inCentea

TECNOLOGIA DE GESTAO

INFORMAGAO SOBRE O PLANO DE CONTINGENCIA
DOENGA POR CORONAVIRUS (COVID-19)

INTRODUCAO

O presente documento divulga os pontos essenciais do Plano de Contingéncia da inCentea e
fornece informacgdo sobre esta nova doenca, sobre as medidas de prevenc¢ao e controlo desta
infecdo, e sobre os procedimentos e medidas a adotar perante a identificacdo de casos
suspeitos e/ou confirmados.

O Plano de Contingéncia da inCentea para a Doenga por Coronavirus (COVID-19) foi
desenvolvido com base nas orienta¢ées da Dire¢ao-Geral da Saude (DGS) e na melhor
evidéncia cientifica disponivel até ao momento. Os colaboradores da inCentea serao
informados sobre o COVID-19 e sobre as formas de evitar a transmissdo, através dos meios
mais adequados: circulares informativas por correio eletrénico, sitios da inCentea, Intranet da
inCentea, afixacdo de cartazes nos espagos comuns, etc.

De igual modo, a informacgdao sobre as recomendagdes e procedimentos estabelecidos no
Plano de Contingéncia da inCentea para o COVID-19 sera amplamente divulgada, através dos
meios mais adequados, por toda a comunidade inCentea. A inCentea, esta comprometida com
a protecdo da saude e a seguranca dos colaboradores, tendo também um papel importante a
desempenhar na limita¢ao do impacto negativo deste surto na comunidade.

1. A DOENGA POR CORONAVIRUS (COVID-19)

Os coronavirus sdao uma familia de virus conhecidos por causar doenca no ser humano e sdo
bastante comuns em todo o mundo. A infecdo origina sintomas inespecificos como tosse,
febre ou dificuldade respiratéria, ou pode apresentar-se como doenca mais grave, como
pneumonia.

O novo coronavirus (SARS-CoV-2), agente causador do COVID-19, foi identificado pela
primeira vez em dezembro de 2019, na Cidade de Wuhan (China).

O periodo de incubacdo do novo coronavirus é de 2 a 14 dias. Isto significa que se uma pessoa
permanecer bem 14 dias apds contactar com um caso confirmado de COVID-19, é pouco
provavel que tenha sido contagiada.

Apds exposi¢ao a um caso confirmado de COVID-19, podem surgir os seguintes sintomas:

e Dificuldade respiratéria

e Tosse

e Febre.

De forma geral, estas infecdes podem causar sintomas mais graves em pessoas com sistema
imunitario mais fragilizado, pessoas mais velhas, e pessoas com doencgas crénicas como
diabetes, cancro e doencas respiratdrias.

2. A TRANSMISSAO DE COVID-19

Pelo que é conhecido de outros coronavirus, a transmissao de COVID-19 acontece quando
existe contacto préximo (perimetro até 2 metros) com uma pessoa infetada. O risco de
transmissdao aumenta quanto maior for o periodo de contacto com uma pessoa infetada.

As goticulas produzidas quando uma pessoa infetada tosse ou espirra (secre¢des respiratérias
que contém o virus) sdo a via de transmissdo mais importante.
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Existem duas formas através das quais uma pessoa pode ficar infetada:

o Assecregdes podem ser diretamente expelidas para a boca ou nariz das pessoas em redor
(perimetro até 2 metros) ou podem ser inaladas para os pulmdes;

e Uma pessoa também pode ficar infetada ao tocar em superficies ou objetos que possam
ter sido contaminados com secreg¢des respiratérias e depois tocar na sua prépria boca,
nariz ou olhos.

Este novo agente nunca tinha sido previamente identificado em seres humanos.

O risco de infecao estende-se a qualquer area internacional com casos confirmados onde se

verifique transmissao ativa e sustentada do virus.

3. PREVENIR A TRANSMISSAO DE COVID-19

Atualmente ndo existe vacina contra o COVID-19. A melhor maneira de prevenir a infecao é

evitar a exposicdo ao virus.

Existem principios gerais que qualquer pessoa pode seguir para prevenir a transmissao de

virus

respiratorios:

e Lavar as mdos com frequéncia — com sabdo e agua, ou esfregar as maos com gel alcodlico
se ndo for possivel lavar as mados. Se as maos estiverem visivelmente sujas, devem ser
usados preferencialmente sabdo e dgua.

e Cobrir a boca e o nariz com um lenco de papel descartdvel sempre que for necessario
assoar, tossir ou espirrar. O lenco de papel devera ser descartado num caixote de lixo e,
em seguida, deverdo ser lavadas as mdos. Na auséncia de lengos de papel descartavel,
poder-se-a tossir ou espirrar para a prega do cotovelo. Nunca se deve tossir nem espirrar
para o ar ou para as maos.

e Se sentir tosse, febre ou dificuldade respiratéria, deve permanecer em casa e nao se
deslocar para o seu local de trabalho, escolas dos filhos ou estabelecimentos de saude.

e Os colaboradores e visitantes devem lavar as maos:

o Antes de sair de casa

Ao chegar a inCentea

Apds usar a casa de banho

Apds intervalos e atividades desportivas

Antes das refeicdes, incluindo lanches

o Antes de sair da inCentea

e Utilizar um gel alcodlico que contenha pelo menos 60% de alcool se nao for possivel lavar
as maos com agua e sabao.

e Evitar tocar nos olhos, nariz e boca sem ter lavado as maos.

e Evitar contacto proximo com pessoas com tosse, febre ou dificuldade respiratéria.

e Limpar e desinfetar frequentemente objetos e superficies de utilizacdo comum.

e Em caso de sintomas ou duvidas contactar a Linha SNS24: 808 24 24 24. N3o se deslocar
diretamente para nenhum estabelecimento de saude.

e Consultar regularmente informag¢ao em www.dgs.pt

@)
@)
@)
@)

O uso de mascaras de protecao ndo estd recomendado, uma vez que ndao ha qualquer
evidéncia de beneficio do seu uso fora de estabelecimentos de saude.

Vi

agcer E—e2 inCentea—Tecnologia de Gestdo, S.A. Pég.2/5

~ 150 9001

- ISOIEC 20000-1
~ ISOJIEC 27001

~ NP 4457-1D1

Portugal - Angola - Cabo Verde - Espanha - Mogambique - Sdo Tomé e Principe


http://www.dgs.pt/

inCentea

4.

TECNOLOGIA DE GESTAO

MEDIDAS A ADOTAR PELA inCentea

A inCentea implementara de imediato as seguintes medidas em todos os seus escritérios:

Criagcdo de uma landing page para divulgacao de informagdo atualizada sobre o COVID-19
no Portal do Colaborador da inCentea

Disponibilizacao de dispensadores de soluc¢do alcodlica nos espagos comuns, condicionada
a sua existéncia no mercado.

Suspensdo dos estagios profissionais a decorrer em contexto de trabalho nos escritérios
da inCentea.

A partir da data de publicacdo do presente plano de contingéncia, entram adicionalmente em
vigor as seguintes medidas:

Viagens

5.

Suspender viagens nacionais entre delegacbes

Suspender viagens internacionais

Colaboradores que se encontrem presentemente no estrangeiro, aguando do seu
regresso serao orientados a ficar de quarentena trabalhando remotamente a partir de
casa.

Viagens para clientes
o Os clientes serdao informados que a inCentea, na atual circunstancia, substituird o
trabalho presencial por trabalho remoto. Esta substituicdo aplicar-se-a a suporte e
a projetos.
A informacao sera feita mediante contacto dos comerciais com os clientes.
Nos casos em que se verifique uma situacao limite de paragem dos servigcos do
cliente, o Gestor da Unidade de Negdcio respetiva equacionara o caso e validara a
excecdo, conquanto o cliente em causa garanta as necessarias condi¢cdes de
seguranca. Aplica-se a suporte e projetos.
A inCentea manterd elevada proatividade junto dos seus clientes no sentido de poder
colaborar com as necessidades que estes venham a revelar, nomeadamente em termos
de comunicagdes e plataformas colaborativas remotas.

MEDIDAS A ADOTAR AO REGRESSAR DE AREAS COM TRANSMISSAO COMUNITARIA
ATIVA

A inCentea tem em conta as orientacdes da Dire¢cdo-Geral da Saude e da Organizacdo Mundial
da Saude sobre o COVID-19. De acordo com o presente Plano de Contingéncia da inCentea,
todos os colaboradores que regressem de uma area com transmissdao comunitaria ativa do
novo coronavirus, devem, por principio de precaucdao de saude publica, respeitar um
periodo de isolamento profilatico domicilidrio de 14 dias apds o seu regresso, durante o qual
deverdo vigiar o eventual aparecimento de sintomas (tosse, febre ou dificuldade respiratoria).
Os gue se encontrem nestas circunstancias deverdo, durante esse periodo:
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e Estar atentos ao aparecimento de febre, tosse ou dificuldade respiratéria, no préprio ou
nas pessoas com quem convive de perto;

e Medir a temperatura corporal duas vezes por dia e registar os valores;

¢ Lavar frequentemente as maos, sobretudo antes das refeicbes e apds uso da casa de
banho;

e Telefonar para a Linha SNS24 (808 24 24 24) caso apareg¢a algum dos sintomas referidos
(no préprio ou nos seus conviventes), e seguir as orientagoes.

¢ Informar, via telefone, o Responsavel Direto e a Dire¢dao de Recursos Humanos

6. O QUE E UM CASO SUSPEITO

A classificagdo de um caso como suspeito de doenga por coronavirus (COVID-19) deve
obedecer

a critérios clinicos e epidemiolégicos. A definicdo seguinte é baseada na informacdo
atualmente

disponivel no site da Direcdo-Geral de Saude.

Areas com transmissdo comunitdria ativa, a data de publicacdo do presente plano: Itélia,
China, Coreia do Sul, Singapura, Japao e Irdo.

7. O QUE FAZER NA OCORRENCIA DE UM CASO SUSPEITO?
Caso um colaborador esteja na inCentea ou em cliente e considerar ser um possivel caso

suspeito de Covid-19, o que deve fazer?

Critérios clinicos Critérios epidemiolégicos
Histdria de viagem para dreas com transmissdo comunitaria ativa® nos 14 dias antes do

inicio de sintomas
ou
Contacto com caso confirmado ou provavel de infe¢do por SARS-CoV-2/COVID-19,

Infegdo respiratéria aguda
(febre ou tosse ou dificuldade
respiratéria) requerendo ou €

nos 14 dias antes do inicio dos sintomas
nao hospitalizacdo

ou
Profissional de saGde ou pessoa que tenha estado numa institui¢do de saGde onde sdo
tratados doentes com COVID-19

e Dirigir-se para uma drea isolada, onde ndo esteja mais ninguém, o mais proximo possivel
do local onde se encontrava;

e Informar, via telefone, o Responsdvel Direto e a Direcdo de Recursos Humanos;

e Ja nadrea de isolamento contactar o SNS 24 (808 24 24 24);

e Seguir as recomendac¢des do SNS e agir em conformidade.

Caso o colaborador se encontre em casa e achar que é um possivel caso suspeito de COVID-
19 deve permanecer em casa e, a partir de 13, deve contactar o SNS 24, informando, via
telefone, o Responsavel Direto e a Diregcdao de Recursos Humanos.

Atendendo a natureza da atividade da inCentea ndo existe uma area de isolamento especifica
por escritério, uma vez que grande parte da nossa atividade também se desenvolve no cliente.

8. CONTINUIDADE DOS SERVICOS inCentea

A inCentea é certificada nas normas 9001:2015, 20000-1:2018, 27001:2013 e NP4457:2007.
Disp0e, por isso, de planos de disponibilidade e de continuidade adequados e testados para
situacdes de contingéncia como a atual.

Vi

agcer E—e2 inCentea—Tecnologia de Gestdo, S.A. Pég.4/5

~ 150 9001
- ISOIEC 20000-1
~ ISOJIEC 27001

pl ey Portugal - Angola - Cabo Verde - Espanha - Mogambique - Sdo Tomé e Principe



inCentea

TECNOLOGIA DE GESTAO

Consequentemente, a inCentea esta preparada com medidas ajustadas a diversos cenarios e
que passam, entre outras por:

e Garantir a possibilidade de assisténcia remota, nos casos em que se mostre
desaconselhada a assisténcia presencial, quer por razées do préprio cliente, quer por
indicagdes das autoridades de saude;

e Manter um dispositivo que assegure a possibilidade de trabalho remoto a executar pelos
colaboradores da inCentea nos eventuais casos de isolamento social que venham a ser
identificados, por forma a garantir a continuidade do nosso servico.

Naturalmente, a inCentea seguird as indicagGes das autoridades de saude e adotara as
medidas que forem sendo por estas indicadas e em estreita articulagdo com os varios
responsaveis das nossas Unidades de Negdcio. A nossa equipa manter-se-a em contacto com
os clientes sempre que necessario.

Tendo em conta o carater de imprevisibilidade, quer na profundidade, quer no tempo, desta
situacdo de trabalho remoto por parte da equipa inCentea, estamos disponiveis para colocar
ao dispor dos nossos clientes os meios tecnolégicos que estiverem ao nosso alcance e que
permitam mitigar o impacto desta situacao.

A inCentea, a cada momento, encontrard as solucdes alternativas de forma a minimizar o
impacto na atividade dos nossos clientes. Ainda assim, agradecemos a compreensao de todos
vOs por eventuais dificuldades que possamos vir a sentir durante este periodo.

9. VALIDADE DO PLANO DE CONTINGENCIA
O presente plano de contingéncia entra em vigor em 2020.03.12 e sera atualizado sempre que
necessario.
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