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PLANO DE CONTINGENCIA DATA A (CORONAVIRUS)

Diante da situacdo atual, vamos dar inicio ao Plano de Contingéncia Data A para o COVID-19.
Trabalhamos com PREVIDENCIA e, através de precaucdes, nosso objetivo é assegurar a
saude de nossos colaboradores, familiares e de nosso pais. Com isso em mente, elaboramos
um guia com a nova rotina de trabalho, dicas para implantacdo e cuidados de saude

necessarios.

Neste arquivo, vocé encontrara:

1.

i WD

ROTINA DE HOME OFFICE DATA A
ORIENTACOES PARA HOME OFFICE

O QUE FAZER EM CASO DE SUSPEITA DA DOENCA
POLITICAS E ORIENTACOES DE SAUDE

FONTES DE PESQUISA

Observacdo importante:

Durante os proximos dias, poderemos alterar, retirar ou adicionar novos itens. Avisaremos
sempre por e-mail, mandando a nova versdao do documento.
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1. ROTINA DE HOME OFFICE DATA A

¢ Ponto on-line
Ao iniciar e finalizar o trabalho, na mesma hora, o colaborador devera bater o ponto
de maneira manual e on-line, no sistema Kairés.
https://www.dimepkairos.com.br/

¢ Reunido didrias (por equipe):

1. Reunido de start
Cada equipe fara uma chamada de video, via Skype, no inicio do dia —as 8h ou 9h —,
para alinhamento e decisdo das tarefas do dia;

2. Reunido de checkpoint
Cada equipe fard uma chamada de video, via Skype, no inicio da tarde — as 13h ou
14h —, para checar o andamento das tarefas;

3. Reunido de fechamento
Cada equipe fara uma chamada de video, via Skype, no final da tarde —
preferecialmente as 17h ou 18h —, para fechar as tarefas do dia.

¢ Reunido de checkpoint geral semanal
Toda a empresa farda uma chamada de video, nas sextas-feiras, as 10h, pela
plataforma Zoom.

¢ Nosso comunicador oficial é o Skype
Importante que todos mantenham a comunicacao ativa pelo Skype. Evitar conversas
pelo WhatsApp.

* Manter o Redmine atualizado diariamente
Sera papel do gestor conferir e acompanhar as tarefas realizadas por cada
colaborador da equipe.

e (Cada gestor deve manter a comunicagdo afinada com a sua equipe
Comunicacdo e interatividade continua sdo essenciais.

* Suporte
Em caso de problemas com Tecnologia, falar com Allan, via Skype.
Em caso de outros problemas gerais, falar com o seu gestor, via Skype.
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* Todos os arquivos devem estar na rede interna
Ndo guarde documentos na drea de trabalho ou no seu computador pessoal.
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2. ORIENTACOES PARA HOME OFFICE

Para um trabalho mais fluido e concentrado, elaboramos algumas dicas para vocé conseguir
ter um bom desempenho trabalhando de casa:

1. Comece o dia como se vocé estivesse saindo para trabalhar. De acordo com a sua
rotina, faca tudo o que faria antes de sair de casa: tomar banho, tomar café, se
arrumar, ler noticias etc.

2. Invista num ambiente adequado de trabalho. Evite trabalhar na cama ou no sof3,
procure uma mesa e uma cadeira confortavel. E, se possivel, em ambiente silencioso
e privado.

3. Avise as pessoas da sua casa que vocé estara em hordrio de trabalho. Esse aviso é
importante para que as distracdes sejam as menores possiveis.

4. Mantenha-se on-line e disponivel para o seu time. Enquanto trabalha, fique atento as
mensagens e solicitacGes do seu gestor e colegas de trabalho.

5. Faga videoconferéncias com frequéncia. Como ndo teremos mais o contato préximo
do escritério, podemos abusar do uso das reuniGes por videoconferéncia.

6. Faga checklist e/ou estabelega metas. Comece o dia anotando o que tem a fazer.
Organize suas tarefas e estabeleca metas didrias ou semanais. Assim, o foco sera
maior.

7. Reduza distragoes. Televisdo ligada, conversas com pessoas fora do trabalho e redes
socias tiram o foco do trabalho.

8. Mantenha a rotina e respeite as normas da empresa. Trabalhe no mesmo horario do
escritorio. Faca seu intervalo de costume e respeite as normas e regras estabelecidas
pela empresa.

9. Se cuide! Em relacdo ao coronavirus: se adapte aos cuidados necessarios e siga as
instrucdes oficiais.
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3. O QUE FAZER EM CASO DE SUSPEITA DA DOENCA

Em caso de febre, dor de garganta, tosse e falta de ar, verifique as recomendacdes:

Brasil:
e Disque Saude 136 — Ministério da Saude.
e Aplicativo Coronavirus-SUS (plataforma oficial do Ministério da Saude com dicas,
informacdes e noticias sobre a Doencga pelo Coronavirus 2019 (COVID-19).

Floriandpolis:
e Al6 Saude Floriandpolis: 0800 333 3233.
e Unimed (numero especifico para a situacdo): 0800 940 7800

Sao José:

e Central de triagem para atendimento de pacientes sintomaticos respiratdrios no
CATI, na Beira-Mar de S3o José, ao lado do Bistek (a partir de 17 de margo).
Atendimento das 7h as 19h.

No caso de duvidas, ligar para (48) 3278-1452.

Palhoga:
e Atendimento ao cidaddo: (48) 3220-0290.
Atendimento das 7h as 19h.

Biguagu:
e As Unidades Basicas de Saude (UBS), a Policlinica Municipal e a Unidade de Pronto
Atendimento (UPA 24h) estdo preparadas para receber os pacientes que apresentam
sintomas do Covid-19.
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4. POLITICAS E ORIENTACOES DE SAUDE

A saude e integridade de todos é prioridade para a Data A. Por isso, elaboramos as

orientacdes abaixo para seguranca e protecao dos nossos colaboradores, familiares e redes

em que estamos inseridos.

Os cuidados para prevencado de contagio deverdo ser intensificados.

Chegar nos locais e lavar as maos, e fazer isso com frequéncia.

Use alcool em gel com frequéncia.

Sem beijinhos, apertos de maos ou abracos.

Visitas a clientes estdo suspensas até o dia 31/mar¢o/2020, assim como as viagens. A
Tacyana (secretdria) ja esta comunicando nossos clientes e parceiros. Em caso de
dificuldades nas explicacGes, transfira o contato ou comunique imediatamente a
Tacyana ou qualquer membro da diretoria, que dard o devido suporte.

A Organizagdo Mundial de Saude (OMS) voltou atrds e retirou a restricao de uso de
medicamentos a base de ibuprofeno no tratamento contra a Covid-19.

Quem tem outras condi¢Oes de saude tem que se cuidar ainda mais.

OrientacBes? Apenas de redes sociais e sites de 6rgdos oficiais (ex.: Ministério da
Saude, Governo do Brasil, Prefeitura, OMS).

Deixe as janelas abertas.

Evite estar em ambientes com mais de 20 pessoas.

Vacina da gripe (TETRAVALENTE CEPA 2020): nossa sugestdo é fazé-la (com o
objetivo de melhorar a imunidade e de ndo confundir os sintomas), as clinicas de
Floriandpolis ja comecaram a recebé-las.

Em caso de manifestacdo de sintomas (coriza, tosse, febre ou dificuldades
respiratdrias) e/ou se teve contato com alguém que esteja contaminado, permaneca
em casa e aguarde. Ndo procure realizar testes em funcdo do risco de contaminacao
ser maior. Consulte seu médico.

Para higienizar objetos, utilizar o formato liquido do alcool (concentragdo 70%).
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N3o va ao médico, faga cirurgias ou va ao dentista a menos que vocé realmente
precise, a fim de ndo sobrecarregar o sistema. J4 ha uma sobrecarga de trabalho dos
médicos em relacdo ao virus, orientacdes e medidas protetivas.

Cuide da sua saude e de sua imunidade mais que nunca — e aproveite para adotar as
boas praticas para sua vida: boa alimentacdo (com a presenca de frutas e verduras,
reducdo de guloseimas, alcool e tabaco), sono de qualidade e regular, ingestdo de
agua (2,0/2,51 por dia), manutencdo dos exercicios fisicos de forma moderada,
controle do stress e ansiedade.

Enviaremos comunicados com novidades por e-mail sempre que necessario.

Também fazemos aqui um pedido para sua propria segurancga e saude em manter as

medidas preventivas para o combate ao COVID-19 também dentro de suas residéncias,

conforme segue:

Reforco na limpeza de ambientes, objetos e superficies tocados com frequéncia;
Uso individual de toalha de rosto;

Cancelamento de rotinas que gerem maior aglomeragdo de pessoas;

Redobrar os cuidados de higiene pessoal em casa;

Ingerir bastante agua;

Evitar tocar nos olhos, nariz e boca com as maos nao lavadas.
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5. FONTES DE PESQUISA

e« Tempo de permanéncia do coronavirus em superficies e no ar (artigo cientifico em
inglés):

https://www.medrxiv.org/content/10.1101/2020.03.09.20033217v2.full.pdf

e Atualizagdo quanto ao uso do lbuprofeno:

https://gl.globo.com/bemestar/coronavirus/noticia/2020/03/19/oms-volta-atras-e-diz-
que-nao-tem-recomendacao-contra-ibuprofeno-no-tratamento-do-coronavirus.ghtml

e Status e mapeamento do virus no mundo, em tempo real

https://www.bing.com/covid
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