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1. ENQUADRAMENTO

O presente plano aplica-se, especificamente, ao Arquivo Distrital de Viseu (ADVIS) e

nao dispensa o cumprimentos das disposicées que constam:

o do PLANO DE CONTINGENCIA da DGLAB, aprovado por Despacho do Exmo. Senhor
Diretor-Geral da DGLAB de 6/3/2020.

e da Orientacdo n.° 006/2020, de 26 de fevereiro, emitida pela Direcdo-Geral de Salude

(DGS), com o assunto Infecao por SARS-CoV-2 (COVID-19).

e do Despacho n.°2836-A/2020, de 2 de marco, publicado no D.R. n° 43, 22 série de 2 de

marco.

e do Despacho n.°2875-A/2020, de 3 de marco, publicado no D.R. n° 44, 22 série de 3 de

marco

Serao aditados, se necessario, ao presente plano, sem carecer de aprovacao superior, todas
as orientacoes que venham a ser emanadas da DGS, bem como todas as orientacdes e

determinacdes superiores provenientes dos 6rgdos competentes da DGLAB.

Este Plano de Contingéncia visa adotar medidas preventivas de forma a acautelar o
eventual impacto do atual surto de doenca por Coronavirus SARS-CoV-2, agente causal da
COVID-19, denominado doravante COVID-19.

Com este Plano de Contingéncia pretende-se:

—  Preparar medidas para fazer face a um possivel caso de infecao por COVID-19;
— Reduzir o risco de contaminacao nos locais de trabalho;

— Assegurar o funcionamento dos servicos;

—  Definir procedimentos;

—  Gerir a informacdo interna e externa.

Este Plano de Contingéncia é aprovado por Exmo. Senhor Diretor-Geral e vigora

imediatamente apds a sua aprovacéo.
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1.1 Principios e Procedimentos Gerais de Atuacédo de Trabalhadores do ADVIS Durante o
Tempo de Trabalho

De acordo com a informacao disponibilizada pela DGS e também pela Organizacdo Mundial da
Salde (OMS) recomendam-se a adopcdao de medidas de higiene e etiqueta respiratoria para

reduzir a exposicao e transmissao da doenca:

Adotar medidas de etiqueta respiratoria:

e tapar o nariz e boca quando espirrar ou tossir (com lenco de papel ou com o
cotovelo, nunca com as maos; deitar sempre o lenco de papel no lixo);

e Lavar as maos frequentemente. Deve lava-las sempre que se assoar, espirrar, tossir
ou apos contacto direto com pessoas doentes;

e Evitar contacto proximo com pessoas com infecdo respiratoria.

A melhor maneira de prevenir a infecdo é evitar a exposicdo ao virus e diminuir os fatores
riscos de contdgio pela adocdo destes procedimentos, nomeadamente no contacto com os

utentes.

2. PLANO DE CONTINGENCIA

O presente Plano de Contingéncia tem por objetivo, entre outros, responder a um cenario de
epidemia pelo COVID-19.

2.1 ldentificacdo dos efeitos que a infecdo de trabalhador(es) pode causar no servico

Dada a possibilidade de parte (ou a totalidade) dos trabalhadores do ADVIS estarem
impossibilitados de trabalhar, devido a doenca, suspensdo de transportes publicos, entre
outras situacdes possiveis, cabe a Dirigente do ADVIS, identificar as tarefas que podem ser
realizadas através de formas alternativas de trabalho, designadamente pelo recurso a

teletrabalho, reunides por video e teleconferéncia.

Deve ser ativada caso existam orientacées da Direcdo-Geral da Salde nesse sentido,
independentemente de confirmacao de caso suspeito no ADVIS, a definicdo dos postos de
trabalho que possam ficar temporariamente desativados, designadamente, os que implicam
atendimento ao publico e os respetivos trabalhadores sejam dispensados de comparecer ao
trabalho.
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2.1.1 Area de “Isolamento” (Al) e o circuito da mesma

A sala 2, situada na area de entrada nas instalacées do ADVIS, piso 1, é estabelecida como

area de isolamento.

A instalacdo sanitaria afeta a utilizacdo exclusiva do Trabalhador com Sintomas/Caso Suspeito

én.° 1, na area publica do piso 1.

A area de isolamento esta equipada com:
e Telefone;
e Cadeira;
e Contentor de residuos (com abertura ndo manual e saco de plastico);
e Solucdo antisséptica de base alcodlica - SABA;
e Toalhetes de papel;
e Mascaras cirlrgicas;
e Luvas descartaveis;
e Termometro;
e Anti-piréticos;

e Kit com agua, leite e alguns alimentos nao pereciveis.

A instalacdo sanitaria acima identificada estara equipada com:
e doseador de sabao liquido,

o toalhas de papel, para a utilizacao exclusiva do caso suspeito.

2.1.2 Area de Isolamento (Al) - Utilizacao

A deslocacdo de um trabalhador durante o tempo de trabalho, para a Al visa impedir ou
diminuir o risco de contagio a outros trabalhadores do ADVIS ou evitar que estes sejam
infetados.

Logo que um trabalhador manifeste sinais e/ou sintomas e/ou ligacdo epidemioldgica

compativeis com a definicao de caso suspeito, segundo o definido no ponto 3, deve este e os

demais trabalhadores manter um distanciamento social e fisico entre si.



ﬁ- REPUBLICA
PORTUGUESA
CULTURA

DIRICAD GIRAL DO LIVRD, DO ANGU
DAS BIBLICTECAS

2.2 Procedimentos especificos

e Qualquer trabalhador com sinais e sintomas de COVID-19 e ligacdo epidemioldgica
deve, desde logo, colocar a mascara e luvas que foram distribuidas.

e De seguida deverd informar, preferencialmente por via telefonica - telefone de
servico ou telemovel pessoal, o dirigente do ADVIS ou outro qualquer colega.

e Podera também dirigir-se, desde logo, para a area de isolamento, utilizando, a
escadaria norte que liga diretamente o primeiro piso a entrada utilizada pelo
publico no acesso a sala de exposicoes/auditorio e a partir dai fazer a comunicacéo
referida no ponto anterior.

e Na deslocacdo para a Al deve ser evitado contactos diretos com os demais
trabalhadores e publico/utentes e ndo utilizar o elevador na deslocacao entre pisos;

o serd efetuado um reforco da higienizacdo das instalacbes sanitarias (na limpeza
regular devera ser utilizado desinfetante) e de superficies mais manuseadas (ex:
macanetas de portas, corrimdos, interruptores da luz, botdes dos elevadores,
terminal do relégio do ponto, caixa multibanco, maquinas de café e cabines
telefonicas).

e Os trabalhadores do ADVIS, deverdo utilizar apenas a Casa de Banho que lhes &
exclusivamente destinada e o publico usara exclusivamente a casa de banho junto a
sala de leitura.

e As casas de banho de servico serdao higienizadas com desinfetantes ao final do

periodo da manha e antes da hora de encerramento.

e Os trabalhadores, enquanto vigorar o plano de contingéncia, devem observar os

seguintes procedimentos:

» Procedimentos basicos para higienizacdo das maos (ex. lavar as maos com agua
e sabdo durante pelo menos 20 segundos; se estes nao estiverem disponiveis
utilize um desinfetante para as maos que tenha pelo menos 70% de alcool,
cobrindo todas as superficies das maos e esfregando-as até ficarem secas; sab&o
e agua devem ser usados preferencialmente se as maos estiverem visivelmente
sujas);

= Procedimentos de etiqueta respiratoria (ex. evitar tossir ou espirrar para as
maos; tossir ou espirrar para o antebraco ou manga, com o antebraco fletido ou
usar lenco de papel; higienizar as maos ap6s o contacto com secrecoes
respiratorias);

= Procedimentos de colocacdo de mascara cirlrgica (incluindo a higienizacdo das

maos antes de colocar e apds remover a mascara);
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» Procedimentos de conduta social (ex. alterar a frequéncia e/ou a forma de
contacto entre os trabalhadores e entre estes e os utentes - evitar o aperto de
mao e outras formas de cumpriento que impliqguem contacto fisico;

e Restricao na realizacdo de reunides presenciais ao essencial, devendo ser
privilegiada a reunido a distancia, através de meios tecnoldgicos de informacéo e

comunicacéo;

e Comunicacdo aos trabalhadores dos procedimentos sobre justificacées de faltas no

caso de auséncia relacionada com o COVID-19;

e Ficam suspensas todas as visitas guiadas ou de estudo as instalacdes do ADVIS, bem

como a entrada nas instalacdes do ADVIS de grupos de visitantes;

e O registo biométrico de assiduidade e pontualidade deixa, temporariamente, de ser
feito através do reconhecimento de impressao digital, passando os registos de
assiduidade ser efetuados na aplicacdo Idontime, pelo trabalhador, através da
opcao “Registo de assiduidade” sendo posteriormente validados pelo Dirigente do
ADVIS.

Estes procedimentos/medidas aplicam-se, com as devidas adaptacdes, a todos aqueles que

exercam funcdes no edificio do ADVIS, publico e empresas externas.
2.3 Medidas a adotar ao regressar de areas com transmissdo comunitdria ativa

Todos aqueles que tenham regressado de areas com transmissdo comunitaria ativa ou que
tenham efetuado escala nessas areas, nos Ultimos 10 dias, independentemente de

apresentarem sintomas sugestivos de doenca respiratoria, téem a obrigacdo de contactar o

SNS24, através 808 24 24 24, informando sobre a sua histéria de viagem e de seguirem as

orientacdes que vierem a ser indicadas.

Por medida e precaucao o trabalhador sempre que tencionar viajar para o estrangeiro deve
previamente informar a dirigente do ADVIS, para o telefone 232003200 ou e-mail m-

dores.henriques@advis.dglab.gov.pt, que deve reportara a DSPGI/GRH.

Todos aqueles a quem for recomendado, pelo SNS24, algum periodo de quarentena tém a
obrigacdo de informar a sua situacdao junto da Dirigente do ADVIS, para o e-mail

mail@adyvis.dglab.gov.pt .
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2.4 Responsabilidades / Gestdo do plano de contingéncia

A gestdo da situacao da doenca COVID-19, no ADVIS, cabe ao dirigente do ADVIS, ndo obstante
a supertindéncia do Diretor-Geral da DGLAB e restantes membros da Direcdo e do Diretor de
Servicos da Direcao de Servicos de Planeamento, Gestdao e Informacdao (DSPGI), a quem

competira sempre :

— Divulgar o Plano de Contingéncia a todos os trabalhadores da DGLAB;

— Coordenar as atividades e monitorizar o cumprimento do Plano de Contingéncia;
— Decidir sobre a gestao estratégica face a evolucdo da situacao epidemiologica;
— Gerir o processo de comunicacao interna e externa;

— Informar as autoridades de saude.

Sdo disponibilizadas a todos os trabalhadores e também aos utentes, solucoes

antisséticas de base alcodlica, luvas e mascaras.

3. DEFINICAO DE CASO SUSPEITO

Tendo por base a informacédo disponivel no Centro Europeu de Prevencao e Controlo de

Doenca Transmissiveis (ECDC), e conforme definicdo da DGS, considera-se:
Critérios clinicos Critérios epidemiolagicos

Historia de viagem para areas com transmisséo

comunitaria ativa nos 14 dias anteriores ao inicio

Febre |
Ou dos sintomas ou contacto com caso confirmado
Tosse ou
Ou E Provavel de infecdo por COVID-19, nos 14 dias
Dificuldade anteriores ao inicio dos sintomas
respiratoéria ou

. Caso tenha estado em instituicdo de satide onde sédo
tratados doentes com COVID-19
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4, PROCEDIMENTO NUM CASO SUSPEITO
Qualquer trabalhador com sinais e sintomas de COVID-19 e ligacdo epidemioldgica deve:

e informar, preferencialmente por via telefénica, o Dirigente do ADVIS ou qualquer

colega e dirigir-se para a area de isolamento.

Sempre que possivel, deve ser assegurada a distancia de seguranca (superior a 1 metro) do
doente. Quem acompanhar o doente deve colocar, momentos antes de se iniciar esta
assisténcia, uma mascara cirlrgica e luvas descartaveis, para além do cumprimento das
precaucOes basicas de controlo de infecdo quanto a higiene das maos, apds contacto com o

doente.
O doente (caso suspeito de COVID-19) ja na area de “isolamento”, deve

e contactar o SNS 24 (808 24 24 24) ou, através do telefone que ai lhe é

disponibilizado, solicitar a ext. 1200 que lhe faca a ligacéo.

e Podera utilizar um telefone pessoal para esse fim, mas devera dar nota, para a ext.
1200 ou ext. 1202, ao responsavel do ADVIS ou a quem o substitua que efetuou o

contacto referido no ponto anterior através de telefone pessoal;

e Deve colocar a mascara cirargica, se a sua condicdo clinica o permitir. A mascara

devera ser colocada pelo préprio doente. Deve ser verificado se a mascara se encontra
bem ajustada (ou seja: ajustamento da mascara a face, de modo a permitir a oclusio
completa do nariz, boca e areas laterais da face. Em homens com barba, podera ser
feita uma adaptacdo a esta medida - mascara cirlrgica complementada com um lenco

de papel). Sempre que a mascara estiver humida, deve ser substituida por outra.

Apbs avaliacdo, o SNS 24 informa o doente:

€ Se ndo se tratar de caso suspeito de COVID-19: define os procedimentos adequados a

situacao clinica do doente;
® Se se tratar de caso suspeito de COVID-19: o SNS 24 contacta a Linha de Apoio ao

Médico (LAM), da Direcado-Geral da Saude, para validacdo da suspeicdo. Desta validacdo o
resultado podera ser:

€ Caso Suspeito Nao Validado. O SNS 24 define os procedimentos habituais e adequados
a situacao clinica do doente, o qual informa a DSPGI (Gabinete de Recursos Humanos -
210037172).
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€ Caso Suspeito Validado. A DGS ativa o Instituto Nacional de Emergéncia Médica
(INEM), o Instituto Nacional de Saude Doutor Ricardo Jorge (INSA) e a Autoridade de Saude

Regional, iniciando-se a investigacdo epidemioldgica e a gestao de contactos.

5. PROCEDIMENTOS PERANTE UM CASO SUSPEITO VALIDADO

Na situacdo de caso suspeito validado: o doente deverd permanecer na area 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 bioldgicas para testes

laboratoriais. Neste caso é expressamente interdito o acesso a area de isolamento.

Caso ocorra um caso suspeito validado, o ADVIS, pelo seu dirigente ou, em caso de impedimento

deste, o técnico superior com maior antiguidade, deve:

Tomar as medidas adequadas previstas no presente Plano;

— Providenciar a limpeza e desinfecao (descontaminacao) da area de isolamento;

— Reforcar a limpeza e desinfecdo, principalmente nas superficies frequentemente
manuseadas e mais utilizadas pelo doente confirmado, com maior probabilidade de

estarem contaminadas;

— Armazenar os residuos do caso confirmado em saco de plastico (com espessura de 50 ou
70 micron) que, apos ser fechado (ex. com abracadeira), deve ser segregado e enviado

para operador licenciado para a gestao de residuos hospitalares com risco bioldgico.

6. PROCEDIMENTO DE VIGILANCIA DE CONTACTOS PROXIMOS

De acordo com a orientacdo n.° 006/2020, de 26 de fevereiro, emitida pela DGS, é
considerado contacto préximo uma pessoa que nao apresenta sintomas no momento, mas que
teve ou pode ter tido contacto com um caso confirmado de COVID-19. O tipo de exposicao do

contacto préximo, determinara o tipo de vigilancia.
O contacto préoximo com caso confirmado de COVID-19 pode ser de:

“Alto risco de exposicdo”, definido como:

10
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— Trabalhador do mesmo posto de trabalho (gabinete, sala, seccdo, zona até 2
metros) do Caso;

— Trabalhador que esteve face-a-face com o Caso Confirmado ou que esteve com este
em espaco fechado;

— Trabalhador que partilhou com o Caso Confirmado loica (pratos, copos, talheres),
toalhas ou outros objetos ou equipamentos que possam estar contaminados com

expetoracdo, sangue, goticulas respiratorias.

“Baixo risco de exposicdo” (casual), é definido como:

— Trabalhador que teve contacto esporadico (momentaneo) com o Caso Confirmado
(ex. em movimento/circulacdo durante o qual houve exposicdo a
goticulas/secrecoes respiratérias através de conversa face-a-face superior a 15
minutos, tosse ou espirro).

— Trabalhador(es) que prestou(aram) assisténcia ao Caso Confirmado, desde que
tenha(m) seguido as medidas de prevencao (ex. utilizacdo adequada da mascara e

luvas; etiqueta respiratéria; higiene das maos).

Perante um Caso Confirmado por COVID-19, além do referido anteriormente, serao
ativados os procedimentos de vigilancia ativa dos contactos proximos, relativamente ao
inicio de sintomatologia. Para efeitos de gestdo dos contactos a Autoridade de Salde

Local, deve:

— Identificar, listar e classificar os contactos préximos (incluindo os casuais);
— Proceder ao necessario acompanhamento dos contactos (telefonar diariamente,

informar, aconselhar e referenciar, se necessario).

O periodo de incubacdo estimado da COVID-19 é de 2 a 12 dias. Como medida de
precaucdo, a vigilancia ativa dos contatos proximos decorre durante 14 dias desde a

data da Ultima exposic@o a caso confirmado.

11
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A vigilancia de contactos proximos deve ser a seguidamente apresentada:

Vigilancia de contactos préoximos

“alto risco de exposicao” “baixo risco de exposicao”

- Monitorizacao ativa pela Autoridade de
Salude Local durante 14 dias desde a Ultima
exposicao;

- Auto monitorizacdo diaria dos sintomas~ Auto monitorizacao diaria
da COVID-19, incluindo febre, tosse oudos sintomas da COVID-19,

dificuldade em respirar; incluindo febre, tosse ou

- Restringir o contacto social aodificuldade em respirar;
indispensavel;
- Evitar viajar; - Acompanhamento da

- Estar contactdvel para monitorizacdosituacao pelo médico do
ativa durante os 14 dias desde a data datrabalho
ultima exposicao.

E importante sublinhar que:

— A auto monitorizacdo diaria, feita pelo préprio trabalhador, visa a avaliacdo da
febre (medir a temperatura corporal duas vezes por dia e registar o valor e a hora
de medicao) e a verificacao de tosse ou dificuldade em respirar;

— Se se verificarem sintomas da COVID-19 e o trabalhador estiver no servico, devem-
se iniciar os “Procedimentos num Caso Suspeito”, estabelecidos no ponto 3;

— Se nenhum sintoma surgir nos 14 dias decorrentes da uUltima exposicdo, a situacao

fica encerrada para COVID-19.

7. ATIVACAO DO PLANO

O Plano de Contingéncia é ativado com a aprovacdo pelo Diretor-Geral, sendo, a cada

momento, ponderada a abrangéncia das medidas face aos dados disponiveis.

O Plano de Contingéncia é desativado por determinacdo do Diretor-Geral da DGLAB, apos o

que sera restabelecida a atividade normal do ADVIS.

Apds a aprovacdo deste “Plano”, este documento serda divulgado junto de todos os

trabalhadores e serdo, tao breve quanto possivel feitas simulacdes de situacdes de aplicacao

12
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dos procedimentos que neste Plano se referem e que devem ser executados em caso de
detecéo de caso suspeito e consequentemente deslocagao e colocacéo de trabalhador na Al

(area de isolamento).

Pela aprovacao deste Plano, fica desde ja autorizado o Dirigente do ADVIS, a poder encerrar
ao publico, pelo tempo estritamente necessario (uma parte do dia), tendo em vista a
completa divulgacdo e esclarecimento aos trabalhadores do ADVIS, deste Plano e a execucao

de exercicios de simulacdo de procedimentos nos casos acima identificados.
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