consultinghouse

Plano de Contingéncia no ambito da infecéao

pelo novo Coronavirus SARS-CoV-2

Ref2.040
Datas de actualizacao:
17 de Marco de 2020
08 de Junho de 2020
10 de Outubro de 2020




Plano de Contingéncia no &mbito da infe¢do pelo novo Coronavirus SARS-CoV-2

indice

1. Introducgéao ao Plano de Contingéncia .................ccccccouvvvvvveenennnnne. 3
2. Objectivos do Plano de Contingéncia ........................ccccoovvvvunnnnnnn.. 3
3. DefiNIGOES ... 4
4. Efeitos que ainfe¢do de colaboradores por SARS-CoV-2 pode
CAUSAN NA EMIPIESA .cceeevviiiiiieeeeeeeee e et e e e e e e e e e e e ee et e e aeeeeesesrraa s 5
5. Condig¢bées para isolamento e apoio ao trabalhador com
SUSPEItA dE INFEGAO ... e 7
6. Procedimentos especificos para prevenir a Infegao por SARS-
OV ettt 7
7. Procedimentos arespeitar em Caso Suspeito e Caso Suspeito

AV 11 o = To Lo TSP 11
8. Procedimentos para entrada de pessoas nao pertencentes a
Consulting House nas suas Instalagoées ...................ccccccccveeeiiiinnnnnnn. 11
REF.040 1/14

Data de actualizagdo: 14/10/2020



Plano de Contingéncia no ambito da infe¢ao pelo novo Coronavirus SARS-CoV-2

1.Introducé&o ao Plano de Contingéncia

O presente plano de contingéncia visa dar resposta a orientacdo N° 006/2020 de
26 de fevereiro de 2020, emitida pela Direcao Geral da Saude: “Infecao por SARS-
CoV-2 (COVID-19). Procedimentos de prevencdo, controlo e vigilancia em
empresas”, enquadramento dentro do regime juridico da promocdo da saude e
seguranca no trabalho.

Este documento, dado o caracter previsional dos possiveis efeitos por infe¢éo pelo
novo Coronavirus SARS-CoV-2, sera sujeito a alteracdes de contetdo conforme os
possiveis cenarios de evolucdo da situacdo, em particular, pelas orientacdes

disponibilizadas pela Dire¢do Geral da Saude.

Pretende-se que este documento permita uma consulta rapida, pelo que a sua

redacédo sera sucinta.

2. Objectivos do Plano de Contingéncia

O presente plano de contingéncia pretende dar resposta as seguintes questoes:

= Quais os efeitos que a infecdo de um trabalhador por SARS-CoV-2 podem causar
na organizacao?

= O que preparar para fazer face a um possivel caso de infecdo por SARS-CoV-2 de
trabalhador?

= O que fazer numa situacdo em que existe um trabalhador suspeito de infecdo por
SARS-CoV-2 na empresa?

REF.040 3/14
Data de actualizagdo: 14/10/2020



Plano de Contingéncia no ambito da infe¢ao pelo novo Coronavirus SARS-CoV-2

3. Definicdes

a) Caso suspeito

Abordagem do trabalhador em contexto de caso suspeito de infecdo por SARS-
CoV-2 (COVID-19)

Critérios Clinicos Critérios Epidemioldgicos

Histdria de viagem para &reas com transmissao
comunitaria ativa nos 14 dias antes do inicio de

~ L sintomas
Infecdo respiratéria aguda ou
(febre ou tosse ou Contacto com caso confirmado ou provavel de
dificuldade respiratoria) e infecdo por SARS-CoV-2/COVID-19, nos 14 dias
requerendo ou nao antes do inicio dos sintomas
hospitalizagéo ou

Profissional de saude ou pessoa que tenha estado
numa instituicdo de saude onde séo tratados doentes
com COVID-19

A abordagem destes casos pode ocorrer em dois contextos:

1. Colaborador com sintomas e antecedentes epidemiolégicos que se encontra no
domicilio. Nesta situacéo devera:

a. Contactar a linha de SNS 24 - 808 24 24 24, que dara as devidas
orientacoes;

b. Informar a Office Manager, para efectuar a investigacdo epidemiologica
dentro da empresa.

2. Colaborador com sintomas e antecedentes epidemiolégicos que se encontre no
local de trabalho (instalac6es da empresa) ou em atividade exterior/instalacdes do
cliente: Proceder de acordo com os fluxogramas apresentados no ponto 7 do
presente plano de contingéncia.

b) Transmissao da infecéo
Considera-se que a COVID-19 pode transmitir-se:
= Por goticulas respiratorias (particulas superiores a 5 micra);
= Pelo contacto direto com secrecdes infeciosas;
= Por aerosso6is em procedimentos terapéuticos que os produzem (inferiores a 1
micron).

REF.040 4/14
Data de actualizagdo: 14/10/2020



Plano de Contingéncia no ambito da infe¢ao pelo novo Coronavirus SARS-CoV-2

4. Efeitos que a infecdo de colaboradores por SARS-CoV-2 pode
causar na empresa

a) Atividades que sdo imprescindiveis de dar continuidade na empresa:

- Gestéao de recursos humanos;

- Gestao administrativa e financeira,

- Resposta a clientes, enquadrada nas limita¢cdes decorrentes que uma eventual
epidemia possa implicar;

- Continuidade de toda a prestacdo de servicos planeada com os clientes, desde
gue em concordancia com os planos de contingéncia quer do cliente quer da Consulting
House;

- Aprovisionamento e gestdo de stocks, para assegurar resposta operacional,
enquadrada nas limitacdes decorrentes que uma eventual epidemia possa implicar;

- Gestdo das intercomunicacdes e sistemas informaticos de apoio a gestao
operacional;

- Atualizagéo da informacgéo relacionada com a infeg¢édo, através dos meios de

comunicacédo da Direcao Geral da Saude.

b) Grupos funcionais com maior risco de infecdo (pela necessidade de contato
direto com pessoas):
- Consultores, dada a sua exposicdo em accdes de formacgédo e contactos com
clientes;
- Membros de gestdo, dada a sua exposicdo em contactos com clientes;
- Office Manager/Colaboradores com responsabilidades administrativas dado o

seu contacto com fornecedores.

c) Actividades da empresa que podem recorrer a formas alternativas de trabalho
ou de realizacao de tarefas:
- Tarefas de consultoria:
= Accdes de consultoria para recolha de informacéo relevante para o design
customizado de formacao/intervencéo;
= Accdes especificas a decidir na fase de planeamento do projecto: Analise

e estudo de documentacdo interna; Reunides com stakeholders e
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entrevistas ou questionarios com amostra de participantes (via MSFT
Teams, Zoom ou outro);

Possiveis outcomes : estudos de caso, exemplos de valores, analogias,
objec¢cbes culturais do cliente a serem resolvidas, adaptacdo de
metodologias e técnicas a serem entregues, pesquisa de literatura
cientifica para apresentar dados convincentes;

Design personalizado do conteudo, incluindo materiais

- Tarefas de Coordenacao Pedagdgica:

Coordenacédo Pedagdgica,

Elaboracao e tratamento de Dossier Técnico-Pedagdgico;

Gestao dos dados pessoais dos participantes na Plataforma SIGO;
Emisséo dos Certificados de Formacao Profissional;

Preparacao de Materiais de Formacéao, se possivel;

Actualizacdo de Plano e Balango de actividades.

- Tarefas Administrativas: todas as tarefas passiveis de serem realizadas

remotamente, nomeadamente gestdo de mails; actualizacdo de dados; contactos

nao presenciais com fornecedores, clientes, etc...

- Tarefas de gestéo: todas as tarefas passiveis de serem realizadas remotamente.

- Tarefas comerciais: reunides com clientes para atualizacdo de dados e relacéo

contratual, podem ser realizadas através de video e teleconferéncia e/ou

comunicacao via email

Nota:

e A partir de 15 de Junho de 2020, salvo alteracdo da situagdo do Covid-19 e novas

recomendacgdes da DGS, a Consulting House retomou a sua actividade presencial

em sala, desde que cumpridas as regras de distanciamento e proteccdo

individual.

e A partir de 19 de Outubro, a equipa da Consulting House sera dividida em dois

grupos (A e B), utilizando o escritério de forma intercalada, ndo se cruzando,

minimizando assim o risco de contagio na equipa.
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5.CondicOes para isolamento e apoio ao trabalhador com suspeita
de infecéao

a) Areas de Isolamento definidas
Para fazer face a um possivel caso de infecdo por SARS-CoV-2, que ocorra com
um trabalhador (impedir que outros colaboradores possam ser expostos e
infetados, no caso de um trabalhador contrair a doenca), sao definidas como areas

de isolamento:

Gabinete do CEO - pela sua localizacdo mais perto da entrada/saida das

instalacdes e restantes gabinetes e estar provido do assinalado em b)

Caso um dos colaboradores se encontre em atividade externa/instalagbes de um
cliente, apresente sintomas da infecdo por SARS-CoV-2, deve respeitar o seguinte
procedimento:

- Informar Office Manager;

- Cumprir os procedimentos (plano de contingéncia) definidos pelo cliente.

b) Equipamentos e utensilios disponibilizados nas areas de isolamento
» Telefone/Telemovel;
» Cadeira;
= kit com agua e alguns alimentos néo pereciveis;
= Contentor de residuos;
» Solucéo antisséptica de base alcodlica/alcool a 70%;
= Toalhetes de papel;
= Mascara de protecao respiratéria (tipo cirdrgica);
» Luvas descartaveis;

= Termémetro.

6. Procedimentos especificos para prevenir alnfecdo por SARS-CoV-
2

a) Regras de higienizacao/desinfecao Geral — controlo coletivo da infecao
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b)

- Higienizagcéo/desinfecdo diaria dos diferentes locais de trabalho, instalagfes
partiihadas pelos colaboradores (como por exemplo instalagBes sanitarias e
copas);

- Assegurar o abastecimento de sabdo liquido e toalhetes descartaveis de papel,
nas instalagcfes sanitarias;

- Limpeza das instalagdes com solucao desinfectante especifica e disponibilizacao
de produto para desinfeccdo das superficies mais utilizadas (os colaboradores
devem garantir a desinfeccdo do seu posto de trabalho sempre que necessario e
apos a utilizacdo do mesmo).

- Promover adequada ventilagdo e arejamento das areas de trabalho e de
permanéncia de pessoas;

- Assegurar manutencdo preventiva aos dispositivos de climatizacdo do ar (ar

condicionado) — cumprir plano de manutencéo.

Regras de higiene pessoal — controlo individual da infegéo

- Lavar as maos com uma maior frequéncia do que o habitual.

i) Lavar as maos com agua e sabao durante pelo menos 20 segundos; se estes néo
estiverem disponiveis utilize um desinfetante para as maos que tenha pelo menos
70% de alcool, cobrindo todas as superficies das méaos e esfregando até ficarem
secas; sabao e agua devem ser usados preferencialmente se as méaos estiverem
visivelmente sujas;

il) Para secagem das maos, utilizar sempre toalhetes descartaveis de papel e nunca
toalhas. Apoés utilizacdo dos toalhetes descartaveis de papel, colocar os mesmos
nos recipientes destinados a recolha de residuos existente no local.

- Evitar o mais possivel os contactos diretos com os outros colaboradores,
modificando a forma de, contacto frente-a-frente, ou seja, evitar o aperto de méao, o
cumprimento com o beijo e evitar sempre que possivel as reunibes presenciais,
bem como os aglomerados de pessoas;

- N&o espirrar e tossir diretamente em direcéo aos colegas, colaboradores, clientes
ou visitantes. Sempre que sentir necessidade de espirrar ou tossir devera fazé-lo

para um lenco de papel ou para a zona interna do cotovelo;

REF.040 8/14
Data de actualizagdo: 14/10/2020



Plano de Contingéncia no ambito da infe¢ao pelo novo Coronavirus SARS-CoV-2

Utilizacdo obrigatéria de mascara no escritério sempre que haja partilha de
espacos (gabinetes comuns), devendo ser garantida sempre a distancia de

seguranca de 2 metros entre colaboradores.

Responsabilidades na operacionalizacdo do Plano de Contingéncia

- Todos os Colaboradores sao responséaveis por reportar ao CEO e/ou Office
Manager, uma situacdo de doencga enquadrada como trabalhador com sintomas e
ligacdo epidemiolégica compativeis com a definicdo de caso possivel de COVID-
19;

- No caso de ser a Office Manager a ser informada, esta é responsavel por
informar, de imediato, o CEO (ou alguém por este designado), de todas as
situacOes de doenca reportadas por elementos da sua equipa compativeis com a
definicdlo de caso possivel de COVID-19. E responsavel ainda pelo
acompanhamento do trabalhador suspeito de infecédo até a chegada de apoio dos

meios externos de socorro (INEM).

- Empregador é responsavel por:

i) caso suspeito ndo validado — informar os servicos de saude ocupacional da
situacao clinica do trabalhador;

i) caso suspeito validado — assegurar que a area de isolamento é vedada;
assegurar que a area de isolamento € limpa e desinfetada (nos casos confirmados);
colaborar com a Autoridade de Saude Local na identificacdo de contatos proximos
dos colaboradores; informar os colaboradores dos procedimentos em vigor;

informar os servi¢cos de saude ocupacional.

d) Contatos para operacionalizacao do Plano de Contingéncia

Entidade Contatos
SNS 24 808242424
Contacto Office Manager 21 7503170 /917337692
e) Informacéao e formacao aos colaboradores
REF.040 9/14
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O presente plano de contingéncia é de divulgacdo obrigatéria a todos os
colaboradores.

E da responsabilidade do empregador a respetiva divulgacao.

Em caso de duvidas, os colaboradores devem solicitar apoio e informacdes

complementares ao empregador

No anexo A, sao disponibilizados documentos de informagcdo e formacédo aos
colaboradores, os quais devem ser afixados nos locais de trabalho, em locais de

facil acesso a todos os colaboradores.

Os documentos que suportam a informacéo e formacdo aos colaboradores sao
constituidos por material de divulgacao disponibilizado no site da Direcdo Geral da

Saude: https://www.dgs.pt/corona-virus/materiais-de-divulgacao.aspx
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7.Procedimentos a respeitar em Caso Suspeito e Caso Suspeito
Validado

Neste ponto sdo apresentados os fluxogramas de atuacdo para os seguintes

casos:

Fluxograma A: Situagdo de Trabalhador com sintomas de COVID-19 nas

instalacdes da Consulting House;

Fluxograma B: Situacdo de Trabalhador com sintomas de COVID-19 em

trabalho externo / instalagdes cliente.

8. Procedimentos para entrada de pessoas ndo pertencentes a
Consulting House nas suas Instalacdes

Deve ser evitada a entrada de pessoas fora da equipa da Consulting House,
nomeadamente clientes e fornecedores, salvo em situacdes devidamente

justificadas e autorizadas pelo CEO.

Qualquer pessoa autorizada a entrar nas instalagdes da Consulting House deve
utilizar obrigatoriamente a mascara de proteccdo durante toda a permanéncia nas

instalacdes, garantir uma boa e frequente lavagem e desinfec¢cdo de méaos.
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Fluxograma A: Situacdo de Trabalhador com sintomas de COVID-
19 nas instalacdes da Consulting House

Trabalhador Com Sintomas

Colocar Mascara Facial

v

Trabalhador informa CEO e/ou Office Manager da
situagao e dirige-se para o local de isolamento *
definido:

Gabinete CEO

gue se devera manter com porta fechada

A

Office Manager assegura a assisténcia ao
Colaborador, isto €, mantém-se por perto, fora do
Gabinete

I

Colaborador contacta directamente o
SNS 24 (808 24 24 24)

A4

SNS 24 questiona o
Colaborador e decide se é caso
suspeito

Caso néao suspeito

Caso Suspeito Validado

SNS 24 adota o procedimento de
acordo com situagéao clinica no
momento

INEM transporta Trabalhador para o
Hospital de referéncia, e é vedado o
acesso a area de isolamento

*Nesta area de isolamento estdo disponiveis 0s seguintes equipamentos e materiais:
telefone, cadeira ou marquesa, kit com agua e alguns alimentos ndo pereciveis, contentor

de residuos, solucdo antisséptica de base alcodlica, toalhetes de papel, mascara facial,
luvas descartaveis e termémetro.
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Fluxograma B: Situacdo de Trabalhador com sintomas de COVID-
19 em trabalho externol/instalacdes de cliente

Trabalhador Com Sintomas

Colocar Mascara Facial

v

Colaborador informa Office Manager da situagéo e
solicita a ativagcédo do plano de contingéncia
implementado na Empresa Cliente/local em

questao.

'

Office Manager contacta o CEO para informar
sobre a situagao, e asseguram a assisténcia ao
Trabalhador
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ANEXO A - Documentos de informacao e formacao aos colaboradores

(fonte: Direcao Geral da Saude)

CORONAVIRUS (COVID-19)

RECOMENDAGOES | RECOMMENDATIONS

Quando espirrar ou tossir

tape o nariz e a boca com Lave frequentemente as
o brago ou com lengo m3os com 4gua esabo ¢ regressoudeuma drea
de papel que devers ser ou use solucso A base afetada, evite contacto
colocado imediatamente de alcool priximo com outras pessoas
no lixo

When coughing or sneezing
cover your mouth and nose
with your forearm or with
tissue paper that should

Wash your hands frequently If you returned from an
with soap and wateroran  affected area, avoid contact

be placed immediately In alcohol -based solution close with people
the trash
EM CASO DE DUVIDA LIGUE SNS 24 &

IF IN DOUBT, CALL 808 24 24 24
5’6?'3"6"55?% 40 M. 1208 DGS =
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