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Parte I - ENQUADRAMENTO GERAL DO PLANO

1. Introdugdo

Em cumprimento do estabelecido no Despacho n2. 2836-A/2020 de 2 de marco, publicado no
Diario da Republica, 2.2 série, parte C, a Direcdao-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em
Fungdes Publicas (INA) definiu o seu Plano de Contingéncia — Infe¢do por SARS — CoV-2 (COVID-
19), onde estabeleceu as principais linhas de orientacdo a seguir pelos trabalhadores e

dirigentes.

Na elaboracdo do Plano foram considerados varios cendrios, ponderando inclusive
pressupostos inerentes a cendrios limite, de modo a assegurar uma resposta adequada por
parte do INA, que atenda ao bem-estar dos seus colaboradores e mitigue riscos de propagacao

da doenga.

1.1. Principais sintomas

Uma pessoa infetada pelo coronavirus SARS — CoV-2 (virus na origem da doenga COVID-19),

podera manifestar sintomas semelhantes a uma gripe, designadamente:

o febre;
e tosse;
e falta de ar (dificuldade respiratéria) e,

e cansaco.

1.2. Periodo de incubagao

O periodo de incubacdo estimado do COVID-19 (até ao aparecimento de sintomas) é de 2 a 14

dias, segundo as ultimas informacg&es publicadas, pela Organizagdo Mundial de Satde (OMS).


https://www.sns24.gov.pt/tema/sintomas/febre/
https://www.sns24.gov.pt/avaliar-sintomas/
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2. Ambito de aplicagdo

O presente plano destina-se a ser aplicado e cumprido por todos os trabalhadores e dirigentes,

gue desempenham func¢ées no INA.

3. Objetivos

No caso de se verificar uma situacdo de pandemia, ou da existéncia de um trabalhador

suspeito de infecdo pelo COVID-19, este plano tem como principais objetivos:

e Contribuir para a contencdo do risco de propagacao do virus, salvaguardando a saude
todos;
e Preparar uma resposta que minimize as condi¢cdes de propagacdo do referido virus,

mantendo os servigos essenciais em funcionamento.

Tem como objetivos operacionais:

e Definir procedimentos que permitam proteger a saude de todos os trabalhadores;
e Garantir informacao a todos os trabalhadores;

e Reduzir o risco de contaminacdo dos locais de trabalho;

e Assegurar os servicos minimos em situa¢do de crise contingente;

e Definir as estruturas de decisdo e de coordenacao.

4. Grupo de coordenagao

O grupo de coordenagao, responsavel pela elaboragdo e, mais relevante, pela implementagdo
do presente Plano é composto por dirigentes e técnicos superiores do INA, que asseguram o

desempenho do papel que Ihes estd atribuido (vide Figura 1).
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Figura 1. Organograma da Coordenagao

Compete ao grupo de coordenacao:

e Fazer cumprir as disposicGes, normas e orientagdes do plano;
e Divulgar o plano pelos trabalhadores;
e Gerir o processo de comunicagao interno e externo;

e Efetuar atualizagBes ao plano caso seja necessario.

5. Ativagdo do Plano

O plano de contingéncia é ativado por determinag¢do da Diretora-Geral sendo, a cada
momento, ponderada a abrangéncia das medidas face aos dados disponibilizados pela

Direcdo-Geral de Saude (DGS).

O mesmo sera desativado, mais uma vez, por determinagao da Diretora-Geral, na sequéncia de

orientacdes da DGS, restabelecendo-se as atividades normais do INA.
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Parte II - MEDIDAS PREVENTIVAS

1. Medidas a implementar

O plano, tendo como objetivo a prevencdo, inclui as seguintes medidas (enunciadas na Parte

IV):

a)

b)

c)

d)

e)

f)

j)

k)

Acompanhamento didrio das orientacbes emanadas pela DGS, através da Divisdo de
Comunicagao;

Divulgagao interna através do site e por email da informagado relativa ao COVID-19;
Divulgacdao de medidas preventivas através da colocagdo de cartazes nos edificios e
com reunides com os trabalhadores;

Identificacdo dos servicos essenciais ao funcionamento do INA, a definir por cada
Unidade Organica;

Identificacdo da necessidade de equipamentos informaticos para distribuir aos
trabalhadores, para exercerem fungdes em regime de teletrabalho;

Identificacdo dos trabalhadores que pelas suas atividades/tarefas poderdo ter um
maior risco de infecdo COVID-19 (atendimento ao publico, formacgao);

Identificacdo dos trabalhadores que, por questdes de saude, poderdo fazer parte de
grupos de risco;

Reforco e dispersao pelos edificios de solugGes antisséticas de base alcodlica;
Aquisicdo de madscaras cirurgicas, luvas, sabdo liquido, toalhetes de papel,
termémetros, sacos do lixo e recipientes de plastico para depdsito de residuos
bioldgicos;

Refor¢o da higienizagdo das superficies mais manuseadas (macganetas das portas,
corrimaos, botdes dos elevadores, teclados dos computadores, secretarias, telefones,
ratos);

Preparacdo de sala de isolamento por edificio;

Elaboracdo de lista com contactos de emergéncia relativos a cada um dos
trabalhadores, mediante a devida autorizacdo nos termos do Regulamento Geral de
Protecdo de Dados;

Elaboracdo de lista com a disposicio por sala, piso e edificio de todos os
trabalhadores;

Suspensdo do controle biométrico de assiduidade dos trabalhadores;
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o)

p)
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Suspensado de atividades que envolvam contacto com o publico, quando implicam a
presenca de grupos em espacos fechados: formacao presencial, conferéncias e outros
eventos de divulgacdo, workshops e aplicacdo de métodos de selecdo em
procedimentos com alguma escala;

Recurso ao teletrabalho para os trabalhadores que consigam, através desse regime,

desempenhar as suas fungdes mantendo iguais niveis de efetividade.

Estabelece-se ainda:

>

2.

Obrigacdao de contactar o SNS24 (808 24 24 24), a todos os trabalhadores que

tenham regressado de dreas de transmissdo comunitdria ativa (segundo a DGS, a

26.02.2020, essas areas sao: China, Coreia do Sul, Japao, Singapura, Irdo e Italia), ou
que tenham efetuado escala nessas dreas, nos ultimos 14 dias, mesmo que nao
apresentem sintomas, devendo informar sobre a sua histéria de viagem e ficando

obrigados a seguir as orientagbes que vierem a ser indicadas, devendo informar a

sua chefia direta;

Obrigacao de informar a chefia direta se teve em contacto com alguém com COVID-

19, ou que tenha tido contacto com alguém que tenha estado com outrem com

COVID-19, devendo igualmente contactar o SNS 24.

Criacdo de salas de isolamento

Em virtude de o INA desenvolver a sua atividade em trés locais diferentes, sitos em...

1. Rua Filipe Folque, n2. 44, 1069-123 Lisboa

2. Alameda Hermano Patrone, Edificio Catavento, 1495-068 Algés

3. Rua da Alfandega, n2. 5 C, 1100-016 Lisboa
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...existem 3 salas de isolamento, uma sala situada em cada um dos edificios.

Em cumprimento das orientagdes da DGS, as salas de isolamento tém ventilacdo natural e
possuem revestimentos lisos e lavaveis, ndo possuem tapetes, alcatifas ou cortinados. Cada
uma das salas tem um telefone, uma cadeira ou uma marquesa, kit com d4gua, alguns
alimentos nao pereciveis, contentor de residuos bioldgicos (com abertura ndo manual e saco
plastico com espessura de 50 ou 70 micra); solucdo antisséptica de base alcodlica — SABA;
toalhetes de papel; mascaras cirdrgicas; luvas descartaveis; e termémetro. Proximo das salas
de isolamento existe uma instalacdo sanitaria devidamente equipada com doseador de sab3do

e toalhetes de papel, para a utilizagao exclusiva do trabalhador com sintomas.

2.1. Localizagao das salas e circuito de evacuagao

No edificio da Rua Filipe Folque, a sala de isolamento encontra-se localizada no piso 1, sala

004.
No edificio de Algés, encontra-se localizada no piso 1, sala 1.04.

Estando a Biblioteca do INA nas instalacdes da Secretaria-Geral das Financas, a sala designada

para os trabalhadores desta instituicdo sera partilhada com os do INA.

A localizagdo das salas e o circuito de evacuag¢do encontram-se identificados nos Anexos | e Il.

3. Comportamentos recomendados

Durante o periodo de alerta do COVID-19, devem os trabalhadores do INA atender as

recomendagdes a seguir enunciadas.

3.1.Lavagem de maos

Os trabalhadores deverdo lavar as mdaos com agua e sabao, durante pelo menos 20 segundos,
ou usar, em alternativa, um desinfetante que tenha pelo menos 70% de dalcool (ver instrugdes

constantes na Fig. 2).
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Lavagem das mdos

Lave as maos apenas quando estiverem visivelmente sujas.
Nas outras situagdes use solugdo anti-séptica de base alcodlica (SABA).

@ Duracao total do procedimento: 40-60 seg.

O

Aplique sabao suficiente para cobrir Esfregue as palmas das
todas as superficies das maos maos, uma na outra

% -

Palma direita sobre o dorso Palma com palma Parte de tras dos dedos
esquerdo com os dedos com os dedos entrelagcados nas palmas opostas com
entrelagados e vice versa os dedos entrelagados

, % E
Esfregue o polegar Esfregue rotativamente para tras Enxague as maos
esquerdo em sentido e para a frente os dedos da mé&o com agua
rotativo, entrelacado na direita na palma da mao
palma direita e vice versa esquerda e vice versa

-

Seque as maos com Utilize o toalhete para Agora as suas maos
toalhete descartavel fechar a torneira se esta estdo seguras.
for de comando manual .
——pe

Figura 2. Cuidados na lavagem de maos. Fonte: Norma n2 007/2019 de 16/10/2019 da DGS.

3.2.Etiqueta respiratdria

Para minimizar contagio, adote os seguintes comportamentos (ver Fig. 3):

e  Evitar tossir ou espirrar para as maos;

e Tossir ou espirrar para o antebraco ou manga (cotovelo), com o antebraco fletido ou
usar lenco de papel;

e Higienizar as maos apds o contato com secreg¢des respiratdrias;

e Nao esfregar os olhos.
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Figura 3. Etiqueta respiratoria. Fonte: Centro Hospitalar de Lisboa Central.

3.3.Colocagao da mascara cirargica

Quando o trabalhador estiver constipado ou com gripe, tendo confirmado que ndo tem o virus

COVID- 19, devera usar mascara cirurgica.

A mascara deve ser colocada pelo préprio trabalhador (ajustamento da mascara a face), de
modo a permitir a oclusdo completa do nariz, boca e areas (laterais da face). Em homens com
barba, deve ser complementada com um lenco de papel. Sempre que a mascara estiver

humida, tem que ser substituida (ver Fig. 4).
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Colocar a mascara na palma da mdo com a parte nasal virada para a
ponta dos dedos, deixando pendentes as bandas elasticas.

Posicionar a mascara sobre o queixo e com a parte nasal orientada
para cima.

Posicionar o elastico superior sobre a parte superior da cabeca e o
elastico inferior sobre o pescoco por baixo das orelhas.

Usando os dedos indicadores de ambas as mdos adaptar a peca
metalica da parte nasal moldando-a ao nariz.

Verificar a correta colocagdo da mascara da seguinte forma:
1) Expiragdo vigorosa. Se a mascara estiver colocada de forma
correta devera sentir pressdo positiva dentro da mascara.

2) Inspiracdo profunda. Se a mascara estiver colocada de forma
correta devera colapsar sobre a face.

Figura 4. Colocagdo da mascara. Fonte: Orientacdo n2 003/2014 de 28/04/2014 da DGS

3.4.Procedimentos de conduta social

Face ao presente contexto, deverd alterar os seus hdbitos sociais, designadamente, ndo dé

apertos de mao, mantenha distancia razoavel das pessoas, ndo cumprimente com beijos e

evite contato fisico. Caso haja qualquer tipo de contato fisico deverd proceder, de imediato, a

higienizacdo das maos.

10
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Parte III - PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS

1. Suspeita de trabalhador infetado

Quando for identificado um trabalhador suspeito de estar infetado com o COVID-19, deve ser

cumprido o seguinte procedimento:

e Informar a chefia direta (via telefénica) e dirigir-se de imediato para a sala de
isolamento, do seu edificio;

e A chefia direta informa o coordenador de edificio, que contacta o coordenador geral,
gue por sua vez informa a Diretora-Geral;

e 0O coordenador de edificio, apds colocar mascara cirdrgica e luvas descartaveis, dirige-
se para junto do trabalhador, ajudando-o, se necessario, a deslocar-se para a sala de
isolamento;

e O trabalhador coloca a mdscara cirurgica;

e O trabalhador contacta o SNS 24 (808 24 24 24).

Perante os sintomas declarados pelo trabalhador, o SNS24 valida os mesmos como possivel
infecdo pelo COVID-19 (confirmacdo de caso suspeito) ou ndo valida. Infra, descreve-se os

procedimentos para ambos os casos.

O trabalhador validado pelo SNS deve:

4 )

Permanecer na sala de isolamento (com mascara cirtirgica, desde que a sua situagao

clinica o permita), até a chegada do INEM, ativado pela DGS, que assegura o transporte
para o hospital de referéncia, onde serdo colhidas as amostras bioldgicas para testes
laboratoriais.

AL _J

o Vedar o acesso a sala de isolamento;
o Contactar os contactos de emergéncia indicados pelo trabalhador;

o Informar os trabalhadores dos procedimentos a adotar;

11
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o Providenciar a limpeza e a desinfecdo do local contaminado apds validacdo da
Autoridade de Saude Local;
o Reforgar a limpeza em especial do local de trabalho do trabalhador suspeito de
infecdo pelo COVID-19;
o Providenciar o armazenamento dos residuos do caso validado pelo SNS, em
saco plastico que apds fechado deve ser enviado para operador licenciado

para a gestao de residuos hospitalares com risco biolégico.

A Autoridade de Salde Local comunica a DGS as medidas implementadas no INA
relativamente ao trabalhador validado pelo SNS, bem como o estado de saude dos

trabalhadores com quem teve contacto préximo.

B) Se o caso ndo é validado, pelo SNS (caso ndo suspeito):

o O caso é encerrado para o COVID-19;

o O SNS define os cuidados a ter com o trabalhador face a sua patologia clinica;

o O trabalhador informa o coordenador de edificio, que comunica ao
coordenador geral, que da conhecimento a Diretora-Geral (Vide Fluxograma —

Anexo Ill).

ATENCAO: Os procedimentos a adotar perante a suspeicdo de infe¢do por parte de um dos
colaboradores do INA, aplicam-se igualmente aos elementos do publico que se encontrem
nas instala¢6es da Dire¢ao-Geral.

12
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2. Procedimento de identificagdo e vigilancia dos contactos préximos

Conforme se encontra definido pela orientagdo 006/2020 da DGS, “contacto proximo” é um
trabalhador que ndo apresenta sintomas no momento, mas que teve ou pode ter tido contacto
com um caso confirmado de COVID-19. Conforme o tipo de exposicdo verificada, assim é

determinado o tipo de vigilancia.

O contacto préximo pode ser classificado em dois tipos:

Alto risco de exposicao e,

e Baixo risco de exposicao.

AFERICAO DO RISCO QUANTO AO CONTACTO PROXIMO

Alto risco de exposi¢ao Baixo risco de exposi¢ao
e Mesmo posto de trabalho (gabinete, e Teve contacto espordadico com o caso
sala, piso); confirmado;
e Que esteve cara-a-cara com 0O €aso e Prestou assisténcia tomando as devidas
confirmado e que esteve com este em precaugdes.

espaco fechado;
e O trabalhador partilhou com o caso
confirmado loiga, toalhas, outros

objetos passiveis de contaminacdo.

Em articulagdo com a Autoridade de Salde Local, a Diretora-Geral e o médico do trabalho deve

(Vide Fluxograma — Anexo IV):

e |dentificar, listar e classificar os contactos proximos (incluindo os casuais);

e Efetuar o necessario acompanhamento por contacto telefénico.

13
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A vigilancia ativa dos contactos préximos é efetuada durante um periodo de 14 dias, desde a

data da ultima exposicdo ao caso confirmado, devendo ser realizada da seguinte forma:

VIGILANCIA DE CONTACTOS PROXIMOS

Alto risco de exposicao

Baixo risco de exposi¢ao

Monitorizagdo ativa pela Autoridade de
Saude Local durante 14 dias desde a

ultima exposicdo;

Auto monitorizagdo diaria dos sintomas
COVID-19, incluindo febre, tosse ou

dificuldade em respirar;

e Auto monitorizagdo diaria dos sintomas e Acompanhamento da situagdo pelo
COVID-19, incluindo febre, tosse ou meédico do trabalho.
dificuldade em respirar;

e Restringir o0 contacto social ao
indispensavel;

e  Evitar viajar;

e Estar contactdvel para monitorizacao

ativa durante os 14 dias desde a data da

ultima exposicdo.

Fonte: Orienta¢do 006/2020 da DGS

Parte IV - RESPONSABILIDADES

1. Matriz de responsabilidades

Atendendo a necessidade de adotar agdes preventivas que minimizem o risco de propagac¢ado
do COVID-19 e a prepara¢do de uma atuagdo articulada e eficaz perante cendrios a acautelar,

na tabela abaixo definem-se as diferentes responsabilidades das unidades organicas do INA.

ACAO Instalagdo RESPONSAVEL
Reforco das medidas de limpeza «com detergente FF
1 | desengordurante e desinfetante (corrimdos, magcanetas de ALGES DSRI - CONTRATACAO
portas, botdes de elevador). BIBLIOTECA
FF
2 | Divulgagao das medidas preventivas para o COVID 19. ALGES D;gglc__ggTRlp
BIBLIOTECA

14
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N . . L FF
3 Acompanhamento sobr.e aNevqugao da e?ldemla e das diretivas ALGES DSCCC -DCRP
emanadas pela DGS - Diregao-Geral de Saude.
BIBLIOTECA
FF
a Divulga¢do da evolugdo da epidemia e das diretivas emanadas ALGES DSCCC —-DCRP
pela DGS - Diregdo-Geral de Saude. DSRI—DSTI
BIBLIOTECA
5 chefia di FF
RgporEe, por parte do colaborador, a chefia direta, de qualquer _ Todos os colaboradores do
5 |situagdo de doenga enquadrada como trabalhador com ALGES INA
sintomas e ligacdo epidemioldgica compativel com o COVID 19. BIBLIOTECA
. ~ - . FF
6 Reporte da situagdo, por parte da chefia direta, a Diretora-Geral ALGES Chefia direta
e ao Coordenador Geral.
BIBLIOTECA
FF <
2 Identificacdo das areas de isolamento e instala¢des sanitarias e ALGES DSRI - CONTRATACAO
respetivos trajetos.
BIBLIOTECA SG MF
Apetrechamento das areas de isolamento (telefone, cadeira, kit FF .
8 ¢/ agua + alimentos ndo pereciveis, contentor de residuos + saco ALGES DSRI - CONTRATACAO
plastico, solugdo antisséptica, toalhetes, mascaras cirurgicas,
luvas descartaveis e termdmetro). BIBLIOTECA SG MF
FF
Definigdo dos servigos essenciais a manutengdo da atividade do > DS das diversas Unidades
9 ALGES A
INA. Organicas
BIBLIOTECA
 x - - - FF
!dentlflf:a'gao das neceSS|dad’e's relatlvamel'\te a equamentos _ DS das diversas Unidades
10 | informaticos para o exercicio de fungdes em regime de ALGES .
Organicas + DSRI - DGSTI
teletrabalho. BIBLIOTECA
Identificagdo dos colaboradores que pelas suas tarefas, poderdo FF DS das diversas Unidades
1 estar su'e?tos a maior risco de inf: 5op elo COVID 19 P ALGES Organicas + DSRI - RECURSOS
! caop ) BIBLIOTECA HUMANOS
Identificagdo dos colaboradores que por questdes de saude FF DS das diversas Unidades
12 | poderdo fazer parte de grupo de risco com perigo de maior ALGES Organicas + DSRI - RECURSOS
contagio. BIBLIOTECA HUMANOS
Identificagdo dos colaboradores que podem ficar em regime de FF, DS das diversas Unidades
13 | teletrabalho, assegurando o normal desenrolar da atividade do ALGES Organicas + DSRI - RECURSOS
INA, face ao contexto. BIBLIOTECA HUMANOS
FF DSCCC - DCRP
14 | Divulgacdo do PLANO DE CONTINGENCIA. ALGES
BIBLIOTECA SG MF
Distribuigdo pelas instalagdes de solugd isséticas de b il
15 |str’| .uu;ao pelas instalacoes de solugdes antisseticas de base ALGES DSRI - CONTRATACAO
alcodlica.
BIBLIOTECA
FF
16 | Ativacdo do PLANO DE CONTINGENCIA. ALGES DIRETORA-GERAL
BIBLIOTECA
FF
17 | Desativagdao do PLANO DE CONTINGENCIA. ALGES DIRETORA-GERAL
BIBLIOTECA
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