabalho: garantir — sempre que possivel — o0 uso
individual dos equipamentos de tecnologia e outros necessarios ao
exercicio das atividades;

Informagdo: propiciar ampla e didatica divulgagdo das informagfes da
autoridade de saude e dos procedimentos internos (afixando folhetos em

locais estratégicos).

O plano de regresso ao escritorio apos o termo do periodo de confinamento

obrigatério decorrente do Estado de Emergéncia Covid-19 deve ter ainda por base

0S principios seguintes:

» O regresso deve ser em numero reduzido de colaboradores (selecionados

criteriosamente) e faseado;

» A selecado do(s) colaborador(es) a regressar cabe ao escritorio, com base

em:

¢ Informagéo sobre Grupo de Risco, Utilizador de Transportes Publicos,
filhos menores a cargo, etc.;

e Relevancia para a atividade decorrente da deslocacdo fisica do

colaborador ao escritorio, por oposicao a manter-se em teletrabalho;
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e Existéncia de redundancia de colaboradores em teletrabalho para a
atividade em causa (i.e., caso o colaborador em causa nao tenha
guem o substitua nas atividades que assegura);

» O regresso do(s) colaborador(es) selecionado(s) ao escritério nao
representa risco acrescido de contagio por Covid-19 para o préprio ou
para agueles com quem vai partilhar o espaco, por comparagcdo a sua
permanéncia em regime de teletrabalho;

» O(s) colaborador(es) que regressarem comprometem-se a cumprir
integralmente as condicbes para utilizacdo e partiha do espaco

aprovadas e comunicadas.

B — Regras de Utilizac&o do Escritorio

» Medidas de Autoprotecéo:

e Obrigatorio utilizar Mascara (Cirargica ou Viseira), a disponibilizar a
colaboradores ou pela Rececdo (a Clientes, Fornecedores e outros
visitantes);

e Evitar tocar nos olhos, nariz e boca com as maos;

e Lavar as maos frequentemente por 20 segundos com agua e sabao.

e Higienizar as méos recorrendo a alcool com gel;

e Evitar 0 contato préximo (minimo dois metros de distancia entre
pessoas);

e Cobrir o nariz e a boca com um lengo ou o cotovelo ao tossir e espirrar.

» Indumentéria:

e Deve ser privilegiado o uso de roupa smart-casual, de forma a facilitar

a respetiva limpeza/ higienizacgéo;
» Numero de colaboradores

e Cada Gabinete ndo devera ter mais de 1 colaborador;

e Nas zonas do secretariado devera estar apenas 1 colaborador;

e A rotatividade das equipas presentes no escritorio deve ser,

preferencialmente, de 2 em 2 semanas, garantido assim o isolamento
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profilatico de 14 dias entre elas;

> Reunides:

e Mantém-se como principio privilegiar as reunides de trabalho (internas

e externas) por Video ou Teleconferéncia;

e (Caso sejaimprescindivel arealizacdo de reunides presenciais,
devem ser cumpridos os seguintes procedimentos:
= Manter o distanciamento minimo de 2m entre os presentes;
= E obrigatéria a utilizagdo de mascara cirlrgica por todos os
presentes na reuniao;
= Nao deverdo sair da Sala de Reunido sem questionar a rececao,
para garantir gue ndo se cruzam pessoas de diferentes reunides nas
zonas comuns;
» Circulacéo pelo Escritorio:
e A utilizacdo dos elevadores sera restringida a um utilizador Unico de
cada vez;
e As portas de acesso as escadas, copas e de acesso a zona comum
dos wc estaréo abertas;
> Utilizac&o de Areas Comuns:
e Cafetaria/ Refeitorio:
= O espaco tera um numero limitado de mesas (inferior ao
habitual), com um espacamento minimo de 2 metros entre elas;
» Cada colaborador deverd trazer utensilios proprios para a
refeicdo (recipiente, talheres, garrafa para liquidos, etc.);
= Para consumo de agua, os colaboradores deveréo transportar o
seu recipiente proprio;
= Para o consumo de café serdo disponibilizadas chavenas
descartaveis;
» Os Fumadores deverédo permanecer separados;
» Rececao de Visitantes (Clientes, Fornecedores, e outros visitantes
ocasionais):
e Qualquer visitante do escritério devera seguir 0s seguintes

procedimentos:
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= Respeitar o horéario de abertura ao publico;
= Utilizar mascara (cirargica ou viseira) durante todo o periodo em que
permanecer no escritorio. Caso ndo disponha de mascara no
momento da sua entrada no edificio, esta ser-lhe-4 fornecida pela
Rececéo;
= Registar a sua entrada na Rececao, comunicando os seus dados
(Nome, Numero de identificacdo) e indicacdo de com quem vem
reunir.
Atencdo: Os grupos de risco devem permanecer em teletrabalho até que os 6rgéos
de saude divulguem a confirmacédo de queda de novos casos de COVID-
19, bem como haja testes disponiveis e suficientes para sintométicos e

suspeitos.

C — HORARIOS DE FUNCIONAMENTO ALTERNADOS

» O horério de funcionamento do escritorio deve ser alternado, de modo a
diminuir a circulacdo interna de pessoas, com o0 beneficio do que foi
aprendido durante o periodo de teletrabalho que deve ser preservado, de
acordo com as peculiaridades de cada escritério;

> Alternar dias de presenca fisica no escritorio entre os colaboradores,
disponibilizando, se possivel, procedimentos especiais para 0s
colaboradores (méaes/pais) que tiverem filhos com atividade escolar
suspensa;

> Considerar dias de trabalho menores nos primeiros tempos;

> Escalonar os horarios e intervalos de inicio e fim dos turnos;

> Alterar o expediente entre 10:00h e as 19:00h, desencontrado do fluxo

principal.
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D — ASPETOS DE MOBILIDADE —TRANSPORTES

Deverao ser aproveitados todos os recursos digitais disponibilizados para trabalho
remoto, mas em situacdes de presenca indispensavel recomenda-se:
» Organizar esquemas de car sharing para diminuir o uso do transporte
publico;
> Facilitar o uso de taxis e TVDE, recomendando nimero maximo, evitando
contacto fisico e 0 uso de mascaras e vidros abertos;
> Deverao ser evitadas viagens (nacionais/internacionais) enquanto a curva
de novos casos (e transmissibilidade) nado diminuir. Caso a viagem seja
imprescindivel o viajante devera respeitar a quarentena de pelo menos 14
dias antes do regresso fisico ao escritorio.
Atencao: Antes de qualquer deslocamento deverdo ser verificadas as informacdes
atualizadas sobre o estagio da pandemia e averiguados riscos e real

necessidade.

E — DISTANCIAMENTO SOCIAL NO TRABALHO: ASPECTOS FiSICOS
COMUNICACAO E FORMACAO

> Rever e adaptar o layout das salas de trabalho, de descanso e de uso
comum, ajustando-os para atender as necessidades de distanciamento
social,

> Modificar servicos de café e refeitérios para eliminar pontos de maior
aglomeracao;

> Usar mascaras em conformidade com as orienta¢gfes das autoridades de
saude;

> Manter distancia minima segura entre as pessoas;

> Fazer comunicagcfes constantes sobre a obrigatoriedade de cumprimento
das normas;

> Disponibilizar formacéo as equipas sobre métodos e sistemas de trabalho
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adaptados;

> Disponibilizar equipamentos necessarios para o trabalho.

F - SISTEMA DE TRABALHO MISTO - VIRTUAL E PRESENCIAL
CRITERIOS — COORDENACAO DAS EQUIPAS

> Privilegiar o teletrabalho, sempre que possivel,

> Dividir o trabalho nas equipas definindo as fungbes virtuais das
presenciais;

> Dar preferéncia as reunides virtuais - videoconferéncias - com todos 0s
participantes convocados com antecedéncia;

> Evitar reunibes em areas fechadas (se ocorrerem);

> Reduzir o numero de participantes e sentar-se com distancia do colega
el/ou cliente, caso seja imprescindivel a reunido presencial;

> Controlar o tempo de duracédo de encontros presenciais (se ocorrerem).

G — RELACIONAMENTO COM OS CLIENTES. NEGOCIACAO DE CONTRATOS
PRAZOS PROCESSUAIS

> As relacdes entre clientes e advogados, sempre pautadas pela confianca,
devem igualmente ser guiadas pela tolerancia e proporcionalidade de
forma a proporcionar uma otimizacao das relagdes profissionais;

> A conciliagdo e a negociacdo devem ser incentivadas de modo a diminuir
a tensdo ja provocada por um ambiente de pandemia;

> Os prazos processuais devem ser considerados em conformidade com as
instrugdes especiais dos Tribunais, mantendo- se a continuidade dos

prazos internos e outros acordados com os clientes.
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H - VERIFICACAO DE CASOS SUSPEITOS (Plano de Contingéncia)

» Sala de Isolamento

Preparar uma “Sala de Isolamento” com as seguintes caracteristicas:

= Ventilacdo natural, ou sistema de ventilacdo mecanica, com
revestimentos lisos e lavaveis;

= Espago equipado com: telefone interno, cadeira ou marquesa (para
descanso e conforto da pessoa, enquanto aguarda a validacdo do
caso e o eventual transporte pelo INEM);

= Disponivel um Kit com agua e alguns alimentos ndo pereciveis,
contentor de residuos (com abertura ndo manual e saco de plastico),
solucdo antisséptica de base alcodlica (disponivel no interior e a
entrada desta area), toalhetes de papel, mascara(s) cirargica(s),
luvas descartaveis e termometro;

» InstalacBes sanitarias de acesso facil, equipadas com doseador de
sabdo e toalhetes de papel, para a utilizacdo exclusiva da pessoa

com sintomas/caso suspeito.

> Procedimentos perante um “Caso Suspeito”

O alerta de uma pessoa com sintomas compativeis com a definicdo de
um caso suspeito de COVID-19, deve ser de imediato comunicado e
deve dirigir-se a SALA DE ISOLAMENTO;

Nas situacdoes em que a pessoa com sintomas necessita de
acompanhamento (ex. dificuldade de locomogao), para a “Sala de
Isolamento”, a(s) pessoa(s) que acompanha(m) ou presta(m)
assisténcia ao doente deve(m) colocar, momentos antes de se iniciar
esta assisténcia, uma mascara cirurgica e luvas descartaveis, para
além do cumprimento das precaugfes basicas de controlo de infecdo
guanto a higiene das méos, ap0s contacto com a pessoa doente;

Deve ser colocada uma mascara cirdrgica na pessoa com sintomas
(caso suspeito). Sempre que possivel deve-se assegurar a distancia de
seguranca superior a 1 metro do doente. Esta pessoa deve usar uma

mascara cirurgica se a sua condicdo clinica o permitir. A mascara
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devera ser colocada pela propria pessoa;

A pessoa com sintomas de caso suspeito de COVID-19) j& na &rea de
“‘isolamento”, deve contactar o SNS 24 (808 24 24 24) que definira os
procedimentos adequados a situacao clinica da pessoa em causa,;

Se o Caso Suspeito Nado For Validado pela linha SNS 24, fica

encerrado como suspeita de COVID-19. A pessoa deve informar da

nao validacdo da suspeita de infecéo.

» Procedimentos perante um “Caso Suspeito Validado”

Se o0 Caso Suspeito for validado pela SNS 24, a DGS ativara o INEM, o
INSA e Autoridade de Saude Regional, iniciando-se a investigacao
epidemioldgica e a gestdo de contactos;

O escritorio colaborara com a Autoridade de Saude Local na
identificacdo dos contactos préximos do doente;

A pessoa doente devera permanecer na “Sala de Isolamento” (com
mascara cirdrgica, desde que a sua condicdo clinica o permita), até a
chegada da equipa do INEM, ativada pela DGS, que assegura o
transporte para o Hospital de referéncia, onde serdo colhidas as
amostras biologicas para testes laboratoriais;

O acesso das outras pessoas a “Sala de Isolamento” fica interditado
(exceto as pessoas designadas para prestar assisténcia);

A “Sala de Isolamento” fica interdita até a validacdo da
descontaminacédo (limpeza e desinfecdo) pela Autoridade de Saude
Local,

O escritério comunicara a existéncia de “Caso Suspeito Validado, a
aguardar resultados de testes laboratoriais”;

A Autoridade de Saude Local informara dos resultados dos testes

laboratoriais.

» Procedimentos perante um “Caso Confirmado”

Providenciar a limpeza e desinfecdo (descontaminagao) da “Sala de
Isolamento”;
Reforcar a limpeza e desinfecdo, principalmente nas superficies

frequentemente manuseadas e mais utilizadas pelo doente confirmado,
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com maior probabilidade de estarem contaminadas. Sera dada
especial atencdo a limpeza e desinfecdo do posto de trabalho do
doente confirmado (incluindo materiais e equipamentos utilizados por
este);

e Armazenar os residuos do Caso Confirmado em saco de plastico (com
espessura de 50 ou 70 micron) que, ap6s ser fechado (ex. com
abracadeira), serd segregado e enviado para um operador licenciado
para a gestéo de residuos hospitalares com risco biologico;

e A Autoridade de Saude Local comunicara a DGS informacdes sobre as
medidas implementadas e sobre o estado de saude dos contatos

préximos do doente.

| - CONSIDERACOES FINAIS

A ASAP tem por obrigacéo cuidar dos interesses das sociedades de advogados,
preservando a saude de todos os socios, advogados e demais colaboradores dos

seus Associados.

Neste momento, todos devem estar atentos aos cuidados necessarios para
preservar as pessoas e 0s escritorios, evitando a proliferacdo da pandemia.

A ASAP entende que sera possivel retomar as atividades normais sem expor a

riscos inuUteis os colaboradores e clientes dos Associados.
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J — LINKS UTEIS

» ACT — Autoridade para as Condi¢cdes no Trabalho
[ ror |
4

19_MEDIDAS-280420.
pdf

» Direcéo Geral de Saude
https://covid19.min-saude.pt/
» CNPD — Comisséo Nacional de Protecdo de dados

https://www.cnpd.pt/home/orientacoes/Orientacoes recolha dados saude trab

alhadores.pdf

» Comisséo Europeia
https://ec.europa.eu/info/live-work-travel-eu/health/coronav%C3%ADrus-

response_pt
» Organizagéo Internacional do Trabalho

https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---europe/---ro-geneva/---ilo-

lisbon/documents/genericdocument/wcms 743761.pdf
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