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A — Enquadramento

O virus da Gripe A (H1N1), que apareceu recentemente, € um novo subtipo de virus
gue afecta os seres humanos.

A Gripe A é uma doenca infecto-contagiosa que afecta o nariz, a garganta e a arvore
respiratoria.

Para a adopcdo de medidas que contribuam para uma transmissdo menos eficaz do

virus, dever-se-a considerar o seguinte:

v' A Gripe A transmite-se de pessoa a pessoa através de contacto préoximo.

v O periodo de maior transmissdo da doenca ocorre imediatamente apos o
aparecimento de sintomas e as pessoas doentes poderdo continuar a expelir
virus até 7 dias apés o aparecimento dos sintomas.

v" O virus pode ser transmitido através do ar, em particular em espacos fechados
e pouco ventilados, quando as pessoas doentes tossem ou espirram no interior
desses espagos.

v' O virus pode também ser transmitido através do contacto das maos com
superficies, roupas ou objectos contaminados se posteriormente as maos
contaminadas entrarem em contacto com a boca, nariz ou com os olhos.

v' O virus pode permanecer activo, durante varias horas, em superficies ou

objecto contaminados.

Perante o quadro e cenérios que se afiguram, a resposta a ameaca do virus HIN1
passa pela definicdo de um Plano de Contingéncia orientador da actuacdo a seguir

pela Direccao Regional de Qualificacdo Profissional (DRQP).

Considera-se ainda que, face a evolucdo da doenca e a constante actualizacdo das
informacg6es por parte das Autoridades Regionais de Saude, o presente documento
tem um cardcter dindmico, podendo sofrer alteracbes sempre que se considere

necessario.
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B - Objectivos

O presente documento pretende elencar medidas de antecipagéo e gestdo do impacto
duma eventual situacdo de gripe A nos formandos, formadores e colaboradores da

Direc¢édo Regional de Qualificacéo Profissional, visando:

v' Preparar uma resposta operacional que minimize as condi¢cdes de propagacao
da Pandemia na DRQP, mantendo, se possivel, os servicos minimos
essenciais

v' Preparar resposta as necessidades de notificacdo e comunicacdo, para o
interior e exterior da DRQP com vista a deteccéo precoce de suspeitas clinicas
de Gripe A.

v' Preparar o restabelecimento da situacdo e actividade normais tao rapido e

seguro quanto possivel.

v" Reduzir o risco de contaminac¢éo nos locais de trabalho.

C - Principios

A DRQP tem subjacentes os seguintes principios:

v/ Salvaguardar a vida dos trabalhadores, formandos e formadores reduzindo o
risco de contaminacdo nos locais de trabalho (Adopc¢édo de procedimentos de

prevencao);

v' Envolver as entidades oficiais que possam garantir o apoio na resolucdo da
situacdo de crise (Instituto de Administracdo da Saude e Assuntos Sociais
(IASAUDE IP-RAM), Servico Regional de Proteccdo Civil e Bombeiros da
Madeira (SRPCBM), etc.);

v' Gerir a informacao de forma clara e concisa ao nivel interno e externo.
D — Coordenador e equipa operativa: definicdo da cadeia de “comando e
controlo”

A gestdo da situacdo de Pandemia na DRQP vai ser efectuada por uma equipa

operacional que ter4 como principais competéncias as seguintes:
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1. Decidir sobre a estratégia a adoptar face ao evoluir da situacao;
2. Coordenar actuacdes ao nivel global;
3. Obter e consolidar informacéo dos diferentes Servicos
4. Gerir 0 processo de comunicacao interna e externa.

A equipa operacional da Gripe A é constituida pelos seguintes membros:

v/ Sara Maria Nunes Almeida Estudante Relvas Relvas — responsavel maximo
pela activagdo do Plano de Contingéncia e pela aprovacdo das medidas de
prevencdo e proteccdo definidas no Plano, bem como, pela divulgagdo de
comunicados para o exterior. Nas suas faltas e impedimentos ser& substituida
pela Directora do Centro de Formacdo Profissional da Madeira, Elda Maria
Fernandes Gongalves Pedro ou pelo Director de Servigcos de Apoio Logistico,

Tecnoldgico e Patriménio, Mario Antonio Catanho José.

v' Elda Maria Fernandes Gongalves Pedro — responsavel pela operacionalizagéo
das medidas preconizadas para o Centro de Formacé&o Profissional da Madeira
(formandos e formadores) e pela comunicagdo e articulacdo directa com a
Unidade de Saude Publica do Centro de Saude do Funchal — Linha Saude 24,
e com os encarregados de educacdo dos formandos. Nas suas faltas e
impedimentos sera substituida pela Chefe de Divisdo de Coordenacdo da

Actividade Formativa, Cilisia Maria Ferreira Camacho.

v' Mario Anténio Catanho José — responsavel pela operacionalizagdo das
medidas preconizadas para os Servicos da DRQP, e pela disponibilizacdo dos
meios/equipamentos necessarios a implementacdo das medidas preconizadas
no Plano. Nas suas faltas e impedimentos serd substituido pela Chefe de
Divisdo de Gestdo de Formagdo e Recursos Humanos, Ana Sofia Rebelo

Andrade de Freitas.

Para além dos dirigentes directamente envolvidos na implementacdo do presente
Plano, a operacionalizagdo das medidas previstas contard com a colaboracdo de

outros colaboradores, nomeadamente:
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¢ Restantes Dirigentes da Direc¢cdo Regional de Qualificacdo Profissional,
¢ Responsaveis operacionais das diferentes areas (limpeza, cantina e servi¢os
administrativos);
e Coordenadores de cursos;

e Assistentes Operacionais de apoio as salas de formacao.
As fungdes deste grupo sdo as seguintes:

v' Garantir a disponibilizacdo de Equipamentos de Protec¢do Individuais (EPI's)
na sua zona de responsabilidade.

v' Conduzir eventuais suspeitos de infeccdo com Gripe A a sala de Resguardo.

v' Elaborar o levantamento de pessoas em contacto com o(s) suspeito(s) de
infeccdo com Gripe A.

v' Garantir a implementacdo das medidas preconizadas no presente Plano no

interior do respectivo Servico.

E — Cenérios considerados, Efeitos e Medidas Previsiveis

Cenario | — Inexisténcia de casos notificados no interior da Direccdo Regional de

Qualificacéo Profissional

Nesta fase ndo h& afectacdo directa previsivel, pelo que apenas devem ser adoptadas

medidas preventivas que permitam evitar a propagacao do virus, nomeadamente:
Medidas Gerais de Higiene Pessoal:

v' Cobrir a boca e o nariz quando se tosse ou espirra (utilizando um lenco de
papel ou tapar a boca com o antebraco) procedendo de seguida a lavagem
das maos.

v' Lavar frequentemente as maos, com agua e sabdo ou com uma solucao de
base alcodlica. Nos varios espacos da Direccdo Regional de Qualificacdo
Profissional encontram-se afixados cartazes A4, disponibilizados pelo
Instituto de Administragdo da Saude e Assuntos Sociais, IP-RAM,

enunciando os principais “Gestos de Proteccéo”.
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Todos os lavatorios existentes na Direccdo Regional de Qualificacdo
Profissional estdo equipados com dispositivos de sabdo liquido e toalhas de
papel em rolo, de limpeza de méaos. Estdo ainda afixados nestes espaco
cartazes A4, disponibilizados pelo Instituto de Administracdo da Saude e

Assuntos Sociais, IP-RAM, explicando com devem ser lavadas as maos.
v/ Evitar o contacto com outras Pessoas quando se tem sintomas de Gripe

v Sempre que os colaboradores, formadores e formandos apresentem febre e
sintomas de gripe, ndo devem frequentar a DRQP, e deverdo ser aconselhados
a contactar a linha saude 24 — 808 24 24 24, para a situacdo ser esclarecida

por um profissional de saude.
v Evitar o contacto com pessoas que apresentem sintomas de Gripe.
Medidas Gerais de Higiene no CFPM e restantes Servigcos da DRQP:

v' Manter as superficies e os objectos de trabalho limpos
A escala e rotina de trabalho do pessoal afecto a limpeza da Direccédo Regional
de Qualificacdo Profissional sera alterada no sentido de serem limpas
(utilizando detergentes ou desinfectantes de uso doméstico normais) com
maior regularidade as superficies, com especial atencdo para as mesas,
cadeiras, quadros, material de escritério, computadores, ratos, corrimées e
puxadores de portas.

v' Promover o arejamento dos espagos
Sempre que possivel, durante o dia as janelas das salas de formagéo,

refeitdrio, bar, gabinetes e casas de banho devem manter-se abertas.

Todos os servigos da Direccdo Regional de Qualificacdo Profissional devem funcionar

normalmente.
Cenatrio Il — Notificacdo do 1° caso de Gripe A

Quando se identificar uma situacdo suspeita de doenca, deve ser estabelecido de

imediato o contacto com as entidades de saude locais. Este contacto (para a linha
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saude 24 ou Centro de Saude do Funchal) sera feito por um elemento da equipa

operacional (contactos telefénicos encontram-se na posse da equipa).

Paralelamente o doente deve ser imediatamente isolado numa sala de resguardo
preparada para o efeito. Nesta sala (105) sera disponibilizado um Kit de Gripe A,
composto por uma caixa de mascaras de proteccdo, caixa de luvas, solucédo a base de

alcool e ainda uma caixa de lengos de papel.

Devera ainda ser realizado um levantamento detalhado das pessoas com contacto
mais intenso com o doente, devendo ser elaborada uma lista (a ser entregue aos

profissionais de saude).

Podera surgir uma eventual afectacdo do normal funcionamento de alguma é&rea

especifica da Direc¢édo Regional de Qualifica¢@o Profissional.
Neste cenario, deverdo ser ainda adoptadas as seguintes medidas:

v Articulagdo com as empresas prestadoras de servicos na DRQP (GERTAL e
Servicos de Vigilancia e Seguranca) sobre as medidas a adoptar, de forma a
garantir a continuidade desses fornecimentos, nomeadamente, no que
concerne aos procedimentos de actuacdo, designadamente, cadeias de
substituicdo de funcionarios afectos a Direccdo Regional de Qualificacdo
Profissional.

v" Incremento de mediadas preventivas, através da distribuicdo de mascaras de
proteccdo e embalagens de lengos de papel. Serdo colocados em sitios
considerados estratégicos embalagens contendo desinfectante das maos com
solucdo a base de &lcool. Sdo considerados estratégicos os seguintes locais:
terminais do registo biométrico da assiduidade, cantina, bar e Balc&o Unico.

v' Sera dada indicagdo aos servicos de limpeza para que se proceda ao
alargamento das acgOes de higienizacdo, com periodicidade horéria, nas zonas
de atendimento ao publico e nas zonas de permanéncia de maiores

aglomerados de clientes.

Cenario Il — Afectacdo superior a 10 casos da populacdo da Direccdo Regional de

Qualificac&o Profissional
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Neste cenario, deverdo ser adoptadas as seguintes medidas:

v" Proceder a indicagdo para a utilizacdo de Equipamentos de Proteccao
Individual por parte dos colaboradores que se encontrem a desempenhar
fungdes com maior risco de contagio.

v' Condicionamento das entradas nos edificios da DRQP, privilegiando os
contactos néo presenciais (telefénicos, via e-mail, fax ou oficio) com os clientes
externos.

v'Activacao das cadeias de substituicdo de funcionarios dentro dos servigcos
considerados essenciais. (Anexo )

v' Adopcao de medidas restritivas que fomentem a formacao de grandes
ajuntamentos no interior da Direc¢do Regional de Qualificagcédo Profissional (ex:
suspensdo da realizag&o de actividades formativas no auditorio).

v Suspender actividades ndo essenciais ao funcionamento da Direc¢do Regional
de Qualificagéo Profissional, (Anexo 1)} equacionando a
necessidade/possibilidade de assegurar a realizagdo das tarefas essenciais
através de teletrabalho.

v" Aguardar instru¢des do Instituto de Administracdo da Saude e Assuntos

Sociais, IP-RAM, sobre a decisdo de encerramento total ou parcial da DRQP.

Perante um eventual encerramento da DRQP, devera ser fornecida informacéo aos
colaboradores, formadores, formandos, encarregados de educacdo e clientes em

geral, indicando qual o periodo de encerramento e medidas de vigilancia a adoptar.

O portal da Direccdo Regional de Qualificacéo Profissional sera a via privilegiada para

veicular esta informacéo.

F — Plano de Comunicacéao

As medidas apresentadas no presente Plano tém como principais alvos da

comunicacao os seguintes:

a) Responsaveis de Servicos e dos Sectores
1. Informacéo sobre a situacéo;

2. Procedimentos especiais a adoptarem.
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b) Colaboradores, Formadores, Formandos, Prestadores de Servicos e Clientes
Externos
1. Informacéo sobre o Plano de Contingéncia da DRQP;

2. Informacao acerca das medidas que estédo a ser tomadas.

Serdo ainda adoptadas as indicacfes constantes do documento elaborado “Gripe A
(HIN1) informacfes e recomendacbes para escolas e outros estabelecimentos de

educacao”.

Este plano sera divulgado internamente na pagina da intranet da Direccao Regional de

Qualificagéo Profissional e externamente na pagina Web : http://drgp-gov.pt

Em Julho de 2009 foram realizadas duas sessfes de sensibilizacao/esclarecimento
sobre esta tematica, sendo a primeira destinada a funcionarios e formadores e a

segunda especificamente para o pessoal afecto aos servicos de limpeza.

Para a 2% quinzena de Setembro jA se encontra agendada uma sessdo de

esclarecimento junto dos formandos.

Face a média etéria dos actuais formandos da Direccdo Regional de Qualificacéo
Profissional (superior a 18 anos) e, tendo em conta que, a grande maioria assume o
papel de “encarregado de educacdo” do proprio, ndo estdo previstas acg¢bes de
sensibilizacdo especifica para pais/encarregados de educacgéo. Os préprios formandos

serdo assim os interlocutores com as familias.

Na péagina da intranet da Direc¢cdo Regional de Qualificagdo Profissional consta um

espaco de consulta com informacéo especifica e actualizada relativa a Gripe A.

G — Limpeza e Higienizacdo do local onde permaneceu alguma pessoa infectada

Sempre que seja dada a indicacdo para que se proceda a higienizagdo de um espaco
devido a presenca de alguém presumivel infectado com a Gripe A, a equipa de

limpeza deveréa deslocar-se ao local e realizar as seguintes tarefas:

10
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v' Proceder a abertura das janelas no local para promover a ventilacdo natural;
v' Proceder a limpeza geral do espaco, incluindo as macanetas e puxadores das
portas, as mesas, 0os computadores, teclados e ratos caso existam, etc.

v' Proceder a lavagem do chéo.
Para a realizacao destas tarefas devera ser considerado o seguinte:

v' A limpeza devera ser efectuada utilizando luvas, nomeadamente, na remogao
do lixo potencialmente contaminado (lencos de papel), e méascaras de
proteccéo.

v" O pano de limpeza utilizado destina-se apenas a este procedimento.

v' Alimpeza das macanetas e puxadores devera ser realizada tanto no interior do
espaco como no exterior.

v' O pano devera ser lavado com frequéncia e a solu¢do desinfectante utilizada
devera ser renovada sempre que necessario.

v' As instalacdes sanitarias deverdo ser limpas de acordo com os procedimentos
em vigor para estas instalacdes e que englobam a desinfeccéo destes locais,

0s quais se encontram mais especificados no ponto J.

As funcionarias responsaveis por executar estas tarefas deverdo, obrigatoriamente,

utilizar luvas e mascaras.

H — Servicos e actividades essenciais

Todas as actividades dos Servicos da DRQP s&o importantes, mas existem alguns,
cuja especificidade exige que sejam mantidos em funcionamento perante qualquer

cenario, sob pena da sua paralisacao se estender a toda a DRQP, nhomeadamente:

Gabinete da Directora Regional Expediente Institucional

Direc¢éo de Servicos de Controlo Pagamento de Vencimentos e descontos

Financeiro e Juridico

) 5 . . Divisédo de Aprovisionamento e Gestao de Stocks:
Direc¢éo de Servicos de Apoio

Logistico, Tecnoldgico e Patriménio, - Aquisicao de Bens

11
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nas seguintes areas:

Divisdo de Gestdo de Formacdo e Recursos

Humanos:

- Assiduidade

Secretaria Administrativa:
- Recepcao e encaminhamento de documentacéo;

- Correios

Balc&o Unico:

- Atendimento ao Publico

Reprografia:

- Reproducéo e encadernacédo de documentos;

Servigos de Limpeza:

- Limpeza e arrumacéo das instalacdes da DRQP

Motoristas:

- Transporte de pessoas e bens

Cozinha/Bar:

- Preparacao Tempero e confeccdo das refeicdes.

Central Telefénica:

- Efectuar, receber e encaminhar chamadas.

Responsaveis pelos SA das diversas Direc¢des de

Servigos

Estes servicos devem possuir uma escala de recursos humanos necessaria, para que

a execucado das actividades correspondentes a cada um, nunca seja interrompida por

auséncia de algum elemento. Cada dirigente ou funcionério deve ter conhecimento da

sua posi¢cdo na hierarquia, prevista no plano de contingéncia, e estar perfeitamente

habilitado a exercer as actividades inerentes ao servico.

| — Manutencéo das actividades da DRQP

A substituicdo de eventuais colaboradores seré realizada de acordo com a Lista de

Substituices definida no Anexo 1 do presente documento, ou seja, sempre que um

colaborador falte, procede-se de imediato a sua substituicdo, por forma a assegurar o

normal funcionamento dos servigos da DRQP.

12
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Em situacdes extremas e de elevado absentismo dos colaboradores, deverdo ser

assegurados os servicos minimos, de acordo com as orientacdes dos responsaveis,

de acordo com seguinte tabela:

Gabinete do Director Regional de Qualificagdo Profissional Dra Sara Relvas 1
Dlrecgaq de Servicos de Controlo Financeiro e Juridico Dr Eerdinando Castro 1
(DSCFJ):
Divisédo de Controlo Juridico e Técnico (DCJT); Dra Regina Rodrigues 1
Divisao Financeira de Projectos (DFP); Dra Celina Ferreira 1
Centro de Formacao Profissional da Madeira (CFPM): Dra Elda Pedro 1
Divisédo de Coordenagéo da Actividade Formativa (DCAF); Dra Cilisia Ferreira 3
Divisdo de Insercdo na Vida Activa (DIVA); Dra Teresa Oliveira 1
Divisdo de Orientacdo e Acompanhamento (DOA). Drg De9||nda 1
Cristovao

Centro de Recursos em Conhecimento (CRC) Dr Arlindo Correia 1
Monitores Dra Cilisia Camacho 3
Recepcao das Salas de Formacédo Dra Cilisia Camacho 1
Direccéo de Servigos do Fundo Social Europeu (DSFSE): | Dr Paulo Pedro 1
Divisdo de Analise de Projectos (DAP); Dra Rubina Silva 1
Divisdo de Comunicacéo e Informacéo (DCI). Dra Mariana Gouveia 1
Departamento Administrativo e de Pagamentos do Fundo

. Isabel Velosa 1
Social Europeu
Dlrecgap de Servicos de Qualificagdo e Certificacdo Eng Rafael Carvalho 1
(DSQC):
Centro Novas Oportunidades (CNO); Dra Soénia Neves 1
Divisdo de Qualidade e Certificacdo (DQC). Dra Sibila Costa 1
Direccédo de Servigos de Apoio Logistico, Tecnolégico e -
Patriménio (DSALTP): Dr Mario Catanho !
Divisao de Aprovisionamento e Gestao de Stocks (DAGS); Dra Cristina Aveiro 1
Divisdo de Gestdo de Formacdo e Recursos Humanos ' .
(DGFRH). Dra Sofia Freitas 1
Gabinete de Informatica e Comunicac¢des (GIC) Eng Luis Gama 1
Secretaria Administrativa Odilia Vasconcelos 2
Central Telefénica Odilia Vasconcelos 1
Gabinete de Desenho Orlando Junior 1
Armazém Joé&o Paulo 1
Cozinha Goretti Vieira 6
Lavandaria/Limpeza Isabel Costa 4
Central Telefénica Odilia Vasconcelos 1
Reprografia Odilia Vasconcelos 1

13
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Por outro lado, e visando a diminui¢éo do risco de contagio, por principio todo o posto
de trabalho que ndo exija presenca ou operacao a partir do local habitual, deve ser

incentivado a ficar em situacao de trabalho a distancia (ou teletrabalho).

Consoante a evolugéo da situacdo podera ser aconselhavel, para diminuir os riscos de
contagio, suspender temporariamente as actividades que néo sejam absolutamente

necessarias para a prestacéo dos servi¢cos essenciais, designadamente:

Deslocacdes em servico;
Participacdo em reunides;
Reducdo ao minimo do numero de reunides internas;

Reducéo de visitantes/visitas de estudo as instalac¢oes;

AN N NN

Recomendar a todos os trabalhadores que reduzam ao minimo a permanéncia

em locais publicos muito frequentados.

J — Manutencéo das actividades lectivas do CFPM

A substituicio de eventuais formadores sera realizada de acordo com o0s
procedimentos ja em vigor, nomeadamente: sempre que um formador falte é feita uma
alteracdo pontual do horario do curso, substituindo o dominio que deveria ser
assegurado por esse formador por um outro, de forma a evitar quebras no

desenvolvimento normal da formacéo.

Em situacbes extremas, de elevado absentismo dos formadores podera ser
equacionado curso a curso a alteragdo dos cronogramas de formacgéo, de forma a
serem reequacionados/antecipados periodos de formacgdo pratica em contexto de
trabalho (FPCT) dos formandos.

Em relacdo a equipa de coordenacado de actividade formativa, o Centro de Formagéao
Profissional da Madeira esta preparado para assegurar, excepcionalmente, o servigo
com apenas um coordenador de accdo, um mediador, um administrativo e um

elemento da equipa que coordena a FPCT.

14
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L — Lista de Medidas e Procedimentos de Higienizagcdo

Os Procedimentos de limpeza a desenvolverem de modo a reduzir o contagio da Gripe

A (H1N1), deverdo ser os seguintes:

Gabinetes e espagcos comuns
Actividade a desenvolver | Frequéncia
- Abrir as janelas dos gabinetes e de outras salas de forma a
manter um bom arejamento.
- Limpeza e desinfecgdo com um detergente apropriado, de
todas as superficies de trabalho e outros objectos, por
exemplo, teclado do computador, rato, telefones, Proceder no Minimo 2
interruptores, macanetas das portas, puxadores. vezes por dia
- Limpeza e desinfec¢cdo com um detergente apropriado, do
pavimento das areas comuns e dos objectos que entram em
contacto com as maos, por exemplo, corrimdes e
macanetas das portas

Refeitorio |

Actividade a desenvolver Frequéncia

- Limpeza e desinfecgdo com um detergente apropriado, do
pavimento, mesas e cadeiras e galheteiros.

- Limpeza e desinfec¢gdo com um detergente apropriado, do
balcdo de servigo das refeigdes. Proceder no Minimo 2
- Limpeza e desinfec¢gdo com um detergente apropriado, do vezes por dia
lavatério e do doseador de sabao.

- Verificagéo periddica da existéncia de toalhas de papel
descartaveis e de sabdo liquido.

Bar ‘
Actividade a desenvolver Frequéncia

- Limpeza e desinfec¢gdo com um detergente apropriado, do

pavimento, mesas, cadeiras e suportes de guardanapos. Proceder no Minimo 2

- Limpeza e desinfec¢gdo com um detergente apropriado, do vezes por dia

balcdo de servico.

Casas de Banho

Actividade a desenvolver Frequéncia
- Limpeza e desinfec¢do com um detergente apropriado, do
pavimento, dos sanitérios e dos lavatérios, com detergente
apropriado.
- Verificacéo periédica da existéncia de papel higiénico,
toalhas de papel descartaveis e de sabao liquido.
- Limpeza e desinfec¢do com um detergente apropriado, de
todas as superficies, interruptores e macanetas das portas.

Proceder no Minimo 2
vezes por dia
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Salas de Formacdao e oficinas

Actividade a desenvolver Frequéncia
- Abrir as janelas de forma a manter um bom arejamento.

- Limpeza e desinfec¢do com um detergente apropriado, de Proceder no Minimo 2
todas as superficies de trabalho (mesas e cadeiras) e vezes por dia
objectos, por exemplo: teclado do computador, rato,
telefones, interruptores, maganetas das portas.

Dormitoérios

Actividade a desenvolver Frequéncia
- Abrir as janelas de forma a manter um bom arejamento.

Proceder no Minimo 2

- Limpeza e desinfecgdo com um detergente apropriado, de vezes por dia

todo o mobiliario de quarto e objectos expostos, por
exemplo, interruptores, maganetas das portas, candeeiros.

M — Fornecedores de Bens ou Servi¢cos Essenciais para o Funcionamento da
DRQP:

- GERTAL - Assegurar a existéncia de uma reserva estratégica de bens ou produtos,
cuja falta possa comprometer o exercicio das actividades minimas ou consideradas

prioritarias, para o normal funcionamento da cantina desta Direc¢cdo Regional.

- Servicos de Vigilancia e Seguranga — Assegurar as func¢des de vigilancia e de

Seguranca, de forma a ndo comprometer o normal funcionamento da DRQP.

N — Sintese das Medidas a adoptar perante a manifestagdo de Sintomas Gripe A:

No caso de algum trabalhador ou formando se sentir doente, deve afastar-se dos
demais e informar o seu superior hierarquico ou o coordenador de curso,
respectivamente.

O superior hierarquico ou o Coordenador de Curso devera informar o respectivo
Director de Servicos que por sua vez, contacta a Equipa operativa e coloca o
trabalhador ou o formando em contacto com a linha Saude 24 (808 24 24 24),

Logo de imediato devem ser seguidos 0s seguintes procedimentos:
v' Evitar o contacto com os trabalhadores ou formandos com sintomas,
permanecendo na sala de resguardo (sala 105);
v Despistar sintomas de Gripe A (H1N1);
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Em caso positivo ou de duvida, mandar o trabalhador ou formando para casa
elou, para um centro de triagem, segundo as indicacbes das Autoridades
Sanitarias. O trabalhador ou formando, antes de abandonar o local de trabalho
devera colocar uma mascara cirdrgica para nao contaminar 0s restantes
colegas. O Superior Hierarquico ou o Coordenador de Curso tem que
preencher o ANEXO lll, antes do trabalhador ou do formando suspeito de Gripe
A (H1N1) abandonar o local de trabalho;

Apbs o trabalhador ou o formando ter abandonado o local de trabalho/sala de
formacéo, devera proceder-se aos trabalhos de limpeza e desinfeccao do local
onde o trabalhador ou o formando suspeito de Gripe A (H1N1) desempenhava
as suas fungdes ou se encontrava em formacgéo, de acordo com o ANEXO 1V,
Emitir a orientacdo do uso de méscaras cirdrgicas pelos trabalhadores ou
formandos que estiveram em contacto com o suspeito de Gripe A (H1N1);
Acompanhar a evolugdo do trabalhador suspeito de Gripe A (H1N1), por
telefone;

Notificar as Autoridades Sanitarias.

O Trabalhador ou Formando com sintomas de Gripe A (H1N1) deve:

v

SN NN

Avisar o seu superior hierarquico ou o Coordenador de Curso;

Evitar transportes colectivos;

Utilizar méscara cirdrgica;

Manter o protocolo de distanciamento social de acordo com o ANEXO V;
Manter uma higiene respiratoria, de acordo com o ANEXO VII;

Manter uma boa higiene das maos, de acordo com ANEXO VII.

Regresso ao trabalho ou a Formacao apés Gripe A (H1N1):

v

v

v

Apb6s o desaparecimento completo dos sintomas, o trabalhador ou o formando
tem que contactar telefonicamente o seu servico;

O Director de Servicos ou o Coordenador de Curso deve assegurar-se de que
o trabalhador j& ndo representa risco de propagacao da Gripe A (H1N1);

O trabalhador ou o formando s6 pode regressar ao servico ou a formacgao

passados 7 dias desde o aparecimento dos sintomas.

O — Fluxograma do Plano de Contingéncia da Gripe A (H1N1):

Na Figura seguinte resume-se o fluxo de accbes e de reaccdes previstas no Plano de

Contingéncia da Gripe A (H1N1), da Direccao Regional de Qualificacéo Profissional.
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P — Contactos essenciais

Linha Saude 24: 808 24 24 24

IASAUDE IP-RAM : 291 212 313 ou 291 212 376

Q — Bibliografia
- Site da Direccao-Geral de Saude (DGS), www.dgs.pt;

- Cartaz “Gripe A (H1N1) dois gestos de proteccdo!”, do Ministério da Saude —

Direccdo-Geral da Saude;

- Folheto Informativo Gripe A (H1N1), do Ministério da Saude — Direc¢do-Geral da
Saulde;

- Gripe A (H1N1) - Informacdes e Recomendacdes para Escolas e Outros
Estabelecimentos de Educacéo — Secretaria Regional dos Assuntos Sociais;
- Microsite do Instituto de Administracdo da Saude e Assuntos Sociais,

http://iasaude.sras.gov-madeira.pt/gripea
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ANEXO | — Lista de Substituicdes
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SERVICO Cat690r|esl; Sgsfil:t?i?onam & Categoria do Funcionario em Substituic&o

Gabinete do  Director
Qualificacéo Profissional
Direccdo de Servicos de
Financeiro e Juridico (DSCFJ):
Divisdo de Controlo Juridico e Técnico
(DCJT);

Regional de

Controlo

Divisao Financeira de Projectos (DFP);

Centro de Formagdo Profissional da

Madeira (CFPM):

Divisdo de Coordenacdo da Actividade
Formativa (DCAF);

Divisdo de Insergdo na Vida Activa (DIVA);

Divisdo de Orientagdo e Acompanhamento
(DOA).

Centro de Recursos em Conhecimento
(CRC)

Monitores
Recepcéo das Salas de Formagao

Direccéo de Servigos do Fundo Social
Europeu (DSFSE):

Divisdo de Andlise de Projectos (DAP);

Divisdio de Comunicagdo e Informagéo
(DCI).
Departamento Administrativo e de

Pagamentos do Fundo Social Europeu

Direccdo de Servigcos de Qualificagdo e
Certificagédo (DSQC):
Centro Novas Oportunidades (CNO);

Divisao de Qualidade e Certificagdo (DQC).

Direccédo de Servicos de Apoio Logistico,
Tecnolégico e Patriménio (DSALTP):

Divisdo de Aprovisionamento e Gestdo de
Stocks (DAGS);

Divisdo de Gestao de Formacgéo e Recursos
Humanos (DGFRH).

Secretaria Administrativa

Gabinete de Informéatica e Comunicagdes
(GIC)

Gabinete de Desenho

Armazém

Auditério

Motoristas

Cozinha
Lavandaria/Limpeza

Central Telefénica

Reprografia

Todos os Servigos

Director Regional
Director de Servigos
Chefe de Diviséo

Chefe de Divisao
Director de Servigos

Chefe de Divisédo
Chefe de Divisédo

Chefe de Divisédo

Técnico Superior Responsavel pelo
CRC

Monitor de Formacao Especialista

Assistente Técnico /
Assistente Operacional

Director de Servigos
Chefe de Divisdo

Chefe de Divisdo
Chefe de Departamento

Director de Servigos
Chefe de Divisdo do CNO

Chefe de Divisao
Director de Servigos

Chefe de Divisédo

Chefe de Divisdo

Coordenador
Assistente Técnico
Assistente Operacional

Técnico Especialista de Informéatica

Técnico Profissional
Encarregado Operacional

Assistente Técnico

Motorista

Assistente Operacional (Encarregada
da Cozinha)

Encarregado de Limpeza e Assistentes
Operacionais

Telefonista

Assistente Operacional

Assistentes Técnicos

Director de Servigos da area em questédo

Chefe de Divis&do consoante a area/Técnico
Superior mais antigo

Técnico Superior mais antigo/Director de
servigos na area

Técnico Superior mais antigo/Coordenador
Técnico

Chefe de Divisdo consoante a area/Técnico
Superior mais antigo

Coordenadoras de cursos/Técnico Superior
mais antigo

Técnico Superior mais antigo/Assistente
Técnico

Técnico Superior mais antigo/Assistente
Técnico/Director de Servigos na area
Coordenador Técnico/Assistente
Técnico/Director de Servigos na area

Formadores das componentes
técnico/social/cultural/cientifico (1)
Assistente Técnico /

Assistente Operacional

Chefe de Divisdo consoante a area/Técnico
Superior mais antigo

Técnico Superior mais antigo/Coordenador
Especialista

Chefe de Departamento/Director de Servigos
FSE

Coordenador Especialista/Assistente Técnico
mais antigo

Chefe de Divisdo consoante a area/Técnico
Superior mais antigo

Técnico Superior mais antigo

Técnico Superior mais antigo/Director de
Servigos na area

Chefe de Divisdo consoante a area/Técnico
Superior mais antigo

Técnico Superior mais antigo/Director de
Servigos na area

Técnico Superior mais antigo/Assistente
Técnico/Director de servigos na area
Assistente Administrativo

Outro Assistente Técnico

Outro Assistente Operacional

Técnico Especialista de Informética/Técnico
de Informéatica

Técnico Profissional

Assistente Operacional

Técnico de Informatica/Assistente
Operacional

Outro Motorista

Outro Assistente Operacional na area a
designar pela encarregada

Outro Assistente Operacional na area a
designar pela encarregada

Assistente Operacional a designar pela
Coordenadora ou Portaria

Outro Assistente Operacional na area a
designar pela encarregada

Assistente Técnico mais antigo
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SERVICOS OBRIGATORIOS
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RESPONSAVEL

ACTIVIDADES

Gabinete do Director Regional

Dra Sara Relvas

Correio Institucional

Direc¢cdo de Servigos de Controlo
Financeiro e Juridico (DSCFJ):

Dr Ferdinando Castro

Pagamento de Vencimentos e
Descontos

Direccdo de Servicos de Apoio
Logistico, Tecnoldgico e Patriménio
(DSALTP):

Dr Mario Catanho

Chefe de Divisdo consoante a
area/Técnico Superior mais antigo

Divisdo de Aprovisionamento e Gestao
de Stocks (DAGS);

Dra Cristina Aveiro

Aquisi¢éo de Bens

Divisdo de Gestdo de Formacédo e
Recursos Humanos (DGFRH).

Dra Sofia Freitas

Assiduidade

Recepgédo e encaminhamento de

Secretaria Administrativa Odilia Vasconcelos documentacédo

Correio
Balc&o Unico Odilia Vasconcelos Atendimento ao Publico
Reprografia QOdilia Vasconcelos Reprodugdo e encadernagao de

documentos

Limpeza e Arrumacéo das instalacfes

Lavandaria/Limpeza Isabel Costa da DRQP
Motoristas Joédo Paulo Transporte de pessoas e bens
Cozinha/Bar Goretti Vieira Preparagéo, tempero e confecgdo de

refeicdes

Central Telefénica

QOdilia Vasconcelos

Efectuar, receber e encaminhar as
chamadas telefénicas
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ANEXO Ill — Relatorio de Ocorréncia

Direccdo Regional de Qualificacao Profissional
Relatorio de Ocorréncia

Direccao de Servigos

Divisao

Data:

Hora:

1. Identificacdo do Trabalhador/Formando suspeito de contagio / contagiado

2. Funcdo Desempenhada

3. Trabalhadores/Formandos que estiveram em contacto com o trabalhador suspeito de contagio

4. Accdes Tomadas

5. Observacdes

Absentismo por Possivel Contagio
(trabalhador ausente por contagio ou suspeita de contagio)

Procedimentos de
Descontaminagao
(descricao dos locais
descontaminados e

1a

devido a

(Dificuldade
ao absentismo)

Constrangimentos

implementacgé&o do
Plano de Contingéncia e|procedimentos adoptados)

encontradas no servico

consideradas de
interesse)

Observacdes
(Outras informacdes

Data: O Director de Servigos
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ANEXO IV — Limpeza e Desinfecc¢éo

Higiene e Limpeza das Instala¢cGes e do Material Frequéncia
Circulante

- A Intensificacdo das medidas de higiene e limpeza
das instalagbes e material circulante, com maior
incidéncia em espac¢os comuns, tendo como medidas
concretas:
- Frequente arejamento natural, por abertura das
janelas para o exterior;
- Limpeza cuidada do chédo e paredes com um produto
biocida adequado, como por exemplo uma solucdo de
lixivia 5% diluida em (1:100).
-Abrir as janelas dos gabinetes e de outras salas de
forma a manter um bom arejamento.

As equipas de limpeza
devem efectuar este
procedimento, pelo menos
2 vezes por turno

Higiene e Limpeza dos Equipamentos Frequéncia

- A Intensificacdo das medidas de higiene e limpeza
dos equipamentos em concreto, com especial atencao
para todos os objectos de uso comum, tais como:

- Maganetas/puxadores de todas as portas;

- Todos os telefones;

- Loicas de casas-de-banho; As equipas de limpeza

- Todos os interruptores; devem efectuar este

- Todos os teclados; procedimento, pelo menos
- Todas as superficies de trabalho, as quais, antes de 2 vezes por turno

serem utilizadas por terceiros, deverdo ser lavadas
e/ou desinfectadas com um produto biocida adequado,
como por exemplo uma solucdo alcodlica a 70% ou
com uma solucdo de lixivia 5%, diluida em &gua
(1:100).

ado dos Equipamentos de Aquecimento, Ventilacdo e Ar Condicionado

Em fase de pandemia instalada, € desaconselhado pelas autoridades de saude, o0 uso
de aparelhos de ar condicionado, devendo dar-se prioridade ao arejamento natural por
janelas para o exterior. Quando tal for inevitavel, sera necessario:

- Proceder a limpeza e/ou mudanca, o mais frequente possivel dos filtros de todos os
Equipamentos de ar condicionado.
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ANEXO V - Protocolo de Distanciamento Social

Este protocolo, minimiza contacto entre pessoas, para dificultar contagio do virus da

Gripe A (HLIN1), em particular:

v

v

v

Evitar concentracdo de muitas pessoas dentro e fora da Organizacéo;

Aproveitar a flexibilidade de horarios para reduzir a sobrelotacdo dos locais

de trabalho;
Reunir fisicamente, s6 se estritamente necessario;

Se as reunifes presenciais forem inevitaveis, minimizar a proximidade dos
participantes, devendo reunir-se numa sala, ampla, mantendo distancia

entre pessoas;

Manter distancia de, pelo menos um metro relativa as demais pessoas,

nomeadamente em:
e Reunides;
e Espacos comuns;
e E em todos os locais em que tal seja possivel.

Criar flexibilidade de horarios nos periodos das refei¢cbes e intervalos para

café;

Evitar cumprimentos por contacto (apertos de méo, abracos, beijos).
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ANEXO VI — Higiene Respiratoria

A adopcdo da etiqueta respiratéria, minimiza a disseminacdo de doencas

respiratdrias em geral e da Gripe A (H1N1), em particular:

v" Cobrir 0 nariz e a boca, com a manga ou com um lenco descartavel, quando
espirrar ou tossir;

v N&o cuspir para fora de um lencgo descartavel;

v" Utilizar lencos descartaveis de papel e deita-los em baldes do lixo fechados;

v/ Manter as maos longe da boca, nariz e olhos. N&o tocar na cara antes de
lavar as maos;

v/ Evitar o contacto com pessoas em risco, nomeadamente, criancas ou
doentes cronicos que tenham deficiéncia na imunidade, pessoas que
contactem publico, até que os sintomas da Gripe A (H1N1) tenham sido
ultrapassados;

v Evitar o contacto com pessoas que tenham sintomas semelhantes aos da
Gripe A (H1IN1);

v Pedir as pessoas que usem um lenco de papel, para cobrirem o nariz e a
boca quando estiverem a cuspir, tossir ou a espirrar.

L |
GRIPE: INFORMACAO IMPORTANTE
Se tiver sintomas de gripe, informe imediatamente um profissional de saide
Sintomas de gripe: febre, tosse, dores nos misculos, falta de ar
¥
Lave as maos ag
= Muitas vezes, com dgua e sabo. - ¢' -
- P
= Quando se assoar, espirrar ou tossir ' e
Tape o nariz e a boca quando tossir ou espirrar
= Comum lengo de pape! ou com o brago. Munca com as maos!
= 5 lengos de papel devem ser deitados no lixo.
— Se liver sintomas de gripe, deve usar uma mascara. Por favor colabore. {7]
m Dividas sobre a gripe, ligue para a LINHA SAUDE 24: [TTETEL LY
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ANEXO VI
@ Duracaao total do procedimento: 40-60 sag.
o 1 2
Molhe as m&os Aplique sabfo suficiente para cobrir Esfregue as palmas das
COMm agua todas as superficies das mios maos, uma na outra
a \ i?! 4 x 5
Palma direita sobre o darso Palma com palma Parte de fras dos dacos
esguardo com os dados com oa dedos entrelacados nas palmas opostas com
aentrelacados e vice versa 05 dedos entrelagados

2 %

Esfreque o polegar Esfregue rotativamente para tras Enxague as mios
esguerdo em sentido @ para a frente 08 dedos da mao com agua
rotativo, entrelacado na direita na paima da mao
palma direita = vice versa esquerda & vice versa
B i@

an)

Seque as mdos com Lltilize o nalhete para AQora as suas maos
toalhate descandyvel fechar a tormeira € asta 25130 saguras.
for de comando manual

BT
e e ol

e
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