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PROTOCOLO INTERNO

Em estrito cumprimento das recomendag¢des da Organizagao
Mundial de Saude (OMS), da Direcdao-Geral da Saude (DGS) e das
demais autoridades competentes
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1. Introdugao

Tendo a Organizagdo Mundial de Saude decretado o estado de emergéncia de satde publica
de 4mbito internacional, devido ao aparecimento do Coronavirus/ COVID-19. A Klaus
Grigutsch Ld?, elaborou um protocolo interno rigoroso, que define os procedimentos de
prevencdo, controlo e vigilancia necessarios. Com os quais, a nossa Organizagdo se
responsabiliza pelo cumprimento dos requisitos definidos pela Dire¢do-Geral da Saude.

2. Enquadramento

Este protocolo visa definir os procedimentos e regras de seguranca sanitaria especificas para
responder a cenarios de epidemia provocada pelo Coronavirus/COVID-19 e prevenc&o nos
diferentes sectores.

3. Equipa de Seguranca Sanitdria

Organograma

Diretor Geral

Responsavel -
Seguranga Sanitaria

Responsavel Pelo

Responsavel pela Responsavel pelo
informagdo ao Acompanhamento
Cliente de Higienizacdo

Responsavel de Responsavel pelos
Gestdo de Stocks Residuos

Acompanhamento
de Casos Suspeitos

3.1. FUNGOES

a) Diretor Geral — aprova este documento e analisa propostas de alteragdo; tem
competéncia para autorizar a abertura de um quarto de isolamento, apds saida de um caso
suspeito, para higienizagdo.

b) Responsavel de Seguranca Sanitdria — acompanhar as orientagdes e as recomendacgdes
das autoridades competentes (DGS, Autoridades locais, Turismo de Portugal, entre outras;)
manter o protocolo interno com suas orientagGes e adequa-lo em todos os setores;
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coordenar a equipa; prestar informagGes e formagdes/treinos para o cumprimento deste
protocolo; informar o Diretor Geral sobre o caso suspeito e, se este for um colaborador,
deve informar os recursos humanos. Autoriza a abertura do quarto de isolamento na
auséncia do Diretor Geral (na sua auséncia e do Diretor Geral, esta autorizacdo é dada pelo
responsavel de acompanhamento de casos suspeitos).

c) Responsavel de Gestdo de Stocks — garantir os stocks de todos os produtos, equipamento
e materiais constantes deste protocolo; apresentar novos produtos e solucdes.

d) Responsavel pelo Equipamento de Higienizagdo — acompanhar e supervisionar os
processos de higienizacdo de todos os espacos descritos no protocolo interno e no plano de
higienizacao; apresentar propostas de melhoria.

e) Responsavel da Informacdo ao Cliente - prestar informacdo ao cliente sobre hospitais,
clinicas, unidades de saude e farmacias; prestar informagdes ao cliente sobre a evolu¢do do
COVID 19 num local para onde se desloque.

f) Responsavel de Acompanhamento de Casos Suspeitos - Acompanhar e orientar o caso
suspeito; prestar cuidados basicos; informar o Responsavel de Seguranca Sanitaria

g) Responsavel de Residuos — tem a responsabilidade de gerir todos os residuos organicos e
biolégicos, cumprindo com a Instrugao de Trabalho e o Plano de Contingéncia.

4. Medidas de Prevencao

1.1 NAS INSTALACOES
1.1.1.  Sinalizacdo e Informacdo

a) O nosso sistema de prevengdo e seguranga garante que os nossos colaboradores,
clientes, fornecedores, parceiros e outras partes interessadas, tém conhecimento e
acesso ao presente Protocolo. Pretende-se que essas regras e procedimentos sejam
cumpridos, garantindo a seguranga sanitaria e o bem-estar de todos.

b) Este documento pode ser consultado na empresa e em todas as comunicacgdes de
atendimento remoto.

c) O nosso sistema de prevencao e seguranca disponibiliza a informagdo com as
precaucdes de prevencado e controlo da infecdo relativa ao surto de coronavirus COVID-
19, através de afixacao de cartazes ilustrativos e que também exibimos neste
documento.

1.1.2 Plano de Higienizagdo

A limpeza e desinfe¢dao dos espagos cumprem de forma rigorosa as orienta¢ées da DGS e a
OMS (Informacdo no anexo 2).

b) Areas comuns de Clientes Internos e Externos:

- Lavagem e desinfecdo no periodo da manh3 e no periodo da tarde/ e sempre que
necessario, das superficies e objetos de utilizagdo comum como mesas de rececao,
interruptores de luz, macganetas, puxadores de armdrios, cadeiras e outros. Os espacos de
escritérios ndo sdao compartilhados. Apenas a sala de reuniGes e a rece¢ao, sendo
totalmente desinfetados em cada utilizacao.
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- Renovacgao de ar das salas e espagos fechados de forma regular.

- Adaptacgdo dos espacgos as novas medidas de seguranca, garantindo também o
distanciamento social, de acordo com as orienta¢des da DGS.

c) Existéncia de tapete bactericida na entrada do estabelecimento, assim como dispensador
de dlcool gel. Nas instalagGes é obrigatdrio uso de mdscara.

d) Estdo definidos cuidados especificos para troca de roupas e higienizacdo de todos os
espacos das instalagdes e por sua vez no que diz respeito ao alojamento local, dos quais nos
responsabilizamos.

E) Manutencdo

- Cumprimos com as diretrizes de manutengdo dos equipamentos tomando em conta a
prevencao e higienizagao dos mesmos.

1.2 AOS COLABORADORES
a) Formacgao: todos os colaboradores receberam informacgao e formagdo especifica sobre:
- O Protocolo Interno relativo ao surto de coronavirus COVID-19.

- Precaugdes basicas de prevencdo e controlo de infe¢do relativamente ao surto de
coronavirus COVID — 19, nomeadamente a higienizacdo das maos, etiqueta respiratoria e
conduta social (entre outras), conforme plano de formacao.

- Auto monitorizacao didria da avaliagdo da febre e verificagao da dificuldade em respirar.

- Cumprimento das orientacdes da DGS, no que diz respeito a higienizacdo de superficies,
tratamento de roupas e outros.

b) Equipamentos de Protegao Individual

- Estdo garantidos os equipamentos de protecdo individual a todos os colaboradores, de
acordo com a func¢do que cada um desempenha na empresa.

1.3 CLIENTES/HOSPEDES

a) Estd a disposicdo do cliente uma mascara e gel desinfetante, que pode ser adquirido na
rece¢do mediante pagamento.

b) Com o nosso Sistema de Prevencdo e Seguranca, sensibilizamos, informamos e
acompanhamos o cliente no que diz respeito as regras de conduta e cuidados pessoais.

5. Procedimentos Operacionais de Prevengao Perante a Pandemia
5.1. EQUIPA — GERAL

5.1.1 EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

- Tapete bactericida

- Gel desinfetante

Cumprir com os procedimentos e determinagdes de cada departamento, de acordo com a
funcao.
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5.1.2. MEDIDAS PARA GARNTIR DISTANCIAMENTO SOCIAL E SEGURANGA SANITARIA

a) Sempre que existirem reunides de equipa, com o maximo de 5 pessoas, 0s
colaboradores devem estar protegidos com mascara e manter o distanciamento de 2
metros. Devem sempre procurar realizar estas reunides em espagos mais amplos ou
mesmo ao ar livre.

b) Nos espagos comuns os colaboradores devem manter o distanciamento social, sempre
gue possivel, determinado pela DGS.

c) Os colaboradores devem cumprir com as regras de higiene pessoal e etiqueta de
respiragao indicadas pela DGS.

d) As fardas sdo lavadas a 609.

5.2 RECECAO

5.2.1 EQUIPAMENTOS E MATERIAIS
I.PROTECAO INDIVIDUAL

a) Mascara

b) Viseira

c) Luvas

d) Avental Descartavel

Il. MATERIAIS/EQUIPAMENTOS

a) Gel desinfetante

b) Dispensador de Gel “contactLess”
c) Tapete Bactericida

d) Painéis Acrilicos

5.2.1. MEDIDAS PARA GARANTIR DISTANCIAMENTO SOCIAL E SEGURANCA SANITARIA
a) Privilegiar a emissdo de faturas e pagamentos de meios digitais:

- Envio ao cliente de formuldrio de check-in antecipado onde sdo solicitados os dados de
todos os héspedes para preenchimento das fichas de héspede, solicitando também dados
de cartdo de crédito para garantia de consumos extra e, no caso de pagamento diretos, os
dados fiscais para emissao da fatura.

- Privilegiar o pagamento por transferéncia bancdria ou TPA.

- Emissdo de faturas apds o pagamento sera efetuada exclusivamente em formato digital e
enviado por email ou outro canal digital que o cliente prefira.

b) Reserva e check-in:

Na confirmagdo por email, deve ser enviada a seguinte informacao:

- Servicos da reserva
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- Protocolo Interno
- Horarios de funcionamento

- Carta de boas-vindas com informagdes varias

5.3 Atendimento do Alojamento Local
a) - Todo o processo de estadia é feito por contacto remoto (telefone, WhatsApp, email).

b) A chave de acesso a moradia ou apartamento é colocada num cofre devidamente
higienizado e é facultado o cédigo antecipadamente da chegada, ao cliente para a sua
obtencao.

c) - No check-out, caso haja extras a pagar, no dia anterior a saida é enviado email com o
extrato de conta para poder verificar os valores a cobrar no dia da saida.

d) Servicos de Lavandaria: a roupa lavada e passada a ferro é separada por tipos e
embalada em sacos de plastico devidamente fechados.

e) — Manutencgado - A presenga da manutencdo, os colaboradores devem utilizar viseira e
luvas, bem como devem proceder a reparacdo durante a auséncia do cliente. Caso o cliente
nao se puder ausentar, o colaborador devera utilizar também avental e tapa pés, bem
como cumprir as regras de distanciamento.

f) Fornecedores das mercadorias de materiais ou produtos, esta vedado o acesso ao
interior das unidades, assim como as instalagdes dos escritdrios principais. S6 em casos de
motivos de forgca maior, mas sempre acompanhados por nossos colaboradores e
respeitando as orienta¢des da OMS.

5.4 Limpeza do alojamento Local
5.4.1
1 — A equipa é organizada da seguinte forma:

a) Composta por um ou dois colaboradores
b) Alimpeza é efetuada em dois momentos distintos:

. Um em que é feita a abertura das janelas, remoc¢do da roupa suja, retira lixo.
. Outra em que é feita a higienizacdo do espaco e prepara a unidade para ocupar.
2- Organizagdo do Servico:

a) A entrada na unidade que foi ocupada, deve respeitar um tempo de, pelo menos 2 a 3 horas
antes da remoc¢do da roupa suja. O periodo que medeia entre a remogao das roupas sujas e a
higienizacdo da unidade é de 24 horas
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b) Caso o cliente pretenda enviar roupas para a lavandaria ser-lhe-a entregue um saco de
plastico onde o cliente acondicionara as roupas e o fechard. Quando da sua devolucdo, virda em
saco de plastico também, devidamente fechado.

3- Procedimento de higienizacdo da unidade:

. Ndo agitar a roupa de cama;

. Retira-la sem sacudir, enrolando-a no sentido de fora para dentro, fazendo um «embrulho»;
. Ndo encostar a roupa ao corpo;

. Colocar a roupa suja num saco e leva-la para a viatura, para deixar na lavandaria.

4 — Lavandaria:

. As lavagens de materiais de limpeza, fardas, toalhas e roupa de clientes, devem ser feitas
separadamente, utilizando o programa adequado.

. Apds a secagem e passagem a ferro, a roupa deve ser devidamente acondicionada.
. O funcionamento da lavandaria devera ser com o minimo de pessoas.

. Na realizacdo de tarefas ou nos intervalos, deverdo cumprir as regras da DGS relativamente
ao distanciamento social.

5.5 GESTAO DE RESIDUOS

Na zona de isolamento ha um recipiente de residuos com abertura ndo manual e saco de
plastico (espessura de 50 ou 70 micra) para uso exclusivo deste espaco. Os residuos devem ser
armazenados nesse saco de plastico, apds ser fechado colocado num local distanciado do
edificio e enviado para um operador licenciado para a gestado de residuos hospitalares com
risco. Os restantes residuos deverao respeitar as normas implementadas na empresa segundo
OMS.

5.6. PRESTACAO DE PRIMEIROS SOCORROS

1. Prestacdo de Primeiros Socorros: sempre que for solicitada ajuda ou apoio a um cliente ou
colaborador, este deve:

a) Desinfetar as maos

b) Colocar luvas e viseira

c) Prestar a ajuda ou apoio. Colocar os residuos num saco.

d) Retirar as luvas seguindo rigorosamente as indicacGes da DGS e coloca-las no saco
e) Fechar o saco e depositar no recipiente de lixo.

f) Higienizar as maos

g) Retirar a viseira

6.QUARTO DE ISOLAMENTO

Deverdo ser postos em pratica todos os principios da OMS que foram ensinados no curso de
formacdo a equipa
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7. Conclusoes

Este documento esta sujeito a alteragdes dependendo da evolugdo do COVID-19, bem como
de possiveis surtos/epidemias que possam surgir ou alteracdes legais determinadas pela OMS,
DGS OU GOVERNO PORTUGUES.
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