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A. Enquadramento

O Despacho n.° 3614-D/2020, de 23 de margo, da Ministra da Modernizagdo do Estado e da
Administracdo Publica (publicado no Diario da Republica, Série II, Parte C, 2.° Suplemento, n.° 58/2020,
de 23 de margo de 2020) “define orientagdes para os servigos publicos em cumprimento do Decreto n.°
2-A/2020, de 20 de margo, em execugao da declaragdo do estado de emergéncia efetuada pelo Decreto
do Presidente da Republica n.° 14-A/2020, de 18 de margo”, determinando no seu numero 11 que:

‘Em matéria de difusdo de informagédo, instrumentos de apoio e praticas inovadoras de gestdo e
organizagéo do trabalho, para proporcionar suporte a atividade dos servigos e dos trabalhadores em
novos ambientes do trabalho, compete a equipa coordenadora do Sistema de Incentivos a Inovagédo na
Gestdo Publica, com o apoio de outros trabalhadores e dirigentes oriundos das entidades nela
representadas e mediante o estabelecimento das parcerias que se afigurem necessarias:

i) O desenvolvimento de guias, orientagbes e outros instrumentos de apoio préatico ao desenvolvimento
de novos modelos de gestéo e novas formas de organizagdo do trabalho, incluindo o exercicio de
atividade em teletrabalho;

ii) A promogéo de praticas inovadoras de gestéo, lideranga e organizagdo do trabalho, integradas num
plano de agdo para a inovagdo e através de atividades de promogdo da inovagédo e dos projetos
experimentais de inovagdo no dmbito do Sistema de Incentivos a Inovagdo na Gestao Publica, aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 126/2019, de 29 de agosto;

iii) A difusdo de informagdo para a Administragdo Publica que proporcione o enquadramento
necessario a atividade dos servigos e dos trabalhadores em novos ambientes do trabalho, com suportes
e canais de comunicagdo dedicados, incluindo uma newsletter e um canal de comunicagéo direta com
os trabalhadores e dirigentes para esclarecimento de duvidas sobre o funcionamento dos servigos neste
contexto de estado de emergéncia;

iv) A anélise permanente dos contetidos disponibilizados com vista a assegurar a sua coeréncia, preciséo
e atualidade;

v) Reforgar a oferta de formagéo a distancia para os trabalhadores e dirigentes da Administragéo Publica
através de um programa elaborado pelo INA, em articulagdo com universidades com uma oferta formativa
especifica para o contexto atual.”
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B. Orientagoes para a Segurangcae Saude em Teletrabalho
na Administracao Publica

No contexto de teletrabalho, em conformidade com as medidas de contingéncia e as limitagdes ao direito
de deslocagéo, pretende-se que este documento funcione como um agregador de orientagdes emitidas
pelas entidades competentes para a seguranga e saude no (tele)trabalho, para a Administracéo Publica.
Foi utilizado um formato de perguntas e respostas.

Relativamente ao exercicio de fungdes em regime de teletrabalho obrigatério a DGAEP tem disponivel
um conjunto de perguntas frequentes. + info

1. Seguranca no Teletrabalho

ACIDENTES DE TRABALHO E DOENGAS PROFISSIONAIS
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Acidentes de trabalho e doengas profissionais em teletrabalho - Quais os direitos e
deveres?

No contexto de teletrabalho e para efeito de acidentes de trabalho considera-se:

o Local de trabalho, todo o lugar em que o trabalhador se encontra ou deva dirigir-se em
virtude do seu trabalho e em que esteja direta ou indiretamente, sujeito ao controlo do
empregador publico;

o Tempo de trabalho, além do periodo normal de trabalho, 0 que preceder o seu inicio,
em atos de preparagdo ou com ele relacionados, e 0 que se lhe seguir, em atos também
com ele relacionados, e ainda as interrupgdes normais ou extraordinarias de trabalho.

Em matéria de segurancga e saude no trabalho, o trabalhador em regime de teletrabalho tem os
mesmos direitos e deveres dos restantes trabalhadores, nomeadamente no que se refere a
reparacdo de danos que resultem de acidente de trabalho e de doencas profissionais.

O que distingue o acidente de trabalho do acidente em regime de teletrabalho?

Principalmente o local de risco, em que o local de trabalho é o domicilio do trabalhador.

O teletrabalhador esta abrangido pelo regime de prote¢ao de acidentes de trabalho?

O trabalhador que preste atividade ao abrigo deste regime tera os mesmos direitos e deveres
que os demais trabalhadores, nomeadamente no que se refere a reparagdo de danos
emergentes de acidente de trabalho ou doenga profissional. O mesmo se aplica a propésito da
seguranga e saude no trabalho, avaliagao de riscos, vigilancia da saude, informagao e formagao
sobre 0s riscos e 0 modos de 0s prevenir, entre outros.
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Em caso de acidente de trabalho devera utilizar o Boletim de Acompanhamento Médico (BAM)
disponivel no Site da DGAEP. + info

CIBERSEGURANGA

Quais os cuidados a ter relativos a ciberseguranca na situagdo de regime de
teletrabalho?!

Os servigos que permitem a conexao a servidores ou equipamentos dos utilizadores dentro das
organizagdes estao diretamente vulneraveis através da Internet e & mercé dos cibercriminosos.
E aconselhavel a utilizagao de ligagdes seguras através da VPN.

A maioria das firewalls no mercado oferece a possibilidade de configurar os acessos, de forma
a que os utilizadores possam ligar os seus equipamentos aos recursos da organizacéo, a
distancia e de forma segura. Quer seja através de um protocolo SSL ou Ipsec, as ligagdes de
acesso remoto permitem que a comunicagdo dos utilizadores se realize através de um canal
seguro, ndo colocando em risco 0s recursos da organizagéo.

Mas n&o se trata apenas de tornar as comunicagdes seguras; € também necessario transformar
o teletrabalho num ambiente tdo privado e seguro quanto possivel, tendo em conta que 0s
trabalhadores tanto podem utilizar um computador ou telemével cedidos pela organizagéo, como
0 seu proprio equipamento pessoal.
Assim, as boas préticas de teletrabalho, exigem:
o Alterar a palavra-passe da Wi-Fi e do router;

Utilizar equipamentos e aplicagOes atualizadas;

Utilizar palavras-passe seguras e bloquear os dispositivos;

Codificar os dispositivos;

Cuidado com os dispositivos USB;

Fazer copias de seguranca;

N&o utilizar equipamentos sem protegao antimalware;

Vigiar o0 e-mail e escapar ao phishing;
Comunicar de imediato ao servigo competente qualquer ciberbullying, agresséo e
ataques cibernéticos.

©)
©)
©)
©)
@)
@)
©)
@)

Para outras questdes sobre Ciberseguranca, consultar + info
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https://www.dgaep.gov.pt/index.cfm?OBJID=91E81978-21A9-44CB-9E76-677CB846E72B
https://www.cncs.gov.pt/recursos/noticias/o-quadro-nacional-de-referencia-para-a-ciberseguranca-ja-se-encontra-disponivel/
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2. Saude no Teletrabalho

ALIMENTAGAO SAUDAVEL

Como ter uma alimentagao saudavel?

Trabalhar a partir de casa tem a vantagem de permitir a confegéo de refeigbes nutritivas e
adaptadas ao gosto de cada pessoa.

Consulte as recomendagdes da Dire¢do-Geral de Saude. + info 1|+ info 2

ANSIEDADE
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Como lidar com a ansiedade?

O teletrabalho tende a facilitar a conciliagéo entre o trabalho, a vida pessoal e familiar, podendo,
contudo, aumentar os niveis de stresse relacionados com o trabalho solitario e com a gestéo de
tempo, apresentando riscos para a salude psicossocial.

Concentre-se no “aqui e agora”, identifique os pensamentos que o estdo a perturbar, invista os
seus esfor¢os naquilo que pode controlar, fale com amigos e familiares, confie nas suas
capacidades para lidar com situagdes dificeis, faca 0 que mais gosta de fazer e lhe da prazer,
ocupe o tempo com o que sempre se queixou que nao tinha tempo para fazer, no final do dia
pense sobre o0s aspetos positivos do seu dia e faga um plano para o dia seguinte, crie um espago
e um momento diario de relaxamento, projete-se no futuro de forma positiva. + info

Como podem os gestores contribuir para o bem estar dos seus colaboradores?

Um bom ambiente de trabalho e liderangas competentes s&o cruciais para garantir a
produtividade e o bem estar dos colaboradores, nomeadamente disponibilizando os recursos
técnicos e acesso a informacao indispensaveis para a realizagao do trabalho.

Os gestores tém um papel preponderante na gestdo da conciliagdo da vida profissional do
teletrabalhador com a vida pessoal e familiar, garantindo uma carga de trabalho equilibrada,
alocando tarefas especificas e concretas, definindo metas e prazos razoaveis e distribuindo o
trabalho com antecedéncia.

Devem ainda acompanhar de forma préxima os colaboradores reforcando canais de
comunicagao aberta, revelar compreensao e preocupagdo com 0 seu bem estar, transmitir
seguranga e motivagdo, mobilizar os colaboradores para uma misséo coletiva, envolvé-los no
processo de adaptagdo e planeamento de solugdes, estabelecer objetivos de curto e médio
prazo, desenvolver estratégias de promogéo do contacto e colaboragao entre colaboradores,

Saiba moisem eportugol.gov.pt
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incentivar o respeito pelos momentos de pausa e descanso, combater o estigma e a
discriminagao. + info

BEM ESTAR E GESTAO DOS RELACIONAMENTOS INTERPESSOAIS
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Como manter uma atitude positiva?

N&o se fala noutra coisa e temos a sensagao de que o coronavirus pode estar em todo o lado:
em todas as pessoas, objetos ou superficies. Sentimo-nos vulneraveis, ansiosos e sem controlo.

A ansiedade, a preocupagao e 0 medo podem ser mais contagiosos do que 0 virus. Se nos
deixarmos estar em permanente estado de alerta, a ansiedade deixa de ter o efeito positivo de
nos proteger para nos paralisar. Por isso, é fundamental desenvolvermos estratégias que nos
permitem regular a ansiedade e combater o0 medo exagerado do coronavirus. + info

Como gerir o ambiente familiar?

Estar isolado, em familia, com criancas e/ou adolescentes é um desafio exigente. E normal que
0s pais / cuidadores se sintam ansiosos, preocupados e um pouco perdidos. Para sobreviver
vao precisar de se adaptar e encontrar, com flexibilidade, novas estratégias para organizar o dia-
a-dia.

Os pais / cuidadores que estdo em teletrabalho tém de aceitar que ndo conseguirdo trabalhar o
numero de horas que trabalhariam numa situag¢do normal e que a sua produtividade sera menor
(identifiquem prioridades e foquem-se nelas). A chave estard na forma como organizarem os
momentos do dia. Para as familias em isolamento é fundamental a organizagdo de uma rotina
diéria que responda as necessidades de todos e que equilibre momentos de trabalho e lazer, de
interagdo e autonomia, e tempo para o préprio. Existe um conjunto de ideias e “dicas de
sobrevivéncia” que podem ajudar os pais a gerir 0 dia-a-dia de modo mais equilibrado. + info 1

| +info 2 | +info 3 | +info 4

O que fazer para evitar conflitos?

“‘Por norma, o teletrabalho requer niveis de trabalho mais intensos e aumenta a probabilidade de
conflitos trabalho-familia” (cf. relatério de abr-2019 da OIT). Conciliar vérios papéis no mesmo
espago fisico (por exemplo, trabalhar remotamente, cuidar da casa, cuidar dos dependentes
menores ou maiores a tempo inteiro) € muito exigente, podendo fazer com que, rapidamente,
nos sintamos sobrecarregados e desgastados. O aparecimento de alguns conflitos é
compreensivel e praticamente inevitavel.

Manter uma atitude calma e tranquila, manter as rotinas e horarios habituais, fazer exercicio
fisico, respeitar o espago de cada um, reforgar a comunicagdo positiva, escutar ativamente,
aumentar a tolerancia e afastar-se quando sentir que “ja ndo aguenta mais” ou que o conflito vai
agravar-se. + info
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https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_recomendacoes_gestores.pdf
https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_pandemia_sem_exageros.pdf
https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/doc_covid_19_opp.pdf
https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_seniores.pdf
https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_estudar_em_tempo_de_pandemia.pdf
https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_familias_isolamento.pdf
https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_conflitos_isolamento.pdf

MODERNIZAGAO DO ESTADO E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA ~

[ )
Ydgae
COLABORATIVO

MNA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Como gerir e resolver conflitos de forma positiva?

O conflito faz parte da vida. Nem sempre os conflitos sdo acontecimentos negativos.
Dependendo da forma como lidamos com eles e 0s gerimos, também podem ter consequéncias
positivas, permitir mudangas positivas para todos e fortalecer os lagos e as relagdes com as
pessoas de quem gostamos.

Evitar acusagdes e juizos de valor, mostrar-se disponivel para dialogar e resolver o conflito,
colocar-se no lugar do outro, clarificar pensamentos e/ou sentimentos, negociar em vez de
competir, focar-se no seu comportamento, pedir desculpas e aceitar desculpas sem
ressentimento, intervir quando o conflito entre as criangas comecar a escalar e cooperar para o
bem comum. + info

EXERCICIO FiSICO

Que exercicios fisicos posso praticar em casa?

Durante o horario de trabalho, os trabalhadores devem fazer pausas curtas e frequentes
afastando-se do ecrd, fazer ginastica laboral de forma a evitar o sedentarismo, obesidade,
doenga coronaria, lesdes musculoesqueléticas [dos membros superiores, pescogo € ombros
(sindrome cervical, tendinites); dos membros inferiores (bursite, entorses; etc.); das maos,
pulsos, brago e cotovelo (tendinites, sindrome do tanel carpico, epicondilite)], desconforto e
cansaco e a fadiga ocular (irritacdo, secura, perda da acuidade visual, cefaleias).

Consulte as recomendagdes da DGS (+.info 1 | + info 2), da ACT (+ info) e do IPDJ (+ info).

Para pessoas com Diabetes Tipo 2, existem exercicios fisicos especificos recomendados pela
DGS. + info

POSTURA
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Que cuidados posturais devem ser acautelados para prevenir lesoes
musculoesqueléticas?

O trabalhador deve criar um ambiente de trabalho seguro e saudavel, cumprindo um conjunto de
regras basicas o nivel da reorganizagéo do local de trabalho relacionado com a cadeira e mesa,
monitor, teclado e rato e com um conjunto de medidas organizacionais, destacando-se as pausas
e a ginastica laboral.

O trabalho solitario em regime de teletrabalho conduz frequentemente a muitas horas seguidas
a frente de um computador, contribuindo assim para a adogao de posturas incorretas e para o
aparecimento de lesdes musculoesqueléticas.

Consulte as recomendagdes da Campanha fit@work (ACT / FMH-UL). + info
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https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_conflitos_isolamento.pdf
https://www.dgs.pt/programa-nacional-para-a-promocao-da-atvidade-fisica/ficheiros-externos-pnpaf/news_afisolamentosocial-pdf.aspx
https://www.dgs.pt/programa-nacional-para-a-promocao-da-atvidade-fisica/ficheiros-externos-pnpaf/rec_directorioafisolamento-pdf.aspx
http://www.panaf.gov.pt/2019/04/15/1143/
https://ipdj.gov.pt/recomendacoes
https://diabetesemmovimento.wordpress.com/videos/
http://www.panaf.gov.pt/2019/04/15/1143/
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ROTINA E GESTAO DO TEMPO

e Como proceder para criar novas rotinas e gerir melhor o tempo?
A adaptacao a novas rotinas pode ser lenta, criar instabilidade e diminuir a produtividade.

Mantenha as suas rotinas e atividades. Levante-se a hora habitual, vista-se e faca as refeigdes
a horas. Escolha um lugar tranquilo, evite distragdes que possam comprometer a concretizagéo
dos objetivos de trabalho. Dentro do possivel mantenha as restantes rotinas intactas, tais como
horérios de trabalho, de alimentacéo, de atividade fisica, de lazer, de descanso e de sono. + info

SONO

e 0O que fazer para dormir melhor?

Novos habitos e novas preocupacdes podem afetar o sono.
Consulte os 10 Mandamentos do Sono propostos pela APN. + info

Consulte as recomendagdes do Centro do Sono. + info

TELECONSULTAS MEDICAS

e Como funcionam as teleconsultas médicas?

Consulte a norma emitida pela DGS. + info

e Como funciona o financiamento das teleconsultas médicas pela ADSE?

Consulte a nota informativa da ADSE. + info
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https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_familias_isolamento.pdf
https://www.apn.org.pt/documentos/10_Mandamentos_Sono_Adulto.pdf
http://nocs.pt/wp-content/uploads/2016/03/DGS-Norma-2015-Modelo-de-Funcionamento-das-Teleconsultas.pdf
https://www2.adse.pt/noticias/nota-informativa-aos-beneficiarios-da-adse-e-aos-prestadores-do-regime-convencionado-sobre-teleconsultas-medicas/

